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1. Tyopaikan
toimintatavat
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Tyoaika ja poissaolot

Ole tasmallinen = Mene toihin ajoissa ja lahde,

kun tyopaiva paattyy.
Ala my&hasty tai ole poissa tdista ilman lupaa.

liImoita tyonantajalle, jos myodhastyt tai olet

poissa toista.

limoita myos, jos olet sairas.
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Tauko

Noudata taukojen aikatauluja.

 Kaikilla tyopaikoilla et voi tupakoida

tai poistua tyopaikalta tauolla.

* Tauko on sopiva hetki esimerkiksi

kayttaa puhelinta.

* Keskustele tyonantajasi kanssa, mita

asioita kuuluu taukoon.
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Omat asiat

* Hoida omat asiat tyoajan ulkopuolella.

* Et voi hoitaa omia asioita tydajalla etka
voi yleensa lahtea tyopaikalta kesken

paivan hoitamaan omia asioita.
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Luotettavuus

Tee sinulle annetut tehtavat kuten olet sopinut.

On paljon tyopaikkoja, joissa sinua sitoo vaitiolovelvollisuus.

vaitiolovelvollisuus = Et saa puhua ty6paikan asioista muille

ihmisille, vaikka et enaa olisikaan samassa tyopaikassa.

Vaitiolovelvollisuus on sama kuin salassapitovelvollisuus.
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Hyva asenne tyohon

*Tee tyosi niin hyvin kuin osaat.
*Tyopaikalla sinun taytyy keskittya tyohon.
*Kysy neuvoa, kun tarvitset.

*Ole oma-aloitteinen = Pyyda uutta tehtavaa, kun

saat jonkun tyon valmiiksi. Ala ja4 odottamaan!
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Joustavuus

* Joustavuus, joustava = muutat omaa kaytosta niin,

etta se sopii tilanteeseen.

* Joustava tyontekija osaa neuvotella ja ottaa toiset

huomioon.

* Joustava tyontekija selviytyy myos yllattavissa

tilanteissa, koska han osaa sopeutua.

* Sinun ei tarvitse kuitenkaan suostua kaikkeen.
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Yhteistyo

Et voi valita sinun esihenkiloa tai tyokavereita.

Sinun taytyy tehda tyota kaikkien kanssa.

Sinun ei tarvitse olla aina tyokavereiden

kanssa samaa mielta.

Sinun taytyy kunnioittaa erilaisia mielipiteita.
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Hyvan vuorovaikutuksen ohjeet

Ole aidosti lasna ja kuuntele, mita toinen sanoo.

Anna myonteista palautetta toisille. @

Rohkaise ja tue toisia.

Toimi luotettavasti.
X X

Yrita katsoa asioita myos toisen nakdkulmasta

eli ole empaattinen.
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Suomalainen vuorovaikutus

Suomalaiset puhuvat vahan.

Yleensa muut kuuntelevat, kun yksi puhuu.

-

Kuuntelijat eivat keskeyta, kysele tai puhu yhta aikaa. e

He kuuntelevat.

Kaikki puhuvat omalla vuorollaan.

o
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Sopivia puheenaiheita kahvipoytaan

* Tauolla voit keskustella tyokavereiden kanssa

muustakin kuin tyosta.

* Suomessa puhutaan paljon saasta ja lomista.

 Muita tavallisia aiheita ovat esimerkiksi

musiikki, urheilu, ruoka, televisio-ohjelmat,

oma perhe, oman kaupungin uutiset ja

iltapaivalehtien julkkisjutut.
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Valta naita puheenaiheita

Suomessa ei yleensa kysyta, paljonko joku saa palkkaa.

Suomalainen ei yleensa kerro omia poliittisia ajatuksia.

Politilkasta voidaan puhua tyopaikalla yleisella tasolla.

Uskonto on Suomessa yksityisasia.

Naiselta ei ole sopivaa kysya, miksi hanella ei ole lapsia.
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Tyopaikan keskustelukulttuuri

* Valitse sopivat puheenaiheet tilanteen mukaan.

* Sopiviin puheenaiheisiin vaikuttaa esimerkiksi
* kuinka hyvin tunnet tyokaverisi

* millainen keskustelukulttuuri tyoyhteisossa on.

* Keskustelukulttuuri tarkoittaa:
* aiheet, joista on sopivaa puhua
* tapa ja tyyli, jolla ihmiset keskustelevat.

* hetkia, jolloin on sopiva aika keskustella.
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Etakokouksiin osallistuminen

* Nykyaan erilaisia kokouksia ja tapaamisia

jarjestetaan usein etana.

* Tahan voidaan kayttaa sovellusta kuten

Teams, Zoom tai Google Meet.

* Jokaisella tyopaikalla on omat ohjeet, miten

etakokouksissa toimitaan. Esimerkiksi:

onko kamerasi auki ja miten pyydat

puheenvuoroa.
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Pari vinkkia etakokouksiin

* Ole ajoissa.

 Pukeudu ammattimaisesti eli niin,

etta se sopii tyohon.

« Al4 tee kokouksen aikana muita

asioita esimerkiksi siivoa tai syo.
 Huolehdi, etta tausta on siisti.

* Opettele kayttamaan
kokouksen tietokoneohjelmaa ja

laitteita hyvin.
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Rirjoittamattomat saanno

Kirjoittamaton = ei ole kirjoitettu mihinkaan

Tyopaikoilla on paljon erilaisia "talon tapoja”.

Ne ovat kirjoittamattomia saantoja, joiden mukaan tyontekijat

toimivat.

Uusi tyontekija ei voi tietaa heti kaikkia talon tapoja.

Tarkkaile ja kysy!
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2. Tehtavat - Tyopaikan
toimintatavat
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Tehtava 1

Testaa, ymmarsitko tyopaikan toimintatapoihin liittyvat kasitteet.

1. Tunnista tyokayttaytymiseen liittyvia adjektiiveja

2. Tyokayttaytyminen - Kasitteet - Selitykset

3. Tyokayttaytyminen - Kasitteet - Aukkotehtava

4. Sopiiko puheenaihe toihin?

5. Tyokayttaytyminen - Totta vai tarua?
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https://wordwall.net/fi/resource/73969209
https://wordwall.net/fi/resource/73992997
https://wordwall.net/fi/resource/73992487/työkäyttätyminen-käsitteet
https://wordwall.net/fi/resource/73991629
https://wordwall.net/fi/resource/73993682

Tehtava 2

Vastaa kysymyksiin.
1. Miten toimit, jos sinun taytyy olla poissa toista?

2. Mita tarkoittaa
a) vaitiolovelvollisuus
b) joustavuus
c) oma-aloitteinen

d) empaattinen?
3. Millaista on suomalainen vuorovaikutus usein?

4. Millaisista aiheista sina haluaisit puhua tyopaikan kahvipoydassa?
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Tehtava 3

Lue Tyoterveyslaitoksen Hyvan tyokayttaytymisen huoneentaulu tasta linkista.

Vastaa sitten kysymyksiin:

a) Miten vastuullisuus nakyy hyvassa tyokayttaytymisessa?

b) Miten kunnioitus nakyy hyvassa tyokayttaytymisessa?

c) Miksi vastuullisuus ja kunnioitus ovat tarkeita asioita tydyhteisossa?

d) Miten voit itse vaikuttaa siihen, etta toissa on hyva ilmapiiri?
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https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/esittavan-taiteen-turva-ja-hyvinvointiraideri/hyva-tyokayttaytyminen

3. Monimuotoinen ja
monikulttuurinen tyoyhteiso



Monimuotoisuus tyoelamassa

* Monimuotoisuus tarkoittaa sita, etta tyopaikan ihmiset

ovat erilaisia.

* Moni asia vaikuttaa siihen, millaisia me olemme.
* ika

¢ sukupuoli

¢ toimintakyky = ihminen selviaa tavallisesta elamasta
** terveydentila = terveys

¢ perhetilanne = yksin, puoliso, lapsia, ongelmia jne.
¢ koulutus

¢ sosiaalinen ja taloudellinen asema

+* kulttuuri.
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Monikulttuurisuus tyoelamassa

* Tyoelamassa monikulttuurisuus tarkoittaa yleensa

kansalaisuutta, alkuperaa, uskontoa tai kielta.
* Tyontekija tuo tyopaikkaan

e ammattitaidon

* koko persoonansa = ominaisuudet, luonne,

tapa ajatella, tuntea ja kayttaytya

» Persoonassa on myos kulttuurisia

ominaisuuksia. Q
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Rulttuuriset ominaisuudet: nakyy muille

* Ulospain nakyvia kulttuurisia ominaisuuksia

ovat esimerkiksi
o pukeutuminen
o ruoka ja mihin ruokaan on tottunut
o tervehtiminen

o muu tapakulttuuri.
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Rulttuuriset ominaisuudet: ei nay muille

* Tiedostamattomia kulttuurisia ominaisuuksia

ovat esimerkiksi
o maailmankuva
o arvot eli
= mika on henkil6lle tarkeaa
= mika hapeallista, mista tulee hapeaa

= millainen kaytos on sallittu, sopivaa.
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Tasa-arvo

* Tasa-arvo tarkoittaa, etta kaikki ihmiset ovat yhta arvokkaita.

Suomessa on monta lakia maaraa tasa-arvosta.

Tasa-arvolaki maaraa esimerkiksi, etta esihenkilon tehtava on

huolehtia, etta naisten ja miesten valinen tasa-arvo toteutuu toissa.

Yhdenvertaisuuslaki kieltaa kaiken hairinnan ja syrjinnan.
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Hairinta ja syrjinta on kiellettya

* Hairinta on kaytosta, joka loukkaa henkilon

ihmisarvoa tarkoituksellisesti tai tosiasiallisesti.

e Syrjinta on sita, kun henkiloa kohdellaan

samanlaisessa tilanteessa huonommin kuin muita

henkilokohtaisten ominaisuuksien takia.
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Rasismia ei sallita tyopaikalla

* Rasismilla tarkoitetaan ajattelutapaa, jossa on
olemassa rotuja. Rasistisessa ajattelussa jokin

ihmisryhma on arvokkaampi kuin toinen.
* Rasismista on hyva puhua tyopaikalla.

* Yhdenvertaisuuden suunnittelu auttaa

rasismin vastaisessa tyossa.
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Esihenkilon vastuu

Esihenkil6 = Henkil6, joka on toisen henkilon johtaja tyopaikalla.

Esihenkilo toimii esimerkkina koko tyoyhteisolle.

Esihenkild huomioi kulttuuritaustaan liittyvat kysymykset.

Esihenkilon tehtava on luoda ilmapiiri, jossa sallitaan virheet.

Tyontekijalla taytyy olla mahdollisuus antaa palautetta esihenkildlle.
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Kulttuurinen osaaminen

Hyvassa tyoyhteisdssa jokainen voi olla oma itsensa.

D®

Kaikki tyontekijat ovat tasavertaisia.

Muista, etta eri kulttuuritaustoista tulevien ajatukset

ja toimintatavat voivat olla erilaisia kuin sinun.

Sinun taytyy kunnioittaa myos erilaisia mielipiteita.

Ole ennakkoluuloton.
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Yhteisollisyys

* Yhteiséllisyys = Tunne siita, etta kuuluu

joukkoon ja on yhteison jasen.

* Yhteisdllisella tyopaikalla tyontekijoilla on

tunne, etta he kuuluvat tyoyhteisoon.

* Yhteisollisyys lisaa hyvinvointia.

* Yhteisollisyys ei synny itsestaan vaan

rakennamme sen yhdessa.
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Monimuotoisuuden hyodyt

Monimuotoisuus tuo hyotya tyopaikalle,

jos asiat on hoidettu hyvin.

* Yrityksen on helpompi varmistaa,

etta tyontekijoita on tarpeeksi.
* Yritys loytaa tyohon parhaimmat osaajat.
* Monimuotoisuus lisaa usein luovuutta.

* Tyohyvinvointi ja tunne turvallisuudesta lisaantyy,

kun tyontekijat voivat olla oma itsensa.
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4. Tehtavat - Monimuotoinen
ja monikulttuurinen tyoyhteiso



Tehtava 1

Testaa, ymmarsitkd monimuotoisuuteen ja monikulttuurisuuteen liittyvat kasitteet.

1. Monimuotoisuus ja -kulttuurisuus - Kasitteet - Yhdista parit (wordwall.net)

2. Monimuotoisuus ja -kulttuurisuus tyoelamassa - Flash-kortit (wordwall.net)

3. Monimuotoisuus ja -kulttuurisuus tyoelamassa - Sanaristikko (wordwall.net)

4. Monimuotoisuus- ja kulttuurisuus tyoelamassa - Taydenna lause (wordwall.net)
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https://wordwall.net/fi/resource/76514548/monimuotoisuus-ja-kulttuurisuus-k%c3%a4sitteet
https://wordwall.net/fi/resource/76514739/monimuotoisuus-ja-kulttuurisuus-ty%c3%b6el%c3%a4m%c3%a4ss%c3%a4
https://wordwall.net/fi/resource/76514902/monimuotoisuus-ja-kulttuurisuus-ty%c3%b6el%c3%a4m%c3%a4ss%c3%a4
https://wordwall.net/fi/resource/76515200/monimuotoisuus-ja-kulttuurisuus-ty%c3%b6el%c3%a4m%c3%a4ss%c3%a4

Tehtava 2

Kirjoita vastaukset kysymyksiin.

1. Selita sanat
a) monimuotoisuus
b) monikulttuurisuus

c) tasa-arvo
2. Miten voit nayttaa kulttuurista osaamista tyopaikalla?

3. Miten oman alasi tyopaikka voi hyotya monimuotoisuudesta? Perustele.
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Tehtava 3

Lue Tydpisteen artikkeli "Kuusi keinoa rakentaa yhteisollisyytta

monimuotoisella tyopaikalla" tasta linkista. Vastaa sitten kysymyksiin.

a) Mita hyotya on tunteesta, etta kuuluu tyoyhteisoon?
b) Milla tavalla yhteisollisyytta voi edistaa? Mainitse kuusi tapaa.

¢) Mihin naista tavoista voit itse vaikuttaa? Miten?
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https://www.ttl.fi/tyopiste/kuusi-keinoa-rakentaa-yhteisollisyytta-monimuotoisella-tyopaikalla

5. Ulkoasu ja pukeutuminen
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Ulkoasu

* Ulkoasu = ulkoinen olemus eli milta me

naytamme

* Siisti ja huoliteltu ulkoasu tuo sinulle

itsevarmuutta.

* Siisti ulkoasu antaa sinusta

ammattimaisen mielikuvan myos muille.

OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO
UNDERVISNINGS- OCH KULTURMINISTERIET



Hygienia ja hajusteet

* On tarkeaa huolehdit hygieniasta eli menet

puhtaana toihin.

* Valta voimakkaita hajusteita.

> Ne voivat aiheuttaa allergisia oireita.

* Sinun kannattaa myo6s miettia, sopiiko vahva
meikki, tatuoinnit, lavistykset, pitkat kynnet,

kynsilakka tai korut tyotehtaviisi.
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Pukeutuminen

* Tutustu tyopaikkasi pukukoodiin eli

pukeutumissaantoihin.
* Valitse tyotehtaviisi sopivat vaatteet.

* Suomalaisessa tyokulttuurissa ihmiset

pukeutuvat usein hillitysti.

| OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO
| UNDERVISNINGS-OCH KULTURMINISTERIET




Erilaiset pukukoodit

Joissakin tyopaikoissa sinun taytyy pukeutua virallisesti.

Toisissa tyopaikoissa voit pukeutua rennommin.

Joissakin tyopaikoissa sinulla on tyonantajan antamat

ty6vaatteet tai univormu.

Sinun taytyy huomioida tyéturvallisuus myo6s

pukeutumisessa.
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Virallinen pukukoodi

* Valitse huolelliset ja ammattimaiset vaatteet.

* Esimerkkeja sopivista vaatteista: puku, jakku,
tyylikas hame, kauluspaita, solmio eli kravaatti,

nahkaiset kengat tai korkokengat.

 Valta lilan rentoja vaatteita kuten huppari tai farkut.
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Rento pukukoodi

Valitse helpot ja mukavat vaatteet.

Esimerkkeja sopivista vaatteista: farkut,

chinos-housut, neule ja tennarit.

Pukeudu kuitenkin siististi ja huolitellusti.

Valta liian tiukkoja ja paljastavia vaatteita.
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Tyoturvallisuus pukeutumisessa

* Joskus tarvitset toissa tyoturvallisuutta

parantavia vaatteita tai suojavarusteita.

* Esimerkkeja suojavarusteista: kypara,
turvakengat, heijastinliivi,

kuulosuojaimet, kasineet ja suojalasit.
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Tyopaikan omat tyovaatteet

* Joillakin tyopaikoilla sinun taytyy kayttaa tyopaikan

omia tydvaatteita.

* Esimerkiksi leipomoissa, ruokakaupoissa tai
ravintolaketjuissa tyonantaja antaa tyontekijoille

vaatteet, joissa on yrityksen varit ja logo.
* Joillakin tyopaikoilla tyontekijat kayttavat univormua.

* Esimerkiksi poliisit ja armeijan tyontekijat kayttavat

univormua.
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6. Tehtavat - Ulkoasu ja
pukeutuminen
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Tehtava 1

Testaa, ymmarsitko lainoihin ja luottoihin liittyvat kasitteet.

1. Lajittele vaatesanat

2. Yhdista vaatesana oikeaan kuvaan

3. Ulkoasu ja pukeutuminen - Taydenna

4. Ulkoasu ja pukeutuminen — Totta vai tarua?
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https://wordwall.net/fi/resource/72475205/ty%c3%b6pukeutuminen
https://wordwall.net/fi/resource/72478758
https://wordwall.net/fi/resource/73995045
https://wordwall.net/fi/resource/73995455

Tehtava 2

Kirjoita vastauksesi.

1. Katso kuvia. Onko pukeutuminen virallinen, rento vai tyénantajan antamat vaatteet?
Perustele.

b) ©

(Kuvat on luotu Canvan Maaginen media —tyokalulla.)
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Tehtava 2 jatkuu

2. Kirjoita viisi ammattia, joissa on
a) virallinen pukeutuminen
b) rento pukeutuminen
c) tydnantajan antamat tyovaatteet.

3. Miten sinun ammatissasi taytyy pukeutua? Kirjoita.
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Tehtava 3

Lue Hommaa.fi -sivustolta artikkeli Pukeutuminen tyopaikalla tasta linkista.

Vastaa sitten kysymyksiin.
1. Miksi on tarkeaa valita sopivat vaatteet toihin?
2. Mika merkitys on tyovaatteiden laadulla ja materiaalilla?

3. Millaisen mielikuvan haluat antaa itsestasi esihenkilolle ja tyokavereille?

Miten voit viestia tata mielikuvaa pukeutumisellasi?
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https://hommaa.fi/tyontekija/kuinka-pukeutua-tyossa-menestyksekkaasti/#:~:text=Pukeutuminen%20ty%C3%B6paikalla%201%20Tunne%20ty%C3%B6paikkasi%20pukeutumiss%C3%A4%C3%A4nn%C3%B6t%20Ty%C3%B6paikat%20voivat,...%205%20Vinkkej%C3%A4%20pukeutumiseen%20virallisen%20pukukoodin%20mukaisesti%20

7. Lahteet
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Lahteet

* Ammattiliitto Jyty. Ty6elamataidot.
https://jytyliitto.fi/tyoelama/tyoelamaopas/tyohyvinvointi-ja-
tyosuojelu/tyoelamataidot/. Viitattu 30.10.2024.

* FIBS. Tietoa monimuotoisuudesta. https://monimuotoisuusarviointi.fi/tietoa/.
Viitattu 30.10.2024.

 Jaaskelainen, Hanna; Krabbe, Johanna. Suomalaisessa tyoelamassa toimiminen —
Paikallinen tutkinnonosa 15 osp. https://aoe.fi/#/materiaali/478/2020-06-
02T12:17:42.848Z. Viitattu 30.10.2024.

* Live-saatio. Mita hyotya monimuotoisuudesta on tydyhteisolle?
https://www.livesaatio.fi/ajankohtaista/mita-hyotya-monimuotoisuudesta-on-
tyoyhteisoille. Viitattu 30.10.2024.

* Monikulttuurinen.fi. Kulttuurinen osaaminen.
https://yhdenvertaisuusvaltuutettu.fi/hairinta. Viitattu 30.10.2024.
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* Paasikivi-Opisto, Turun Kristillinen Opisto. Tyoelama tutuksi — Tyoelamatietoutta
maahanmuuttajalle. https://linnas.fi/wp-content/uploads/2019/09/tyoelama_tutuksi.pdf.
Viitattu 30.10.2024.

* Tyoterveyslaitos. Hyva tydkayttaytyminen. https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/esittavan-
taiteen-turva-ja-hyvinvointiraideri/hyva-tyokayttaytyminen. Viitattu 30.10.2024.

* Tyoterveyslaitos. Kuusi keinoa rakentaa yhteisollisyytta monimuotoisella tyopaikalla.
https://www.ttl.fi/tyopiste/kuusi-keinoa-rakentaa-yhteisollisyytta-monimuotoisella-
tyopaikalla. Viitattu 30.10.2024,

* Valvira. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus. https://valvira.fi/sosiaali-ja-
terveydenhuolto/vaitiolo-ja-salassapitovelvollisuus. Viitattu 30.10.2024.

* Workhuman. Virtual Meeting Etiquette and Tips for Remote Attendees and Hybrid Teams.
https://www.workhuman.com/blog/virtual-meeting-etiquette/. Viitattu 30.10.2024.

* Yhdenvertaisuusvaltuutettu. Hairinta. https://yhdenvertaisuusvaltuutettu.fi/hairinta.
Viitattu 30.10.2024.

* Kuvat: Papunetin kuvapankki 2024. https://papunet.net/kuvatyokalut/kuvapankki/,
Kuvako, Sergio Palao / ARASAAC, Sclera, Kirsi Alastalo. Viitattu 30.10.2024.
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VIERKO

Vieraskielisen opetuksen
kehittaminen

Kotimaisten kielten opetuksen
tarjonnan ja laadun kehittaminen
ammatillisessa koulutuksessa

2024

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