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1.Johdanto: opettajalle ja opiskelijalle

Pakollisessa S2-opinnossa on kolme osaa
eli osaamiskokonaisuutta.

Tassa materiaalissa on
osaamiskokonaisuuden 3 asioita:

Teet erilaisia teksteja.

Materiaalissa on asioita naista osaamistavoitteista:

¢ llmaiset tunteita, ajatuksia ja mielipiteita
tavoitteiden mukaan.
o Kaytat padosin kielen perusrakenteita.
¢ Kirjoitat teksteja.
Kaytat kielen saantoja niin,
etta ne sopivat tarkoitukseen.
e Teet oman alasi teksteja,
jotka sopivat tydelaman tekstien kaytantoihin.
e Kaytat viestinnassa tieto- ja viestintatekniikkaa,
joka sopii tarkoitukseen.
e Kaytat viestinndssa monilukutaitoa niin,
etta se sopii tarkoitukseen
eli loydat, yhdistat, muokkaat, tuotat,

esitat ja arvioit tietoa.

Teet erilaisia teksteja
ja opit tekstilajeja ja niiden kaytantoja.

Materiaalissa on myos harjoituksia.

Opettaja antaa lisaohjeita harjoituksiin.
Opettaja antaa myds ohjeet,

miten han arvioi koko S2-opinnon, 4 osp.



2.0saamistavoitteiden sanoja

ilmaista

ilmaisu

liImaiset, kun sanot, kirjoitat tai kerrot muuten,

mita ajattelet ja tunnet.

Suullinen ilmaisu tarkoittaa puhetta.

Kirjallinen ilmaisu tarkoittaa kirjoittamista

tavoite, tavoitteet

viestinnan tavoitteet

Kun ihmisella on tavoitteita,
hanella on paamaara.
Esimerkiksi han haluaa tehda jonkin asian

tai saada jonkin asian.

[Imaisun tavoitteet tarkoittavat,
etta haluat parantaa
viestinnan taitoja,

esimerkiksi:

o tekstien kirjoittaminen

e esitys ja esiintyminen

o keskustelu

e perusteleminen

e jne.

tavoitteellisuus

tavoitteellisesti

Teet asioita siksi,

etta haluat paasta tavoitteeseen.

Esimerkiksi harjoittelet kirjoittamista,
koska tavoitteesi on ilmaista
tekstissa ajatuksesi ja kirjoittaa hyvin.

Toimit silloin tavoitteellisesti.




teksti, tekstit

tekstien tuottaminen

Teksti voi olla

e Kkirjoitus

e puhe

e Kkuva

e video

e Aania.

Tuotat eli teet teksteja:

kirjoitat, puhut, teet esityksen jne.

Usein sana teksti tarkoittaa tekstia,

joka on Kirjoitettu.

oma ala

Opiskelet nyt jotain alaa,
esimerkiksi ravintola-alaa, rakennusalaa,
sosiaali- ja terveysalaa jne.

Se on oma alasi.

Saat ammatin eli osaat tyon alalta,

jota opiskelet ja josta valmistut.

tyoelama

Tydelama tarkoittaa tydpaikkoja ja tyota

seka kaikkia tilanteita tyopaikoissa.

oman alan ja tyoelaman
tekstit

tekstilajit

Joka alalla on teksteja,

joita alan tyontekijat kayttavat.
Joka tyossa eli tydelamassa
on siis alan tekstilajeja.

Niita voivat olla esimerkiksi:

e ohje

e raportti

e sahkoposti

e jne.




tekstien kaytanto,

kaytannot

tekstikaytannot

kielen kaytannot

Kaytantd on tapa tai malli,

jonka mukaan ihmiset tekevat asioita.

Tekstikaytannot ovat teksteja

ja tekstien malleja,

joita tyontekijat kayttavat tyossa.
Tyontekijat osaavat tehda teksteja,
joitta he tarvitsevat tyossa.

He kayttavat kielta,

joka sopii tekstiin,

eli he osaavat kielen kaytannaot.

rakenne, rakenteet

kielen perusrakenteet

Rakenne tarkoittaa osia,

joista tulee kokonaisuus.

Esimerkiksi lause syntyy,
kun sanat ovat tietyssa jarjestyksessa
ja sanat tietyssa muodossa.

Se on lauserakenne.

Kaytat suomea niin,

etta osaat tarkeimmat rakenteet

e sanoissa

e lauseissa

e virkkeissa

e tekstin osissa, esimerkiksi otsikot ja

kappalejako.

Kaytat myos kielta,

joka sopii tekstin tarkoitukseen.




viesti, viestit
viestia

viestinta

Viestit voivat olla esimerkiksi

puhetta, kirjoitusta, kuvia jne.

Ihmiset siis viestivat
tietoja, ajatuksia tunteita jne.

Se on viestintaa.

tieto- ja

viestintateknologia

Kannykat, tablettitietokoneet ja tietokoneet ovat
tieto- ja viestintateknologiaa.

Ne ovat laitteita ja ohjelmia,

joilla ihmiset viestivat toisilleen.

Opiskelussa ja tydssa valitset ne niin,

etta ne sopivat tilanteeseen

ja viestinnan tarkoitukseen.

monilukutaito

Hankit, yhdistat, muokkaat, tuotat,
esitat ja arvioit tietoa.

Se on monilukutaitoa.

Osaat kayttaa teksteja

eri tilanteissa ja eri valineissa.

Teksti voi olla
e Kkirjoitus

e puhe

e kuva

e video

e aania

tai niiden yhdistelmia.




3. Mita on monilukutaito?

Monilukutaito on sita, etta

e |uet ja ymmarrat erilaisia teksteja
e ymmarrat erilaisten tekstien tavoitteet ja sisallot
o tulkitset teksteja eli selvitat,
mita asioita tekstissa ilmaistaan
ja miten asiat ilmaistaan.
o teetitse erilaisia teksteja

e arvioit omia, muiden ja median teksteja.

Teksti voi olla

e Kkirjoitus
e puhe
e Kkuva
e Kkuvio
e taulukko
e video
e 3aania

tai tekstissa on joitain niista

tai niita kaikkia.

Nykyisin tekstit ovat usein digitaalisia
eli ne ovat netissa.

Siksi myos sina kaytat

tieto- ja viestintateknologiaa.

Se tarkoittaa laitteita ja ohjelmia,

joilla ihmiset viestivat toisilleen netissa.



Harjoitus

Katso, kuuntele ja lue Selkouutisten teksti

Liikettd syksyyn: kolme lajia, jolla kunto kasvaa.

Vastaa kysymyksiin: Tee oma teksti:

- Kuka on kirjoittaja? -
- Milloin teksti on ilmestynyt?
- Missa teksti on julkaistu? -
- Mika on tekstin otsikko?
- Mitka ovat tekstin 58 tarkeaa -

asiaa?

- Mita kuvissa on? -

- Mita kuvat kertovat sinulle?

- Mika tavoite tai tarkoitus
tekstilla on?

- Onko tekstissa tietoa, -
mielipiteita vai mainoksia?

- Mika on tekstin tekstilaji?
(Tekstilajeista on tietoa

opinnon osassa 2). -

- Onko teksti luotettava?
Miten selvitat sen?

- Mita mielta olet tekstista?
Miksi?

Kerro aaneen tekstin paaasiat
omin sanoin.

Aanita se kannykalla

ja kuuntele.

Kerroitko selkeasti kaikki

tarkeat asiat omin sanoin?

Kirjoita lyhyt teksti,

jossa on tekstin paaasiat
omin sanoin

ja sinun mielipiteesi aiheesta.
Perustele mielipiteesi.
Kirjoita tekstin loppuun lahde.
(Tekijanoikeuksista ja lahteista
on tietoa

opinnon osassa 2.)

Pyyda palautetta ryhman
opiskelijalta.

Onko tekstissasi

tarkeat asiat selkeasti?



https://selkosanomat.fi/urheilu/liiketta-syksyyn-kolme-lajia-joilla-kunto-kasvaa/
https://selkosanomat.fi/urheilu/liiketta-syksyyn-kolme-lajia-joilla-kunto-kasvaa/

4. Minkalainen on hyva teksti?

Teksteista ja tekstilajeista on tietoa
taman opinnon materiaalissa 2:
”Kaytat ja arvioit teksteja,

joita hankit eri lahteista”.

Kirjoitat hyvan tekstin,

kun kaytat asiatyylia.

Asiatyyli on
« selkeaa
o yksiselitteista eli asian voi ymmartaa vain yhdella tavalla
» tarkkaa kielta

« hyvaa yleiskieltd — ei puhekielta.

Asiatyylia on myos se,
etta kieli sopii tilanteeseen.
Esimerkiksi kirjoitat tyopaikan tekstit
asiallisella suomen kielella.
Silloin kirjoitat suomen kielen saantéjen mukaan:
 isot alkukirjaimet virkkeiden alussa
« kokonaiset sanat
o kokonaiset lauseet ja virkkeet

o pilkut ja pisteet.

Kayta asiatyylia teksteissa,

joissa valitetaan tietoa tai ohjeita:

e hakemus
e raportti

o tiedote

e oOhje

o sahkopostiviestit.



Tydn ja opiskelun tekstit ovat erilaisia kuin tekstit,
joita kirjoitat kavereille.

Niissa kieli voi olla vapaata

ja voit kayttaa hymioita.

Asiatyyli:

» Tekstissa on otsikko eli tekstin nimi.
« Sanat ovat tarkkoja ja kokonaisia.
o Lauseet ja virkkeet ovat kokonaisia.
e Lauseissa on pilkut ja pisteet.
o Teksti on jaettu kappaleiksi.
o Tekstia on helppo lukea.

Lukemista auttaa se, etta

o Kappaleessa on ydinlause,

joka kertoo kappaleen paaasian.

o Kappaleen muut lauseet tarkentavat asiaa.
o Tekstin lopussa on lahteet,

jos informaatio eli tieto on kirjasta,

artikkelista tai Internetista.



Esimerkki asiatyylista:

Tekstin
otsikko

Ydinlause = |—
Kappaleen
paaasia

Ydinlause = |—
Kappaleen
paaasia

Ydinlause = | —
Kappaleen
paaasia

Ydinlause = | —
Kappaleen
paaasia

_\\
Suomi
Tarkentavat lauseet
/\ 0 .. e . .
Suomi on tasavalta. Suomi itsenaistyi 6.12.1917. Suomi on ollut c Y
© g
Euroopan unioniin (EU) jasen vuodesta 1995 Iahtien, ja Suomen | € _§
Hoj
rahayksikko vaihtui markasta euroksi vuonna 2002. T
Tarkentavat lauseet
/\ e wa . 0 0 . . .. .
Suomen paakaupunki on Helsinki. Helsingista tuli Suomen A Lo
o . N c 38
paakaupunki vuonna 1812, mutta ennen Helsinkia Suomen g g
HoS -~
paakaupunki oli Turku. Ahvenanmaa on Suomeen kuuluva F i
autonominen alue.
Tarkentavat lauseet
/\
Suomessa on 5,6 miljoonaa asukasta. Maan viralliset kielet ovat "
c 2
suomi ja ruotsi seké saamen kieli saamelaisten kotiseudulla. Jopa | S &
E ©
10 % Suomessa asuvista puhuu aidinkielenaan jotain muuta kuin | i€ :
suomea, ruotsia tai saamea.
Tarkentavat lauseet
/\
Suomi sijaitsee Pohjois-Euroopassa. Maan pinta-ala on 338 432> 0
mZ2. Suomella on nelja naapurimaata: idassa Venaja, pohjoisessa T g
Norja, lannessa Ruotsi ja etelassa Viro. F o«

Lahteet: Infofinland; Historia Helsinki

x

Lahteet eli mista
olen saanut tekstin tiedot

Tarkista tarkka ohje lahteiden merkinnasta: oppimateriaali opinnon osasta 2.

Lahde merkitaan nain:

Lahde: InfoFinland.fi. Tietoa
Suomesta: https://www.infofinland.fi/fi/information-about-finland.
Viitattu 11.11.2024.



https://www.infofinland.fi/fi/information-about-finland/finland-in-brief
https://historia.hel.fi/fi/kaannekohdat/1800-luku/1812-paakaupunki
https://www.infofinland.fi/fi/information-about-finland

Harjoitus 1

Korjaa teksti asiatyylin mukaiseksi.
e Erottele otsikko alleviivaamalla.
e Jaa teksti kolmeen kappaleeseen siten,
etta merkitset kappalerajat pystyviivalla.
¢ Kirjoita, mihin tulee isot alkukirjaimet ja pilkut.

o Korjaa tekstin lahdemerkinta.

opiskelutekniikka

kun aloitat ammatin opiskelun sinun pitaa ottaa vastuu
omista opinnoistasi. ammatilliset opinnot edellyttavat
motivaatiota itsekuria ja keskittymiskykya. opiskelemisessa
on osattava tyoskennella itsenaisesti. omat vapaa-
ajanmenot taytyy suunnitella niin etta opiskelulle jaa
rittavasti aikaa. oikealla opiskelutekniikalla on suuri ja
positiivinen vaikutus opiskeluun. kun I0ydat sinulle parhaan
opiskelutekniikan opiskelu on helpompaa ja mukavampaa.
siksi on tarkeaa miettia milla tavalla sina opiskelet ja opit.
nain aikaa jaa opiskelun lisaksi muuhunkin elamaan.
erilaisista opiskelutekniikoista kannattaa etsia vinkkeja.
internetin lisaksi opettajallasi ja opiskelukavereillasi voi olla
hyvia neuvoja. voit kysya esimerkiksi siita miten he
valmistautuvat testiin tai miten paljon he kayttavat aikaa
kotitehtavien tekemiseen. muista kuitenkin etta kaverin
paras opiskelutapa ei valttamatta ole sinulle sopiva
opiskelutekniikka. Iahde https://www.studentum.fi/tietoa-

opiskelijalle/opiskelutekniikka-12356




Harjoitus 2

Korjaa lauseet.
Kirjoita isot alkukirjaimet oikein.
Lisaa lauseisiin pilkut ja pisteet.

Korjaa myds muut virheet.

1. mina opiskelen Ammattiopistossa

2. minun Opinnot kestaa viela kaks vuotta

3. Olen ollut jo ekassa harjoittelussa

4. Ystavani alex joka on Venalainen ei ole viela loytany Yritysta jossa han

voisi tehda harjoittelun

5. ei se minullekaan ollut Helppoa mutta onneksi Ope auttoi.




Harjoitus 3

Lue sahkopostit.

Vastaa sitten kysymyksiin.

Viesti 1

Hei opettaja

Olen merkonomiopiskelija ryhmasta ABC123.
Pahoittelen, etta otan yhteytta nain viime tipassa.

Haluaisin kysya huomisesta matematiikan testista.
Olisiko mahdollista tehda testi vasta ensi viikolla?

Olen ollut leikkauksessa ja pois koulusta yli kaksi viikkoa. Minulla ole
kaikkia testimateriaaleja ja talla hetkella olen viela melko vasynyt.

Palaan huomenna kouluun, silla haluan pysya mukana opinnoissa.

Ystavallisin terveisin, Karoliina

Viesti 2

Hei ope!

ma teen testin vasta ensviikolla.

ennoo paassy kouluun ku oon ollu kipia
pistakstestimatskua tulemaan.

enka tia tuunkohuomenna.

t: karoliina

Kertaa, mita asiatyyli tarkoittaa.

Lue sitten viestit.

Vertaa viesteja:
e Mika viestissa 1 on asiatyylia?

e Mika viestissa 2 ei ole asiatyylia?



5. Mita on hyva kieli?

Tavoite on, etta kirjoitat suomea hyvin.
Hyva kieli on selkeaa,

ja sita on helppo lukea ja ymmartaa.
Silloin lukija ymmartaa sanat ja lauseet

eli sinun ajatuksesi.

Tarkista aina tama:
virkkeen alussa on iso kirjain

ja lopussa piste, huutomerkki tai kysymysmerkki.

Virkkeissa on lauseita ja lauseen osia.
Siksi kaytetaan pilkkuja.
Osaat myos oikeinkirjoitusta

eli kirjoitat sanat oikein.

Harjoitus: korjaa teksti

hyva teksti on sellainen etta siina on alussa otsikko. otsikko kertoo
tekstin aihen. teskti alkaa tarkealla asialla. yhdessa kappaleessa
kirjoitetaan yhdesta tarkeasta asiasta. seuraavassa kappaleessa

onuusi tarkea asia

lukijan on helppo lukea hyvaa tekstia koska asiat on siina selvasti

lukija ymmartaa silloin tarkeat asiat




Harjoittele kielen perusrakenteita.
Osaat suomen kielen perusrakenteet,
kun:
e osaat verbien paaaikamuodot, eli
o osaat kertoa tapahtumia nykyisyydesta
(esim. mita sina teet nyt)
o osaat kertoa menneisyydesta
(esim. mita sina teit eilen),
o osaat kertoa tulevaisuudesta
(esim. mita aiot tehda huomenna)
e oOsaat tehda lauseita ja virkkeita
o osaat kirjoittaa erilaisia lauseita
(esim. etta- ja mutta-lauseet)
o osaat kayttaa vali- ja paattomerkkeja
(esim. pilkut ja pisteet)
o osaat kayttaa isoja alkukirjaimia
« osaat konditionaalin
Kertaa asiat konditionaalista
opinnon materiaalista:
Osaamiskokonaisuus 1,
Toimit erilaisissa vuorovaikutustilanteissa.
e oOsaat taivuttaa sanoja ja
ymmarrat sanojen eri tehtavia lauseessa
(esimerkiksi kysymyssanat

millainen, mika, missa jne.).



Harjoitukset

1. Taivuta verbit oikeassa persoonassa

ja aikamuodossa.

Mikko (aloittaa) opiskelun ammattiopistossa ensi syksyna.

Han (haluta) talonrakentajaksi, joten han

(valita) opiskelun tekniikan alalla. Ensin hanen taytyy

(opiskella) teoriaa koulussa ja (harjoitella) ennen kuin han

el (menna) tydssaoppimisen harjoitteluun. Kesalla Mikko ja

hanen kaverinsa Markus (olla) kesatoissa rautakaupassa,

jossa he (tutustua) moniin eri rakennusvalineisiin.

2. Kirjoita sivulauseen eteen sopiva konjunktio.

a) Eilen Mikolla oli ammatillisia aineita yhteisia tutkinnon osia.

b) Mikko yritti opiskella ahkerasti, matematiikka on hanelle
vaikeaa.

c) Mikon mielestd matemaattiset aineet ovat tarkeita, han
tarvitsee niiden tietoa tyossaan.

d) Hanen taytyy osata laskea yksikkdbmuunnoksia, han
esimerkiksi mittaa jotain.

e) Mikon ammattiopistolla on tukipajoja, han tarvitsee lisaapua.

f) Mikko on sita mielta, han saa tarpeeksi tukea koulussa.

3. Taivuta sanat oikeassa sijassa.

Ensimmaisen (opintovuosi) kevaalla Mikko esittelee
opiskelua (ammattiopisto) 9. luokkalaisille. Han
kertoo, etta jokaiselle tehdaan ensin oma (suunnitelma)
opinnoista eli HOKS. (tutkinto) kuuluu ammatillisia aineita ja

yhteisia tutkinnon osia (YTO). YTO-opintoja ovat esimerkiksi matematiikka ja



englanti. Ammatillisiin opintoihin kuuluu tyéssaoppimisen jaksot, ja niiden

lopussa on naytto, josta saa (arvosana).

Mikko kertoo myos, etta ahkera opiskelija voi valmistua aikaisemmin kuin

kolmessa vuodessa. Se on itsesta kiinni. Hanen mielestaan YTO-opinnot

ovat tarkeita, eika niiden suoritusta saa jattaa (opinto)
loppuun.
Mikko kertoo, ettd ammattiopiston (henkildkunta) on

ystavallista ja auttavaista. Jokaisella opiskelijalla on oma

(ohjaava opettaja), joka vastaa HOKSIin tekemisesta

(opiskelija) kanssa. Tietysti jokainen henkilékuntaan

kuuluva auttaa (kysymykset). Jos

(ammattiopisto) jalkeen haluaa hakea

(ammattikorkeakoulu), apua voi kysya opinto-ohjaajalta.

Vinkki:
Saat apua verbien ja substantiivien taivutuksesta

Kielitoimiston sanakirjasta (ei selkokielinen).

Sanakirjaa voi kayttaa myos ruotsiksi ja englanniksi.

Sanakirja antaa myos esimerkkeja sanojen kaytosta.



https://www.kielitoimistonsanakirja.fi/#/

Taalla voit harjoitella kielen rakenteita lisaa:

Luostarinen, Aino: Aikamuodot (imperfekti, perfekti, pluskvamperfekti)

Wordwall. Yhteis6. Suomi toisena kielena. Perfekti vai imperfekti.

Séa osaat! Objektin sijamuoto.

Vanajaveden opisto. Osaan suomea. Sivulause.

Suomi toisena kielena (S2). Lukiomateriaali.fi. Aiheet: verbityypit,
aikamuodot, modukset, sijamuodot, adjektiivit, adverbiaali, adjektiivien
vertailu, lauseenjasennys, predikaatti, subjekti, objekti, predikatiivi,
adverbiaali ja sivulauseet.

Osaan suomea, aiheet: imperfekti, pronomineja, adjektiiveja, jarjestysluvut,
sanaluokat, imperatiivi, passiivi, konditionaali, verbiketjut, infinitiivit,
verbiparit (objekti vai ei?), adjektiivien vertailumuodot, sijamuodot,
sanatyypit, perfekti, pluskvamperfekti, peruslause, objektilause,
verbiketjulauseet, nesessiivilause, sivulause ja sanojen johtaminen.

Yle Oppiminen. Rakennetehtavia, aiheet: sanojen taivutus.



https://peda.net/p/AinoLuo/s2-a-luonnos/verbit/aipp
https://wordwall.net/fi-fi/community/s2/perfekti-vai-imperfekti
https://saosaat.blogspot.com/2016/03/s2-objektin-sijamuoto.html
https://www.osaansuomea.fi/sivulause/
https://blogi.eoppimispalvelut.fi/latu/s2/
https://www.osaansuomea.fi/sivulause/
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2015/12/15/perustaso-0

6. Mita ovat alan ja tyoelaman tekstit?

Tassa materiaalissa on
esimerkkeja tyoelaman teksteista:
o tyoselostus eli tydseloste eli raportti
o ohje
e sahkoposti
« CV.

Opettaja antaa sinulle kirjoitustehtavia.
Seuraavilta sivuilta saat
malleja ja esimerkkeja teksteista.

Kayta niita apuna,

kun harjoittelet teksteja.




Tyoselostus eli tyoseloste tai raportti

Tassa on ohje,

mita asioita kirjoitat tyoselosteeseen eli raporttiin.

Tydseloste tarkoittaa,

etta selostat eli selitat tyon asiat.

Kirjoitat:

- Mita tyota teit?

- Missa teit tyon?

- Miksi teit tyon?

- Miten suunnittelit tyon?
- Mita teit tydn aikana?

- Miten onnistuit tydssa?

Etunimi Sukunimi Tyoseloste

Asiakirjan nimi

Kirjoitus-
paivamaara 911.2024
Otsikko tyosta,
] jonka teit
Hyllyn rakentaminen
Aika, jolloin [——
teit tyon Aika 5.11.2024-9.11.2024
Paikka, Paikka Koulun tydsali
jossa teit
tyon: esim.
tyosali, Tekijat Tein tyon yksin. Ohjaajani oli Kalle Kouluttaja.
tydpaikka \
tai muu tila

[

Kerro, jos teit tyon ryhmassa tai jos
mukana oli ohjaajia tai asiakkaita




Tavoite

Muut
tiedot

Ohjeet?
Riskit?
Vaarat?
Suojavarusteet? | Tyoturvallisuus

Tyovaiheet

Arviointi

/

Onnistumiset?
Haasteet?

Kirjoita kokonaisin lausein: Miksi teit tydon?
Mita sinun oli tarkoitus oppia ja opiskella?
Kuka oli asiakas tai kenelle tyo oli suunniteltu?

Kirjoita tahan tietoja, jotka selittavat, miten tyo liittyy opiskeluun.
Kirjoita kokonaisia lauseita.

Esimerkiksi: Tein tydn oppisopimuksen aikana opintojen toisena
vuotena. / Tein tyon opettajan ohjauksessa tutkinnon osassa x. /
Tein tydn koulutussopimuksen jaksolla tyopaikalla X (ty6paikan
nimi).

Kirjoita kokonaisin lausein: Mita ohjeita oli turvallisuudesta? Mita
riskeja eli vaaroja tyohon liittyi? Mitéd suojavarusteita kaytit ja
miksi?

Tyovalineet, koneet ja materiaalit

Kirjoita kokonaisin lausein: Mita tyévalineitd ja koneita kaytit?
Mitd materiaaleja kaytit tydssa? Miksi valitsit juuri ne
materiaalit?

Kirjoita kokonaisin lausein jokainen tydvaihe. Tydselostus el
raportti voi olla lyhyt tai pitkd. Raportin pituuteen vaikuttaa, mita
tyota teit ja kuinka paljon tydssa oli eri vaiheita.

Esimerkiksi: kerro ensin materiaalien valinnasta.

Kerro seuraavassa kappaleessa tyon aloitusvaiheet jne.

Tee raportin kappalejako niin, etta kappaleiden valissa on tyhja
rivi. Joka kappaleessa on muutama lause.

Kerro kokonaisin lausein: Mika ty6ssa onnistui? Mita olisi voinut
tehda paremmin tai toisin? Mika oli vaikeinta? Mita opit tyon
aikana? Minkalaista palautetta sait tydstasi eli mita sinulle
kerrottiin: miten onnistuit ja miten ty6ta voi parantaa?

Mita opin?
Palaute?




Esimerkki tyoselostuksesta:

Yasmin Gatti Tyoseloste

4.11.2024

Esityksen pitaminen

Aika
Paikka
Tekijit

Tavoite

14.10.-1.11.2024

Ammatillinen oppilaitos X, luokkahuone B707

Pidin esityksen yksin. Opettaja Simo Makinen arvioi esityksen.

Esitys oli pakollinen tehtava suomi toisena kielena -kurssilla (S2). Esitys
piti tehda suomalaisesta kirjailijasta. Mina valitsin aiheeksi Elias

Lonnrotin. Tehtavan tarkoitus oli tutustua suomalaisiin kirjailijoihin, heidan
elamaansa, tydhonsa ja teoksistaan. Esitys pidettiin omalle S2-ryhmalle.

Muut tiedot Tein tehtavan ensimmaisena opiskeluvuotenani. Pidin esityksen kurssin

luokkahuoneessa, kurssin opettajan ja muiden ryhman opiskelijoiden
lasna ollessa.

Tyoturvallisuus

Tehtavaan ei liittynyt muita riskeja kuin sairastuminen ennen
esitelmapaivaa tai jannittdaminen. Valmistauduin hyvin, mika vahensi
vahan esittamisen tuomaa jannitysta. En onneksi sairastunut.

Tyovalineet, koneet ja materiaalit

Olin koonnut Elias Lonnrotin elaman tarkeat kaanteet PowerPointille.
Minulla oli mukana myds Lonnrotin merkkiteos Kalevala ja Mauri
Kunnaksen Koirien Kalevala. Luin molemmista pienet patkat. Halusin
pitdad esityksen selkeana, joten en tuonut muita materiaaleja esitykseen.

Tyovaiheet Opettaja antoi taman tehtavan 14.10.2024. Minulle oli heti selvaa, etta

pidan esityksen Elias Lonnrotista. Sain opettajalta kysymyslistan, joka
auttoi rakentamaan esitysta.

Minun esityspaivaksi tuli 1.11.2024. Minulla oli kolme viikkoa aikaa tehda
esitys. Paatin, etta valmistelen esitelmaani joka tiistai- ja torstai-iltapaiva,
kun minulla on lyhyempi koulupaiva.

Aloitin tyoskentelyn etsimalla tietoa Lonnrotin lapsuudesta, nuoruudesta,
aikuisuudesta ja vanhuudesta. Selvitin myds, mita ja missa han opiskeli
seka, millainen hanen tydelamansa oli. Kalevala on Lonnrotin tarkein




Arviointi

teos. Siksi valitsin tdman kirjan esimerkkikirjaksi esitykseen. Kerasin
kaikki tiedot Word-tiedostoon.

Kun tiedonhakuprosessi oli valmis, valitsin esitykseen minun mielestani
olennaiset asiat. Aloin rakentaa PowerPoint-esitysta. Lopuksi viela
harjoittelin esityksen pitamista kotona. Esityspaivana kertasin viela
paakohdat. Pidin esityksen 1.11.2024 toiseksi viimeisellad oppitunnilla.

Mielestani aihe oli mielenkiintoinen ja siksi esitysta oli helppo tehda. Etsin
tosi paljon tietoa, ja informaation rajaaminen oli minusta vaikeaa.
Esityksen pitdminen onnistui minusta hyvin. Aluksi olin kauhuissani, mutta
jannitys vaistyi, kun aloitin esityksen pitdmisen. Osasin asian
ulkomuistista, eli en lukenut tekstia paperista. Kerroin kaiken oleellisen
Lénnrotin elamasta ja tyosta. Naista kaikista opettajakin antoi kiitosta.
Sain esityksesta kiitettdvan arvosanan.

Ajattelen, ettad olisin voinut puhua kuuluvammalla aanelld. Takapenkissa
istuvat eivat kuulleet kaikkea hyvin. PowerPoint-esityksessa oli vahan
likaa tekstia. Seuraavalla kerralla laitan vain avainsanat. Naista opettaja
myos kommentoi.

Opin, etta kirjailijan ty® on ollut kovaa ilman tietokoneita ja Internetia.
Kaikki piti kirjoittaa kasin ja tiedon etsiminen oli tydlasta. Kirjailija joutuu
usein etsimaan paljon tietoa ennen kirjan kirjoittamista. Ennen
tietokoneita kaikki tieto etsittiin kirjoista ja usein myds haastateltiin
ihmisia.

Opin my@s, etta tiedon etsiminen vie aikaa, vaikka minulla oli Internet
apunani. Loysin paljon erilaista materiaalia Lonnrotista, mutta vain
muutama Internet-sivu oli luotettava. Opin, etta pitaa olla tarkkana, mita
tietoa Internetista valitsee ja mita uskoo.




Harjoitus

Kirjoita tasta koulupaivasta tai tyopaivasta tyoseloste.




Ohje

Onhje on yleinen tekstilaji.

Sina saat opiskelussa ja ty6ssa
paljon ohjeita.

Voi olla myds niin,

etta sinun taytyy tydssa kirjoittaa ohjeita.

Kirjoita ohjeeseen selvasti,
mita taytyy tehda.
Kirjoita selvasti myos,

missa jarjestyksessa asiat tehdaan.

Esimerkki ohjeesta:

X:n tyopaikka Ohje
10.11.2024
Taukotilan siisteys
Kaikilla on hyva olla taukotilassa, kun pidat sen puhtaana.
Laita kahvinkeittimen suodatinpussi bioroskakoriin.
Pese astiat, joita olet kayttanyt.

Pyyhi leivanmurut ja tahrat poydalta.

1.

2

3

4. Lakaise lattia.
5. Lajittele roskat.
6

. Vie roskat ja laita roskakoreihin uudet roskapussit.

Ystavallisin terveisin

Opa Ohjaaja
p. 043 222 7890




Harjoitus

Kirjoita uudelle opiskelijalle ohje,

jossa on kuusi tarkeinta asiaa opiskelusta.




Sahkoposti

Harjoittelit sahkopostia jo

S2-opinnon osaamiskokonaisuudessa 1:

Toimit erilaisissa vuorovaikutus tilanteissa.

Kertaa sielta ohjeet.

Tassa on esimerkki sahkopostista:

Vastaanottaja

tyopaikka@harjoitteluun.fi

Mikko Jalkanen

Kopio oma.ope@ammattikoulu.fi
Aihe Tyossaoppimisen harjoittelu
Hei!

Opiskelen rakennusalaa ammattiopistossa. Opiskelen ensimmaista vuotta.
Etsisin harjoittelupaikkaa tydossaoppimiselle ensi kevaalle 2.5.-31.5.2025.

Olisiko teidan mahdollista ottaa opiskelija ohjaukseen?

Ystavallisin terveisin

Harjoitus 1

Mitka kielen rakenteet tekevat

Mikon viestista asiallisen ja kohteliaan?




Harjoitus 2

Olet aloittanut uutena tydntekijana tyopaikassa.
Kirjoita uusille tyOkavereille asiallinen viesti,

jossa esittelet itsesi.

Valitse pari.

Kuvittele, etta pari on uusi tyokaveri.
Te ette tunne toisianne.

Kirjoita parille kohtelias vastausviesti,

kun olet saanut hanelta sahkopostin.

Keskustelkaa yhdessa,
miten viestit onnistuivat.
e Olitteko asiallisia?
¢ Olitteko kohteliaita?
¢ Oliko viestit helppo lukea?

e Mita voisi tehda paremmin?



Harjoitus 3

Asiallinen ja virallinen sahkoposti
on kohtelias ja ystavallinen.
On tarkeaa, etta

e et kaske

e etvaadi

e et ole epakohtelias.

Lue epakohtelias viesti

ja muuta se kohteliaaksi.

Vastaanottaja | arviointi.ope@ammattikoulu.fi

Kopio

Aihe Missa arvosana???

Hei olen tehnyt kurssi verkossa. Voitko lukea? Minun pitdad saada numero

nopeasti ennen kuin valmistun.

Mikko




Vastaanottaja

arviointi.ope@ammattikoulu.fi

Kopio

Aihe




Harjoitus 4

Sahkoposti asiakaspalvelussa

Asiakaspalvelussa tarvitset
asiallista ja kohteliasta viestintaa.
Sinun taytyy osata kirjoittaa
kohteliaasti: "Ei”.
Kayta silloin esimerkiksi sanoja

o valitettavasti

e olen pahoillani.

Lue Mikon viesti asiakkaalle,
joka on kysynyt tarjousta remonttiin.

Mita kohteliaita tapoja Mikko kayttaa?

Vastaanottaja asiakas@tarjous.fi

Kopio

Aihe Vs: Tarjouspyyntd remonttiin
Hei!

Kiitos viestistasi! Meilla on valitettavasti nyt sellainen tilanne, etta emme pysty
ottamaan uusia tydomaita tana kesana. Jos remontti on viela syksylla

ajankohtainen, voit kysya tarjousta uudelleen.

Ystavallisin terveisin
Mikko Jalkanen




Kirjoita itse kohtelias viesti asiakkaalle.
Asiakas on valittanut,

etta hanelle on oltu epakohteliaita.
Asiakasta ei ole tervehditty

eika vastattu kysymyksiin.

Vastaanottaja

Kopio

Aihe




Harjoitus 5

Tarvitset monessa paikassa CV:ta.
Joskus CV:ta sanotaan ansioluetteloksi.
Siina kerrot lyhyesti itsestasi esimerkiksi
osaamisen muutamalla lauseella

e koulutus

o tyOkokemus

o Kkielitaito

¢ harrastukset

e tavoitteet.

Sina olet ehka jo kirjoittanut CV:n.

Paivita se eli muuta se,

etta se sopii tdhan hetkeen ja tarkoitukseen!
Muuta CV aina tilanteen mukaan

ja silloin, kun olet saanut uutta osaamista.

Katso CV:n ohjeita ja malleja YTO-opinnon
Opiskelu ja urasuunnitteluvalmiudet materiaalista,
sivut 25-28 (VIERKO, aoe.fi)!

Paivita CV:si.
Tallenna CV itsellesi.

Tallenna CV my6s muotoon PDF.

B wn -

Laheta aina sahkopostin liitteessa
PDF-muotoinen CV.

5. Opettaja antaa sinulle ohjeen,
milloin kirjoitat hanelle

kohteliaan sahkdpostin,

jonka liitteena on CV.


https://aoe.fi/#/materiaali/4223
https://aoe.fi/#/materiaali/4223

7. Miten teet esityksen?

Tarvitset toissa esitystaitoa,

kun kerrot tyopaikalla asioita muille
tai esittelet uutta asiaa,

tydn menetelmaa tai laitetta.

Myos 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.

o Kaytat hyvaa kielta.




Esityksen apuna on usein
PowerPoint tai muu ohjelma,

jossa on esityksesi padasiat.

Muista: yhdessa diassa on vain yksi asia

ja vain vahan tekstia!

Diat ovat sinulle apu:

sinun on helppo kertoa paaasiat dioista
ja niiden lisaksi kerrot esimerkkeja

ja lisaasioita.

Kuulijoiden on myds helppo seurata,

kun esitat asiat diojen avulla.

Esimerkki huonosta diasta:

Otsikko on liian pitka.

Asioita on liikaa.

Asioita selitetaan liikaa.

Teksti on liian pienta.

Hyvassa esityksessa on
paljon erilaisia asioita

« Tarvitset monessa paikassa esityksid, esimerkiksi koulussa ja tydssé, ainakin joissain téissa.

« Ota huomioon kohderyhmén eli ihmiset, joille esitéat asiat, eli valitse asiat heidan mukaansa.

« Ole vuorovaikutuksessa kuulijoiden kanssa: kysy ja keskustele seka vastaa kysymyksiin.

+ Kerro asiat selkeasti, ja se tarkoittaa sité, ettd puhu selkeésti ja kerro asiat selkedssa jarjestyksessa.

« Olet havainnollinen, esimerkiksi nayta kuvia tai esineita, jotka sopivat aiheeseen. Tee asia, josta kerrot eld nayta se esityksen aikana.

+ Kerrot esimerkkeja, silla ne tuovat esitykseen mielenkiintoa.

o Kaytat hyvaa, asiallista kielta, jota kaikki ymmartavat.



Esimerkki hyvasta diasta:

- Otsikko on lyhyt ja selkea.
- Diassa on vain yksi asia.
- Diassa on vain vahan tekstia.




Harjoitus

Suunnittele esitys oman alan aiheesta.

Opettaja ehdottaa sinulle aiheita.

1. Valitse aihe ja etsi tietoa 3. Harjoittele
e \Valitse aihe. o Kokeile yksin,
o Keskity paaasioihin. miten esitys etenee.
o Etsitietoa. e Harjoittelu auttaa:
o Kayta luotettavia lahteita. sinun on helppo kertoa
e Kirjoita muistiinpanoja. asiat muille.
2. Suunnittele esitys 4. Esita
e Valitse tarkeimmat asiat. e Se menee hyvin!
e Valitse asioiden jarjestys. » Kaikkia jannittaa:
e Kirjoita asiat PowerPointiin se on tavallista.
tai kayta jotain muuta, Se ei haittaa mitaan!

josta on apua esityksessa.
e Suunnittele,
mita muuta on esityksessa:
o esimerkit
o kuvat
o lyhyt video
o mitd muuta?
¢ Kirjoita loppuun lahteiden
tiedot: kertaa ohjeet
osaamiskokonaisuuden 2
materiaalista, Kaytét ja arvioit
teksteja, joita hankit eri

léhteista.




8. Lahteet

InfoFinland.fi: https://www.infofinland.fi/fi/information-about-finland/finland-in-brief. Viitattu
4.11.2024.

InfoFinland.fi. Tietoa Suomesta: https://www.infofinland.fi/fi/information-about-finland.
Viitattu 11.11.2024.

Kielibuusti. Portti suomen ja ruotsin oppimiseen: https://www.kielibuusti.fi/fi. Viitattu
21.10.2024.

Lukiomateriaali.fi: https://blogi.eoppimispalvelut.fi/latu/s2/. Viitattu 18.10.2024.

Luostarinen, Aino: Aikamuodot (imperfekti, perfekti, pluskvamperfekti)
https://peda.net/p/AinoLuo/s2-a-luonnos/verbit/aipp. Viitattu 18.10.204.

Mikkola, Aila - Pasanen, Tarja - Takala, Tuija 2022: Pakollinen S2. Viestinta ja
vuorovaikutus aidinkielellda, suomi toisena kielena. ltslearning-verkkomateriaali. Stadin AO,
Helsinki.

Osaan suomea: https://www.osaansuomea.fi/. Viitattu 25.10.2024.

Pixabay. Tekijanoikeusvapaat kuvat: https://pixabay.com/fi/. Viitattu 21.10.2024.

Studentum. Tietoa opiskelijalle. Opiskelutekniikka: https://www.studentum.fi/tietoa-
opiskelijalle/opiskelutekniikka-12356. Viitattu 4.11.2024.

Sa osaat: https://saosaat.blogspot.com/2016/03/s2-objektin-sijamuoto.html. Viitattu
18.10.2024.

Tekstilajit opetuksessa: https://www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/tekstilaji-opetuksessa.
Opetushallitus. Viitattu 8.8.2024.

Vanajaveden Opisto. Osaan suomea: hitps://www.osaansuomea.fi/sivulause/. Viitattu
18.10.2024.

Wordwall. Perfekti vainimperfekti: https://wordwall.net/fi-fi/community/s2/perfekti-vai-
imperfekti. Viitattu 18.10.2024.

Yle. Oppiminen. Suomen kielen YKItreenit, harjoitustehtavia: perustaso.
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2015/12/15/perustaso-0. Viitattu 25.10.2024.
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Tama materiaali on tuotettu VIERKO-hankkeessa
vuonna 2024.

VIERKO on toteutettu Opetus- ja kulttuuriministerion

vuonna 2023 myodntamalla ammatillisen koulutuksen strategiarahoituksella. VIERKO on
kuudenkymmenen-

kahden (62) koulutuksen jarjestajan yhteisponnistus.
Tyota on koordinoinut Keski-Uudenmaan koulutus-
kuntayhtyma Keuda.

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

Lisatietoa:
https://www.keuda.fi/keuda/hankkeet/vierko/
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