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Taito palvella asiakkaita
Olen asiakkaalle ystävällinen 
ja puhun selkeästi.
Ajattelen asiakkaan parasta.
Asiakas on minuun 
tyytyväinen.

Taito esiintyä
Kuuntelen, katson silmiin 
ja puhun selkeästi.
Minun on helppo olla esillä. 

Taito käyttää Exceliä
Käytän hyvin Exceliä. 
Osaan tehdä peruskaavoja 
ja syöttää ja muokata 
taulukon tietoa.
Osaan myös 
Excelin perusfunktiot 
ja graafiset kaaviot.

Taito johtaa
Minulla on 
hyvä ihmistuntemus.
Tulen hyvin toimeen 
ihmisten kanssa.
Näen asiat laajasti, 
osaan asettaa tavoitteita 
ja saan asioita aikaan.
Innostan muut ihmiset 
mukaan toimintaan.
Tunnen viestinnän ja 
johtamisen työkalut.

Kädentaidot
Osaan tehdä tuotteita 
eri materiaaleista
käsin tai työkalujen avulla.
Olen näppärä.

Graafisen suunnittelun 
taito 
Ymmärrän 
visuaalista viestintää 
ja osaan suunnitella 
viestille ulkoasun.
Osaan muokata kuvia 
ja käyttää 
kuvankäsittelyohjelmaa.

Henkilöstötaidot
Ymmärrän omat kykyni 
ja hyvät puoleni.
Ymmärrän myös toisten 
ihmisten kyvyt ja vahvuudet.
Löydän oikean ihmisen 
oikeaan tehtävään.

Ihmistuntemus
Olen taitava 
toisten ihmisten kanssa.
Ymmärrän muiden tunteita 
ja mielentiloja.
Osaan toimia 
sosiaalisissa tilanteissa.
Otan huomioon, 
että ihmiset ovat erilaisia.

Kielitaito
Käytän kieltä hyvin 
eri tilanteissa.
Puhun, kuuntelen, luen 
ja ymmärrän.
Osaan sanat ja kieliopin 
äidinkielelläni 
ja vieraalla kielellä. 
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Taito kirjoittaa
Osaan kirjoittaa hyvin
ajatuksistani, tunteistani 
ja itsestäni.

Kuvataiteen osaaminen
Osaan suunnitella ja toteuttaa 
hyvin erilaisia muotoja, 
värejä ja kuvia.
Pidän piirtämisestä, 
maalaamisesta, valokuvista,
kuvataiteesta 
ja arkkitehtuurista.

Kyky ajatella loogisesti
Osaan ajatella 
johdonmukaisesti 
ja päätellä asioita.

Musiikkitaidot
Osaan soittaa tai laulaa.
Minulla on hyvä rytmitaju.
Koen tunteita musiikin kautta.
Tunnen nuotit ja musiikin 
teoriaa.

Taito myydä
Ajattelen aina ensin asiakasta.
Etsin asiakkaalle 
parhaan ratkaisun.

Matemaattiset taidot
Olen hyvä matematiikassa 
ja käytän sitä monella tavalla.
Ymmärrän, mitä hyötyä 
matematiikasta on töissä 
ja omassa elämässäni.

Mediataidot
Seuraan ja tutkin,
mitä medioita 
kohderyhmät käyttävät. 
Osaan myös itse käyttää 
hyvin eri medioita.

Taito motivoida
Näytän esimerkkiä 
ja innostan muut 
mukaan toimintaan. 
Sanon kiitos, kun toinen 
ihminen onnistuu.
Tuon ihmisten kyvyt esiin, 
ja luon hyvän ilmapiirin.

Taito neuvotella 
Keskustelen asioista yhdessä.
Kuuntelen, kertaan, 
teen muistiinpanoja 
ja etsin ratkaisua.
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Taito ohjelmoida
Osaan ohjelmoida tietokoneita 
ja laitteita.
Ymmärrän sanat ohjelmisto, 
ohjelmointi, ohjelmointikieli, 
ohjelmakoodi ja bitti. 
Olen tarkka ja huolellinen.

Taito ratkaista ongelmia
En hermostu 
vaikeassa tilanteessa.
Löydän ratkaisun ongelmaan.

Taito organisoida
Hahmotan kokonaisuuksia.
Teen aikatauluja, 
ja teen asiat 
tärkeysjärjestyksessä.
Saan asiat valmiiksi.

Sosiaalisen median 
taidot
Osaan käyttää 
sosiaalista mediaa 
monipuolisesti viestinnässä. 
Osaan käyttää hyvin 
esimerkiksi näitä: 
Instagram, Snapchat, 
Twitter ja Facebook.

Puhumisen taidot
Olen hyvä puhumaan 
ja esiintymään.

Taito tehdä päätöksiä
Osaan tehdä päätöksiä 
ja valita parhaan vaihtoehdon.
En kiirehdi, 
vaan päätän rauhassa 
ja kuuntelen 
muiden mielipiteitä.
Kun teen päätöksiä,
hyödynnän taloustietoja. 

Powerpoint-osaaminen
Osaan käyttää Powerpointia.
Teen Powerpointilla esityksiä,
jotka ovat selkeitä 
ja näyttävät hyviltä.
Käytän kuvia, kaavioita, 
visuaalisia teemoja ja tyylejä.
Osaan pitää 
Powerpoint-esityksen.

Taito johtaa projekteja
Osaan johtaa 
erilaisia projekteja.
Projektin johtamiseen kuuluu 
esimerkiksi aikataulu, 
projektin aloitus ja lopetus 
sekä kokonaisuuden hallinta.
Osaan huolehtia 
projektin kustannuksista 
eli rahasta,
siitä miten projekti toteutetaan 
ja projektin viestinnästä. 

Taito suunnitella
Osaan suunnitella asioita 
hyvin.
Osaan tehdä aikatauluja, 
arvioida resursseja, 
sekä ennakoida riskejä.
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Taloustaidot
Osaan hinnoitella 
sekä tehdä budjetin 
ja kirjanpidon.

Tekstinkäsittelyn taito
Käytän hyvin tietokoneella 
ainakin yhtä 
tekstinkäsittelyohjelmaa.

Taito käyttää 
toimisto-ohjelmia
Käytän hyvin tietokoneella
tavallisia toimisto-ohjelmia.
Niitä ovat esimerkiksi 
tekstinkäsittelyohjelma, 
taulukkolaskentaohjelma 
ja sähköposti.

Taito verkostoitua
Tutustun helposti 
uusiin ihmisiin.
Keksin helposti, 
miten voi tehdä yhteistyötä 
toisten ihmisten kanssa.

Taito raportoida
Osaan kerätä tietoa 
ja muokata tietoa 
helppoon muotoon.
Teen hyviä raportteja.
Muiden on helppo lukea 
ja käyttää niitä.

Taito tehdä nettisivuja
Osaan suunnitella, 
tehdä ja päivittää 
verkkosivuja eli nettisivuja.

Taito tehdä yhteistyötä
Osaan toimia ryhmässä. 
Osaan toimia yhdessä 
erilaisten ihmisten kanssa. 

Taito innostaa muita
Saan muut ihmiset 
helposti innostumaan
ja tekemään asioita yhdessä.

Taito sopeutua ja 
muuttua
Olen joustava. 
Sopeudun helposti 
uusiin tilanteisiin.
Ymmärrän, että maailmaa 
muuttuu koko ajan 
ja myös minun tarvitsee 
muuttua.
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Taito innostua ja oppia
Innostun asioista 
ja haluan oppia lisää.
Olen sitä mieltä, 
että työni on tärkeää. 

Taito priorisoida
Osaan laittaa asiat 
tärkeysjärjestykseen. 
Tiedän, mitkä asiat ja tavoitteet 
ovat tärkeitä.
Osaan tehdä oikeita asioita 
myös kiireessä.
Käytän kalenteria tehokkaasti. 

Taito ratkaista ongelmia
Ratkaisen ongelmia luovasti.
Olen omatoiminen.
Kun ratkaisen ongelman,
mietin ja kokeilen 
eri vaihtoehtoja.

Taito reagoida nopeasti
Toimin heti, 
kun jotain pitää tehdä.
Hoidan asiat nopeasti.

Taito kuunnella
Kuuntelen, 
mitä asiaa toisilla on.
Kun kuuntelen, 
en tee mitään muuta.
Odotan omaa puheenvuoroani.

Taito toimia ryhmän 
hyväksi
Ymmärrän muiden ihmisten 
tarpeet ja tavoitteet.
Saan muista ihmisistä 
parhaat puolet esille.
Asenteeni on positiivinen, 
ja vahvistan tiimihenkeä.

Taito visioida
Osaan kuvitella tulevaisuutta. 
Näen kauas ja kokonaisuuksia.
Minulla on visioita.

Olen yrittäjähenkinen
Otan vastuun siitä, mitä teen.
Ymmärrän kokonaisuuksia,
ja asiakkaat ovat 
minulle tärkeitä.
Olen ahkera 
ja valmis tekemään töitä
yhteisten asioiden takia.

Taito ratkaista ristiriitoja
Ymmärrän, että riitatilanteessa 
ei saa sekoittaa tunteita 
ja asioita.
Kuuntelen kaikkien 
ihmisten mielipiteitä. 
Haluan löytää hyvän, 
sopuisan ratkaisun riitaan.
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