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Asiakaspalvelu
Toimin asiakkaan parhaaksi 
ystävällisesti ja selkeästi kom-
munikoiden. Asiakas on tyyty-
väinen palvelutapahtuman jäl-
keen.

Esiintymistaidot
Osaan kuunnella, katsoa sil-
miin ja puhua selkeästi. Esiinty-
minen on minulle luontevaa.

Excel-osaaminen
Osaan käyttää hyvin Exce-
liä; tehdä peruskaavoja sekä 
syöttää ja muokata tietoa tau-
lukoissa. Minulta hoituu myös 
perusfunktiot ja graafiset kaa-
viot.

Johtamistaito
Minulla on hyvä itsetuntemus 
sekä ihmissuhde- ja sosiaali-
set taidot. Osaan nähdä laa-
jasti asioita, asettaa tavoitteita 
ja organisoida muita innostaen. 
Hallitsen viestinnän ja johtamis-
taidon työkalut.

Kädentaidot
Osaan valmistaa käsin tai käsi-
työkaluin eri materiaaleista 
tuotteita. Olen näppärä käsis-
täni.

Graafinen suunnittelu
Osaan kuvallista viestintää ja 
antaa viestille ulkoasun. Minulta 
onnistuu kuvien muokkaaminen 
ja osaan käyttää siihen sopivia 
ohjelmia ja työkaluja.

Henkilöstötaidot
Löydän omat sekä toisten vah-
vuudet ja kyvykkyydet kuhun-
kin tehtäviin sopiviksi.

Ihmistuntemus
Olen sosiaalisesti älykäs: tun-
nistan muiden ihmisten tunteita 
ja mielentiloja. Osaan toimia 
sosiaalisissa tilanteissa huomi-
oiden ihmisten erilaisuuden.

Kielitaito
Minulla on kyky käyttää kieltä 
erilaisissa viestintätilanteissa. 
Osaan puhua, kuunnella, lukea 
ja ymmärtää. Hallitsen sanas-
ton ja kielen rakenteet äidinkie-
lellä sekä vieraalla kielellä.
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Kirjallinen ilmaisu
Osaan ilmaista ajatuksiani, tun-
teitani ja itseäni selkeästi kirjoit-
tamalla.

Kuvataiteet
Osaan kuvata, yhdistellä ja 
sommitella erilaisia muotoja, 
ulottuvuuksia, valoa ja värejä. 
Pidän kuvanveistosta, maala-
uksesta, piirustuksesta, taide-
grafiikasta, valokuvataiteesta 
tai arkkitehtuurista.

Looginen päättelykyky
Osaan järkeilllä ja ajatella joh-
donmukaisesti.

Musiikilliset taidot
Minulla on soitto- tai laulutai-
toa, rytmi- ja melodiatajua sekä 
kyky tuntea musiikin kautta 
tunteita. Hallitsen nuotit sekä 
musiikin teorian.

Myyntitaito
Lähden asiakkaan tarpeista ja 
etsin hänelle parhaan ratkai-
sun.

Matemaattiset taidot
Osaan käyttää matematiikkaa 
loogisesti, täsmällisesti ja luo-
vasti ratkoen matemaattisia 
ongelmia. Ymmärrän matema-
tiikan hyödyllisyyden omassa ja 
työelämässä. Käytän ja sovel-
lan matematiikkaa monipuoli-
sesti. 

Mediataidot
Seuraan ja tutkin mitä medioita 
kohderyhmät käyttävät. Osaan 
käyttää myös itse monipuoli-
sesti eri medioita.

Motivointitaito
Osaan näyttää omaa innosta-
vaa esimerkkiä ja saan myös 
muut innostumaan. Jaan kii-
tosta onnistumisista, saan tuo-
tua muiden kyvyt esiin sekä 
osaan luoda turvallisen ja kan-
nustavan ilmapiirin.

Neuvottelutaito
Kuuntelen, kertaan, teen muis-
tiinpanoja ja etsin ratkaisua 
yhdessä keskustellen.
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Ohjelmointi
Osaan antaa tietokoneille ja 
laitteille toimintaohjeita. Minulle 
ovat tuttuja käsitteet ohjelmisto, 
ohjelmointi, ohjelmointikielet, 
ohjelmakoodit sekä bitit. Olen 
tarkka ja huolellinen.

Ongelmanratkaisu
Osaan hallita vaikeat tilanteet 
ja tehdä rakentavia muutoksia 
niiden ratkaisemiseksi.

Organisointi
Näen kokonaisuuksia, aikatau-
lutan ja teen asiat tärkeysjärjes-
tyksessä. Minulla ”pysyy langat 
käsissä”. 

Sosiaalinen media
Osaan käyttää sujuvasti ja 
monipuolisesti sosiaalisen 
median palveluita viestinnässä 
kuten Instagram, Snapchat, 
Twitter ja Facebook.

Suullinen ilmaisu
Osaan ilmaista itseäni suju-
vasti puhumalla.

Päätöksenteko
Osaan tehdä päätöksiä ja 
valita eri vaihtoehdoista par-
haan mahdollisen ratkaisun. En 
tee hätiköityjä ratkaisuja vaan 
osaan ottaa aikaa ja kuulos-
tella muiden mielipiteitä. Osaan 
käyttää talouden tunnuslukuja 
päätöksiä tehdessäni.

Powerpoint-osaaminen
Osaan luoda selkeitä ja visu-
aalisia Powerpoint-esityksiä. 
Osaan käyttää kuvia ja kaavi-
oita sekä erilaisia visuaalisia 
teemoja ja tyylejä sekä pitää 
Powerpoint-esityksen. 

Projektien johtaminen
Osaan johtaa erilaisia projek-
teja. Projektien johtamiseen 
kuuluu mm. projektin aloitus 
ja lopetus sekä aikataulun ja 
kokonaisuuden hallinta. Lisäksi 
osaan huolehtia projektin kus-
tannuksista, organisoinnista ja 
viestinnästä.

Suunnittelu
Osaan suunnitella toimintaa 
etukäteen, mm.  suunnitella 
ja aikatauluttaa toimenpi-
teitä, arvioida tarvittavia resurs-
seja ja  ennakoida mahdollisia 
riskejä.
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Taloustaidot
Osaan budjetoida, hinnoitella ja 
laatia kirjanpitoa.

Tekstinkäsittely
Osaan käyttää sujuvasti  aina-
kin yhtä tekstikäsittelyohjelmaa.

Toimisto-ohjelmistojen 
osaaminen
Osaan käyttää sujuvasti yleisim-
piä toimisto-ohjelmistoja, mm. 
tekstinkäsittely-, taulukkolas-
kenta- ja sähköpostiohjelmia.

Verkostoitumistaito
Tutustun helposti uusiin ihmi-
siin ja löydän heidän kanssaan 
mahdollisuuksia yhteistyöhön.

Raportointitaito
Osaan kerätä tietoa ja muokata 
sen helposti ymmärrettävään 
muotoon. Teen hyviä raportteja, 
joita muiden on helppo lukea ja 
hyödyntää.

Verkkosivujen 
toteuttaminen
Osaan toteuttaa, luoda ja päi-
vittää verkkosivuja eli internet-
sivuja.

Yhteistyökyky
Osaan toimia ryhmässä ja 
yhdessä erilaisten ihmisten 
kanssa.

Muiden innostaminen
Saan muut helposti innostu-
maan ja osallistumaan yhtei-
seen toimintaan.

Mukautumis- ja 
muuttumistaito
Olen joustava ja sopeutuva 
uusiin tilanteisiin. Ymmärrän, 
että maailma muuttuu koko 
ajan ja minun täytyy myös 
osata muuttaa toimintaani sen 
mukaisesti.
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Tavoitehakuisuus
Suhtaudun intohimoisesti asioi-
hin ja haluan oppia lisää. Pidän 
tekemääni työtä merkitykselli-
senä.

Priorisointitaito
Osaan pitää tärkeät asiat tär-
keinä ja tavoitteet tavoitteina. 
Osaan tehdä oikeita asioita 
kiireenkin keskellä. Osaan hyö-
dyntää kalenteria tehokkaasti 
asioiden priorisoinnissa.

Ratkaisukeskeisyys
Osaan ratkaista ongelmia luo-
vasti ja toimia itseohjautuvasti. 
Haen ratkaisuja tekemällä, 
mutta osaan myös pysähtyä ja 
analysoida, jotta oikea ratkaisu 
löytyy.

Nopea reagointikyky
Tartun heti toimeen ja hoidan 
asian pois päiväjärjestyksestä.

Kuuntelemisen taito
Osaan olla läsnä tilanteessa 
ja kuunnella, mitä toisilla on 
sanottavaa. Kunnellessani en 
tee samanaikasesti muita asi-
oita ja odotan omaa puheen-
vuoroani.

Pelisilmä
Minulla on kyky ottaa huomioon 
muiden tarpeet ja tavoitteet. 
Saan ihmiset ympärilläni lois-
tamaan tekemällä oikeita valin-
toja oikeaan aikaan. Vahvistan 
joukkuehenkeä positiivisella 
asenteellani.

Visiointikyky
Minulla on kyky nähdä tulevai-
suuteen. Näen kauas ja koko-
naisuuksia.

Yrittäjähenkisyys
Otan vastuun siitä mitä teen. 
Ymmärrän kokonaisuuksia.En 
ole ”vain töissä täällä”. Asia-
kastyytyväisyys on minulle tär-
keä. Olen myös ahkera ja val-
mis työskentelemään yhteisen 
hyvän eteen. 

Konfliktin ratkaisukyky
Ymmärrän, että tunteet ja asiat 
on käsiteltävä erillisinä asioina 
riitatilanteita ratkaistaessa. 
Kuuntelen kaikkien näkemyk-
siä ja pyrin pääsemään sopui-
saan ratkaisuun.
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