Viestinta ja kielitietoisuus
tyoyhteisossa




Tavoitteet

1. Parantaa arjen kommunikaatiota ja yhteisymmarrysta monikielisissa tiimeissa.
2. Lisata ymmarrysta kielitietoisuuden merkityksesta ja sen kdaytannon

soveltamisesta tyoyhteisossa.
3. Auttaa varmistamaan yhteisen ymmarryksen ja hyvan tiedonkulun.
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Agenda

Osa 1. Tydnantajan ja tyokavereiden merkitys kansainvalisen
tyontekijan kielen kehityksessa

Osa 2. Mita ovat kielitietoisuus ja selkokieli ja miksi ne ovat
tarkeita?

Osa 3. Viestinta monikielisessa tyoyhteisossa

® Esimerkit

® Keskusteluharjoitus
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Tyotavat

Luodaan turvallinen paikka oppia ja keskustella.
Keskustelemmme seka pienryhmissa etta yhdessa.
Kaikki saavat osallistua keskusteluun.

Kuuntelemme muita.

Kunnioitamme erilaisia ajatuksia, ideoita ja mielipiteita.
Jaamme tietoa ja autamme muita oppimaan.
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Osa 1

Tyodnantajan ja
tyokavereiden
merkitys
kansainvalisen
tyontekijan kielen
kehityksessa
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Tyoyhteisolla on merkittava rooli

kansainvalisen tyontekijan kielitaidon

kehittymisessa

“Monissa tyotehtavissa paasee alkuun
myos kehittyvalla kielitaidolla.”

- Johanna Larsson, Projektipdidillikkoé ja kansainvdilisen
tyovoiman asiantuntija, Kauppakamari

Suomen kieli karttuu vauhdilla
Lahde: Kauppakamari (2024) tyﬁn Ohessa

Maahanmu tt] ataustai tty ntekijat oppivat hyvin suomea, kun
tyopaikalla kannustetaan ja annetaan kielen ppml en mahdollis
Kolme yritysta k rtoo, miksi k eliopintojen tukeminen kannattaa
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Miksi tyonantajalla ja tyokavereilla on
tarkea rooli kielen kehityksessa

Kielen oppiminen tapahtuu tyopaikan arjessa -
vuorovaikutuksessa, ei vain kielikurssilla.

Tyokaverit tukevat oppimista, kun he puhuvat selkeasti, toistavat
tarvittaessa ja varmistavat yhteisen ymmarryksen.

TyOnantaja voi luoda ilmapiirin, jossa on lupa kysya, harjoitella ja
tehda virheita.

Kielen kehitys on koko tyoyhteison yhteinen tavoite - se
parantaa yhteistyota, turvallisuutta ja yhteenkuuluvuutta.

Lahteet: Satakielikuukausi; Kielibuusti (Haettu: 2025)
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Tyonantajalla ja tyokavereilla on tarkea
rooli kielen kehityksessa

e Kielen oppiminen tapahtuu tyota tehdessa - vuorovaikutus arjessa
ratkaisee, paaseeko kielitaito kehittymaan

Tyonantaja voi Tyokaverit tukevat oppimista, kun he

O Linjata kielikaytannoista O ottavat mukaan keskusteluun

O Asettaa odotuksia ja tavoitteita O eivat heti vaihda kielta pois
kielen kehittymiselle suomesta

O Mahdollistaa kielikoulutuksen tai O puhuvat selkeasti ja yksinkertaisesti
tyoajalla harjoittelun O toistavat tarvittaessa

O Nimeta tukihenkilon/kielikummin O antavat aikaa vastata ja auttavat

O Nayttaa esimerkkia kielen oppimisen puheen muotoilussa
tukemisessa ja rohkaisemisessa O selittavat ammattisanastoa
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Mista tietaa, etta kaikki ymmartavat riittavasti?

Kun kaikki ymmartavat
tyoturvallisuuteen
liittyvat ohjeet ja
toimintamallit, riskit

Ty on sujuvaa ja
virheiden maara
vahenee. Tyontekijat
tietavat tasmalleen, mita

tapaturmille ja
tuotannon keskeytyksiin
vahenevat; voi keskittya
olennaiseen

heiltd odotetaan ja mika
on toivottu tyon

lopputulos
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Yhteisollisyys, luott
ja tyoilmapiiri paranev
kun kaikki pysyvat
mukana. Vieraskieliset
tyontekijat voivat
osallistua
taysipainoisesti
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Osa 2

Mita ovat
kielitietoisuus ja
selkokieli ja miksi ne
ovat tarkeita?




Kielitietoisella tyopaikalla kiinnitetaan huomiota siihen,
miten kieltd kaytetaan ja varmistetaan, etta kaikki
ymmartavat ja tulevat ymmarretyiksi.




Selkokieli on helppoa suomen kielta.

Siina kaytetaan yksinkertaisia, tuttuja sanoja, lyhyita
lauseita ja selkeaa rakennetta, jotta viesti on
mahdollisimman helppo ymmartaa.
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Selkokielen ominaispiirteita

Yleiskielinen: Mahdolliset epakohdat
on tarkeaa tuoda esiin proaktiivisesti,
jotta ne eivat eskaloidu.
Selkokielinen: Tyopaikalla pitaa
kertoa ongelmista heti. Silloin ne
eivat kasva isoiksi.

» Sanasto: Tavallisia ja
konkreettisia sanoja

 Rakenne: Lauseet ovat lyhyita
ja rakenteeltaan helppoja,
niissa on selkea tekija + teko

« Sisalto: Tarkeat asiat kerrotaan
suoraan, ja tarpeeton tieto
karsitaan.

* Ulkoasu: Selke3, valja ja usein
kuvitettu tai esitetty luettelona

Lahde: Selkokeskus.fi

Yleiskielinen: Tyonantaja tukee
tyontekijoiden kielitaidon
kehittymista erilaisin koulutuksin.
Selkokielinen: Ty6nantaja jarjestaa
kielikoulutusta tyontekijoille.
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Kielitietoisia kaytantoja

Kielikdytdnnoista sopiminen eri tilanteissa (esim. asiakkaat, kahvitauot)

Tekemisen nayttaminen ja selittaminen d3neen

Tyontekijoiden ohjeistaminen tukemaan toisiaan kielen oppimisessa
(esim. karsivallisyys puheen muotoilussa, ei vaihdeta heti pois suomesta)

Ajan ja tuen antaminen puhumiselle
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Missa tilanteissa ja kanavissa viestitaan?

Elamme ymparistossa, jossa tietoa tulvii monesta suunnasta.
Myos tyopaikoilla viestintaa tapahtuu lukuisissa virallisissa ja epavirallisissa kanavissa.

Mika ovat tarkeimpia kanavia, joissa liikkuvaa tietoa kaikkien tulisi pystya seuraamaan?

Viralliset kanavat/tilanteet:

« Sahkopostit, suunnitellut keskustelut, palaverit, raportit, esitykset, verkkosivut, yrityksen materiaalit,
oppaat ja tyoohjeet, ilmoitustaulu, tyovuorolistat, intranet jne.

Epaviralliset kanavat/tilanteet:
- Sihkopostit, keskustelut kasvokkain, chatti (Teams/Slack/Whatsapp jne.), puhelut, jne.
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Mita kaikkea kannattaa kaantaa
tai ilmaista selkokielella?

Tyoohjeet HR-\

Turvallisuus-

ohjeet kaytannot

Lahde: duunitori.fi (mukautettu )
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Muutamia vinkkeja, miten varmistaa, etta

ohjeet ymmarretaan paremmin?

Pitkien
yhdyssanoja ja
puhekielen

\ sanoin kayttaminen valttaminen

Ohjeiden Selkokielen ja
toistaminen omiin synonyymien

Useamman

MEED
hyodyntaminen
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Miten kasitella vaarinymmarryksia?

Aikomus Vaikutus
Mita itse ajattelet tai tunnet Mita tunteita sanasi tai
keskustelun aikana? tekosi aiheuttivat

* Aikomus-vaikutus -malli kuvaa eroa sen valilla, mita sanoillamme tarkoitamme ja mika sanojemme vaikutus on kuulijaan

« Joskus toimiessamme tai puhuessamme tarkoituksemme voi olla hyva, mutta vaikutus kuulijaan on kielteinen tai loukkaava

« Aikomus—vaikutus -malli auttaa tunnistamaan ja kasittelemaan tilanteita, joissa johtajan tai kollegan hyva aikomus ei
johdakaan toivottuun lopputulokseen
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Mita voi tehda kommunikaation
helpottamiseksi?
Kaytannon esimerkkeja




Miten tukea kielen kehitysta?

e Kielivihko ja sanalistat
L aaditaan tai hyodynnetdan valmiita vihkoja, joissa on keskeiset sanat ja fraasit suomeksi seka

tyontekijoiden omilla kielilla

® Sanat ja kuvat tyoymparistoon
Esineiden nimet tulostetaan ja asetetaan nakyviin: lusikat, haarukat, veitset — tai kaytetaan
symboleja ja kuvia muistamisen tueksi.

e Kieliparit ja mentorointi
Muodostetaan pareja, joissa tuetaan toisen kielen oppimista arjen tilanteissa.

e Kielitaitoa kahvitauolla
Sovitaan, etta kahvitauolla puhutaan suomea.

Lahteet: Satakielikuukausi; Kielibuusti (Haettu: 2025)
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Tyokaluja viestintaan monikielisille tyopaikoille

2
F & ‘ Sarjakuvat joilla kuvata ty6vaiheita tai

Kylttien tai perusohjeiden kaannokset
o tyoturvallisuusohjeita

nakyvalla paikalla

Tyovaiheiden tsekkilistat tai sanalistat
ammattisanastosta eri kielilla

Tyoparina tyoskentely tai kielikummi,
jonka puoleen saa kaantya pienissakin
kysymyksissa

£3

Ohjeet tydvaiheisiin ja ohjeisiin | QR-koodilla aukeavat ohjeet tai lyhyet
ta!D|<:3tl!|a, JQ_hQn VoI Yohdls.ta.a V|de?|ta, ‘ videot (esim. itse tai tyéntekijéiden

eri kielille kdannettyja ohjeita seka | = kuvaamat) tirkeista tydvaiheista,
monivalintakysymyksia testaamaan tySturvallisuudesta ym.

osaamista Kaannossovellukset ymmarryksen

tukena.
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Fraaseja ja vinkkeja

mohnikieliseen kahvihuoneeseen
Iy

Eaa)
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VINKKI 5

Jita puheestasi pois turhat yksityiskohdat. Kayta
tavallisia rakenteita.

VERTAA: Mikd sai sut muuttamaan Suomeen? — Miksi s& muutit
Suomeen?

Vaikka ensimmaé&inen kysymys saattaa tuntua vdhemman
tungettelevalta tavalta kysya tillaista henkildkohtaista asiaa,
kysymyksen muotoilu voi olla suomea oppivalle vaikeammin
ymmarrettava kuin miksi-kysymys.

SYOMINEN
EATING

9 Hei ootsid menos syémain?

Are you going to lunch?

e @ oo T D

Onpa pahaa kahvia!

This coffee is so bad!

Tuoksuupa hyvalta!

Mmm smells good!

Se on Espoon
luoteisosassa.

Se on Espoossa.

Euroopan unionin
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Kuuntele nama
fraasit taalta
Listen to these

phrases here

Fraaseja suomenoppijoille — Phrases to use in Finnish
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Tukea ja tyokaluja kielenoppimiseen
tyopaikalla

® Miten jarjestat monikielisen
tilaisuuden?
o Kielitietoiset

= Kiel i bUUSti kokouskaytanteet.
=)

o e Kieliteknologian
S pra kboost hyodyntaminen.

e Kielen harjoittelu sosiaalisissa
tilanteissa.

Lahde: kielibuusti.fi
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Tyopaikan kielipolitiikan vaihtoehdot

1. Puhutaan englantia
Helppo, jos kaikki osaavat englantia.
Eroja kielitaidossa.

1. Puhutaan ja opitaan suomea
Tukee kiinnittymista tyoelamaan ja yhteisoon, mutta on kuormittavaa kielenoppijalle.
Osaaminen ei aina ndy taysimaaraisesti.

1. Toimitaan monikielisesti

Jokainen voi kayttaa vahvinta kieltaan joustavasti.
Vaatii suunnitelmallisuutta ja yhteisia pelisaantéja.

Lahde: kielibuusti.fi
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Miten teknologiaa voi hyodyntaa monikielisessa

oo . HELLO
tydarjessa? Borjout
Hola
° ° . e oo oo . . Ha"o
Nopeat ohjeet arjessa - puhelimen kdannéssovelluksilla voidaan Ciao
kaantaa puhe tai teksti heti tilanteessa, kun yhteista kielta ei ole. glea:

Palaverit ja keskustelut - automaattiset tekstitykset auttavat
kaikkia seuraamaan ja ymmartamaan keskustelua omalla kielella.

i a
i 7

Perehdytys ja koulutus - videoihin voidaan lisata automaattiset

tekstitykset eri kielilla kustannustehokkaasti. " m
-y Iy
Sisdinen viestinta - viestintdsovellukset, kuten Guava HR, P ¥ g | '
.o oo . .o R o o . . ce oo . a,"llng INTO, consideratienithe positive eei acC W\
kaantavat viestit automaattisesti tyontekijan omalle kielelle. Ve receive rom clients, we can cordr thenew

product a success.
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Tehtava

Keskusteluharjoitus
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1. Paritehtava:

Avaa yrityksesi kotisivut.

Valitse sielta yksi lause ja mieti yhdessa parin kanssa, miten sanoisit sen
selkokielella.

2. Keskustelkaa pienryhmissa seuraavista kysymyksista:

o Mitka kielitietoiset kaytannot tukevat monikielisen tyoyhteison
yhteistyota?
e Missa asioissa omassa tyoyhteisossanne olisi parantamisen varaa?

) | —




Mita otan mukaani ja mihin voin
tarttua heti arjessa?




Kiitos!

Materiaalin on Kareva-hankkeelle tuottanut Inklusiiv Oy.
Hankkeessa julkaistua materiaalia ei saa hyodyntaa kaupallisiin tarkoituksiin.
Lahde mainittava.

Kareva - Kansainvalisen rekrytoinnin valmiudet hanke on Euroopan unionin osarahoittama ja sen
toiminta-alueena on Kymenlaakso. Hankeaika 2025-2027. Hanketoteuttajina hankkeessa ovat
Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu Xamk, Kouvolan Ammattiopisto Eduko, Kotkan-Haminan
seudun koulutuskuntayhtyma Ekami sekd Kotkan kaupunki.
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