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Tyb6elaman viestintataitoj en opettaminen Jyvaskylan
alkuisopistossa

Laura Urrio

Aikuisten ammatillisen aidinkielen opettajan ty6 on tydelaman viestintataitojen opettamista. Opettajan on
valttamatonta tuntea tydelama, jotta opetusmateriaalit ja oppimisymparisttt palvelisivat seké opiskelijaa
ettd tydoelamdd. Opiskelijan on hallittava tyoelaman kirjeviestintda, sdhkopostiviestintda ja hyvat
vuorovaikutustaidot.

Tyoskentelen Jyvaskylan aikuisopistossa didinkielen opettgjana. Olen valmistunut opettgjaksi Jyvaskylan
yliopistosta vuonna 1987. Vamistumisvuoden syyskuussa sain  ensituntuman ammatilliseen
aikuiskoulutukseen: paikallinen kurssikeskus tarvitsi didinkielen tuntiopettajaa.

Olen ollut Jyvaskylan aikuisopiston palveluksessa 23 vuoden gan. Minulla on ollut tilaisuus seurata
Jyvaskylan Ammatillisen Kurssikeskuksen muuttumista tyévoimahallinnon ammattikurssien jarjestgjasta
tutkintotavoitteisia koulutuksia ja ndyttotutkintoja organisoivaksi oppilaitokseksi. Tehtavét ovat vaihtuneet
vuosien varrella didinkielen ja ammatillisen viestinnan opettamisesta suomi toisena kielend opettgjaks ja
maahanmuuttajaryhmien vastuukouluttgjaksi. Olen toiminut myds toimistoalan taydennyskoulutusten seka
liiketalouden perustutkintoa suorittavien opiskelijoiden vastuukoul uttajana.

Tyo6urani aikana olen toiminut opettgjana aluksi ammattikursseilla, joiden didinkielen opetussuunnitel mat
olivat teoreettisia ammattitaidon muihin vaatimuksiin ndhden. Aiheina olivat esimerkiksi suomen kielen
ominaispiirteet ja ilmaisutaito. Ominaispiirteet olivat minulle tuttuja. Aprikoin kuitenkin, miten suomen
kielen vokaalisointu, sijamuotojen runsaus, astevaihtelu ja kielen synteettisyys mahtoivat palvellaammattiin
opiskelevia henkil Gita. lImaisutaito tarkoitti sek& suullista etté kirjallista ilmaisutaitoa. 1lmaisutaito tarkoitti
tekstien tuottamista ja esitelmien pitdmistd. Naistd ohjeista rakensin oppitunnit, joiden térkein sisdlto
alkuaikoina alivat ehka hyvét kontaktit opiskelijoihin ja monet silloisia gjankohtaisia aihepiireja koskevat
antoisat keskustel ut.

Ensimméisind oppitunteinaopetin ravintola-alan ja puhdistuspalvelualan ryhmid. Véhitellen sain tuntegja
myds toimisto- ja myyntidlan ammattikursseilta, joista valmistuttiin toimistotyontekijoiksi ja myyjiksi.
Oppituntien sisdltd tdsmentyi: oikeinkirjoitusta, kielenhuoltoa, kokoustekniikkaa, asiakirjoja, suullista
esitysta. Taman kaiken piti tukea ryhman valmistumista tulevaan ammattiinsa. Mita taitoja opiskelija tulisi
tarvitsemaan ty6sséan?
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1990-Iuvulla opetin useana vuonna perusteel lista kiel enhuoltoa ja oikeinkirjoitusta
toimistotyontekijdopiskelijoille, ja tastd gjasta jaivat mieleeni léhteméattomasti suomen Kkielen
oikeinkirjoitussdannot. Niiden perusteel lisesta tuntemuksesta on ol lut paljon hy6tyé tydssani. Suuri mullistus
oli 1980-luvun loppupuolella alkanut tietotekniikan yleistyminen ja sen kéyttoonotto tyopaikallani aluksi
toimistoalallajavahitellen kaikillaammattialoilla. Koskaitse en ol lut perehtynyt tietotekniikkaan oikeastaan
ollenkaan opiskeluaikanani, oli vaikea kasittad, mitké mahdollisuudet tietojenkasittelylla olikaan eri aloilla.

Nyky&an toimin yleisaineiden opettajana aiheenani viestintéd. Opetan noin 15:t& eri opintojaksoa, joiden
sisdlot vaihtelevat kirjallisesta viestinnasta neuvottelutaitoon. Liikekirjeiden ja tiedotteiden opettaminen,
tarkastaminen ja arviointi ovat arkipdivaani. Eri tutkintoihin valmistavissa koulutuksissa opettaminen on
edelleen olennaista tydtani, ja monissa koulutuksissa opintokokonaisuuksiin kuuluu samoja aiheita,
esimerkiksi asioimiskirjoittamista, liikekirjeita ja tiedottamista. Myds kokoustekniikan ja neuvottel utaidon
kurssi on suullisen viestinnan ohella tyypillinen opintojakso.

Kaikissa opintojaksoissa on mielesténi olennaista se, ettd niiden tarkoitus on palvella tydelédman
viestintatilanteita, kéytannon viestintdd. Peruskoulussa ja lukiossa tavoite on yleissivistéva ja teoreettisempi
verrattuna ammatillisiin oppilaitoksiin. Minun ty6tani ohjaavat eri ammateissa tarvittavat viestinnan taidot.
Né&itd ovat esimerkiksi suullisen viestinnan ja asiakaspalvelun perustaidot, keskustelutaito, sanattoman
viestinnan huomioon ottaminen ja vamius laatia hyva sdhkopostiviesti tai kirje tuntemattomalle

vastaanottajalle. Merkonomilla minimivaatimus on liikekirjeiden hallinta.

Olennaisena asiana kirjeviestinndssi on kirjeen tai muun viestin ulkoasu ja oikeinkirjoitus seké viestin
valittyminen tarkoituksenmukaisellatavalla. Opiskelijan tulee ottaa huomioon, ettéjoskusviestin lukijoitaon
satojatai jopa tuhansia. Ammattiin opiskeleva ei téhtda vain tentaattorille tai opettajalle laadittuun viestiin,
vaan ndkokulman tulee olla lagjempi.

K oko opetuksessani tavoitteena on tyelamassa sujuvasti tilanteen mukaan viestivatyontekija. Hyvaviestija
erottuu aina edukseen. Oppisopimusopiskelijoilla on paras kosketus tydel dmaan, koska heilld on tyopaikka.
He hydtyvat mielestani eniten opetuksesta, koska he pystyvét soveltamaan opetuksen kaytantoon ja osaavat
tarvittaessa kyseenalaistaa oppitunneilla kasitellyt asiat. Seka opiskelijan ettéa opettajan on tiedettéva, etta
tyopaikoilla kaytantd on hieman erilaista kuin mitéa oppikirja opettaa. Opiskelijoiden kommenteista on
hyotya opettajalle. Hanen taytyy jatkuvasti tarkistaa tietojaan ja péavittda niitd usein pystyakseen
perustelemaan, miké on télla hetkella suositeltavin tapa laatia vaikkapa asiakirja.

Viela kymmenen vuotta sitten minulla oli tilaisuus k&yda opiskelijoiden tyGssdoppimispaikoilla. Siten oli
mahdollisuus saada tietoa tydeldman vaatimista olennaisista taidoista, joita olivat esimerkiks Office-
ohjelmien hallinta, hyva asiakaspalvelutaito tai jonkin taloushallinnon ohjelman hallitseminen. Lisaksi
tyontekijan sopeutuminen ryhmaan oli tarkeda. Tyopaikkojen kannalta oli olennaista, ettatyd tuli tehdyksi ja
asiat hoituivat. Tyopaikoista sain hyotyda omaan opetukseeni. Havaitsin, ettd toimistodalla
puheviestintétaidot jatoisten ihmisten huomioiminen oli tarkedd jakirjallisten téiden oli sujuttava.

Monta kertaa olen havainnut, ettd vaikka opiskelijasta on tuntunut turhalta tehda teoreettisia kirje- tai

asiakirjaharjoituksia, niin jalkeenpdin on tullut myonteisté palautetta opiskelijalta. Taitoja on todellatarvittu
tyoelaméassa.

Kirjoittaja tydskentel ee &idinkielen opettajana Jyvaskylan aikuisopistossa.
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