DYTO-hanke							Viestintä- ja vuorovaikutusosaaminen äidinkielellä, suomi toisena kielenä		
4.10.2019


Viestintä- ja vuorovaikutus, suomi toisena kielenä
Osa-alue: Äidinkieli suomi toisena kielenä 
Laajuus: 4 osp
Pakollinen
Opiskelija osaa 
· toimia tarkoituksenmukaisesti erilaisissa vuorovaikutustilanteissa 
· tulkita erilaisia tekstejä sekä hankkia ja arvioida tietoja erilaisista lähteistä
· tuottaa erilaisia tekstejä ja ilmaista tunteita, ajatuksia, mielipiteitä ja käsitteitä


	Osaamistavoite
	Opiskelija osaa toimia tarkoituksenmukaisesti erilaisissa vuorovaikutustilanteissa, tulkita erilaisia tekstejä sekä hankkia ja arvioida tietoja erilaisista lähteistä. Opiskelija osaa tuottaa erilaisia tekstejä ja ilmaista tunteita, ajatuksia, mielipiteitä ja käsitteitä. 


	Aihekokonaisuus
	Oppimistavoite
	Tehtävänanto
	Materiaalit
	Osaamisen osoittaminen
	Osaamisen arviointimenetelmät

	Opiskelija toimii tarkoituksenmukaisesti erilaisissa vuorovaikutustilanteissa  

	Viestii vakuuttavasti myös vaativissa vuorovaikutustilanteissa. Toimii rakentavasti ja edistää toiminnallaan ryhmän vuorovaikutusta yhteistyö- ja ryhmätyötilanteissa. Perustelee mielipiteitään ja väitteitään monipuolisesti tilanteeseen sopivalla tavalla. Käyttää tilanteen mukaan luontevasti yleiskieltä, alan käsitteistöä ja tekstilajeja esitellessään omaan alaansa liittyviä ilmiöitä ja suuntaa viestinsä kohderyhmän mukaisesti. Osoittaa toiminnallaan ymmärtävänsä kielen ja vuorovaikutustaitojen merkityksen omalla alallaan, työelämässä ja yhteiskunnassa. Kehittää vuorovaikutustaitojaan palautteen ja itsearvioinnin pohjalta. 


	
1. Mitä vuorovaikutus on, erilaiset vuorovaikutustilanteet, minä viestijänä: tutustuminen, tervehtiminen, esittäytyminen, tavallisimmat kielenkäyttötilanteet.



2. Sanallinen ja sanaton viestintä: eleet, ilmeet, katsekontakti, kehonkieli. Verrataan sanatonta viestintää eri maissa.





3. Puhelimessa asiointi: vastaaminen, keskustelu, keskustelun lopettaminen, tietyt fraasit.
Harjoitellaan pareittain.




4. Ryhmätyön tuotoksena voi olla alasta kertova esitys.

5. Työnhakuun liittyvää sanastoa.
Kerätään itsestään kertovaa/mainostavaa sanastoa CV:tä varten, tutustutaan mol.fi sivuihin ja seurataan työnantajan vaatimuksia työntekijöille. Käsitellään asiakaspalvelutilanteita. Uuden työntekijän perehdytys työpaikalla.
























6. Osallistu koulussa tai työpaikalla johonkin tavoitteelliseen ryhmäkeskusteluun (esim. suunnittelupalaveri, kokous, ryhmätyö). 
Pyydä jotakin kuvaamaan videolle noin viiden minuutin pätkä keskustelusta.
 Analysoi ja arvioi niin omaa kuin ryhmän jäsenten osallistumista keskusteluun. 
Analysoi koko tilanne, ei vain videoitu osuus. 
Voit puhua keskusteluanalyysin videolle tai kirjoittaa sen koneelle. 
Käytä keskusteluanalyysin pohjana mm. seuraavia kysymyksiä:
- Miten osallistuit keskusteluun? Edistitkö asiaa eli menikö tehtävä eteenpäin? Millä tavalla vaikutit ilmapiiriin? Miten muut ryhmän jäsenet vaikuttivat ilmapiiriin? Puhuiko joku päälle, vetäytyikö joku? Miten keskustelijat ottivat muut huomioon? Miten keskustelijat veivät ryhmän tehtävää eteenpäin? Miten mielipiteitä perusteltiin? 



7. Arvioi kielen ja vuorovaikutustaitojen merkitystä omalla alallasi, työelämässä ja yhteiskunnassa. Havainnollista arviointiasi erilaisilla työelämään liittyvillä esimerkeillä (asiakkaiden ja yhteistyökumppaneiden kohtaaminen, palaverit, työyhteisössä toimiminen). Linkkien kautta löydät tietoa arviointisi pohjaksi. 
	
Selkokielellä opettamisesta
https://kansalaisopistojenliitto.fi/wp-content/uploads/2016/10/12-askelta-selkokielell%C3%A4-opettamiseen.pdf

Vuorovaikutustaitoja
https://vuorovaikutustaidot.wordpress.com/
Kehonkieli
https://duunitori.fi/tyoelama/kehonkieli-haltuun
Katsekontakti
https://yle.fi/uutiset/3-9298247

Puheviestintäteoriaa
https://kielikompassi.jyu.fi/puheviestinta/tietomajakka/maja_perusteita_maarittely_koodit.shtml

Puhelimessa puhuminen
https://duunitori.fi/tyoelama/jannittaako-puhelinsoitto-4-tapaa-onnistua



Vinkkejä työnhakuun
https://www.te-palvelut.fi/te/fi/tyonhakijalle/loyda_toita/vinkkeja_tyonhakuun/index.html
CV-malleja
https://ansioluettelo.net/cv-malli/
Kerro itsestäsi työhaastattelussa
https://duunitori.fi/tyoelama/tyohaastattelu-valta-naita-sanoja
Asiakaspalvelutilanne
-http://www.verkkohaltuun.fi/vinkkeja_ja_valineita/asiakaspalvelutilanteen_vuorovaikutustaidot
-https://www.aamulehti.fi/hyvaelama/meneeko-hermo-vaativan-asiakkaan-kanssa-palkittu-palveluneuvoja-kertoo-5-konstia-nain-onnistut-asiakaspalvelussa-201182058

Työpaikkaperehdytystä
https://www.ttl.fi/tyoyhteiso/ikajohtaminen/tyoelamaan-kiinnittyminen/perehdyttajan-top-10-muistilista/


Kuuntelulinkkejä 

https://yle.fi/moodle/yle/attempt.php?q=2184
https://yle.fi/moodle/yle/attempt.php?q=2188
https://yle.fi/moodle/yle/attempt.php?q=2455
https://yle.fi/moodle/yle/attempt.php?q=2612
https://yle.fi/moodle/yle/attempt.php?q=2617
https://yle.fi/moodle/yle/attempt.php?q=2630
https://yle.fi/moodle/yle/attempt.php?q=2699

Roolien tarkkailu: https://kielikompassi.jyu.fi/puheviestinta/tietomajakka/maja_viestintaryhmassa_ryhmaviestinta.shtml



[bookmark: _MON_1634640365]





	Omien viestintätaitojen arvioiminen ja omaan viestintään suhtautuminen. 
Osallistuminen koulussa tai työpaikalla tavoitteelliseen ryhmäkeskusteluun, keskustelun osan videointi ja analysointi sekä arviointi koko tilanteen aikaisesta omasta ja muiden osallistumisesta keskusteluun (apukysymykset). Analysoinnin sanelu nauhalle tai kirjoittaminen koneella.   Minä viestijänä – omien viestintätaitojen arviointi väittämien ja nelikentän avulla.
Opettajan apukysymykset ryhmäkeskustelun analysoinnin ja arvioinnin avuksi.

Tavoitteellisen puhe-esityksen suunnitteleminen ja työelämän edustajan tai opettajan arviointi (arviointilomake).

Kielen ja vuorovaikutustaitojen merkitys omalla alalla, työelämässä ja yhteiskunnassa. Arviointi ja havainnollistaminen esimerkeillä.
Kurssin kaikkien tehtävien itsearviointi perusteluineen.

	Opettajan henkilökohtainen kirjallinen ja suullinen palaute. Itsearviointi.

	
	
	
	
	
	

	Osaamistavoite
	

	Aihekokonaisuus
	Oppimistavoite
	Tehtävänanto
	Materiaalit
	Osaamisen osoittaminen
	Osaamisen arviointimenetelmät

	Opiskelija tulkitsee erilaisia tekstejä sekä hankkii ja arvioi tietoja eri lähteistä 

	Tuntee omalla alalla ja työelämässä käytetyt tekstilajit ja mediat monipuolisesti ja arvioi niiden käyttöä. Tulkitsee erilaisten tekstien tavoitteita monipuolisesti ja arvioi tekstien sisältöä ja ilmaisua. Hakee tietoa monipuolisista ja aiheen kannalta olennaisista tietolähteistä sujuvasti ja monilukutaitoaan hyödyntäen. Tekee itsenäisesti muistiinpanoja ja tiivistää ydinasiat kuullun, luetun ja nähdyn pohjalta. Arvioi asiantuntevasti tietolähteiden ja tiedon luotettavuutta. Hyödyntää hankkimaansa tietoa monipuolisesti ja sujuvasti. Noudattaa tekijänoikeuksia ja viittaa luontevasti käyttämiinsä lähteisiin. Kehittää tekstien tulkinnan taitojaan palautteen ja arvioinnin pohjalta. 


	1. Lue oman alan tekstejä: lehtiä, nettisivuja, artikkeleita ym. Määrittele ja selitä OMIN SANOIN teksteihin liittyviä käsitteitä alla olevan tehtävän mukaan.



2. Kirjoita kolme omaan alaasi liittyvää tekstiä (esim. tiedote, asiakirja, sähköposti, mainos). Hyödynnä ainakin yhdessä tekstissä alallasi käytössä olevaa asiakirjamallia ja muista tarvittaessa käyttää lähdeviitteitä.
Huomioi kieliasu ja tekijänoikeudet. Voit hyödyntää myös aiemmin kirjoittamiasi, omaan alaasi liittyviä tekstejä.

 
3. Kirjoita jostakin omaan alaan liittyvästä aiheesta teksti. 
Hanki aiheesta tietoa ainakin kolmesta eri lähteestä.
Tee miellekartta=mind map, jossa suunnittelet tekstin kirjoittamista.
Liitä tekstin loppuun käyttämiesi lähteitä.
Liitä tekstiin myös kuvia ja tarkista niiden tekijänoikeudet.
Tutustu tekijänoikeuksiin alla olevien materiaalien avulla.
 
4. Arvioi vapaamuotoisesti, kurssin arviointikriteerit huomioiden kaikki kurssia varten tekemäsi tehtävät. Anna itsellesi arvosana ja perustele se arviointikriteereihin pohjaten. Muista ystävälliset saatesanat ja nimesi sekä ryhmäsi tunnus.

	







Sähköpostiviesti
http://www02.oph.fi/etalukio/aidinkieli/hyva_sahkoposti.html
Tekstilajit
https://webcgi.oulu.fi/oykk/abc/tekstinhuolto/tekstilajeja/tiedote/





Tekijänoikeus
https://kopiraittila.fi/tekijanoikeuden-abc/mita-tekijanoikeussuoja-tarkoittaa/

Miellekartta
https://harto.wordpress.com/2008/08/31/kasite-vai-miellekarttoja/


	Oman alan tekstien lukeminen ja käsitteiden tekstilaji, referaatti, essee, raportti, yleiskieli, lähdekritiikki, lähdeviite ja monilukutaito
määritteleminen omin sanoin. Kirjoitetaan kaksi oman alan tekstiä, essee ja raportti, haastattelu tai referaatti. 

	Opettajan henkilökohtainen kirjallinen ja suullinen palaute. Itsearviointi.

	
	
	
	
	
	

	Osaamistavoite
	

	Aihekokonaisuus
	Oppimistavoite
	Tehtävänanto
	Materiaalit
	Osaamisen osoittaminen
	Osaamisen arviointimenetelmät

	Opiskelija tuottaa erilaisia tekstejä ja ilmaisee tunteita, ajatuksia, mielipiteitä ja käsitteitä
	Asettaa ilmaisulleen tavoitteita, viestii tavoitteiden suuntaisesti, ja arvioi viestintänsä vaikuttavuutta. Tuottaa puhuttuja, kirjoitettuja tai audiovisuaalisia tekstejä hyödyntäen monipuolisesti tieto- ja viestintäteknologiaa sekä monilukutaitoaan ja arvioi eri vaihtoehtojen tarkoituksenmukaisuutta. Hallitsee sujuvasti kirjoitetun kielen käytänteet. Tuottaa sujuvasti oman alan ja työelämän tekstikäytänteiden mukaisia tekstejä. Käyttää tilanteen edellyttämää selkeää puhekieltä vuorovaikutteisesti ja taitaa huolitellun yleiskielen. Kehittää tekstien tuottamisen taitojaan palautteen ja itsearvioinnin pohjalta.  
	
1. Aiheita voivat olla: kestävä kehitys, työhyvinvointi, ympäristö, liikenne, turvallisuus, tapakulttuuri, suomi on hyvinvointivaltio. Tekstilajina voi olla mielipidekirjoitus, referaatti, essee.

























2. Omaan alaan liittyviä asiakirjoja: esim. ruokalista, reklamaatio, palautteen antaminen, rahtikirja, tilaaminen.

















3. Käyttää erilaisia tietoteknisiä ohjelmia tukena, esim. Powerpoint, Word.
	
Tapakulttuuri
https://www.infofinland.fi/fi/tietoa-suomesta/perustietoa-suomesta/kulttuurit-ja-uskonnot-suomessa/suomalainen-tapakulttuuri

Kestävä kehitys
https://www.ym.fi/fi-fi/ymparisto/kestava_kehitys/mita_on_kestava_kehitys

Työhyvinvointi
https://www.ttl.fi/tyoyhteiso/tyohyvinvointi/

Työturvallisuus selkokielellä
https://www.hyria.fi/files/8938/Selkoversio_Tyoturvallisuuskortti_12ER.pdf

Äänestäminen
https://www.youtube.com/watch?v=kpLiCzx9bLY
Suomi on hyvinvointivaltio
https://puheenvuoro.uusisuomi.fi/sjphki/195941-tilannekuva-suomen-vahvuuksista-heikkouksista-uhista-ja-mahdollisuuksista/

Ruokalista
https://www.martat.fi/marttakoulu/ruoka/ruokalistat/viikon-ja-kolmen-viikon-ruokalista/

Reklamaatio
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=reklamaatio+malli

Palautteen antaminen
https://www.talouselama.fi/uutiset/palautteen-antaminen-on-vaikea-laji-nain-kehityt-siina/6f6b21b0-4ef3-3341-aa5e-5b12c7ad109c

Rahtikirja
https://www.shipit.fi/palvelut/ohjeet/kayttoohjeet/rahtikirja


	Kolmen oman alaan liittyvän tekstin kirjoittaminen
 (esim. tiedote, asiakirja, sähköposti, mainos). Lähdeviitteet, kieliasu, tekijänoikeudet. 
Esseen suunnitteleminen käsitekartan avulla, esseen kirjoittaminen omaan alaan liittyvästä aiheesta lähteitä käyttäen. Esseen ja lähteisiin viittaamisen ohjeet. Lähteiden luotettavuuden arviointi esseen loppuun, vähintään kaksi kuvaa ja tekijänoikeuksien tarkistaminen.  

Vapaamuotoinen itsearviointi. 


	Opettajan henkilökohtainen kirjallinen ja suullinen palaute. Itsearviointi.
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Oma arviosi:



		Taidot 

		Aloitustaso

		Taso harjoittelu- tai työkokemuksen jälkeen 



		Vuorovaikutus ja muiden kanssa työskentely

		     

		     



		Viestintä  



		     

		     



		Työtehtävistä suoriutuminen

		     

		     



		Itsensä johtaminen ja kehittäminen työyhteisössä

		     

		     



		Tiedon soveltaminen



		     

		     



		Aloitekyky



		     

		     



		Omien oppimistulosten arviointi

		     

		     







Ohjaajan arvio:



		Taidot 

		Aloitustaso

		Taso harjoittelu- tai työkokemuksen jälkeen 



		Vuorovaikutus ja muiden kanssa työskentely

		     

		     



		Viestintä  



		     

		     



		Työtehtävistä suoriutuminen

		     

		     



		Itsensä johtaminen ja kehittäminen työyhteisössä

		     

		     



		Tiedon soveltaminen



		     

		     



		Aloitekyky



		     

		     



		Omien oppimistulosten arviointi
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