Pienryhmatehtava: Ohjeet ja neuvot

Opiskelkaa etukdteen Ohjeet ja neuvot -osio. Tehkaa seuraavat tehtavat niin, etta kaytatte
opastamisen ja neuvomisen sekd niiden tarkistamisen fraaseja. Tehtdva 2 vaatii valmistautumista
etukateen, joten tehkaa 2A ennen verkkotapaamistanne.

Kun tapaatte, tehkaa tehtadvat ja tallentakaa ne teksti- ja video- tai audiotiedostoina. Ladatkaa
tehtavat pienryhmatehtdvien palautuskansioon. Muistakaa nimeta tehtavat niin, etta tiedoston
nimessa on seka teidan nimenne ettd tehtavan nimi (esim. Jepa & Tapani, Ohjeet ja neuvot).

1) Lukekaa alla oleva Tyéntekijéin velvollisuudet -teksti ja poimikaa sielta imperatiivit ja
muut hyvin kaskevat ilmaukset. Kirjoittakaa sama teksti uudelleen niin, ettd muutatte
kaskymuotoiset lauseet kohteliaammiksi. Kayttakaa monipuolisia ohjaamisen ja
neuvomisen tapoja. Ladatkaa teksti palautuskansioon.

TYONTEKIAN VELVOLLISUUDET

1. Pukeudus siististi tydnantajan ohjeiden mukaisesti. Jos tyossa kdytetdan tydasua, omat
vaatteet jatetdan pukuhuoneeseen.

2. Tyonantajan ohjeita on noudatettava. Huolehdi myos turvallisuudestasi. Jos tydtehtdvien
hoitoon tarvitaan suojavaatteita, kdyta niita.

3. Tydnantajan omaisuutta taytyy kasitelld huolellisesti. Ala esimerkiksi juo tai syo tietokoneen
daressal

4. Pida kiinni sovituista sdannoista ja aikatauluista. Samat sdannot koskevat kaikkia.

5. Muista, ettd yrityksen tyontekijana edustat myos koko yritysta. Harkitse tarkkaan, miten
toimit esimerkiksi asiakaspalvelutehtavissa.

2A) Etsi internetista etukdteen, ennen verkkotapaamista, jonkin sellaisen tyévélineen,
laitteen tai koneen kdyttoohje, jota monet voisivat ty0ssadn tarvita, tai tydohjeet, eli ohjeet
jonkin asian tekemiseen. Mieti, miten kerrot ohjeesta suullisesti pienryhmallesi.

Malli: Kahviautomaatin kayttéohje

Noudata seuraavia ohjeita automaatin tayttdmisesta, niin valtat laitteen vahingoittumisen:

- Tayta vesisailioon vain kylmaa, raikasta vesijohtovetta. Lammin tai

kuuma vesi voi vahingoittaa automaattia.

- Vaihda vesi paivittain, niin siihen ei paédse kehittymaan bakteereja. Vesisilio kannattaa
huuhdella jokaisella tayttokerralla

- Ala koskaan kayta kivennaisvesia.

- Tayta kahvipapusailid vain valmiiksi paahdetuilla kahvipavuilla.

- Ala koskaan laita kahvipapusailioon valmiiksi jauhettua kahvia.

- Kéyta vain puhdasta maitoa, johon ei ole lisatty mitd&dn. Useimmat sokeripitoiset lisédaineet
tarttuvat kiinni maitoputkeen.

Esimerkiksi ndita kayttdohjeita voisi selittaa toiselle néin:

Vesisdilioon voi laittaa vain kylmdd vesijohtovettd. Vesi kannattaa vaihtaa joka pdéivd. Vesisdilié on
hyvd huuhdella. Kivenndisvettd automaatissa ei voi kéyttdd. Kahvipapusdiliéon ei saa laittaa
jauhettua kahvia. Maidossa ei saa olla lisGaineita.




2B) Neuvokaa verkkotapaamisessa toisillenne omin sanoin tuon laitteen kdyttoa tai asian
tekemista. Kayttakaa erityyppisia ilmauksia, myos negatiivisina (esim. mita ei voi tehdd, ei
saa tehdd, ei kannata tehdd tai ei ole hyvd tehdd). Toiset tekevat tarkistavia kysymyksia,
jotta ovat varmoja, mita toinen tarkoittaa.

2C) Valitkaa yksi ryhmassidnne kerrotuista ohjeista ja kirjoittakaa tuon laitteen tai
tekemisen ohjeet omin sanoin. Kayttakaa monipuolisesti erilaisia ohjaamisen ja
neuvomisen tapoja. Ladatkaa kirjoittamanne ohjeteksti palautuskansioon.



