e Laitteiden kayttoon ja huoltoon liittyvat tilanteet e Vuorovaikutus akuuteissa tilanteissa
= esimerkiksi hatatilanteissa toimiminen

» |aitteiden toimintahairiotilanteessa toimiminen

Tassa viitekehyksessa on esitelty alan yleisia

- = laitteiden huollon tilaaminen e Vuorovaikutus kuljetuspalveluiden kanssa kielenkiytt6tilanteita ja -taitoja.
H e Erilaiset raportointiin ja tiedonkulkuun liittyvat tilanteet = esimerkiksi mahdollisista aikataulumuutoksista tiedottaminen
- » tiedonkulun varmistaminen e Vuorovaikutus kollegoiden kanssa Mukana on joitakin konkreettisia esimerkkeja tilanteista, mutta
Z . poiklfeamaﬁlante.istg tie.dottarnir.len . ) = keskustelut kollegoiden kanssa, "kahvipoytiakeskustelut” lukijan tehtdvaksi ja3 soveltaa taidot ja osaaminen kuhunkin
5 . S}Julllnen raportointi (esimerkiksi pesukoneen valinnan yhteydessa) . kollegmden auttaminen o ammattinimikkeeseen, tydpaikkaan ja tydtehtsvaan sopivaksi.
— e Asiakaspalvelussa tyoskentely = avun ja perehdytyksen pyytaminen
= " yhteistyd mm. hoitajien ja laskareiden kanssa e Vuorovaikutus kokoustilanteissa Kaikkia mainittuja taitoja ei tarvita aina, ja joitain taitoja voi
° qurovailfutys.gl.(.u.uteisga tilan.te.iss.a e Koulutustilanteet my&s puuttua.
= esimerkiksi hatatilanteissa toimiminen e Puhelimessa toimiminen
PUHUMINEN KUUNTELEMINEN
Osaa keskustella asiakkaan kanssa Osaa keskustella asiakkaan kanssa
= 0saa esitelld itsensa = ymmartaa erilaisia puhetapoja (3dnenvoimakkuus, sanasto, murre, aksentti)
= 0saa kysya tarkennuskysymyksia = ymmartaa asiakkaan antamat tiedot
= 0saa kuvailla tilanteen ja varmistaa tiedonkulun = ymmartaa asiakkaan kysymykset
Osaa toimia moniammatillisissa keskusteluissa esim. l33kireiden ja hoitajien kanssa = ymmartaa myOs nopeita sanallisia ohjeita ja neuvoja
= 0saa pyytaa apua ja neuvoa ongelmatilanteissa Osaa toimia moniammatillisissa keskusteluissa esim. ladkareiden ja hoitajien kanssa
= 0saa neuvotella eri tilanteiden ratkaisuvaihtoehdoista = ymmartaa kysymykset, pyynnot, ohjeet ja neuvot
Osaa toimia erilaisissa puhelinkeskusteluissa Osaa toimia puhelinkeskusteluissa
Osaa toimia kuljetuspalveluiden kanssa Osaa toimia kuljetuspalveluiden kanssa
- = 0saa kertoa mm. aikataulumuutoksista = ymmartaa vastapuolen puheenvuorot ja kysymykset
(@) Osaa toimia yllattavissa tilanteissa Ymmartaa taydennyskysymysten ja vastausten viestin
0 = 0saa kertoa ja kuvailla tilanteen ja pyytaa tarvittaessa apua = raportointitilanteissa
Z Osaa toimia laitteiden huoltoon liittyvissi tilanteissa = |aitteiden huoltoon ja toimintahairidihin liittyvissa tilanteissa
- = 0saa tilata laitteiden huollon Osaa toimia vuorovaikutuksessa kollegoiden kanssa

» 0saa kuvailla toimintahairiotilanteet

Osaa toimia raportointitilanteissa
» osaa kuvailla tilanteen ja tapahtumat

Osaa hankkia tietoa ja tehda tarkennus- ja varmistuskysymyksia eri tilanteissa (esim. koulutus)

Osaa toimia kokoustilanteissa
= 0saa kertoa nakemyksensa ja mielipiteensa

Osaa toimia vuorovaikutuksessa kollegan kanssa
= 0saa pyytaa apua, ohjausta ja perehdytysta
= 0saa auttaa kollegoita ja tehda tarvittaessa tarkennuskysymyksia
= 0saa keskustella vapaamuotoisissa tilanteissa kollegoiden kanssa
= pystyy reagoimaan nopeasti erilaisiin keskustelutilanteisiin

= ymmartaa neuvot ja ohjeet
= ymmartaa avunpyynnot ja vastaukset
= pystyy seuraamaan (my6s useamman aidinkielisen puhujan) vapaamuotoista keskustelua
ja reagoimaan siihen
Osaa toimia kokoustilanteissa
= ymmartaa muiden puhujien puheenvuorot

Osaa toimia koulutustilanteissa
= ymmartaa koulutuksen sisallon
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TASO

PUHUMINEN

osaa tervehtia ja esitelld itsensa asiakastilanteessa
osaa vastata yksinkertaisiin kysymyksiin

KUUNTELEMINEN

- ymmartaa (avustettuna) asiakkaan tervehdykset ja esittelyn, kun tama puhuu selkeasti,
hitaasti, kuuluvasti ja yleiskielisesti

2 - selviaa tyotilanteissa yksinkertaisista, tutuista ja toistuvista keskusteluista - ymmartaa tilannesidonnaisia selkokielisia ohjeita, pyyntoja ja kieltoja
- o0saa kysya asiakkaan ja tilanteen perustiedot - pystyy seuraamaan yksinkertaisia, hitaasti puhuttuja, yleiskielisia tilanneyhteyteen liittyvia
- pystyy kasittelemain yksinkertaisia lukuja, lukumaaria ja ajan ilmauksia keskusteluja

- ymmartaa selkeasti puhuttua yleiskielista ja hidasta puhetta
TASO PUHUMINEN KUUNTELEMINEN
- kykenee osallistumaan lyhyeen keskusteluun (myo6s aloittamaan ja lopettamaan sen) tyétilanteissa, - ymmartaa yksinkertaisten tuttuja aiheita kasittelevien keskustelujen ydinsisallon tyotilanteissa
mutta ei pysty yllapitamaan keskustelua ja muissa vuorovaikutustilanteissa
- pystyy kuvailemaan yksinkertaisesti (myds menneit3) tilanteita, tapahtumia ja kokemuksia, - ymmartaa ohjeiden ja kuulutusten ydinsisallon ja aiheenvaihdokset
esim. laitteiden kayttoon ja huoltoon liittyvissa tilanteissa - ymmartaa hidasta puhenopeutta ja selkeaj, yleiskielista puhetta

i - pystyy kuvaamaan yksinkertaisesti ja lyhyesti suunnitelmia, jarjestelmia ja rutiineja

2 - pystyy keskustelemaan tyonjaosta ja paivan kulusta
- pystyy antamaan yksinkertaisia ohjeita esim. asiakkaille ja kollegoille
- pystyy hankkimaan yksinkertaista tietoa kysymalla
- pystyy osallistumaan kokouksiin ja neuvotteluihin ja ilmaisemaan oman mielipiteensa tutuista asioista
- osaa kertoa, ettei ymmartanyt

TASO PUHUMINEN KUUNTELEMINEN

- o0saa tuottaa lyhyita raportteja toiminnoista - pystyy seuraamaan selvapiirteisia tyokeskusteluja ja ymmartamaan paakohdat,
- osaa kuvailla todellisia ja mahdollisia tapahtumia esim. tyotehtavien jakaminen ja lyhyet suulliset raportoinnit
- osaa kertoa yksinkertaisesti suunnitelmista, jarjestelmist, rutiineista ja menneista tapahtumista - pystyy selkedan, yksinkertaiseen puhelinkeskusteluun rutiinitilanteissa
- osaa kertoa odottamattomista tapahtumista, esim. poikkeamatilanteista - ymmartaa hidasta puhenopeutta ja selkeaa, yleiskielista puhetta

N - pystyy osallistumaan rutiininomaisiin tyohon liittyviin keskusteluihin ja yllapitamaan niita seka tekemaan

o ehdotuksia ja vastaamaan niihin

< - pystyy pyytamaan ohjeita

osaa ehdottaa ja olla samaa tai eri mielta

pystyy yksinkertaiseen puhelinkeskusteluun rutiinitilanteissa
pystyy pyytamaan toistoa ja tarkennuksia

osaa kayttaa eleita apuna
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TASO

PUHUMINEN

osaa kertoa ja raportoida paivittaisista rutiineista yksityiskohtia myos valmistautumatta
selviaa arkikeskusteluista myos valmistautumatta

osaa ohjata, neuvoa ja opastaa lyhyesti ja yksinkertaisesti opiskelijoita ja uusia tyontekijoita
osaa tilata huollon ja kuvailla ongelman esim. laitteiden toimintahairiotilanteissa

KUUNTELEMINEN

pystyy seuraamaan tyotilanteisiin liittyvia toistuvia normaalitempoisia keskusteluita ja
ymmartamaan niista paakohdat ja keskeiset yksityiskohdat esim. asiakastilanteissa

ymmartaa ennakoitavissa olevan puhelinviestin paakohdat
pitemmat viestit edellyttavat normaalia hitaampaa yleiskielista puhetta

:- - 0saa raportoida, ohjata, neuvoa ja opastaa lyhyesti ja yksinkertaisesti myos puhelimessa,
o0 esim. tiedottaa aikataulumuutoksista
- o0saa pyytaa korjauksia ja palautetta seka varmistaa yhteisymmarryksen
- o0saa mukauttaa ilmaisuaan ja aloittaa alusta toisin sanoin, jos kommunikoinnissa on ongelmia
- pystyy pyytamaan puhekumppania tarkentamaan sanomaansa
TASO PUHUMINEN KUUNTELEMINEN
- selvidda myos oudommista ja yllattavista omaan alaan liittyvista keskusteluista ja tyotilanteista, - ymmartaa tavanomaisiin tyotehtaviin, asiakaspalveluun, ohjaukseen, neuvontaan ja
esim. akuuteissa tilanteissa toimiminen koulutukseen liittyvaa puhetta myos vaativissa yhteyksissa esim. moniammatillisessa tiimityossa
- 0saa ohjata, neuvoa ja opastaa opiskelijoita ja uusia tyontekijoita varmasti - ymmartaa yksityiskohtaisia ohjeita esim. toimintahairiétilanteissa
- o0saa viestii (raportoida, ohjata, neuvoa ja opastaa) myds puhelimessa varmasti - ymmartaa ennakoitavissa olevat puhelinviestit
o - kykenee vaihtamaan, varmistamaan ja vahvistamaan tietoja ja selittamasn, miksi jokin on ongelma - ymmartaa yleiskielta ja tuttua aksenttia
- - pystyy vertailemaan vaihtoehtoja ja kommentoimaan muiden nakékantoja
(a'a] - o0saa esittda mielipiteensa ja perustella selkeasti toimintojaan
- o0saa esittaa tarkennuskysymyksia
- pystyy liittymaan tuttua aihetta kasittelevaan keskusteluun, esim. kahvipoytakeskustelut kollegoiden kanssa
- pystyy korjaamaan rakenteiden ja aikamuotojen aiheuttamia vaarinymmarryksia ja varmistamaan
yhteisymmarryksen kysymalla ja toistamalla
TASO PUHUMINEN KUUNTELEMINEN
- pystyy osallistumaan useimpiin sekd muodollisiin ettd epamuodollisiin keskusteluihin tasaveroisesti - ymmartaa myos kompleksisia tyotehtaviin, asiakaspalveluun, ohjaukseen, koulutukseen ja
- pystyy kuvailemaan selkeasti ja yksityiskohtaisesti, miten jokin toimenpide suoritetaan, ja ohjaamaan muita neuvontaan liittyvia keskusteluja
. - pystyy kutsumaan muut mukaan ja pyytimasn heilti omia nikemyksii esim. kokoustilanteissa - ymr.néi.rtéiéi myo0s yksityiskohtaista kerrontaa ja osaa tiivistaa siitd avainkohdat ja tarkeat
g - pystyy kdyttamaan kiertoilmauksia ja kertomaan asian omin sanoin ongelmatilanteissa yksityiskohdat

pystyy korjaamaan lipsahduksia ja virheita

pystyy valittamaan viestin luotettavasti ja yksityiskohtaisesti ja osaa mukauttaa ilmaisuaan vastaanottajan mukaan

ymmartaa suurinta osaa aksenteista ja tuttuja murteita, vaikkakin useamman syntyperaisen
nopea keskustelu voi aiheuttaa vield ongelmia ("kahvipoytiakeskustelut”)

Euroopan unionin 4 . .
osarahoittama ) Elinvoimakeskus

OSAO KIFPIOKE T7 Wikso @ OuLy 3/6



VALINEHUOLTOALA - KIRJALLINEN VIESTINTA

KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
e Erityyppisten tekstien kirjoittaminen e Erilaisten ohjeiden lukeminen
= fiedotteet = tyOpaikan ohjeet, perehdytyskansio ja tydvuorolistat
» sahkopostit = toiminnanohjausjarjestelma
= haitta- ja vaaratapahtumailmoitukset » infektioiden torjuntaohjeet
e Erilaiset kirjaamiset = tyOohjeet
= toiminnanohjausjarjestelma = tyoturvallisuus-, tietosuoja- ja tietoturvaohjeet
- = huoltotoimet = ensiapuohjeet
Ll = omavalvonnan testit e Tyohon liittyvia tuotteita ja valineita koskevien tekstien lukeminen
E e Vikailmoitusten tekeminen = |aitteiden ja erilaisten indikaattoreiden kayttoohjeet ja tarkistuslistat
Z = |aitteen nimi = kemikaalien pakkaukset
5 = vian kuvaus = instrumenttiluettelo
— = huollon tilaus = |aitteiden prosessien kulku
- e Tuotteen perustietojen kirjoittaminen (mm. laitteen nimi, vanhenemisp3iva) = toiminnanohjausjarjestelman heratteiden lukeminen
e Laatukasikirjan lukeminen ja omaksuminen
e Omavalvontasuunnitelman lukeminen
e Erilaisten tiedotteiden lukeminen
= kayttoturvallisuustiedotteet
e Tyopistesijoittelun hahmottaminen
e Yhdyshenkildiden tietojen etsiminen
e Sihkopostien lukeminen
KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
Osaa kirjata toiminnot ja havainnot erilaisiin jarjestelmiin Ymmartaa tyohon liittyvia erilaisia teksteja
= 0saa kuvata tilanteen, esim. huoltotoimenpiteet ja omavalvonnan testit = pystyy lukemaan monenlaisia tyohon liittyvia ohjeita (esim. infektioiden torjuntaohjeet,
- = toiminnanohjausjarjestelma tyoohjeet, tuoteselosteet) ja omaksumaan niiden sisallon
(@) » 0saa kayttaa vaadittavia rakenteita = ymmartaa sahkopostien sisallon
e Osaa kirjoittaa tiedotteen ja sihkdpostin = toiminnanohjausjarjestelma
< = 0saa kirjoittaa sidosteisen, jasentyneen tekstin ja valittaa keskeisen sisallon Pystyy etsimaan tietoa tavanomaisista alan teksteista
- Osaa tehd3 vikailmoituksen ja haitta- ja vaaratapahtumailmoituksen = esim. kayttoohjeet, prosessien kulkua kuvaavat tekstit, toiminnanohjausjarjestelmat,
= 0saa kuvata vian, tapahtuman ja tilanteen yksityiskohtaisesti alan kirjallisuus

Pystyy ymmartamaan ja omaksumaan laajempien tekstien sisallot
= esim. laatukasikirja ja omavalvontasuunnitelma

\l/

— - o OULUN
Bl oo oot B8 einveimakeskus QS AQ  KIRTIOKE L7 Viioristo 0 OuULU 4/6




VALINEHUOLTOALA - KIRJALLINEN VIESTINTA

TASO KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
- osaa kirjoittaa omat perustietonsa ja irrallisia ilmauksia - ymmartaa joitain tuttuja sanoja, nimia, kyltteja ja fraaseja
- - osaa kirjoittaa numerot ja kirjaimet seka joitakin tuttuja sanoja ja fraaseja
< - osaa kirjoittaa yksinkertaisia viesteji, esim. kysya perustiedot asiakkaalta - tunnistaa yksinkertaisesta tekstista yksittdisen tiedon, esim. viestilaput, esitteet, ohjeet
- pystyy seuraamaan yksinkertaisia kirjallisia ohjeita
TASO KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
- osaa kirjoittaa toistuviin tyotilanteisiin liittyvia viesteja ja kirjaamisia ja yksinkertaisia kuvauksia hyvin - ymmartaa tavanomaista sanastoa sisaltavia teksteja, esim. lyhyet toistuvat kirjaukset,
- tutuista aiheista, esim. tuotteen perustiedot yleiset kyltit, opasteet, ilmoitukset, neuvot ja varoitukset tyopaikalla
o - ymmartaa tuttuihin esineisiin liittyvia kayttoohjeita
< - ymmartaa paatarkoituksen ja joitain yksityiskohtia lyhyehkosta tekstista, esim. tyoohjeet
- kykenee paittelemaan yksinkertaisia seikkoja kontekstin perusteella
TASO KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
- pystyy tekemaan lyhyitd, yksinkertaisia kirjaamisia toistuvista tapahtumista, menneista toimista, omista - ymmartaa paaasiat ja joitain yksityiskohtia hieman vaativimmissakin arkisissa yhteyksissa,
kokemuksista, esim. lyhyet raportit, omavalvonnan testit, muisti- ja viestilaput, puhelinviestit esim. tyovuorolistat, lyhyet kirjaukset, kyselyt, tilaukset, vahvistuskirjeet
- pystyy hankkimaan ennakoitavaa uutta tietoa tyohon liittyvista arkisella kielella esitetysta
N lyhyehkoista raporteista, esim. tyoohjeet
2 - pystyy etsimadan ja tunnistamaan yksittaisia tietoja luetteloista ja muista lyhyista teksteist3,

esim. instrumenttiluettelot, toiminnanohjausjarjestelma, omavalvonnan testit
ymmartaa turvallisuuteen liittyvia yksinkertaisella kielella esitettyja ohjeita
osaa paatella merkityksia kontekstin avulla
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VALINEHUOLTOALA - KIRJALLINEN VIESTINTA

TASO KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
- pystyy tekemaan ymmarrettavia, jonkin verran yksityiskohtiakin sisaltavia viesteja ja kirjauksia tutuista - pystyy lukemaan monenlaisia tyohon liittyvia lyhyehkoja teksteja myos valmistautumatta,
aiheista, esim. vikailmoitukset seka haitta- ja vaaratapahtumailmoitukset esim. toiminnanohjausjarjestelman ohjeet ja heratteet, laitteiden prosessin kulku,
- - pystyy kirjoittamaan sahkoposteja, jotka sisiltavit yksinkertaista tietoa, ja vilittimaan keskeisen sisallon kdyttoohjeet, indikaattoreiden kdyttGohjeet
E - pystyy seuraamaan tyohon liittyvan tekstin paaajatuksia, avainsanoja ja tarkeita yksityiskohtia,
esim. laatukasikirja, raportit, suunnitelmat, esitteet ja tuote- ja pakkausselosteet
- pystyy etsimaan tietoa tavanomaisista teksteista kuten lyhyista virallisista asiakirjoista,
esim. tyoturvallisuus-, tietosuoja- ja tietoturvaohjeet
TASO KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
- osaa kirjoittaa muutaman kappaleen pituisen jasentyneen tekstin selkedn esityksen, keskustelun tai - selviaa paattelya vaativista teksteista tutussa tilanteessa, esim. tiedotteet
o tilanteen pohjalta, esim. poikkeamatilanteet ja koulutukset - pystyy etsimain ja yhdistelem3an tietoa eri Iihteisti jotain tietya tarkoitusta varten
- - pystyy valittdmaan tietoa abstrakteista ja konkreettisista aiheista seka kysymaan ongelmista ja - pystyy lukemaan silmailemillda my6s pitkdahkoja teksteja ja etsimain niista tarvittavaa tietoa,
m selittamaan niita esim. |6ytamaan raportista nopeasti tarvittavan tiedon
- ymmartaa laitteen tai ohjelmiston selkeasti kirjoitetun kdayttéohjeen
TASO KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
- osaa kirjoittaa selkeita ja yksityiskohtaisia teksteja (sek3 asiaviesteja etta sosiaalisia viestejd) tutuista - pystyy lukemaan monenlaisia pitkdhkoja teksteja, esim. raportteja ja yksityiskohtaisia ohjeita
abstrakteistakin aiheista, esim. ohjeet, yhteenvedot myOs abstrakteista ja ammatillisista aiheista
- pystyy kirjoittamaan raportteja, joissa selitetaan syita ja puntaroidaan vaihtoehtoja, esim. poikkeamatilanteet - tunnistaa nopeasti tekstin sisillon ja tietojen kdyttéarvon omaan ammattiin liittyvista uutisista,
i artikkeleista ja raporteista
o - pystyy silmailemaan lapi pitkia monipolvisia teksteja ja l6ytamaan niista yksityiskohdat,
(a1] esim. lait, asetukset ja muut saadokset

ymmartaa pitkia ja monimutkaisia omaan alaan liittyvia ohjeita, joihin voi sisdltyd myos
varoituksia ja poikkeuksia, esim. tarkat ja yksityiskohtaiset kayttoohjeet,
kayttoturvallisuustiedotteet, standardit

Euroopan unionin /]

SN osarahoittama 1) Elinvoimakeskus

\l/

KIPPIOKE 17 Wiskisto @ OuLU

6/6



