RAVINTOLA- JA CATERING-ALA - SUULLINEN VIESTINTA

e Vuorovaikutus asiakkaan kanssa

» asiakkaan kohtaaminen

» tilauksen vastaanottaminen, erityistoiveiden huomioiminen
ruokien tarjoileminen

asiakkaan neuvominen ja ohjaaminen

» suulliset ohjeet
» palautteen vastaanottaminen
» perehdytys ja perehtyminen

e Vuorovaikutus kollegoiden kanssa
» paivittaiset tiimipalaverit ja tyonjako

Tassa viitekehyksessa on esitelty alan yleisia
kielenkayttotilanteita ja -taitoja.

Mukana on joitakin konkreettisia esimerkkeja tilanteista,

» 0saa valittaa asiakkaan tilaukset, toiveet, allergiat ja kysymykset

Osaa toimia puhelimessa asiakkaiden ja muiden sidosryhmien kanssa

» 0saa vastata asiakkaan kysymyksiin

» 0saa tehda tarkennuskysymyksia

Osaa ohjata ja perehdyttaa uusia tyontekijoita ja harjoittelijoita

Osaa viestia viranomaisten kanssa (esim. tarkastukset)

Osaa toimia vapaamuotoisissa keskusteluissa kollegoiden kanssa

Osaa pyytaa apua ja hankkia tietoa seka tehda tarkennus- ja varmistuskysymyksia eri tilanteissa

= = suositusten antaminen e Keittion ja salin valinen viestint3 .. e et e eeres . . .
H = tuotteista (alkuperd, sisalto) ja vaihtoehdoista kertominen . ﬁlaustejn vastaanottaminen ja vilittaminen keittiélle mutta IL.Jk”an teht.a\{ak.5| Jaa soveltaﬁ\ ta.|dotja f)saammen
= = tuotteiden ja palveluiden myyminen = muutoksista, allergioista ja toiveista kertominen keittiolle kuhunkin ammattinimikkeeseen, tyopaikkaan ja
4 » palautteen ja keittion kiitosten vastaanottaminen » salin tilanteesta keskusteleminen tyotehtavaan sopivaksi. Kaikkia mainittuja taitoja ei tarvita
5 * kassalla toimiminen ® Puhelimessa toimiminen aina, ja joitain taitoja voi myos puuttua.
— = ristiriitatilanteissa toimiminen (aSiakkaan pOiStaminen raVint0|aSta) . puhelinkeskustelut asiakkaan kanssa (ruokaﬁlaukset ja Varaukset)
= e Viranomaisten kanssa toimiminen = tilaukset (tavarat ja palvelut) Tassa viitekehyksessa asiakkaalla tarkoitetaan kaikkia

= erilaiset tarkastukset (alkoholi- ja terveystarkastaja) = radiopuhelinviestint3 ravintola- ja catering-alan asiakkaita i3st3 ja

" tyosuojelu ja poliisi " puhelut hatakeskukseen toimintaymparistosta riippumatta.

» ruokavirasto

» tyontekijan terveystarkastukset

PUHUMINEN KUUNTELEMINEN
e Osaa keskustella asiakkaan kanssa e Osaa keskustella asiakkaan kanssa
= hallitsee kohteliaisuusfraasit palvelutilanteissa (esim. toivottaa tervetulleeksi, ohjata poytaan ja kysya, = ymmartaa erilaisia puhetapoja (3adnen voimakkuus, sanasto, murre, aksentti)
missa vaiheessa ruokailu on menossa) = kykenee viestimaan myos meluisassa ymparistossa

= 0saa kertoa annoksista, raaka-aineista ja ravintolan kadytanteista = hallitsee palvelutilanteessa kdaydyn keskustelun

» 0saa kertoa tuotteiden alkuperasta, sisalldista ja vaihtoehdoista = ymmartaa asiakkaan tilauksen

» osaa markkinoida tuotteita ja palveluita = ymmartaa asiakkaan kysymykset ja toiveet (esim. allergiat, erikoisruokavalio, ainesosat, tuote-

» 0saa kertoa allergeeneista tiedot, kypsennysmenetelmat ja kypsyysasteet)

* 0Saa neuvoa ja opastaa asiakasta = ymmartaa annetun palautteen
- " 0saa vastata saatuun palauttseseen . . e Osaa toimia tydyhteisén keskustelutilanteissa
O = 0saa toimia kassalla (tervehtia, kertoa hinnat jne.) = ymmartia saadut ohjeet, pyynnot ja kysymykset
0 e Osaa toimia salin ja keittion valisissa keskusteluissa = ymmartaa keittion antamat tiedot
— = 0saa kertoa salin tilanteen (esim. linjaston tidydennystarpeet, pdytavarausten peruminen) = ymmartaa suullisen toimeksiannon sisallon
5 = osaa kertoa keittion tilanteen asiakkaalle e Osaa toimia viranomaisten kanssa kaytavissa keskusteluissa

= ymmartaa viranomaisten kysymykset, pyynnoét ja ohjeet

e Osaa toimia puhelinkeskusteluissa
= ymmartdad muiden keskustelijoiden viestin (tilaus, kysymykset)
= ymmartaa myos heikosti kuuluvaa puhetta
e Ymmartaa taydennyskysymysten viestin
e Pystyy seuraamaan useamman aidinkielisen puhujan keskustelua
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RAVINTOLA- JA CATERING-ALA - SUULLINEN VIESTINTA

TASO PUHUMINEN KUUNTELEMINEN
- osaa tervehtia, kiittaa ja hyvastella asiakastilanteessa - ymmartaa (avustettuna) asiakkaan tervehdykset ja esittelyn, kun tdma puhuu selkeasti,
- 0saa vastata yksinkertaisiin kysymyksiin hitaasti, kuuluvasti ja yleiskielisesti
< - selviai palvelutilanteissa yksinkertaisista, tutuista ja toistuvista keskusteluista - ymmartaa tilannesidonnaisia selkokielisia ohjeita, pyyntgja, kieltoja
- osaa kysy3 asiakkaan tiedot - pystyy seuraamaan yksinkertaisia, hitaasti puhuttuja, yleiskielisia tilanneyhteyteen liittyvia
- pystyy kasittelemaan yksinkertaisia lukuja, lukumaarid, ajan ilmauksia keSkliSt?I.f”a o o
- ymmartaa selkeasti puhuttua yleiskielista ja hidasta puhetta
TASO PUHUMINEN KUUNTELEMINEN
- kykenee osallistumaan lyhyeen keskusteluun (my6s aloittamaan ja lopettamaan sen) palvelutilanteissa, - ymmartaa yksinkertaisten tuttuja aiheita kasittelevien keskustelujen ydinsisallon
mutta ei pysty yllapitamaan keskustelua asiakaspalvelutilanteissa ja muissa vuorovaikutustilanteissa
- pystyy keskustelemaan toistuvissa tilanteissa, esim. tyonjako tai asiakkaan ohjaaminen paikalleen - ymmartaa ohjeiden ja kuulutusten ydinsisallon
- - pystyy vastaamaan yksinkertaisiin, rutiininomaisiin (esim. tuotteita koskeviin) kysymyksiin - ymmartaa hidasta, selkeaj, yleiskielista puhetta
o - pystyy hankkimaan yksinkertaista tietoa kysymalla
< - o0saa esittaa anteeksipyynnon ja reagoida siihen
- pystyy osallistumaan tiimipalavereihin ja ilmaisemaan oman mielipiteensa toistuvista ja tutuista asioista
yksinkertaisia ilmauksia kayttamalla
- osaa kertoa, ettei ymmartanyt
TASO PUHUMINEN KUUNTELEMINEN
- osaa kuvailla yksinkertaisesti esim. tuotteiden sisiltoja ja vaihtoehtoja - pystyy seuraamaan selvapiirteisia keskusteluja asiakaspalvelutilanteissa ja ymmartamaan
- pystyy kertomaan yksinkertaisesti (my6s menneista) tilanteista, tapahtumista ja kokemuksista, esim. salin padkohdat
puolen tapahtumista ja tyévuoron kulusta - pystyy selkeaan, yksinkertaiseen puhelinkeskusteluun asiakkaan tai yhteistyokumppanin kanssa
- pystyy kertomaan yksinkertaisesti ja lyhyesti omaan ty6hons3 liittyvista rutiineista ja suunnitelmista - ymmartaa rutiininomaisia ohjeita ja tdydennyskysymyksia tutuissa tilanteissa
- pystyy osallistumaan rutiininomaisiin keskusteluihin ja yllapitamaan niita esim. asiakaspalvelutilanteissa ja
N kassalla
N - pystyy tekemaan ehdotuksia ja vastaamaan niihin tutuissa ja toistuvissa asiakaspalvelutilanteissa ja muissa
< vuorovaikutustilanteissa

pystyy pyytamaan ohjeita esim. kollegoilta

pystyy yksinkertaiseen puhelinkeskusteluun asiakkaan tai yhteistyokumppanin kanssa, esim. kertomaan
asiakkaalle tilaukseen menevan ajan

pystyy pyytamaan toistoa ja tarkennuksia
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TASO PUHUMINEN KUUNTELEMINEN
- osaa kertoa ja raportoida paivittaisista rutiineista yksityiskohtia myos valmistautumatta, - pystyy seuraamaan palvelutilanteisiin liittyvia toistuvia normaalitempoisia keskusteluita ja
esim. tarkastustilanteissa ja viranomaisten kanssa viestittaessa ymmartamaan niista padkohdat ja keskeiset yksityiskohdat
- selviaa arkikeskusteluista myos valmistautumatta kollegoiden ja asiakkaiden kanssa - ymmartaa puhelinviestin ja muissa viestintavalineissa kdytyjen keskusteluiden paakohdat,
- osaa ohjata, neuvoa ja opastaa lyhyesti ja yksinkertaisesti opiskelijoita ja uusia tyontekijoita esim. ruokatilauksen vastaanottaminen
- o0saa raportoida, ohjata, neuvoa ja opastaa lyhyesti ja yksinkertaisesti myos puhelimessa ja - pitemmat viestit edellyttavat normaalia hitaampaa yleiskielista puhetta
v muissa viestintivalineissi - ymmartaa asiakkaan antaman palautteen ydinsisallon
E - osaa kayttaa kohteliaita, tilanteeseen sopivia ilmauksia
- pystyy perustelemaan lyhyesti antamiensa ohjeiden tarpeellisuuden esim. perehdytystilanteissa
- osaa 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
- selviaa myos oudommista omaan alaan liittyvista keskusteluista asiakaspalvelutilanteissa ja kassalla, - ymmartaa tavanomaiseen asiakaspalveluun, ohjaukseen ja neuvontaan liittyvaa puhetta myos
esim. erikoistoiveet, reklamaatiot, vaativat palvelutilanteet vaativissa yhteyksissa esim. tilanteissa, joissa on kiire, puhujia on useita tai ymparisté on meluisa
- 0saa ohjata, neuvoa ja opastaa varmasti opiskelijoita ja uusia tyontekijoita - ymmartaa ennakoitavissa olevat puhelinviestit
- osaa viestii (tehd3 tilauksen, vilitti3 viestin, pyytia apua) varmasti myds puhelimessa, - ymmartaa yleiskielta ja tuttua aksenttia
esim. radiopuhelinkeskustelut, hatakeskuspuhelut - ymmartaa yksityiskohtaisia ohjeita
N - kykenee vaihtamaan, varmistamaan ja vahvistamaan tietoja ja selittamaan, miksi jokin on ongelma
v - pystyy vertailemaan vaihtoehtoja ja kommentoimaan muiden niakékantoja
o - o0saa esittaa mielipiteensa ja perustella selkeasti toimintojaan osana moniammatillista tiimityoskentelya
- o0saa esittaa tarkennuskysymyksia
- pystyy liittymaan tuttua aihetta kasittelevaan keskusteluun
- 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 asiakaspalveluun ja neuvontaan liittyvia keskusteluja vaativissakin
esim. ravintolasta poistaminen olosuhteissa, esim. neuvot ja ohjeet viranomaisilta
- pystyy kuvailemaan selkeasti ja yksityiskohtaisesti esim. tuotteiden sisaltja ja ohjaamaan muita - ymmartaa yksityiskohtaistakin kerrontaa ja osaa tiivistaa siitd avainkohdat ja tarkeat
- - pystyy kutsumaan muita mukaan keskusteluun ja pyytimain heilti omia nikemyksi yksityiskohdat
o - pystyy reagoimaan keskustelukumppanin muodollisuusasteeseen ja muihin sanattomiin viesteihin - pystyy tulkitsemaan keskustelukumppanin tarkoitusta ja muodollisuusastetta palvelutilanteissa
(a8 huomioiden asiakkaan idan, kulttuuritaustan yms.

asiakaspalvelutilanteissa, esim. uhkaavasti kdayttaytyvan asiakkaan kohtaaminen
- pystyy kayttamaan kiertoilmauksia ja kertomaan asian omin sanoin ongelmatilanteissa
- pystyy korjaamaan lipsahduksia ja virheita

- pystyy valittdamaan viestin luotettavasti ja yksityiskohtaisesti ja osaa mukauttaa ilmaisuaan vastaanottajan mukaan,
esim. viranomaisten kanssa kaytavat keskustelut

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

e Ruokakylttien kirjoittaminen
= allergiatiedot
= paivan ruokalista

e Ruokaohjeiden kirjoittaminen ja muokkaaminen
= pakkausmerkintojen tekeminen

e Tyopaikan lyhyiden viestien kirjoittaminen
= tiedonsiirto seuraavalle vuorolle
= ongelmista ja puutteista tiedottaminen
= misa-listat
= tukkulista

LUKEMINEN

e Tyotehtaviin liittyvien kirjallisten tekstien lukeminen

= tfiedonsiirto toiselta vuorolta

= tilausvahvistukset ja varauskirjat
= tilausten sisallot

= poytakartat

e Elintarvikkeisiin liittyvat tiedot

= reseptien ja annoskorttien lukeminen

= raaka-ainelistat ja -luettelot
= tuote- ja pakkausselosteet

e Viranomaismaaraysten tulkitseminen

E = kassan kayttdminen = omavalvontamerkinnat = tyokoneiden ohjeet » alkoholilaki
Ll = valmistuspaivamaara e Kassan kiyttiminen = pesuaineiden kayttoohjeet = omavalvontamairiykset
- = allergiatiedot = lisdtietojen kirjaaminen annoksiin = yleiset ohjeistukset = henkildllisyystodistukset
Z e Tilausten kirjaaminen = erilaiset haut kassasta (tuotehaku) = viestilaput » laatuvaatimukset ja hygieniasaadanto
5 = asiakkaan erikoistoiveet ja muut lisitiedot = yritysviestien kirjoittaminen " misa-listat e Tyopaikan si3annot ja ohjeet
— = tilausvahvistukset ja varauskirja = some-paivitykset (kampanjat, aukioloajat ym.), = some-paivitykset, nettisivut, sahkopostit = tietosuoja- ja turvallisuusohjeet
- = poytikartat sahkopostit, nettisivut, tarjoukset e Kassan kiyttiminen = omavalvontasuunnitelma
e Puhelimessa toimiminen = kassajarjestelman tekstit (kategoriat, toiminnot, = alkoholi- ja elintarvikesaannot
= puhelintilausten kirjaaminen maksutavat) " perehdytyskansio
(my®s erikoistoiveet ja muut lisitiedot) = tilauksen tarkistaminen
= asiakkaiden tiedustelut ja muutostoiveet = laskun lapikayminen
esim. pdytivaraukseen = maksupaatteen tekstit
= tilitys
KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
e Osaa kirjata ruokakyltteihin tarkat sananmuodot e Osaa tehda pakkausmerkintoja e Ymmartaa lyhyita tyohon liittyvia teksteja e Hallitsee kassan kayttoon
» 0saa kayttaa oikeita sanoja ja kirjoittaa ne oikein = 0saa kirjoittaa tuotteiden nimet ja muut = ymmartaa tilausten sisallot liittyvan sanaston ja tekstit
= 0saa kayttaa oikeita taivutusmuotoja merkinnat (esim. maidoton) = osaa tulkita varauskirjaa = kassajarjestelman tekstit
(esim. haudutettua lohta, harkaa) = hallitsee paivamaaranmerkkaus- = ymmartad tyon organisaatioon liittyvia teksteja (esim. kategoriat, toiminnot,
= 0saa yleiset lyhenteet (L, G, M) jarjestelman (esim. 2.11. vai 11.2.) (esim. tyovuorolistat, edellisen vuoron viestilaput) maksutavat)
e Osaa kirjata (puhelin)tilauksen tarkasti e Hallitsee kassan kayttoon liittyvan = yleiset ohjeet (esim. miten tayttda lounaspoytd) = tilaus, lasku, maksutapa
= 0saa kirjoittaa varauksen tiedot kirjoittamisen » misa-listat e Ymmartaa viranomaistekstien
O = 0saa kirjoittaa lyhyita viesteja, jotka tarkentavat e Osaa kirjoittaa lyhyen sanoman sisiltavan » kayttoohjeet ja pesuaineiden ohjeet sisallot (esim. alkoholilaki,
e tilauksia (esim. juustoa vain puolikkaaseen pitsaan) viestin = some-paivitykset, nettisivut henkil6llisyystodistukset)
< e Osaa kirjoittaa (puhelin)sanoman sisiltavin viestin = omavalvontamerkinnat e Ymmartaa lyhyita ohjeita seka resepteja ja ® Ymmartaa tyopaikan saantojen ja
- = misa- ja tukkulistat annoskortteja ohjeiden sisallot (esim. oma-

(esim. puhelut yhteistyotahoilta ja kollegoilta,
tiedustelut)

some-paivitykset

= ymmartaa elintarvikesanastoa ja yleisia lyhenteita

valvontasuunnitelma, perehdytys-

e Osaa kiyttaa tasmallisti kielt ja sanastoa resepteissa = nettisivut = pystyy seuraamaan vaiheittaisia ohjeita kansio, viikko- ja kuukausikirjeet)
ja annoskorteissa = viestilaput = ymmartaa pakkaus- ja tuoteselosteiden tekstit
= hallitsee raaka-aineiden nimet » sahkopostit » ymmartaa maarat, lampdatilat ja ajat
= 0saa merkita mitat, maarat ja ajat oikein
= 0saa kirjoittaa lyhyita kaskylauseita
(esim. pilko sipuli)
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TASO KIRJOITTAMINEN

- osaa kirjoittaa omat perustietonsa ja irrallisia ilmauksia
- osaa kirjoittaa numerot ja kirjaimet ja joitakin tuttuja sanoja ja fraaseja

LUKEMINEN
ymmartaa joitain tuttuja sanoja, nimia, kyltteja ja fraaseja

i - osaa kirjoittaa tuttuja fraaseja tutuissa tilanteissa, esim. ruokakyltit mallista ja yksinkertaiset pakkausmerkinnat
< - osaa kirjoittaa yksinkertaisia viesteja, esim. kysya yksinkertaisia henkilotietoja asiakkaalta

- tunnistaa yksinkertaisesta tekstista yksittaisen tiedon, esim. viestilaput, kuvalliset ohjeet,
selkokieliset esitteet

- pystyy seuraamaan yksinkertaisia kirjallisia ohjeita
- ymmartaa lyhyita ennakoitavia ja rutiininomaisia viesteja, esim. rutiininomaiset ja lyhyet
tilaukset, aukioloajat

TASO KIRJOITTAMINEN

- osaa kirjoittaa toistuviin tyotilanteisiin liittyvia viesteja ja kirjaamisia seka yksinkertaisia kuvauksia hyvin
tutuista aiheista, esim. tuotteiden nimet, hinnat, valmistuspaivamaarat, lyhenteet

A2.1

LUKEMINEN

- ymmartaa tavanomaista sanastoa sisaltavia teksteja, esim. lyhyet, toistuvat tekstit,
yleiset kyltit, opasteet, ilmoitukset, ohjeistukset, neuvot, maksupaatteen tekstit,
selkeiat tilaukset, henkilollisyystodistukset

- ymmartaa tekstin paatarkoituksen ja joitain yksityiskohtia lyhyehkosta tekstista, esim. helpot
reseptit, lyhyet viestilaput, yksinkertaiset some-paivitykset, varauskirjan yksinkertaiset viestit

(asiakkaan nimi ja kellonaika)
- kykenee paattelemaan yksinkertaisia seikkoja kontekstin perusteella

TASO KIRJOITTAMINEN

- pystyy kirjoittamaan lyhyita, yksinkertaisia viesteja tapahtumista, menneista toimista ja omista kokemuksista,
esim. muistilaput, puutteista kertovat viestilaput, selkeat, yksinkertaiset tilaukset, pelkistetyt ruokalistat,
poytakartat, misa-listat

- pystyy kirjaamaan selkeita ja toistuvia lisatietoja kassajarjestelmaan

- pystyy kirjoittamaan lyhyita, yksinkertaisia viesteja puhelinkeskustelujen perusteella toistuvissa ja tutuissa
tilanteissa, esim. tilaukset, varaukset

A2.2

LUKEMINEN

- ymmartaa paaasiat ja joitain yksityiskohtia hieman vaativimmissakin arkisissa yhteyksissa,
esim. pakkausmerkinnat, kassajarjestelman tekstit, kayttoohjeet, tilausvahvistukset,
varauskirjat, tilausten sisallot ja laskut

- pystyy hankkimaan ennakoitavaa uutta tietoa tyohon liittyvista arkisella kielellad esitetysta
lyhyehkoista teksteista, esim. reseptit, viestilaput, ruokalistat, misa-listat

- pystyy etsimaan ja tunnistamaan yksittdisia tietoja luetteloista, tutkimustuloksista ja muista
lyhyista teksteista, esim. raaka-aineluettelot

- ymmartaa turvallisuuteen liittyvia yksinkertaisella kielella esitettyja ohjeita, esim. tyopaikan
saannot ja ohjeet

- osaa paatella merkityksia kontekstin avulla
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TASO KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
- pystyy tekemaan ymmarrettavia, jonkin verran yksityiskohtiakin sisaltavia viesteja ja kirjauksia tutuista - pystyy lukemaan monenlaisia tyohon liittyvia lyhyehkoja teksteja myos valmistautumatta,
aiheista myos puhelinviestin perusteella, esim. yksityiskohtaiset kirjaukset erityistoiveista ja allergioista esim. asiakaspalautteet, tilausvahvistukset, pidemmat viestit, sahkopostit
- - pystyy kirjaamaan kassajarjestelmaan yksityiskohtaisia lisatietokirjauksia - pystyy seuraamaan tyohon liittyvan tekstin paaajatuksia, avainsanoja ja tarkeita yksityiskohtia,
- - pystyy kirjoittamaan lyhyits, sidosteisia teksteji (tuttu rakenne, jokapéiviinen asiatieto), esim. ruokalistat, esim. raportit, tilitykset, suunnitelmat ja pakkausselosteet, erityistoiveita ja allergiatietoja
o allergiatiedot sisaltavat tilaukset
- pystyy kirjoittamaan viestilappusia, jotka sisaltivit yksinkertaista tietoa, ja vilittim3asn sen keskeisen - pystyy etsimaan tietoa tavanomaisista teksteista kuten lyhyista virallisista asiakirjoista,
sisallon, esim. tiedonsiirto seuraavalle vuorolle, ongelmista ja puutteista tiedottaminen esim. perehdytyskansio
TASO KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
- osaa kirjoittaa omia ajatuksia sisdltavia viesteja - pystyy lukemaan silmailemalla myos pitkahkoja teksteja ja etsimaan niista tarvittavaa tietoa,
- osaa kirjoittaa muutaman kappaleen pituisen jasentyneen tekstin selkezn esityksen tai keskustelun pohjalta, esim. tietosuojaohjeet, laatuvaatimukset, omavalvontasuunnitelma
o esim. reklamaatiot, some-paivitykset - ymmartaa laitteen tai ohjelmiston selkeasti kirjoitetun kayttéohjeen
-l - pystyy kirjoittamaan ymmarrettivai ja kohtuullisen virheetont3 kielt3, esim. reseptin tai annoskortin - selviaa paattelya vaativista teksteista tutussa tilanteessa, esim. tilaus, jossa lisatieto vain lyhyena
(a2 - osaa ottaa lukijan huomioon ma'“'“ta“’f‘ (lf_‘i"a.k'a) . o o . . .
- pystyy vilittimain tietoa abstrakteista ja konkreettisista aiheista seki kysymain ongelmista ja - pystyy etsimaan ja yhdistelemaan tietoa eri lahteistd, esim. tuoteselosteet ja tuotteiden ainesosat
selittamaan niita
TASO KIRJOITTAMINEN LUKEMINEN
- osaa kirjoittaa selkeita ja yksityiskohtaisia teksteja (seka asiaviesteja ettd sosiaalisia viestejd) tutuista ja - pystyy lukemaan monenlaisia pitkahkoja teksteja, kuten raportteja ja yksityiskohtaisia ohjeita,
itsed kiinnostavista abstrakteistakin aiheista, esim. tyo- ja toimintaohjeet, mainokset, kampanjat myoOs abstrakteista ja ammatillisista aiheista, esim. pitkdt tyopaikan tiedotteet
- osaa Yhdistella ja tiivistaa eri lahteista poimittua tietoa omaan tekstiin, esim. nettisivut - pystyy silmailemaan lapi pitkid, monipolvisia teksteja ja Ioytamaan niista yksityiskohdat,
A esim. alkoholilaki, ruokaviraston ohjeet ja sidadokset
S - tunnistaa nopeasti tekstin sisallon ja tietojen kayttéarvon omaan ammattiin liittyvista uutisista,
artikkeleista ja raporteista

- ymmartaa pitkia ja monimutkaisia omaan alaan liittyvia ohjeita, joihin voi sisaltya myos
varoituksia ja poikkeuksia

Euroopan unionin V-
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