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1. Johdanto: opinnon C-osa

YTO-valinnaisopinto Suomi toisena kielena on 3 osp.
Tassa materiaalin osassa on valinnaisopinnon asiat C:

esiintyminen ja keskustelut ryhmissa.

C) Kehitat esiintymisen ja ryhmatyon taitoja

o Esitat kaksi esitysta ja havainnollistat niita.
Valmistelet yhden esitykset etukateen.
Esitat toisen esityksen spontaanisti eli niin,
etta et valmistele sita etukateen

o Edistat eli viet ryhmatyota eteenpain.

e Otat huomioon my6s muiden mielipiteet.

¢ Noudatat tyéelaman kaytantoja

kokouksissa ja neuvotteluissa.



2.

Osaamistavoitteet ja sanoja

Koko valinnaisopinnon

Suomi toisena kielena, valinnainen, 3 osp

osaamistavoitteet:

A)

B)

C)

Tunnet kielen muotoja ja kirjallisuuden lajeja

seka niiden merkityksen

Tiedat kielen, kulttuurin ja identiteettien monet merkitykset
ja otat ne huomioon viestinnassa.
Tutustut kirjallisuuden eri lajeihin.

Luet suomenkielista kirjallisuutta.

Tulkitset ja teet erilaisia teksteja

Tutustut eri tekstilajeihin

ja analysoit eli selvitat, miten eri tekstilajit iimaisevat asioita.
Teet ja tulkitset teksteja yksin ja yhdessa muiden kanssa.
Annat ja saat palautetta teksteista niin,

etta tiedat tekstin hyvat ja parannettavat asiat.

Muokkaat tekstejasi,

kun olet saanut niista palautetta.

Kehitat esiintymisen ja ryhmatyon taitoja

Esitat kaksi esitysta ja havainnollistat niita.
Valmistelet yhden esitykset etukateen.
Esitat toisen esityksen spontaanisti eli niin,
etta et valmistele sita etukateen.

Edistat eli viet ryhmatyota eteenpain.

Otat huomioon my6s muiden mielipiteet.



¢ Noudatat tydelaman kaytantoja

kokouksissa ja neuvotteluissa.

Seuraavat sanat ovat siina jarjestyksessa,

kuin ne ovat osaamistavoitteissa.

kulttuuri

Kulttuuri tarkoittaa asioita,

joita ihmisten yhteis6 on tehnyt

ja siirtanyt sukupolvilta toiselle.

Kulttuuri on tietoja ja taitoja, esimerkiksi:

taide

kieli

ruoka

vaatteet eli asut ja pukeutuminen
tavat

usko.

identiteetti

identiteetit

Ihmisella on ajatuksia siita,

kuka ja millainen han on.

Ihmisella voi olla siita erilaisia ajatuksia

ja ajatukset voivat vaihdella eri tilanteissa.

Siksi ihmisella voi olla

erilaisia identiteetteja.

kirjallisuus

Kirjallisuutta on

tietokirjat eli tietokirjallisuus

kaunokirjat eli kaunokirjallisuus

kirjat, joissa on mielipiteita eli

mielipidekirjallisuus.

Kirjoja voi lukea netista tai kirjoista,

joissa teksti on paperilla.




Kirjoja voi myos kuunnella:

aanikirjat.

kaunokirjallisuus

Kaunokirjallisuutta ovat tekstit,

jotka kirjoittaja on keksinyt itse.

Kirjailija on kayttanyt mielikuvitusta.

Kaunokirjallisuuden lajit:

romaanit (pitkat kertomukset),
novellit (lyhyet kertomukset)
runot

naytelmat ja kasikirjoitukset
(esimerkiksi elokuvan ja videon

suunnitelma).

analysoida

Erittelet asioita

eli selvitat asian eri puolet

ja kerrot tai kirjoitat ne.

Esimerkiksi luet kertomuksen

ja selvitat eli erittelet esimerkiksi:

Mika on kertomuksen aihe?
Mita kertomuksessa tapahtuu?
Missa kertomus tapahtuu?
Miten kertomus on kerrottu?
Minkalaisia ovat kertomuksen
henkil6t?

Mita kertomuksella on haluttu

sanoa?

teksti

Teksti voi olla

kirjoitus
puhe
kuva
video

aania.




Usein sana teksti tarkoittaa tekstia,

joka on kirjoitettu.

tekstilaji

Erilaisia teksteja ovat esimerkiksi
e raportti
e ohje
o tekstiviesti

Ne ovat tekstilajeja.

palaute

Saat tietoa,
mika onnistunut.
Saat myds tietoa,

mita voit parantaa eli kehittaa.

rakentava palaute

Rakentava palaute on sellaista,
etta palautteessa on perustelut.
Rakentava palaute on asiallista,

kohteliasta ja ystavallista.

Rakentaa, rakentava

= vahvistaa, kehittaa eli parantaa asioita.

Silloin selviavat hyvat ja onnistuneet asiat.
Lisaksi selviaa,

mita taytyy parantaa ja miksi.

havainnollistaa

havainnollistaminen

Selvennat asioita

eli kerrot esimerkkeja.

Lisaksi naytat kuvia

tai teet asian,

josta kerrot.

On myds paljon muita keinoja,
joilla havainnollistat asioita.




Havainnollistaminen tekee
esityksen tai asian elavaksi,

koska selvennat sita eri keinoin.

spontaani Teet asian nyt:
spontaanisti et ole suunnitellut sita.
kokous Kokous on ryhmankeskustelu,

jossa on tarkat saannot,

miten keskustelu etenee.

Kokouksissa paatetaan
eli sovitaan yhteiset asiat.
Kokouksia on tyopaikoilla,

yhdistyksissa ja jarjestoissa.

neuvottelu Neuvottelu on kahden ihmisen
tai rynman keskustelu.

He ovat eri mielta asioista.
Keskustelussa etsitaan

yhteinen sopimus asioista.

Harjoittele

Pelaa: Tunnista sanoja esiintymisesta ja keskusteluista (Wordwall).



https://wordwall.net/resource/97295397

3. Hyva esitys

3.1 Mita on hyvassa esityksessa?

Tarvitset t0issa esitystaitoa,

kun kerrot tyOpaikalla asioita muille
tai esittelet uutta asiaa,

tydn menetelmaa tai laitetta.

Myd6s opiskelussa teet erilaisia esityksia.

Esitys ja esittaminen

e Otat huomioon kohderyhman
eli kenelle esitat asiat.
e Olet vuorovaikutuksessa
kuulijoiden kanssa:
kysyt ja keskustelet
seka vastaat kysymyksiin.
o Kerrot asiat selkeasti.
e Olet havainnollinen,
esimerkiksi
o Naytat kuvia tai esineita,
jotka sopivat aiheeseen.
o Teet asian, josta kerrot.

o Kerrot esimerkkeja.

Kaytat hyvaa kielta.

Kertaa pakollisen S2-opinnon materiaalista
ohjeet esityksista.
VIERKO-hankkeen S2-materiaalissa OSA 3 Tee teksteja (aoe.fi)

on ohjeita luvussa 7: Miten teen esityksen?



https://aoe.fi/#/materiaali/4276
https://aoe.fi/#/materiaali/4276

3.2 Suunnittele ja esita

Suunniteltu esitys on sellainen,
etta tiedat etukateen aiheen ja ajan.
Tiedat myds keston

eli kuinka kauan esitys kestaa.

Valmistaudu esitykseen

1. Etsi aiheesta tietoja.
Tee muistiinpanoja.
Tee muistiinpanot myos lahteista:
muista lahdemerkinnat!
2. Suunnittele,
mita asioita valitset esitykseen
ja mita jatat pois.
3. Suunnittele asioiden jarjestys.
4. Suunnittele esityksen havainnollistaminen.
e Teet esimerkiksi diat.
e \Valitse kuvat, esineet ja muut tarvikkeet,
joilla havainnollistat esitysta.
5. Suunnittele,
miten olet vuorovaikutuksessa yleison kanssa.
e Mieti kysymyksia yleisolle.
e Mietit muita tapoja,
miten yleiso voi osallistua.
6. Harjoittele.

7. Esital




Esityksessa on aina yleisoa.
Muista muutama tarkea asia:
1. Katso yleisoa.
Al3 tuijota vain muistiinpanoja
tai dioja.
2. Dioissa on vain paaasiat.
Diat auttavat,
ettd muistat kertoa ja selittaa asiat
seka kertoa esimerkkeja aiheesta.

3. Ota yleisén huomioon.

On tavallista,
etta esittaja jannittaa.
Se kuuluu asiaan!

Vain harjoittelu auttaa.

Muista, etta yleisd haluaa sinulle hyvaa.

Heita kiinnostaa esityksesi asiat.

O

N2
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Tydssa ja yhdistyksissa on tavallista,

etta yleiso katsoo esitysta

tietokoneelta tai puhelimesta.

Silloin esitat esityksen tietokoneen sovelluksessa,

esimerkiksi Zoomissa, Teamsissa tai Google Meetissa.

My®és silloin on tarkeaa,

etta diat ovat selkeat:

yhdessa diassa on vain vahan tekstia.
Lisaksi sinun taytyy valilla heréattaé yleiso.
Kysy jotain tai pyyda yleisolta kysymyksia.

Voit myds pyytaa yleisda tekemaan jotain.



Harjoittele

1. Pelaa: Millainen on hyva esitys? (Wordwall)

2. Tee parin kanssa esitys.

Sovi parin ja opettajan kanssa esityksen aihe.
Kertaa hyvan esityksen ohjeet

ja suunnittele parin kanssa esitys

ja siihen havainnollistaminen.

Harjoitelkaa!

Esittakaa esitys muille.
Muut opiskelijat kertovat esityksen jalkeen:
- Mika onnistui?

- Mita voisi harjoitella lisaa?

Opit aina lisaa esittamisesta,

O
O\

kun harjoittelet!


https://wordwall.net/resource/97295894

3.3 Spontaani esitys

Spontaani tarkoittaa,
etta asia tapahtuu nyt ja heti.
Silloin et suunnittele etukateen

esitysta, puhetta tai puheenvuoroa.

Tdissa ja muussa elamassa tulee tilanteita,
etta sinun taytyy tehda esitys heti.

Silloin et ehdi suunnitella etka harjoitella.

Esimerkiksi toissa:
e TyOpaikalle tulee uusi opiskelija,
ja sina esittelet tydpaikan hanelle.
o Asiakas pyytaa tuotteesta tai palvelusta lisatietoja.
Sina esittelet ja naytat hanelle sita.
o Kayt uudessa tyopaikassa

ja sinun taytyy esitelld koulusi ja alasi.

Koulussa voi opettaja pyytaa sinulta,
etta kerrot asian,
jota olette opiskelleet.

Silloin esitat asian spontaanisti.

Harjoittele

1. Spontaani esitys tyovalineesta
Opettaja vie sinut luokkaan,
jossa on oman alasi tydvalineita,

tavaroita tai tarvikkeita.



Jokainen opiskelija esittelee niista yhden.

Vinkki: Kerro

Mika on esineen nimi?

Mitd ominaisuuksia silléa on?

Missa sita kaytetaan?

Miten sita kaytetaan?

Miksi sita kaytetaan?

Mita hyotya tai haittaa siita voi olla?

Mita muuta siita voisi sanoa?

Spontaani puhe

Puhe pidetaan juhlissa tai tapahtumien alussa.

Usein puhuja

suunnittelee puheen etukateen
etsii runoja, laulun sanoja

tai muita lyhyita teksteja,

joita han kayttaa puheessa
jarjestaa puheen asiat
harjoittelee

kayttaa apuna muistilappuja.

Puhe voi olla myos spontaani,

eli pidat puheen niin,

etta et ole suunnitellut sita.

Olet ehka miettinyt hetken ajan

puheen asioita mielessasi.

Sinulla voi olla muistiinpanot,

jotka olet kirjoittanut juuri nyt.

Sitten pidat puheen spontaanisti.



Nyt harjoittelet spontaania puhetta.

Tyokaverilla on syntymapaiva.

Puheen pitaja on sairastunut,

ja sinulla on vain vahan aikaa suunnitella puhe.

Sinun tehtavasi on pitaa lyhyt onnittelupuhe

ja antaa tyokavereiden lahja.

Kayta spontaanin puheen apuna

puheen rakennetta:

1.
2.

Puhuttele: Tyokaverin nimi / Hyva ystava/...
Aloita: Kerro mukava muisto,
lue runo tai muu lyhyt teksti,
joka sopii tilanteeseen
Paaasia:
e Kerro puheen syy.
o Kerro tarkeita asioita puheen aiheesta
selkeassa jarjestyksessa.
Lopetus: Kerro asioita, joista jaa hyva mieli,
esimerkiksi
e kiitos hienosta juhlasta tai asiasta,
joka liittyy tilanteeseen
e runo tai muu lyhyt teksti,
joka sopii tilanteeseen.

Toivota onnea.




4.Ryhmatyon taidot

Hyviin ryhmatyotaitoihin kuuluu
e joustavuus
e taito kuunnella

o ystavallisyys.

Ryhmatyossa on tarkeaa,

etta jokainen saa

sanoa omat ajatukset

ja asioista voidaan keskustella.
Ryhmatyoskentelyssa on hyva,

etta jokainen voi tuoda esille omaa osaamista.

On myds hyva,

ettd ryhman jasenet huomaavat
vahvuudet ja osaamisen,

joita on ryhman jasenilla.

Hyvassa ryhmassa jokainen saa tuoda

esille parhaat puolensa.

Hyvan ryhman tunnelma on mukava.
Ryhmassa saa olla eri mielta ja epaonnistua.

Ryhma valitsee yhdessa parhaat ideat.

Kertaa pakollisen S2-opinnon materiaalista
ohjeet esityksista.
VIERKO-hankkeen S2-materiaalissa OSA 1 Vuorovaikutus (aoe.fi)

on ohjeita luvussa 9: Miten teet yhteistyota erilaisissa ryhmissa?



https://aoe.fi/#/materiaali/4276
https://aoe.fi/#/materiaali/4276

Harjoitukset

1. Mieti, millainen olet ryhmissa

e Tuotko esille omia ajatuksiasi?
e Oletko hiljaa?
¢ Annatko muille puheenvuoroja?
¢ Miten kannustat muita osallistumaan?
o Kysytko toisten ajatuksia ja mielipiteita?
e Tunnetko muut ryhmalaiset niin hyvin,
ettd osaat tunnistaa heidan vahvuutensa?
e Tuotko omaa osaamista rynmaan?
e Miten reagoit mielipiteisiin,
jotka eivat ole samanlaisia kuin sinun?
e Miten vaikutat,

etta tunnelma on hyva tai paranee ryhmassa?

2. Lukupiiri

Opettaja antaa pienryhmalle yhden selkonovellin.

Novelli voi olla VIERKO 2 -hankkeen novellivihkosta

Opiskelijan hetkia (aoe.fi).

Sopikaa ensin ryhmassa,
miten luette sen, esimerkiksi
- aaneen
- vuorotellen aaneen
- hiljaa

- jne.

Lukupiirissa ryhma keskustelee novellista:

- Mista se kertoi?


https://aoe.fi/#/materiaali/5200
https://aoe.fi/#/materiaali/5200

Mita siina tapahtui?
Millainen oli paahenkil6?
Mita ajatuksia se heratti?
Mita tunteita se heratti?

Mita muuta novellista voi keskustella?

Keskustelkaa lukupiirin jalkeen:

Miten osallistuit keskusteluun?

Mika lisasi tai esti sita,

etta jokainen sai osallistua ja puhua?
Miten suhtauduitte mielipiteisiin,
jotka olivat erilaisia kuin omanne?
Miten naytitte,

etta arvostitte toisten mielipiteita?



5.Kokoukset

TyOpaikat, yhdistykset, yritykset, taloyhtiot
ja monet muut jarjestavat kokouksia.
Suomessa on lakeja,

jotka maaraavat esimerkiksi

yritysten ja yhdistysten kokouksista:
kokouksia taytyy jarjestaa

ja kokouksissa taytyy olla tietyt asiat.
Niista kaytetdan sanoja
kokousmenettelyt

tai kokouskaytannot.

Kokous on "virallinen” keskustelu,

ja kokouksessa on tietyt osat,

eli keskustelu etenee tietyssa jarjestyksessa.
Kokous jarjestetaan siksi,

etta kaikki voivat vaikuttaa paatoksiin.

Kokouksissa tehdaan paatokset niin,
ettd kokouksen osallistujat aanestavat asioista.
Kokous valitsee ehdotuksen tai henkilon,

joka saa eniten aania.



Sina osallistut ainakin toissa kokouksiin.

Osa on virallisia ja on vapaita tyopaikan keskusteluja,

joissa sovitaan yhteisista asioista.

Eri yrityksilla ja yhteis6illa voi olla

erilaisia kaytantoja ja saantgja.

Ota selvaa oman tydpaikkasi ja yhteisoittesi

kaytanndista ja sdanndista.

Sinun on hyva tietda kokouskaytannot,

eli kokouksen osat ja eri tehtavat,

joita on kokouksen osallistuijille.

Voit jonain paivana olla

esimerkiksi puheenjohtaja tai sihteeri.

5.1 Kokouksen osallistujat

Kokouksen osallistujilla on erilaisia tehtavia.

Tarkeimmat roolit ovat

puheenjohtaja
sihteeri
aantenlaskijat
poytakirjantarkastajat

osallistujat.

Puheenjohtajan rooli ja tehtavat

Puheenjohtaja

valmistelee kokouksen

valmistelee kokouksen aiheet sihteerin kanssa
johtaa kokousta

sopii osallistujien kanssa menettelytavoista,

eli miten kokous etenee tai toimitaan.



e sSoOpii danestystavoista
e valvoo, etta tehdaan niin kuin on sovittu
(menettelytavat ja danestystavat)

« johtaa keskustelua ja antaa puheenvuorot

rohkaisee ja kannustaa keskusteluun

huolehtii, etta kokous pysyy aikataulussa.

Sihteerin rooli ja tehtavat

Sihteeri

« valmistelee kokouksen ja sen aiheet
puheenjohtajan kanssa

o tekee kokouskutsun ja esityslistan
ja lahettaa ne ajoissa osallistujille

o tekee kokouksessa tarkat muistiinpanot
puheenvuoroista ja ehdotuksista

o Kkirjoittaa poytakirjan

« hoitaa, etta poytakirjantarkastajat tarkistavat poytakirjan

« arkistoi poytakirjan

+ vastaa tiedottamisesta.

Kokouksen osallistuja
o tietaa, miten taytyy toimia kokouksissa
eli tuntee kokouskaytannot
¢ lukee kokouksen esityslistan ennen kokousta
o valmistelee etukateen puheenvuoron
tai ehdotuksen asiaan,
joka on esityslistassa
e pyytaa kokouksessa puheenvuoroa
« esittda kokouksessa ehdotuksen
tai mielipiteen ehdotuksesta

o tekee ehdotuksia vain asioista,



jotka liittyvat kokouksen asialistaan
noudattaa paatoksia,

jotka on sovittu kokouksessa.

5.2 Kokouksen osat ja eteneminen

Kokouksessa asiat tapahtuvat

seuraavassa jarjestyksessa:

Kokouksen osat 1-7 ovat ennen asioita,
joista kokous tekee paatokset (paatosasiat).
Paatosasiat alkavat osasta 8.

Paatosasioita voi olla monta.

Jokaiselle paatdsasialle on oma kohta
kokouksessa ja esityslistassa.

Kokouksen lopussa on aina osat

Muut asiat ja Kokouksen pé&éttaminen.

1.

Puheenjohtaja avaa kokouksen,

eli han aloittaa kokouksen.

2. Toimihenkiloiden valinta

Kokous valitsee henkil6ot rooleihin,
jos heita ei ole viela valittu:

o puheenjohtaja

o sihteeri

o kaksi aantenlaskijaa

o kaksi poytakirjantarkastajaa.

Azantenlaskijat ja poytakirjatarkistajat

voivat olla samat henkilot.

Laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen
Saannot kertovat,

milloin kokouskutsu ja esityslista taytyy olla osallistuijilla.




Saannot kertovat myads,
paljonko kokouksessa taytyy olla osallistuijia,
etta silld on oikeus paattaa asiat

(paatosvaltainen).

. Menettelytavoista sopiminen
Tassa sovitaan esimerkiksi,
e miten pyydat puheenvuoroa
e kuinka pitkia puheenvuorot voivat olla

¢ miten teet ehdotukset.

. Esityslistan hyvaksyminen
Esityslistassa eli asialistassa on asiat,
jota kokouksessa kasitellaan.
Jokainen on saanut sen etukateen.
Kokous hyvaksyy sen

tai ehdottaa siihen muutoksia.

Kokous hyvaksyy muutokset.

. Edellisen kokouksen poytakirjan hyvaksyminen
Poytakirjantarkistajat ovat tarkistaneet

edellisen kokouksen poytakirjan.

Sihteeri kirjoittaa uuteen poytakirjaan,

jos tulee uusia korjauksia.

. llmoitusasiat

liImoitusasioista ei tehda paatoksia,
vaan ne vain kerrotaan kokouksessa, esimerkiksi
e hoidetut tehtavat
e saapuneet kirjeet
e paatokset
o tulevat tapahtumat

lImoitusasiat merkitaan poytakirjaan.




lImoitusasia siirretaan
kohtaan Muut asiat

tai seuraavaan kokoukseen,
jos siita halutaan keskustella

tai tehda paatoksia.

8. Paatosasioiden kasittely ja puheenvuorot
Paatosasioita voi olla yksi tai monta.
Jokaiselle paatosasialle on oma kohta esityslistassa.
Paatosasiat kasitelladn samassa jarjestyksessa

kuin ne ovat esityslistassa.

Puheenjohtaja johtaa asian kasittelya:
e asian esittely
e Kkeskustelu ja sen puheenvuorot

e ehdotukset.

Osallistujat danestavat,

jos samasta asiasta on monta ehdotusta.

9. Muut asiat
Kokoukset lopuksi kasitellaan asiat,
jotka tulevat esille juuri ennen kokouksen alkua

tai kokouksen aikana.

10. Kokouksen paattaminen

Puheenjohtaja paattaa eli lopettaa kokouksen.




5.3 Kokouksen asiakirjat

Tarkeat kokousasiakirjat ovat
e Kkutsu
e esityslista,
josta kaytetaan myos sanaa asialista.

e poytakirja.

Kokouksen osallistujat saavat kokoukseen kutsun.
Saannot kertovat,
taytyyko kutsu tulla kirjeena

vai esimerkiksi sahkopostissa.

Kutsussa on kokouksen esityslista

tai esityslista on samalla kokouksen kutsu.

Katso esityslistan malli (Thinglink)
e Kilikkaa linkki auki.

e Lue esityslista.
o Klikkaa auki pienet oranssit ympyrat,

joissa on selitykset.


https://www.thinglink.com/scene/2015387073187414693

Seuraavassa on esimerkki esityslistasta.

Ammattikoulun oppilaskunta Esityslista
5.9.2025
Syyskuun kokous

Aika: 19.9.2025 klo 10.00-11.00

Paikka: Oppilaskunnan tila, Paatalo

1. Avaus

2. Sihteerin ja poytakirjantarkastajien valinta

3. Laillisuus ja paatosvaltaisuus

4. Menettelytavoista sopiminen

5. Esityslistan hyvaksyminen

6. Edellisen kokouksen poytakirjan hyvaksyminen

3. llmoitusasiat

4. Kirjavastaavan valinta

5. Muut asiat

6. Kokouksen paattaminen

Tervetuloa!

Jaana Virtanen, puheenjohtaja Emmi Mutanen, sihteeri




Poytakirja

TyOpaikoilla ja yhdistyksissa on kokouksia.
Sihteeri kirjoittaa kokouksesta poytakirjan.
Han kirjoittaa poytakirjaan,

mita asioita kokouksessa on kasitelty.

Sihteeri kirjoittaa kokouksessa muistiinpanoja.
Ne auttavat,

kun han kirjoittaa kokouksen jalkeen poytakirjan.
Lisaksi kokouksen esityslista auttaa

poytakirjan kirjoittamisessa.

Kokous valitsee yleensa kaksi tarkastajaa,
jotka lukevat poytakirjan tarkasti.
Poytakirjantarkastajat tarkastavat,

etta sihteeri on Kirjoittanut asiat oikein.

Kirjoita poytakirjaan:
e yhteison nimi
e asiakirjan nimi
e paivamaara
e otsikko: kokouksen nimi
e aika (milloin kokous on pidetty)
e paikka (missa kokous on pidetty)
e lasna (ketka olivat paikalla)
e asialistan jokaisen kohdan asiat
e paatdsasioista paatokset
o allekirjoitukset ja tarkastusmerkinnat
o liitteet, esimerkiksi
» Juettelo osallistujista

= [isaselvityksia paatosasioihin.



Katso poytakirjan malli (Thinglink):
o Kilikkaa linkki auki.

e Lue poytakirja.

o Klikkaa auki pienet oranssit ympyrat,

joissa on selitykset.

5.4 Esimerkkikokous

Tassa luvussa on esimerkki yhdesta kokouksesta.
¢ Naet kokouksen esityslistan luvussa 3.3.
e Alle on kirjoitettu koko kokous:

naet, miten kokous etenee.

Esimerkkikokous

Puheenjohtaja:

Tervetuloa kaikille oppilaskunnan syyskokoukseen.
Avataan kokous.

Valitaan seuraavaksi kokoukselle

sihteeri, poytakirjantarkistajat ja aantenlaskijat.

Emmi:

Mina voin olla sihteeri.

Puheenjohtaja:
Hieno juttu.

Voisiko Markus ja Tytti olla poytakirjantarkistajina?

Markus:
Kylla se sopii.

Puheenjohtaja:

Hyva.


https://www.thinglink.com/view/scene/2007435661388284581

Olisiko Hanna ja Maria sitten aantenlaskijoina?

Hanna:

Joo, voidaan olla.

Puheenjohtaja:

Hyva hyva,

sihteeri voikin aloittaa kirfjaamalla lasnaolijat.
Todetaan seuraavaksi kokous

lailliseksi ja paatosvaltaiseksi.

Sovitaanko niin,

etta nostatte kaden,

kun pyydatte puheenvuoroa?

Ja pidetaan puheenvuorot lyhyina ja napakoina.

Osallistujat:

Sopii. Kannatetaan!

Puheenjohtaja:
Kaikilla pitaisi olla esityslista tulostettuna siina.

Onko siihen mitddn kommentteja?

Osallistujat:

Ei kommentteja, edetaan talla.

Puheenjohtaja:

Otetaan tahan alkuun

viela tuo edellisen kokouksen poytakirja.
Poytakirjantarkastajat voisivat sen lukea,

etta onko siina jotain korjattavaa.

Markus ja Tytti:

Ei korjattavaa.



Puheenjohtaja:

Kokouksen kohta lImoitusasiat.

Tahan alkuun tiedoksi,

etta syksyn aikana jarjestetaan

koko koulun yhteinen liikuntailtapaiva marraskuussa,
ja voisimme suunnitella jotain oppilaskunnan
jarjestdamaa ohjelmaa tahan,

mutta keskustellaan tasta tarkemmin seuraavassa kokouksessa.

Puheenjohtaja:

Meilla on vain yksi paatosasia.

Meidan taytyisi sopia,

kuka edustaa oppilaskuntaa rehtorin kokouksissa.
Edustajan tehtavana on toimia oppilaskunnan ja
johdon yhteyshenkilona.

Edustaja esimerkiksi kertoo oppilaskunnan
toiminnasta kokouksissa,

ja kokouksissa paatetyista asioista taalla
meidan omissa kokouksissa.

Tuleeko ehdotuksia tai ilmoittautumisia,

kuka ottaisi taman tehtavan?

Markus:

Ehdottaisin Jaana, sinua tahan tehtavaan.

Tytti:

Kannatetaan.
Jaana/ puheenjohtaja:

Kylla se sopii, kiitos luottamuksesta.

Puheenjohtaja:

Merkitaan siis poytakirjaan,



etta Jaana on valittu oppilaskunnan edustajaksi.

Paatos on tehty yksimielisesti.

Puheenjohtaja:
Siirrytaan esityslistan kohtaan 5,
eli muut esille tulevat asiat.

Onko jollain muita esille tulevia asioita?

Osallistujat:

Ei ole.
Puheenjohtaja:

Sitten paatamme kokouksen.

Kiitos kaikille osallistumisesta.

Harjoittele

1. Pelaa: Tunnista kokouksen osallistujien tehtavia (Wordwall)

2. Pelaa: Miten kokous etenee? (Wordwall)

3. Kirjoita esimerkkikokouksesta poytakirja

e Lue esimerkkikokouksen asialista sivulta 26.
e Lue esimerkkikokous sivuilta 28-30.
o Kayta esityslistaa apuna, kun kirjoitat poytakirjan.

e Katso povtakirjan malli (Thinglink):

se on sinulle malli poytakirjasta.

4. Koko ryhma pitaa kokouksen.

e Suunnitelkaa yhdessa asialista.


https://wordwall.net/resource/97296880
https://wordwall.net/resource/97297356
https://www.thinglink.com/view/scene/2007435661388284581

Mika olisi ryhmalle tarkea asia,

josta voisi tulla kokouksen paatosasia.
Pitakaa kokous!

Jokainen kuvittelee,

etta han on kokouksen sihteeri.

Jokainen siis kirjoittaa poytakirjan.




6. Palaverit ja neuvottelut

TyOpaikalla on yhteisia keskusteluja,
joissa sovitaan yhteisista asioista.

Yleisimpia ovat palaverit ja neuvottelut.

6.1 Palaveri

Palaverissa sovitaan yhteisia asioita.
Esimerkiksi tyoryhma

e sopii tehtavia

e sopii aikatauluja

e suunnittelee toimintaa.
Yleensa joku kutsuu palaverin koolle.

Palaverissa voi olla puheenjohtaja,

joka jakaa puheenvuoroja.

%o
AN




Vinkit palaverin osallistujille

e Selvita ja tarkista,
mika on keskustelun tavoite.

e Kuuntele keskustelussa
muiden ajatuksia ja ehdotuksia.

o Kerro selkeasti omat
ajatuksesi ja mielipiteesi.
Perustele ne!

e Pysy asiassa.

e Ole kohtelias ja joustava.
Al Kilpaile tai suutu.

e Vaikuta asioihin niin,
etta asioiden kasittely on selkeaa
ja etenee hyvin.

e Tee asiat niin

kun ne on sovittu palaverissa.

Palaveri ei ole yhta virallinen kuin kokous.
Myos ennen palaveria voidaan tehda kutsu,
josta osallistujat nakevat palaverin aiheet.
Palaverista voidaan kirjoittaa myos muistio,
koska muistiosta kaikki saavat tiedoksi,

mita palaverissa on sovittu.

6.2 Neuvottelu

Neuvottelu on yleensa keskustelu,
jossa on kaksi osapuolta.
Neuvottelussa voi olla monta ihmista

mutta kaksi erilaista mielipidetta.



Keskustelu etenee neuvottelussa niin,
etta keskustelijat I0ytavat yhteisen ratkaisun.
Voi olla monta neuvottelua,

jotta tavoite saavutetaan.

Neuvottelu ei ole yhta virallinen kuin kokous.
Siihen voi silti olla asialista,

eli neuvottelun asioista on tehty lista.

Neuvottelussa voi olla yksi henkilo,
joka tekee yhteenvetoja ja tiivistaa keskusteluja.
Han toimii kuin puheenjohtaja.

Lisaksi neuvottelussa valitaan muistion kirjoittaja.

Neuvottelun tarkoitus voi olla:
e ongelman ratkaiseminen
e yhteisen sopimuksen tekeminen
e asioiden suunnitteleminen

e jne.

Neuvottelut etenevat vaiheittain:
1. valmistelu
2. neuvottelu
3. jalkitoimenpiteet:
e muistio
e tavat, joilla seurataan,

miten asia on edennyt.

Palaverissa ja neuvottelussa
siis sovitaan asiat niin,

etta niista keskustellaan.
Asioista ei aanesteta

niin kuin kokouksissa.



Neuvottelun kulku

Neuvotteluissa ei ole tarkkoja osia,

mutta siina on usein seuraavat asiat ja tavat.

Neuvottelu etenee

1. Neuvottelun avaus
Neuvottelun osallistujat eli neuvottelijat
sopivat neuvottelun saannot:
miten ja milla aikataululla
neuvottelu etenee.
Neuvottelulle voi olla asialista.
Neuvottelijat sopivat myds,

kuka kirjoittaa muistion.

2. Asioiden kasittely
Neuvottelijat rajaavat asiat,
joista he neuvottelevat.
Lisaksi he esittelevat,

millaisen lopputuloksen he haluavat.

3. Neuvottelun lopetus
Neuvottelijat ovat keskustelleet
ja paasseet yhteiseen ratkaisuun.
Ratkaisu ja sopimus kerrataan.
Neuvottelijat sopivat,
kuka on vastuuhenkild,

joka vie ratkaisun eteenpain.

4. Neuvottelun jalkitoimenpiteet,
esimerkiksi
e muistio
e raportti ja tiedottaminen
o toteutus ja seuranta siita,
mista neuvottelussa on sovittu

« neuvottelun arviointi.




Kutsu ja muistio

Neuvotteluun voi olla kutsu,
jossa on neuvottelun asiat.

Silloin osallistujat voivat valmistautua neuvotteluun.

Katso neuvottelukutsun malli (Thinglink):

¢ Klikkaa linkki auki.

¢ Lue neuvottelukutsu.
o Klikkaa auki pienet oranssit ympyrat,

joissa on selitykset.

Muistio on teksti,

jonka palaverin tai neuvottelun osallistuja
kirjoittaa neuvottelusta.

Siinad on tarkeinta,

etta siind on selkeasti,

mita keskustelussa on sovittu.

Muistio muistuttaa kokouspoytakirjaa.
Muistiossa ei kuitenkaan ole

alkutoimia eika tarkastusmerkintoja.

Kirjoita muistioon
e mika neuvottelun aihe ol
e missa ja milloin neuvottelu oli
e ketka osallistuivat neuvotteluun
e mista osallistujat puhuivat neuvottelussa

e mita osallistujat paattivat neuvottelussa.

Kayta asiakirjamallia.
Kirjoita asiat samassa jarjestyksessa

kuin ne ovat neuvottelun asialistassa.


https://www.thinglink.com/scene/2015393517253165733

Tee muistioon sivuotsikoita tai valiotsikoita.

Kirjoita muistioon kokonaisia virkkeita.

Katso muistion malli (Thinglink):
o Kilikkaa linkki auki.

e Lue muistio.

o Klikkaa auki pienet vihreat ympyrat,

joissa on selitykset.

Harjoittele

1. Pelaa: Tunnista kokouksen, neuvottelun ja palaverin erot

Wordwall

2. Jarjestakaa ryhmassa palaveri

Sopikaa siina seuraavan viikon aikatauluista
ja jostain yhteisesta kivasta toiminnasta,

jota teette valitunnilla.

Keskustelkaa palaverin jalkeen:
- Miten osallistuit keskusteluun?
- Mika lisasi tai esti sita,
etta jokainen sai osallistua ja puhua?
- Miten suhtauduitte mielipiteisiin,
jotka olivat erilaisia kuin omanne?
- Miten naytitte,

etta arvostitte toisten mielipiteita?


https://www.thinglink.com/view/scene/1991780384316064230
https://wordwall.net/resource/97298711
https://wordwall.net/resource/97298711

/.Naytan, mita osaan

Opettaja arvioi osaamisesi,
kun olet opiskellut kaikki opinnon asiat (osat A—C).
Opettaja antaa ohjeet,

miten naytat osaamisen.

Esimerkkeja tehtavista,

joilla osoitat eli naytat C-osan osaamisen.

3. Esitat esityksen,

jonka suunnittelet etukateen
Opettaja antaa ohjeet:
esityksen aihe, kesto, aika ja paikka.
4. Esitat spontaanin esityksen

Saat ohjeet opettajalta.

5. Edistat ryhman tyoskentelya
Tee itsearviointi:

- Miten lisaat ryhman hyvaa tunnelmaa?
- Miten kayttaydyt,
ettd ryhmassa asiat sujuvat hyvin?

- Miten osallistuit keskusteluihin?



- Miten toimit ryhmassa,
etta jokainen saa mahdollisuuden
osallistua ja puhua?
- Uskaltavatko kaikki osallistua ja puhua ryhmassa?
Miten voisit auttaa ja kannustaa,
etta kaikki osallistuvat?
- Miten suhtaudut mielipiteisiin,
jotka ovat erilaisia kuin sinun?
- Miten naytat,

etta arvostitte toisten mielipiteita?

6. Kokoukset ja neuvottelut

Opettaja antaa ohjeet
kokouksesta ja neuvottelusta,
joissa han arvioi sita,

etta noudatat niiden toimintatapoja.



Lahteet

Kokouksen kulku. Opintokeskus Sivis.

https://www.opintokeskussivis.fi/lkokouskaytannot/kokouksen-kulku/. Viitattu
5.6.2025.

Neuvottelu on prosessi. Helsingin yliopisto. Kielijelppi — Sprakhjalpen.
https://blogs.helsinki.fi/kielijelppi/mita-neuvottelu-on/. Viitattu 9.6.2025.

Osallistujien tehtavat kokouksessa. Helsingin yliopisto. Kielijelppi —
Sprakhjalpen. https://blogs.helsinki.fi/kielijelppi/osallistujien-tehtavat-
kokouksessa/. Viitattu 9.5.2025.

Vuorinen, Kaisa. 6.7.2017. Ryhmatyo6taidot. Duodecim Terveyskirjasto.
hitps://www.terveyskirjasto.fi/Inv00007. Viitattu 9.5.2025.
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VIERKO-organisaatiot 2025-2027

e AEL-Amiedu Oy/Taitotalo

e Axxell Utbildning Ab

o Careeria

e Espoon seudun koulutuskuntayhtyma

o Etela-Karjalan koulutuskuntayhtyma / Saimaan ammattiopisto Sampo

e Etela-Savon Koulutus Oy/Esedu

e Haapaveden Opiston kannatusyhdistys ry, Haapaveden Opisto (TyOpakettivastuu)

e Helsingin kaupunki / Stadin AO (Tydpakettivastuu)

¢ Helsingin maalariammattikoulu

e Helsinki Business College

e Hyria koulutus Oy

e Hameen ammatti-instituutti Oy

e |ta-Karjalan Kansanopistoseura r.y. /lta-Karjalan Kansanopisto

e |ta-Savon koulutuskuntayhtyma, Ammattiopisto Samiedu

e Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyma JEDU (Tydpakettivastuu)

e Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma (TyOpakettivastuu)

e Jyvaskylan kristillisen opiston saatioé sr/Jyvaskylan kristillinen opisto (JKO)

e Jyvaskylan Talouskouluyhdistys ry. / Jyvaskylan palvelualan opisto

¢ Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitos

e Kalajoen kristillinen opisto

e Kanneljarven opisto

e Kelloseppakoulu

¢ Kemi-Tornionlaakson koulutuskuntayhtyma Lappia

e Keski-Pohjanmaan koulutusyhtyma

e Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma (Koordinaatio)

e Kirkkopalvelut ry / STEP-koulutus

¢ Kiteen evankelisen kansanopiston kannatusyhdistys ry/Kiteen Evankelinen
Kansanopisto

e Kolmen kampuksen urheiluopisto Oy

e Kotkan-Haminan seudun koulutuskuntayhtyma, Ekami



Koulutuskeskus Salpaus - kuntayhtyma
Koulutuskuntayhtyma Brahe

Koulutuskuntayhtyma OSAQO

Koulutuskuntayhtyma Tavastia, Ammattiopisto Tavastia
Kouvolan Ammattiopisto Oy

LIVE-saatio/LIVE ammattiopisto

Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma
Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyma, Novida - ammattiopisto ja lukio
Luksia, Lansi-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma
Lansirannikon Koulutus Oy WinNova

Oulun palvelualan opisto

Peimarin koulutuskuntayhtyma/Ammattiopisto Livia
Perho Liiketalousopisto

Perapohjolan kansanopiston kannatusyhdistys ry/Perapohjolan Opisto
Pohjois-Karjalan koulutuskuntayhtyma/Riveria
Pohjois-Satakunnan kansanopiston kannatusyhdistys ry/Kankaanpaan opisto
Pohjois-Savon opisto

Raahen Porvari- ja Kauppakoulurahasto sr

Raision seudun koulutuskuntayhtyma

Raudaskylan kristillinen opisto

Rovalan Setlementti ry/Rovala-Opisto

Rovaniemen koulutuskuntayhtyma REDU

Salon seudun koulutuskuntayhtyma

Sasky koulutuskuntayhtyma

Satakunnan koulutuskuntayhtyma/Sataedu

Savon koulutuskuntayhtyma/ Savon ammattiopisto
Seinajoen koulutuskuntayhtyma

Suomen Diakoniaopisto - SDO Oy

Suomen Urheiluopiston Kannatusosakeyhtio

Suomen ymparistéopisto SYKLI Oy

Suomen Yrittajaopisto Oy

Svenska Framtidsskolan i Helsingforsregionen Ab/Prakticum



Svenska Osterbottens férbund for Utbildning och Kultur/Yrkesakademin i
Osterbotten (Koordinaatio ruotsinkielinen verkosto)

Tampereen Aikuiskoulutussaatio sr/ Tampereen Aikuiskoulutuskeskus TAKK
Tampereen kaupunki/Tampereen seudun ammattiopisto Tredu (Tydpakettivastuu)
Turun aikuiskoulutussaatio sr/Turun akk

Turun kaupunki

Tyotehoseura ry (Tyopakettivastuu)

Vaasan kaupunki / Vamia

Valkeakosken seudun koulutuskuntayhtyma/Valkeakosken ammattiopisto
Vantaan kaupunki/Vantaan ammattiopisto

Yla-Savon koulutuskuntayhtyma



Tama materiaali on tuotettu VIERKO 2-hankkeessa vuosina 2025-2027.

VIERKO on toteutettu Opetus- ja kulttuuriministerion
vuonna 2024 myontamalla ammatillisen koulutuksen strategiarahoituksella.

VIERKO on seitsemankymmenenyhden (71) koulutuksen jarjestajan yhteisponnistus.
Tyoéta on koordinoinut Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma Keuda.

Hankkeessa on kehitetty vieraskielisen koulutuksen laatua
ja kotimaisten kielten opetuksen tarjontaa ammatillisessa koulutuksessa.
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