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Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt ndkemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan taman tekstin
laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan koulutuksen ja
kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA eivat ole vastuussa
niista
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Koska suurin osa ihmissuhteista ja liikesopimuksista tehdaan nykydéan verkossa
mieluummin kuin henkilokohtaisesti, julkisen puhumisen taito on edelleen ajaton ja
korvaamaton taito. TAméa kasikirja on suunniteltu navigointityokaluksi ammattilaisille
ja kouluttajille, jotka haluavat valjastaa julkisen puhumisen voiman menestyékseen
nykypéivan toisiinsa liittyvissa maailmassa. Oppaan painopiste on teoreettisissa
tiedoissa ja kaytannollisissa lahestymistavoissa julkisen puhumisen taitojen
hankkimiseksi tai parantamiseksi, mutta se eroaa muista vastaavista teoksista,
koska se on asetettu digitaalisessa ympaéristossa olevien epavirallisten
opetusmetodologioiden kontekstiin, jotka siséltdvat uusimmat tiedot. Teknisia
tyOkaluja ja sovelluksia, jotka tukevat opettajia tekemaan oppituneista interaktiivisia
ja mukaa

On huomattava, etta vaikka omatempoinen oppiminen on yleistymassa, julkisessa
puhumisessa opettajilla on keskeinen rooli, kun he ohjaavat oppilaita itsensa
|oytamisen, taitojen kehittdmisen ja luovan ilmaisun matkalla. Taaltda |0ytyvéat
menetelmat ottavat huomioon aikuisen oppimissyklin ulottuvuudet ja varmistavat,
ettd opetusprosessi voidaan raataldida heidan ainutlaatuisiin tarpeisiinsa. Tata
lAhestymistapaa vahvistaa edelleen systemaattinen arviointikehys, joka kattaa
koulutuksen, integraation ja luovat tekijat, mik& edistada monipuolista ja mukautuvaa
osaamista.

Koulutus 2000-luvulla ylittd& akateemiset aineet; se kattaa kokonaisvaltaisen taitojen
kehittdmisen, joka valmistaa yksil6itd monitahoisiin haasteisiin. Viestinta ja yrittajyys
eivat ole endad rinnakkaisia harrastuksia. ne kietoutuvat monimutkaisesti yhteen
nykyaikaisessa maisemassamme.

Tama kasikirja ei ainoastaan korosta julkisen puhumisen hallintaa, vaan kiinnittaa
my6s paljon huomiota yrittajyyteen ja viestintataitoon. Kouluttajat |0ytavat arvokkaita
oivalluksia yrittajaajattelun edistamiseen samalla kun he kasittelevat mahdollisia
kommunikatiivisia hairioita, joita voi syntyd virtuaalisessa vuorovaikutuksessa, ja
tarjoavat strategioita niiden voittamiseksi tehokkaasti.
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Ihmisten kyky kommunikoida formalisoitujen kielijarjestelmien avulla erottaa
meidat muista planeettamme elavista olennoista. Siité voidaan kiistella, tekevatko
nama kielikdytannét meista parempia kuin muut olennot, mutta on Kkiistaton
tosiasia, ettd menestyneimmat ja vaikutusvaltaisimmat ihmiset vuosisatojen aikana
ovat hallitseneet kyvyn kommunikoida tehokkaasti. Itse asiassa julkisen puhumisen
taito on niin tarked, etta sita on virallisesti opetettu tuhansia vuosia.

Tarked esimerkki siitd, kuinka kommunikaatio on kestényt pitkaan, on peraisin
antiikin Kreikasta. Kreikkalainen filosofi Aristoteles esitteli ajatuksen Ethoksesta,
Pathoksesta ja Logoksesta kolmeen paatapaan, joilla saamme ihmiset tekemaan
jotain tai suostumaan ajattelutapaamme.

Jos kuitenkin tutkittaisiin taitoja, joita ihmiset ovat taipuvaisempia harjoittelemaan,
julkinen puhuminen ei olisi halutuin. On luontaista pelkoa puhua kaikenlaiselle
yleisolle, koska pelataan tekevansa virheita tai, mika pahempaa, tulla tuomituksi.
Vaikka julkinen puhuminen tunnustetaankin tarkeéaksi taidoksi, monet ihmiset ovat
haluttomia seisomaan yleison edessa pitamaan puhetta tai joissain tapauksissa
jopa esittdmaan ajatuksiaan ja nakemyksiaan virallisessa ymparistdssa.

Julkisen puhumisen hallitseminen ei vaadi karismaattista persoonaa, joka hallitsee
huonetta pelkdn persoonallisuuden voimalla. Se ei mydskdan edellytd jokaisen
lauseen tayttamista hienostuneella sanastolla toivoen kuulostavan alykkdammalta.
Pohjimmiltaan erinomainen julkinen puhuminen on yhteydenpitoa yleis6dsi
autenttisella tavalla, jonka avulla he voivat helposti ymmartaa ja sailyttaa keskeiset
viestit, jotka haluat valittaa.
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Ajan mittaan harjoittelemalla saat itseluottamusta ja kykyja julkisena kommunikaattorina, jonka
avulla voit tiedottaa vakuuttavasti, motivoida ryhmi& rakentavaan toimintaan tai yksinkertaisesti
innostaa yleis6a sanoillasi ja ideoillasi.

Julkisen puhumisen kautta rakennetut taidot palvelevat kaikkia, joilla on halu jakaa intohimonsa
ja ndkemyksensa ymparoivan maailman kanssa.

Tehdaan lisaa ymmarrystamme julkisesta puhumisesta syventamalla sen kasitteellistd kehysta.
Yksi perusperiaatteista, joista sinun on tiedettava, on viestinnan lineaariset ja transaktiomallit.
Lineaarinen malli ehdottaa, etté viestinta on prosessi, jossa informaatio virtaa lineaarista
likerataa lahettdjaltd vastaanottajalle. Lineaarinen viestintamalli on usein yksipuolinen, jossa
toisella osapuolella on tarkeampi rooli viestin valittdmisessa kuin toisella. Vaikka joissakin
malleissa kaytetaankin palautemekanismia, alkuperainen idea l|ahtee I&hettgjaltd ja

vastaanottaja vain vastaa siihen. Vastaanottaja ei saa esittaa toista ideaa tai keskustelua.

Lineaarinen kommunikaatiomalli aiheutti monia haittoja. Né&kyvin on, ettd toinen osapuoli
hallitsee keskustelua, kun taas toinen on passiivisempi, vastaanottavampi rooli. Taman
skenaarion viestinnasta puuttuu dynamiikka ja se tarjoaa usein rajallisen alustan vastaanottajan
mielipiteille ja nakokulmille.

Malli kuitenkin kehittyi lineaarisuuden ulkopuolelle tunnustamaan, etta viestintd on dynaamista
vaihtoa, johon vaikuttavat palautesilmukat ja kontekstuaaliset tekijat. Tassa tulee esiin kaupan
kasite.

Viestinnan transaktiomalli, joka tunnetaan myos nimella transaktioprosessimalli, nékee
kommunikoinnin jatkuvana kaksisuuntaisena prosessina, jossa osallistujat vaihtavat
asemaansa lahettdjana ja vastaanottajana ja luovat merkityksen rakentamalla toistensa
ideoita. Tama malli tunnustaa, etta viestinta ei ole lineaarista tiedon siirtoa osapuolelta toiselle,

vaan pikemminkin yhteistoiminnallista ja dynaamista toimintaa.
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Seka lahettgjdlla etta vastaanottajalla on transaktiomallissa yhtalainen rooli
samanaikaisessa prosessoinnissa, tulkinnassa ja merkityksen rakentamisessa
keskendan vaihdettujen verbaalisten ja ei-verbaalisten vihjeiden perusteella.

Tama johtaa kommunikatiiviseen "transaktioon”, jonka kautta ymmarrysta syntyy yhdessa.

Julkisessa puhumisessa yleison reaktioista ja reaktioista tulee olennainen osa
viestintaprosessia. Tunnistamalla lineaarisen tiedonsiirron ja yleisGpalautteen
sisdltavan dynaamisen transaktion valisen vuorovaikutuksen saamme
kokonaisvaltaisen kasityksen julkisen puhumisen monimutkaisuudesta.

Taman oppaan osissa 1 ja 2 loydat yhdistelmdn seka teoreettista tietoa etta
kaytannonlaheisia taitoja, jotka ovat valttAmattomia tehokkaan viestinndn kannalta.
Osa 1 tarjoaa vankan perustan tutkimalla julkisen puhumisen teoreettisia
nakokohtia ja valaisemalla onnistuneen viestinnan taustalla olevia ydinperiaatteita
ja kasitteita. Siind perehdytddn tehokkaan viestinnan psykologiaan ja yleisosi
ymmartadmisen vivahteisiin — viestisi perimmaiseen "vastaanottajaan”.

Yksikkd6 2 sen sijaan ottaa kaytannonldheisemman lahestymistavan ja keskittyy
sellaisten teknisten taitojen kehittdmiseen, joita tarvitaan kehittyakseen taitavaksi
julkiseksi puhujaksi. Taalla sukeltaamme kaytdannon nakokohtiin, jotka antavat
sinulle mahdollisuuden valittaa viestisi luottavaisesti ja vaikuttavasti. Projisointia,
artikulaatiota ja modulaatiota siséltavista aanitaidoista kriittisiin hengitysharjoituksiin,
jotka parantavat hallintaa ja kestavyytta, Unit 2 varustaa sinut konkreettisilla
tyokaluilla ja tekniikoilla vakuuttavien puheiden pitamiseen.

Lisaksi Unit 2 tutkii taidetta luoda sisaltoa, joka resonoi yleistsi kanssa ja korostaa,
kuinka tarkeda on raataloida viestisi vastaamaan heidan tarpeitaan ja kiinnostuksen
kohteitaan. Yhdistamalla yksikon 1 teoreettiset tiedot osiossa 2 hiottuihin teknisiin
taitoihin, sinusta tulee monipuolinen ja tehokas kommunikaattori, joka on valmis
menestymaan erilaisissa ammatillisissa ja henkilokohtaisissa yhteyksissa.
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Viestintd on tyopaikan elinehto, dynaaminen prosessi, joka sisaltaa tiedon vaihdon
eri verbaalisten ja ei-verbaalisten kanavien kautta. Yksikko 3 keskittyy ammatilliseen
kehittymiseen parantamalla kykyasi kommunikoida tehokkaasti tyOpaikalla,
kollegoiden, ylimman johdon ja muiden sidosryhmien kanssa. Olitpa sitten
pitamassa tarkeatd esitysta, tekemassa yhteistyota kollegoiden kanssa aivoriihissa,
kasittelemassa asiaa esimiesten kanssa tai keskustelemassa asiakkaiden kanssa
heid&an projekteistaan, kommunikointitaidot ovat jokaisen ammatillisen
vuorovaikutuksen ytimessa. Ne ovat tukikohta mydnteisten ja tuottavien tydésuhteiden
edistamisessa.

Tehokas tyopaikkaviestintd on kuitenkin paljon muutakin kuin vain puhumista ja
kuuntelemista. Se kattaa monitahoisen kirjon elementtejd hienovaraisista ilmeistéa
savyn ja kehon kielen vivahteisiin. Seuraavissa osioissa perehdymme siihen, mita
tehokkaat viestintataidot sisdltavat ammattimaisessa ymparistossa. Tutkimme myo6s
strategioita ja tekniikoita naiden taitojen parantamiseksi, jotta sinusta tulee
taitavampi ja vaikuttavampi kommunikaattori tyGpaikallasi.

Julkinen puhuminen tarjoaa ammattilaisille vaylan paitsi kohottaa asemaansa
organisaatiossa, my0s vaikuttaa merkittavasti heidan maineeseensa alalla.
Konferensseissa ja tapahtumissa esiintymalla yksilot voivat asettua oman alansa
asiantuntijoiksi ja siten vahvistaa uskottavuuttaan ja vaikutusvaltaansa.

Yksikk6 4 on omistettu yrittajand julkisen puhumisen ja viestinnan keinojen

tutkimiseen. Tasséa tarkastellaan joitain keskeisia ideoita:

Julkinen puhuminen on tehokas tydkalu tietonsa ja
asiantuntemuksensa esittelyyn.
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Kun henkild puhuu yleisélle, joko padpuhujana tai panelistina, han luontaisesti
valittdd auktoriteettinsa aiheessa. Tama asiantuntemus on usein tunnustettu ja
tunnustettu vertaisilta, kilpailijoilta ja alan sisapiirilaisilta.

Journal of Marketing Research -lehdessa (Keh, 2006) julkaistussa
tutkimuksessa todettiin, ettd alan asiantuntijat, jotka osallistuivat julkiseen
puhetoimintaan, pitivat kollegoissaan uskottavampia ja tietdvampia, ja he saivat
todennakdisemmin kutsuja yhteisty6hon ja kumppanuuksiin. .

Osallistuminen paneelikeskusteluihin
ja puheenvuoroihin antaa ammattilaisille mahdollisuuden luoda yhteyksida muihin
alan asiantuntijoihin ja ajatusjohtajiin. Nama yhteydet voivat olla korvaamattomia
tulevaa yhteistyota, kumppanuutta ja yhteisia oivalluksia varten.

"Harvard Business Review" -julkaisun (Wasserman & Faust, 1994) tekema
tutkimus korostaa ammatillisten verkostojen roolia uralla etenemisessa, mika
osoittaa, ettd tehokas verkostoituminen toimintojen, kuten julkisen puhumisen,
kautta voi johtaa mahdollisuuksiin, jotka ylittdvat nykyisen roolin.

Johdonmukainen julkinen puhuminen voi nostaa
yksilon aseman ajatusjohtajaksi. Ajan myo6ta heistd voi tulla tunnustettuja
asiantuntijoita tietyissa aiheissa omalla alallaan, ja he ovat haluttuja nakemyksenséa
ja mielipiteidensé vuoksi.

Ajatusjohtajuutta tarkastellaan LinkedInin (2019) raportissa, jossa
korostetaan, kuinka julkinen puhuminen ja alan oivallusten jakaminen voivat
johtaa ajatusjohtajuuden tunnustamiseen ja lisdé nakyvyytta alalla.
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Kun siirrymme kohti tAm&n oppaan ensimmaisia osia, meidan on muistettava,
etta kyky puhua selkeasti, luottavaisesti ja vakuuttavasti ei ole vain tehokkaan
viestinnan ominaisuus; se on passi menestykseen digitaalisella aikakaudella.
Hiomalla julkisen puhumisen taitojasi et ole vain tulossa parempaa
kommunikaattoria — otat merkittdvan askeleen kohti tayttd potentiaaliasi johtajana,
innovaattorina ja yrittdjana maailmassa, joka vaatii monipuolisia ja mukautuvia
taitoja.

Tassd oppaassa avataan huolellisesti julkisen puhumisen eri osa-alueita
houkuttelevan tarinan luomisesta &anen modulaation ja ei-verbaalisten vihjeiden
hallitsemiseen digitaalisessa ymparistossa. Se on oppaasi, kumppanisi ja
inspiraation lahteesi, kun yritat hallita julkisen puhumisen taitoa virtuaaliaikana.

Euroopan komission tuki taméan julkaisun tuotannolle ei tarkoita sellaisen sisallén
hyvaksymistd, joka kuvastaa vain tekijoiden nakemyksid, eikd komissiota voida pitaa
vastuullisena julkaisun sisaltdmien tietojen mahdollisesta kaytosta.
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KAPPALE 1

Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt nakemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan taméan
tekstin laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan
koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA
eivat ole vastuussa niista
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Mita on julkinen puhuminen? Miksi on niin tarkeda hallita perusasiat? Tama yksikko
luo perustan teoreettiselle tiedolle viestinndsta ja erityisesti julkisesta puhumisesta.
Viestinnan eri elementtien analyysi antaa kattavamman ja yleisemman
yleiskatsauksen ja auttaa ymmartdmaan vaakalaudalla olevia kysymyksia.

Maailmassa, jossa ihmisten véliset yhteydet ovat muuttuneet yha digitaalisemmiksi,
kyky kommunikoida kaunopuheisesti ja vakuuttavasti henkilokohtaisesti tai eri
alustojen kautta on ratkaiseva ominaisuus. Tehokas julkinen puhuminen antaa
yksil6ille mahdollisuuden muodostaa yhteys syvemmalla tasolla, edetd urallaan,
ottaa johtotehtévié ja navigoida sosiaalisissa ymparistdissa luottavaisesti.

Tehokas viestinta ja julkisen puhumisen taito ovat kaikkien alojen ammattilaisille
avainasemassa, jolloin he voivat valittaa ajatuksiaan selkeasti ja vakuuttavasti ja
saavuttaa siten kollegoidensa ja esimiestensa luottamuksen ja kunnioituksen. Kyky
iimaista ndkemys, mobilisoida tukea ja johtaa luottavaisesti on korvaamaton niille,

jotka haluavat ottaa johtotehtévia missa tahansa
yhteydessa.

Julkinen puhuminen lisaa
mukavuutta sosiaalisissa

ymparistdissa, miké mahdollistaa
Il ” ,

yksildiden l&hestyttavyyden ja
on \ suhteellisuuden.
i

Liséksi se kehittdd kykya olla yhteydessa erilaisiin yleisdihin ja mukauttaa
viestintatyyleja sen mukaisesti.
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* Tarjoa opiskelijoille perustavanlaatuisia nakemyksia viestintateoriasta.

* Positiiviset kielitaidot: Varustaa oppijat kayttamaan positiivista kielta tehokkaasti.

* Perspektiivisopeutuminen: Edista kykyé pohtia erilaisia asioita
nakyma.

* Analysoi koodauksen, dekoodauksen, palautteen, kontekstin, kanavien ja kohinan
roolia viestintdprosessissa.

* Ymmarra kuinka verbaalinen ja nonverbaalinen viestinta taydentavat toisiaan

merkityksen valittdmisessa.

* Tietoisuuden lisdaminen julkisen puhumisen tarkeydestd Julkisen

* puhumisen tarkeimpien teorioiden tuntemuksen lisddminen.

* Teoreettinen kasitys: Opiskelija ymmartaa ydinviestinnan teoriat.

* Tehokas kielenkayttd: He kayttdvat positiivista kielta selkean ja
rakentavaa viestintaa.

* Empaattinen viestinta: Oppijat mukauttavat viestintddn eri nékokulmiin

osallistavamman ja vakuuttavamman vuorovaikutuksen saamiseksi.
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Ny Viestinta on prosessi, jossa
vaihdetaan tietoja, ideoita, ajatuksia tai
tunteita yksildiden tai

ryhmien valilla, jotta he voivat ymmartaa

|
\\ N ja muodostaa yhteyden. Viestinnan, toisin
¢ kuin tiedon, pddominaisuus on vaihto.
-

Kommunikointiin kuuluu siis suhteen luominen muihin ja jonkun valittdminen jollekin.

Viestinta sisaltdd myos erilaiset tekniikat ja keinot, joita kdytetaan viestin levittamiseen yleisolle
("media”). Toisin sanoen on olemassa viestin lahettdja ja vastaanottaja. Taman viestin
ymmartamiseksi kaytetddn "mediaa". Tama voi olla niinkin yksinkertaista kuin kaytetty kieli,
pukeutumiskoodit, fyysiset koodit jne. Jotta viesti valitettaisiin mahdollisimman selkeasti, seka
lahettdjan ettd vastaanottajan on ymmarrettava kaytetty "media”. Konkreettisesti taméa tarkoittaa,

ettd sanastoa ja viestintdtapoja on mukautettava ja jaettava yleison kesken.

Yhteiskunnallisesta nakokulmasta kommunikointi on olennainen osa ihmisen olemassaoloa,
mité korostaa tunnettu lause "et voi olla kommunikoimatta". Tama toteamus on keskeinen
ymmartaessamme viestinndn laajan roolin elamassamme. Sen merkitys on kasvanut entisestaan
uusien teknologioiden ja sosiaalisten verkostojen aikakaudella, mikd helpottaa nopeita toimia,

kuten "kommentointia”, "tykkaysta" ja "jakamista".
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luomme tehokkaasti puitteet monipuoliselle viestintallemme.

Na&in ollen, riippumatta kaytetystd mediasta, paljastamme aina tietoa itsestimme, mukaan lukien
tunteemme, mieltymyksemme ja ajatuksemme. On syyta huomata, etta vaikka viestinta voi
tapahtua sanallisen vaihdon muodossa, huomattava osa valitetysta tiedosta on luonteeltaan "ei-

verbaalista".

Nain ollen katsotaan, etta viestinta voidaan jakaa kolmeen kategoriaan: Sanallinen (kaytetyt
e sanat)
e Paraverbaalinen (&4anen savy, aanenvoimakkuus, sointi jne.)

e Ei-sanallinen (vartalon asennot, eleet jne.)

Viestinnan aikana puhtaalla sanalla on vain 7% rooli sen valittdmisessa, paraverbaalisella 38% ja
ei-verbaalisella 55%. Tehokkaan ja oikean viestinnan kannalta on siksi tarkeaa pitda mielessa
tiedon valittamiseen vaikuttavat tekijat. Esimerkiksi miksi liikemiehet ja -naiset pukeutuvat melkein

aina pukuun kuumuudesta huolimatta?

Vaikka "vaatteet eivédt tee miestd", ne antavat ensivaikutelman ja valittdvat ammattimaisuuden

tunteen.

Joten ennen kuin puhut, kysy itseltdsi, mink& kuvan haluat heijastaa ja miten voit saavuttaa sen.
Esimerkiksi kommunikaatio ja psykologia ovat tarkastelleet varien symboliikkaa. Jos haluat antaa
johtajuuden tunteen, on yleensa suositeltavaa kayttaa sinista. Painvastoin, keltainen tuo esiin ilon,
energian ja alykkyyden tunteen. Kysymys ei tietenkdan ole pukeutua kokonaan keltaiseen tai
edes lytda vetoa paidan varista seuraavan tydhaastattelun aikana. Varien ja niiden merkityksen
tuntemus voi kuitenkin olla pieni plussa lahettamasi kuvan hallinnassa. Ja tdma on julkisen

puhumisen perusta.

Yhteenvetona viestinnan eri ndkokulmista voidaan tarkastella Roman Jakobsonin suunnittelemaa

mallia viestintavalitysmallin perustana.
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Lahettgjalle kommunikaatiotoimi koostuu kasitteen, idean, ajatuksen ja tiedon
valittamisesta vastaanottajalle. Tatd varten hanen on ilmaistava se viestin kautta.
Ymmarrettavaksi tama viesti lahetetddn ja vastaanotetaan yhteisen koodin
(median) ansiosta, joka voi koostua eri elementeista (esim. kielikoodit (kielet),
Kirjoitetut merkit (aakkoset), eleet, kuvat ja symbolit).

Tama viesti kayttad kanavaa (mediaa), joka mahdollistaa yhteydenpidon
vastaanottajaan. Erotetaan lahettdjan ja vastaanottajan sisaiset psykologiset
kanavat (viisi aistia) ja ulkoiset kanavat (radio, tietokone jne.), joiden tehtavana
on valittda viesti ajassa ja tilassa.

Palautteen muodostaa se, etta viestin vastaanottaja voi vastata siihen (esim.
suullisesti, eleisesti). Muistakaamme, etta viestinté olisi vain tietoa ilman tata
viimeista osaa.
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Lahde 1: https://stock.adobe.com/

Julkinen puhuminen on puheen tai esityksen pitdminen yleisolle,
tyypillisesti virallisessa ymparistdssa, tarkoituksena tiedottaa, suostutella
tai viihdyttaa. Tassa tapauksessa julkinen puhuminen on viestinnan alaluokka.
Kuten aiemmin totesimme, yleiso tunnistetaan kaikessa viestinnassa.
Tama voi olla yksittdinen henkilo tai eri ihmisten yleisd. Vastaanottaja voi
olla havainnoitavissa ja mitattavissa konkreettisesti tai ei. Esimerkiksi
televisio- tai radiolahetysten tapauksessa hantd ei koskaan tunnisteta
konkreettisesti eikd hanta koskaan kaannetd suoraan (kameroiden,
mikrofonien jne. lasnéolo). Mutta myos naissa erityistapauksissa yleison
ominaisuudet maaritellaan ja maaraavat viestin ja valitystavat.

Usein yleisbn kanssa kommunikoitaessa se on vAhemman keskustelua
kuin monologia. Lis&stressid voi aiheuttaa se, etta kaikki osallistujien
huomio kiinnittyy puhujaan. Julkisen puhumisen erikoisuus on, etta silla
on omat sdannot. Todellakin, kun puhut, tulet ikddn kuin ulos varjoista.
Sanavalintamme, tapamme sanoa ne ja esittelemme itsemme vaikuttavat
siihen, kuinka yleis6 ndkee saman viestin ja siten sen vastaanottamiseen.
Laajemmin se voi my0os vaikuttaa yleison kasitykseen meista.
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Tasta syysta julkinen puhuminen on yksi opiskelijoiden tarkeimmista peloista.

Toinen julkisen puhumisen ominaisuus on, ettd se kayttda padasiassa suullista muotoa.
Vaikka on yleista, ettd julkisen puheen aikana on kaytettavissa visuaalisia apuvalineita, on
tarkeaa tietdd, miten niista irtaudutaan ja kiinnitetddn yleison huomio. Microsoft Kanadan
vuonna 2015 tekema tutkimus osoittaa, ettd keskimaarainen keskittymisaika on 8 sekuntia.

Kylla, 8 sekuntia! Alypuhelimien ja sosiaalisten verkostojen myota aivomme ovat yha enemman
tottuneet jatkuviin arsykkeisiin.

Tama tutkimus antaa meille mahdollisuuden rakentaa ja jasentdéd puhujayleiséamme ottaen
huomioon ihmisen lyhyt keskittymiskyky. Joten on tarke&a olla tietoinen ajan vaikutuksista
yleisbmme keskittymiseen. Siksi sinun tulee olla tietoinen siita, ettd 8 sekunnin kuluttua on

hyva mahdollisuus, etta yleisdsi on keskittynyt johonkin muuhun. Voit tehda taméan harkitsemalla
muunnelman lisdamista puheeseesi, rytmin vaihtamista, savyjen ja &aanien vaihtamista,
likkumista lavalla ja muiden tukien (esim. visuaalisen, aanen, grafiikan) lisaamista. Mita

tahansa tarvitaan pitaaksesi yleisosi tarkkaavaisena.

Liséksi suullinen viestintad on valitonta. Eli sitd ei voi poistaa tai muuttaa. Kun sanat ovat pois
suustamme, niita ei ole mahdollista pyyhkia pois. Siksi sanat on valittava erittéain huolellisesti.
Taman mielessad pitAminen saa sinut tietoiseksi jokaisen sanan ja jokaisen intonaation
tarkeydestd. Puheen valmistaminen etukateen auttaa valttamaan kiusallisia tilanteita, kuten
vaarinkasityksia. Tama on sitékin tarkeAmp&d, koska viestin huono ymmaéartdminen voi

vahingoittaa puhettasi vakavasti.

Itse asiassa, kun ennakkoluulo on muodostunut, siitd on erityisen vaikea paasta eroon.

Jos ennakkoluuloa, tehtya ajatusta, on vaikea kumota, on myds téarke&aéa ottaa huomioon, etta
Glasgow'n ja Princetonin yliopiston tutkimuksen mukaan hyvan tai huonon vaikutelman
tekeminen kestaa noin puoli sekuntia.

Tama kuva osoittaa ei-verbaalisen ja paraverbaalisen viestinnan tarkeyden. Todellakin,
yksinkertaisessa "hyvaa iltaa" sisakorva analysoi aanen sointia ja antaa yleisdllemme

mahdollisuuden muodostaa kasityksen meista.
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Tutkimus, joka keskittyi nimenomaan a&nen havaitsemiseen, osoitti, etta
aantdan korostavia miehia ja &aantddn moduloivia naisia pidettiin
luotettavampina. Matalammat &aanisdvyt sen sijaan antoivat vaikutelman
alhaisesta ammattitaidosta. Nama tutkimukset osoittavat viestinnan
(verbaalisen ja ei-sanallisen) ja erityisesti puheen taustalla olevien
elementtien tarkeyden. Niiden huomioon ottaminen auttaa sinua
valmistautumaan paremmin puheeseesi ja saavuttamaan parempia tuloksia.

Viestinnan 7 C:t, joita usein kutsutaan tehokkaan viestinnan periaatteiksi,
ovat joukko ohjaavia periaatteita, jotka auttavat yksiloita ja organisaatioita
kommunikoimaan selkeammin ja tehokkaammin. Ne ovat valttdméattomia
erilaisissa  ammatillisissa yhteyksissa liikke- ja suhdetoiminnasta
Ihmissuhteisiin. Ne helpottavat tehokasta ja merkityksellista viestintaa,
auttamalla yksil6itd ja organisaatioita valittamaan viestinsa selkeasti,
rakentamaan luottamusta ja luomaan vahvoja yhteyksia yleis66nsa.

COMPLETENESS

Include whole chunks of
all necessary information.

CONCRETENESS AND

COHERENT ﬁ?;’fi g CORRECTNESS
Incorporate factual evidence Fa Refers to the genuine and

and figures to enhance the ___ ‘ authenticated message.
authenticity of your speech.

7C's
/ of r -
| |/ COMMUNICATION i ’\'b\‘\
: 0
CONSIDERATION \ B & ) CONCISENESS
Be considerate of the ' / \ y Refers to keep the speech
listener's interest and . { short and crisp.
background knowledge. PP -
v A "\'\
\\
CLARITY COURTESY
Always use simple language Communicate with politeness,
to transfer a clear and genuineness, and respect for
accurate message. the person on the other side.

communicationtheory.org
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Ensimmainen "C" korostaa selkeyden merkitysta viestinndssa. Selked viestinta tarkoittaa, etta
viesti on helppo ymmartaa, eika siind ole tilaa epaselvyydelle tai sekaannukselle. Siihen kuuluu

suorasanaisen kielen kayttaminen, ammattikielta valttdminen ja tiedon jarjestaminen loogisesti.

Lyhyesti sanottuna viestisi vélitetddn lyhyesti ja ytimekkaéasti. Maailmassa, jossa ihmiset ovat
taynna tietoa, lyhyytta arvostetaan. Tehokkaat kommunikoijat voivat valittda viestinsa ytimekkaasti

ilman tarpeettomia yksityiskohtia tai tdydentavaa sisaltoa.

Viestinnan konkreettisuus edellyttaa konkreettisuutta ja konkreettisten faktojen ja yksityiskohtien
tarjoamista viestisi tueksi. Se auttaa rakentamaan luottamusta ja uskottavuutta, silla epamaaraiset

tai abstraktit lausunnot voivat johtaa skeptisyyteen.

Oikeus edellyttda oikean kieliopin, syntaksin ja kielen kaytt6a. Viestinnan virheet voivat heikentda
luottamusta ja uskottavuutta, joten on tarkeda varmistaa, etta viestisi ovat kieliopillisesti oikein ja

virheettomia.

Viestinnan huomioiminen tarkoittaa yleisosi tarpeiden ja nékokulmien huomioimista. Tehokkaat
viestijat raataldivat viestinsa yleisbnsa etujen ja huolenaiheiden mukaan osoittaen empatiaa ja

kunnioitusta.

Taydellisyys tarkoittaa kaiken tarvittavan tiedon tarjoamista, jotta yleis6 ymmartaa viestin taysin.

Olennaisten yksityiskohtien pois jattdminen voi johtaa vaarinkasityksiin tai vaarintulkintoihin.

Kohtelias viestintd on kohteliasta ja kunnioittavaa. Se kuvastaa ammattitaitoa ja edistdd myonteisia
suhteita. Kohtelias kielenkayttd ja kunnioittava sévy on elintéarkeda seka kirjallisessa etta suullisessa

viestinnassa.
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Koska kommunikaatioon liittyy tiedon vaihtoa yksildiden valilla, on tarke&a
korostaa erilaisten nakokulmien tunnistamisen ja kunnioittamisen keskeista
aspektia vuorovaikutuksen aikana.

Mika on nékdkulma?

Néakokulma (POV) julkisessa puhumisessa ja viestinndssa viittaa nakokulmaan
tai asemaan, josta puhuja tai kommunikaattori esittaa tietonsa tai viestinsa.
Se on kuin katsoisi tilannetta jonkun toisen silmin. Kuvittele kamerakulma
elokuvassa — kameran sijoitustapa voi muuttaa tapaa, jolla ndet kohtauksen.
Vastaavasti viestinnassa nakokulma vaikuttaa siihen, miten yleisosi kokee
sen

viestisi.

L 4

Lahde 3: https://en.wikipedia.org/wiki/Point_of view_%28philosophy%29

Ensimmainen persoona: Tama on, kun puhut omasta ndkokulmastasi kayttamalla
sanoja, kuten "min&", "mind" tai "me". Esimerkiksi "Uskon, etta..."

Toinen henkil: Tama tarkoittaa, ettd puhutaan suoraan yleisolle sanoilla,
kuten "sind" tai "sinun". Esimerkiksi "Sinun pitaisi harkita..."
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Kolmas henkilo: Tassa puhut jostain tai jostakin muusta kayttamalla sanoja, kuten "han",
"han", "se" tai "he". Esimerkiksi "He sanovat, etta..."

Tavoite: TAma on, kun annat tietoja ilmaisematta henkilokohtaisia mielipiteita tai tunteita.

Se on kuin kertoisi tosiasiat ottamatta huomioon
asenne.

On tarkedd muistaa, ettd vaikka idea olisi meille selva, se ei valttamatta ole selvd muille.
Vaikka meilld on yhteisia koodeja (esim. kielet, symbolit), ne resonoivat eri tavalla jokaisen

yksilon kanssa.

Tehokas kommunikaatio tarkoittaa pohjimmiltaan viestin valittamista yhteisilla koodeilla,
kun otetaan huomioon yleisén nakdkulma. Siksi on olennaista luoda keskustelu, joka on
seka yleinen etta erityinen resonoimaan jokaisen yksilon kanssa. Tassa ei ole salaisuutta:

se vaatii paljon valmistelua.

Lahde 3: https://en.wikipedia.org/wiki/Point_of view_%28philosophy%29

Jos nakokulmat eroavat toisistaan huomattavasti, se voi johtaa yleisési huomion
menettamiseen. Taman estamiseksi sitoutumisen yllapitdminen on ratkaisevan tarkeéa
pitamalla puhe, joka resonoi kaikkien kanssa. Kuten aiemmin mainittiin, puheesi rakenteella
on tarkea rooli yleisési kiinnostuksen yllapitamisessa. Jos puheesi poikkeaa lilan kauas

yleis6si nakodkulmasta, se voi muuttua vastustajaksi, jolloin viestisi jad huomaamatta.

Toisaalta yleisd, joka on jo linjassa sinun
tarkoituksesi kanssa, ei ole aina ihanteellinen
ratkaisu. Tuttujen ajatusten tai tietojen toistaminen
osoittautuu  usein  tehottomaksi  strategiaksi

yllapitaa yleisdsi sitoutumista.

Lahde 4: https://www.thelacanianreviews.com/of-what-use-is-a-misunderstanding/


http://www.thelacanianreviews.com/of-what-use-is-a-misunderstanding/
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Oletetaan, etté et voi miellyttaa kaikkia. Tama on totta, ja yleisdsi on todennakoisesti melko
monipuolinen. Suurimmassa osassa tapauksista on kuitenkin olemassa yhteinen elementti,
joka yhdistéda eri ihmisia, jotka muodostavat yleisdsi. Tietden kuinka tunnistaa tama auttaa
sinua rakentamaan tehokkaamman puheen ja argumentin. Toisaalta hyvan valmistelun
ansiosta ennen puhumista pystyt kohtaamaan pahimmatkin kysymykset ja kritiikin, joita voi
syntya. Tasta syysté &la koskaan unohda tata valmisteluvaihetta. Mikaan ei ole pahempaa
kuin olla hiljaa, kun joku kysyy sinulta kysymyksen tai arvostelee puhettasi. Ole varma
itsestasi, viestista, jonka haluat valittd&, ja valmistele puheesi mahdollisimman pitkalle

valttdaksesi tyhjaa, jos olet eri mielta.

Julkisessa puhumisessa ja viestinnassa nakdkulma on tehokas tydkalu. Se muokkaa sita,
miten yleisdsi nakee viestisi, vaikuttaa heidan tunteisiinsa ja toimintaansa ja voi tehostaa
viestintaasi.

Valitse siis nédkokulmasi viisaasti ottaen huomioon yleisési, tarkoituksesi ja viesti, jonka haluat

valittad. Nain toimimalla sinusta tulee taitavampi ja vaikutusvaltaisempi kommunikaattori.

Sekd markkinoinnissa etta retoriikassa positiivisen kielen késite on vallitseva. Positiivinen
kieli edellyttaa, etta kayttamalla ilmaisuja, sanoja ja kehon kielta, jotka synnyttavat positiivista
mielentilaa, se vahentaad jannitteita ja konflikteja tai kritiikkid. Siten positiivisella kielella
valtetddn negatiiviset ilmaisut (esim. en saa syoda suklaata), epailyksen ilmaisut (esim.
suklaa saattaa olla tarpeeksi rasvaista), pelkoon liittyva sanavarasto (esim. jos syon suklaata,
saatan lihoa) ja vastustuksen ilmaisut (esim. suklaa vai keksi?). Positiivinen kieli noudattaa
my0Os kahta yksinkertaista retorista sddntéa. Ensimmainen on se, ettd aivomme eivét rekisteroi
negatiivisia  muotoja, jos ollenkaan. Itse asiassa lauseessa "en saa syodad suklaata"

enimmakseen sailytettava tieto on "sy6 suklaata”.
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Talla tavalla aivomme ovat eliminoineet sen, mitd ne pitavat tarpeettomana, silla vaarana on, etta
lauseen merkitys muuttuu kokonaan. Tama johtuu siité, ettd emme keskity jokaiseen kuulemaan
tai lukemaan sanaan, vaan koko lauseeseen. Kuuluisa testi tekee tdman selvaksi. ledned, jos voit
lukea tamén lainauksen muodossa Rvleoost, olet eiernncepixg aivojen ionmtrifaon stcoeieln:
"Ainoa asia, jota meiddn on pelattdva, on pelko iesflt". Kuten olet ehkd huomannut, vain
ensimmainen ja viimeinen kirjain ovat pysyneet samoina. Ja silti sinulla ei ollut suuria vaikeuksia
lukea tekstid. Jos nain tapahtuu kirjallisessa viestinnassa, kuvittele se tietovalikoima, jota esiintyy

suullisessa viestinnassa!

Viestinta on keskeinen osa elamaamme kaikilla osa-alueilla. Olitpa luomassa
uusia suhteita, hallinnoimassa henkil6kohtaisia tileja tai rakentamassa
suhdetta asiakkaidesi kanssa toissa, tapasi ilmaista itseasi vaikuttaa siihen,
miten muut ottavat sinut — ja onko l&hestymistapasi positiivinen vai
negatiivinen. Voi kuitenkin olla helppoa keskittyd negatiiviseen kielenkayttoon
edes huomaamatta sita.

Joitakin esimerkkeja negatiivisista lauseista ja kielesta, jota kaytetaan paivittain:

-Miksi ei?

-Ei ongelmaa.

- Ei voi valittaa.

Naiden lauseiden on yleensa tarkoitus kuulostaa positiiviselta, mutta
ihmisaivoilla on luonnollinen negatiivinen harha, ja siksi ne tuovat alitajuisesti
esiin luettelon syista, miksi jotain ei tehda, tehtavaan liittyvistd ongelmista tai
valittavista asioista naita sanoja kasiteltaessa. .

Yritéa sen sijaan korvata nama lauseet positiivisemmilla vakuutuksilla, kuten

kuten:

-Kuulostaa hyvalta.
- Se on aivan hyva.
-Kaikki menee hyvin, kiitos kysymasta.
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Tietenkaan ylla olevat esimerkit eivat todennakdisesti vaikuta meihin liilan voimakkaasti
tyOpaikalla, mutta on hyddyllistd ymmartaa, kuinka naiden hyvin pienten muutosten tekeminen
tapaamme kommunikoida voi vaikuttaa siihen, miten toinen vastaanottaa viestimme. juhliin ja

voi vaikuttaa suuresti keskustelun kokonaistulokseen.

Yksinkertaisesti sanottuna positiivisen kielen kuuleminen ja kayttaminen voi saada sinut

tuntemaan olosi hyvéaksi kaikessa suhteessa, kun taas negatiivinen kieli voi estaa aivojen
luonnolliset stressinpoistomekanismit.

Lahde: https://staffsquared.com/blog/the-power-of-positive-communication/

Ethos, Pathos, Logos

Tuhansia vuosia sitten Aristoteles tarjosi meille kolme tapaa vedota

yleis64, ja niitd kutsutaan logoiksi, paatosiksi ja eetoksiksi.

Ethos

e Credibility
e Trustworthiness
 Authority

The

Rhetorical

» Logic/Reason
» Emotional Impact « Facts, statistics
» Personal Connection « Scientific Evidence


https://staffsquared.com/blog/the-power-of-positive-communication/
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Mika on Ethos? Ethos, joka on johdettu kreikan sanasta "luonne" tai "etiikka", pyorii
uskottavuutesi ja luonteesi vahvistamisessa kommunikaattorina. Ennen kuin yleisosi
voidaan vakuuttaa sanoillasi, heidan taytyy luottaa sinuun. Luotpa sitten esitysta, kirjoitat

tyohakemusta tai opetat tyopajaa, luottamus on perusta.

Eetoksen rakentamiseen on useita tapoja. Voit valita huolella
kielen ja sanaston, joka vastaa yleisasi ja aihettasi.
Itsesi rehellinen esittely, ulkonakéon kiinnittdminen ja digitaalinen vuorovaikutus,
suunnitteluun, toimivuuteen ja sisaltoon keskittyminen auttavat rakentamaan luottamusta.

Lisaksi asiantuntemus on tarkeaa.

Mika on Patos? Pathos, joka tulee kreikan sanoista "karsimys" ja "kokemus", on kyse
yleisdn tunteista vetoamisesta.

Ihmiset suostuttelevat todennékdisemmin joku, johon he voivat samaistua emotionaalisesti.

Pathos voi olla tehokas tydkalu, kun sitd kaytetdan vastuullisesti. Se
sisdltda yleisbn tuntemisen, joka saa heidat toimimaan. Olipa kyseessad onnellisuus,
my6tatunto, nostalgia tai jopa viha, tunteet voivat saada ihmiset toimimaan, jopa pienessa
mittakaavassa. Paatosin tehokkaaseen kayttoon kuuluu yksinkertaisen ja merkityksellisen
kielen, emotionaalisen @énen (joko puhuttu tai kirjoitettu) kayttd, hyvin sijoitetut tauot ja
emotionaaliset metaforat tai tarinat. On tarkeaa kayttdd paatosa varoen, koska yleiso

tunnistaa yritykset manipuloida tunteitaan.

Mik&a on Logos? Logot, joiden juuret ovat kreikan sana "syy" tai "logiikka", luottaa yleison

vakuuttamiseen loogisten ja perusteltujen argumenttien avulla.
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Jos haluat vakuuttaa logojen kayttdmisen, sinun on tuettava
vaitteitasi ja kantojasi. Tama sisaltda suosittelut, kyselyt ja muut asiaankuuluvat tiedot.
Logossa asiasi dokumentoidaan tarinankerronnoilla, loogisilla argumenteilla, faktoilla,
historiallisilla tiedoilla, tallennetuilla todisteilla ja kirjaimellisilla analogioilla. Tarkeintéa on l6ytaa
yleiséllesi tarkeita tietoja ja argumentteja ja esittaa ne heille jarkevalla tavalla.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd Ethos, Pathos ja Logos ovat vakuuttavan viestinnédn
kulmakivid. Ethos vahvistaa uskottavuuttasi ja luonnettasi, Pathos hyddyntda tunteita saadakseen
yleisdsi tuntemaan ja toimimaan, ja Logos kayttda logiikkaa ja jarkea vakuuttaakseen todisteiden
ja jarkevien argumenttien avulla. Naiden kolmen pilarin hallitseminen auttaa sinua tulemaan
tehokkaammaksi kommunikaattoriksi ja julkiseksi puhujaksi, joka pystyy vaikuttamaan ja
vakuuttamaan yleisdasi hienovaraisesti.

Siind sanotaan, ettd julkisen puhumisen
tavoitteena tulisi olla ympariston luominen, jossa seka puhuja etta yleisé ovat
tekemisissa keskenddn ja jossa molemmat osapuolet arvostavat toistensa
sanomista. Esimerkiksi poliitikko voi kayttad erilaista sanamuotoa puhuessaan
maanviljelijaryhman kanssa kuin puhuessaan yliopiston professorien kanssa.
Tama johtuu siita, etta eri yleisét ymmartavat tietyt lauseet eri tavalla taustansa
perusteella. Dialoginen teoria vaittaa, etta viestinta on vaihtoa, ei vain tiedon
valittdmista.

Puhujat pyrkivat usein tuottamaan vastauksen yleisostaan kayttamalla retorisia
tekniikoita. Esimerkiksi suostuttelulla pyritddn muuttamaan ihmisen asennetta
tai toimintaa kommunikoinnin avulla. Kaikkia keskusteluja ei rakenneta samalla
tavalla. Heilla on todellakin omat tehtavansa, roolinsa ja ndkdkulmansa.

Siksi on tarke&a tuntea ne ennen kuin alat jasentaa puhettasi.
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Puhe on jasenneltya ja tarkoituksenmukaista suullista viestintaa, jonka yksilo valittda
ideoiden, tiedon, tunteiden tai mielipiteiden valittamiseksi yleisolle.

Se sisaltaa tyypillisesti selkean alun, keskikohdan ja lopun, jotka on jarjestetty keskeisen viestin
tai teeman ympaérille. Puheita pidetddn usein erilaisissa yhteyksissa, kuten julkisissa
puhetapahtumissa, akateemisissa esityksissa, poliittisissa puheissa tai sosiaalisissa tapaamisissa,
ja ne toimivat tehokkaana valineena yleison yhteydenpitoon, innostamiseen toimintaan, tiedon

jakamiseen tai ajatusten ja uskomusten ilmaisemiseen.

Tehokkaille puheille on tunnusomaista niiden kyky sitouttaa, informoida tai vakuuttaa
kuuntelijat, mik& tekee niista tarkean vélineen viestinnassé seka henkilokohtaisessa etta
ammatillisessa ymparistossa.
Tassa keskustelemme viidesta puheen péaamuodosta:

. Narratiivinen diskurssi

Kuvaava diskurssi

Selittava keskustelu

. Vakuuttava keskustelu

Kieltopuheenvuoro

Puheet voidaan luokitella useisiin eri luokkiin niiden erityisten viestintatavoitteiden ja
-menetelmien perusteella.

kertovat tarinan ja houkuttelevat yleison usein mukaansatempaavalla
kerronnallisella rakenteella, hahmoilla ja juonella. Kuvaavat puheet maalaavat elavasti
kuvan sanoilla ja tarjoavat yksityiskohtaisia aistikuvauksia, jotka auttavat yleisdd nékemaan
kohtauksen, esineen tai kokemuksen.

pyrkivat selventamaan monimutkaisia aiheita jakamalla ne yksinkertaisempiin

termeihin ja kasitteisiin, jolloin ne ovat yleisén ulottuvilla.

on suunniteltu vaikuttamaan yleisén mielipiteeseen tai kayttaytymiseen
kayttamalla argumentteja, todisteita ja emotionaalisia vetoomuksia tietyn nakdkulman
tukemiseksi. He voivat osallistua keskusteluun tai diskurssiin esittaen vastakkaisia
nakokulmia asiaan ja puolustaen yhtéa puolta.
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Kaskypuheet, joita kutsutaan myods ohjeisiksi puheiksi, ohjaavat yleisba toimenpiteisiin ja
tarjoavat selkeita ohjeita tai suosituksia.

Jokainen ndista puhetyypeista palvelee ainutlaatuista tarkoitusta ja kayttaa erillisia strategioita

aiotun viestin tehokkaaseen valittamiseen ja yleis6on vaikuttamiseen. Voimme keskustella
naiden erilaisten puheiden ongelmista ja ominaisuuksista.

keskustelutyyppeja seuraavassa taulukossa.
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Naita keskustelun muotoja voidaan tietysti sekoittaa ja sekoittaa. Diskurssin erilaisten
rakenteiden huomioon ottaminen antaa kuitenkin mahdollisuuden maaritelld paremmin

puheemme tavoitteet maarittelemalla tavoite, kommunikaatiomuoto ja siten viestintastrategia.
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1.5 Valmistaudu julkiseen puhumiseen
Yleison edessa olemisen pelko on epailematta yksi yleisimmista. Ala siis panikoi,

mikaan ei ole korjaamatonta. Yksi harjoituksista, jonka voit tehd&, on valmistautua
henkisesti puhumaan julkisesti.

Overcomin3 your
Fear of

Publ.‘c Speoki'n9

Lahde 9: https://www.canva.com/photos/MAEEtcIPLzA-public-speaking-class/

Julkiseen puhumiseen valmistautumiseksi voidaan harkita useita harjoituksia.
Ensimmainen olisi yksinkertaisesti puhuminen seinélle. Haasta itsesi puhumaan talle
elottomalle olennolle vahintddn kaksi minuuttia. Tama harjoitus auttaa sinua
yllapitamaan tyydyttdvaa energiatasoa ja aanenvoimakkuutta kiinnittddksesi yleisosi
huomion. Itse asiassa se, mikd on usein hAmmentavaa puhuttaessa yleisolle, jonka
naet, ovat reaktiot ja ilmeet kasvoissa. Mikaan ei tarkoita, ettd henkilé haukottelee
puheesi aikana, ihmiset katsovat alypuhelimiaan tai inertteja kasvoja vahan reagoimatta.
Jos olet koulutettu puhumaan seindlle, tottumaan "keskustelijaan”, joka ei reagoi, tdmé
antaa sinun reagoida rakentavammin ja puhettasi vaarantamatta, jos yleisé ei reagoi
vitseihisi tai viittaukseesi.
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Yhteenvetona voidaan todeta, etta tama yksikk6 on tarjonnut kattavan ja
perustavanlaatuisen tutkimisen viestinndn eri puolista ja varustanut meidéat
tarkeilla tyokaluilla tullaksemme tehokkaiksi ja harkitseviksi kommunikaattoriksi.
Olemme syventyneet viestintateorian peruskallioon ja ymmartdneet, kuinka
viestit muotoillaan ja valitetddn. Eetoksen, patoksen ja logon vakuuttava voima
on paljastunut, mikd antaa meille mahdollisuuden vedota seka jarkeen etta
tunteeseen uskottavasti. Olemme oppineet erilaisten ndkdkulmien huomioimisen
tarkeyden, empatian ja sopeutumiskyvyn edistamisen vuorovaikutuksessamme.
Viestinnan 7 C:t ovat toimineet ohjaavina periaatteinamme varmistaen selkeyden,
tiviyden, johdonmukaisuuden ja paljon muuta viesteissimme. Lopuksi,
matkamme erityyppisten puheiden lapi on laajentanut nékobalojamme tarjoten
erilaisia tekniikoita yleisomme tiedottamiseen, viihdyttamiseen, vakuuttamiseen

ja ohjaamiseen.

Naméa arvokkaat oivallukset ja taidot palvelevat meita epailematta hyvin, kun
jatkamme viestintAmatkaamme erilaisissa henkilokohtaisissa, akateemisissa ja
ammatillisissa yhteyksissa.

« https://www.grammarly.com/blog/figure-of-speech/ Lisatietoja puhekuvasta
https://

« kpu.pressbooks.pub/businesswriting/chapter/the-rhetorical- _triangle-
ethos-pathos-and -logos/ https://

« staffsquared.com/blog/the-power-of-positive-communication/ https://

o www.colorpsychology.org/ _ https://

« adonis.lalib.fr/E9782370540508.pdf

« "Huomiovaraosat, Consumer Insights”, Microsoft Kanada, 2015,
https://dl.motamem.org/microsoft-attention-spans-research-report.pdf

Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt nakemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan taméan
tekstin laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan
koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA
eivat ole vastuussa niista


https://www.grammarly.com/blog/figure-of-speech/
https://kpu.pressbooks.pub/businesswriting/chapter/the-rhetorical-triangle-ethos-pathos-and-logos/
https://staffsquared.com/blog/the-power-of-positive-communication/
https://www.colorpsychology.org/
https://adonis.lalib.fr/E9782370540508.pdf
https://adonis.lalib.fr/E9782370540508.pdf
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YKSIKKO 2

Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt nakemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan taméan
tekstin laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan
koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA
eivat ole vastuussa niista
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Tama kattava yksikkd on huolellisesti suunniteltu antamaan yksilGille tydkalut ja tekniikat
puheddnensa parantamiseen ja yleisen kommunikaatiokykynsé parantamiseen. Ohjelma sukeltaa
syvélle tehokkaan viestinndn keskeisiin osiin, joka kattaa sekd sanalliset ettd ei-verbaaliset
nadkokohdat. Hiomalla ryhtia ja selkeyttd osallistujat eivat vain lisdé itsevarmuuttaan, vaan myos

hallitsevat viestien valittamisen ei-konfrontatiivisella mutta vakuuttavalla tavalla.

Osana tata monipuolista yksikkda osallistujat hankkivat korvaamattomia taitoja menestyakseen
henkilbkohtaisessa ja ammatillisessa viestinnassd, jattaen pysyvan vaikutuksen ja kehittaen
vahvempia, autenttisempia ihmissuhteita. Kaytannén harjoitukset on integroitu saumattomasti
parantamaan &anen projisointia, kehon kieltd ja aktiivista kuuntelua, jolloin yksilét voivat luoda
merkityksellisempia yhteyksia, ratkaista konflikteja harmonisesti ja vaalia positiivista ja rakentavaa

viestintamiljooa.

Tutkimme edelleen neljaa erillista kommunikaatiotyylia — itsevarma, passiivinen, aggressiivinen
ja passiiv-aggressiivinen — seké pelillistamisen integrointia, joka tekee viestintédkoulutuksesta
mukaansatempaavaa, interaktiivista ja nautittavaa. Lisaksi yksikko tarjoaa nakemyksia laulun
vélityksen ja ilmaisun jalostamisesta, mukaan lukien intonaatio, artikulaatio, resonanssi,

danenvoimakkuus, tahti ja rytmi.

Nama tekniikat toimivat kulmakivena ajatusten valittdmiselle kristallinkirkkaalla, horjumattomalla

itseluottamuksella ja vakuuttavalla kaunopuheella, mika edistaa kokonaisvaltaista viestintdhallintaa.
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* Kehitda voimakas ja itsevarma puheaani.
« Kehita tehokkaita ei-verbaalisia viestintataitoja.

o Edista vakivallatonta viestintaa.

¢ Paranna ryhtia ja lasnaoloa tehokkaaseen viestintaan.

¢ Tunnistaa ja arvioida erilaisia viestintatyyleja, ymmartaa niiden vahvuudet ja heikkoudet.

e Kayta tekniikoita, mukaan Ilukien hengitysharjoituksia, &aanentoiston ja ilmaisukyvyn
parantamiseksi.
* Ymmarra ja harjoittele selkeyden, savyn, danenvoimakkuuden ja vauhdin merkitysta

tehokkaassa viestinnassa.

e Kyky soveltaa tekniikoita kommunikoimaan selkedmmin ja ilmaisemaan ajatuksesi
tehokkaasti seka lisddmaan itseluottamusta kommunikaatiossa.

e Kehitd tekniikoita puheen selkeyden, savyn, &aanenvoimakkuuden ja vauhdin
parantamiseksi, miké tekee viestinnastasi vaikuttavampaa.

e Paranna ei-verbaalisia kommunikaatiotaitoja siséltden kehon kielen ja eleet, jotka

parantavat asentoa ja lasnaoloa jattaen pysyvan vaikutuksen.

e Kayta vakivallattomia viestintatekniikoita paremman ymmarryksen ja empatian
saavuttamiseksi.

e Kaytd pelillistamistd, laulutekniikoita ja parannettua selkeyttd, savya,
aanenvoimakkuutta ja tahtia kommunikoidaksesi tehokkaasti, luottavaisesti

ja kunnioittavasti muiden kanssa.
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Voimakas ja projisoitu &&ni on tehokkaan viestinnén edellytys. Tassa osiossa osallistujat oppivat
aanivoiman merkityksen ja tutkivat erilaisia tekniikoita &&anen kehittamiseksi ja projisoimiseksi
tehokkaasti. Han ymmartaa, kuinka tekijat, kuten hengitystuki, adniresonanssi ja aaniharjoitukset,
vaikuttavat aanenvoimakkuuteen. Kaytdnnon harjoitusten ja aanen lammittelyrutiinien avulla
osallistujat vahvistavat aanilinaksiaan ja oppivat tuottamaan kaikuvan ja vaikuttavan aanen.
Naméa harjoitukset antavat heille mahdollisuuden heijastaa ddnensa itsevarmasti erilaisissa

ymparistdissé ja varmistaa, ettéd heidén viestinsa saavuttaa yleisdonsa voimalla ja selkeasti.

Selkeys ja artikulaatio ovat tehokkaan viestinnan tarkeita osia.

Osalllistujat perehtyvat selkean ja artikuloidun puheen merkitykseen ja sen vaikutuksiin ideoiden

ja viestien tasmalliseen valittamiseen. He osallistuvat harjoituksiin, jotka on suunniteltu
parantamaan heidan sana-, dantamis- ja lausuntataitojaan. Kielenvaaristykselld, puheharjoituksilla
ja aantamisharjoituksilla osallistujat parantavat kykyaan artikuloida sanoja ja lauseita selkeéasti.
Selkeytté ja artikulaatiota parantamalla he voivat ilmaista itseddn tarkemmin ja varmistaa, etta

muut ymmartavat heidan viestinsa helposti.

Hengitystemme ensisijainen tehtdva on helpottaa hapen ottoa ja hiilidioksidin poistumista,
prosessia, jota ohjaavat pallea (keuhkojen alla oleva lihaksikas levy) ja kylkiluiden valissa
sijaitsevat kylkiluiden valiset lihakset. Hengitys ei ole vain energisoiva voima, jota aanihuutokset
kayttavat tuottamaan puhuttua dénta. Se on myo6s tydkalu, joka ohjaa kaikkea lauluvoimasta

tapaan yllapitdd aanta ja hallita rytmi&, poljinnopeutta ja tunteita.

Aloitetaan yksinkertaisella harjoituksella. Hengitd syvaan laskemalla hitaasti yhdesta viiteen ja
hengita sitten asteittain ulos laskeen samalla viidesta yhteen.
Huomasitko, oliko keuhkoissasi ilmaa taméan harjoituksen lopussa? No, kyky hallita hengitystasi

puhumisen aikana on tarkea rooli puheesi tehokkuudessa.



RAISE Co-funded by the
YOUR l European Union
'OICE

Hengityksenne vaikuttaa suoraan &anen laatuun, jonka &aanesi tuottaa viestinnan aikana.
Kuitenkin, kun julkinen puhuja kohtaa stressia tai ahdistusta, hanen hengitystottumuksissaan
tapahtuu usein huomattavia muutoksia. Sen sijaan, ettd he kayttaisivat palleaa taydellisiin,
hallittuihin hengityksiin, he turvautuvat pinnallisiin, nopeisiin hengityksiin, joita usein ohjaavat
olkapdat. Tama poikkeama hengitystyylissd voi merkittavasti hairitd kehon herkkaa

kaasutasapainoa.

Tallainen pinnallinen ylihengitys, jota usein kutsutaan hyperventilaatioksi, voi vahvistaa stressin
fyysisia ilmenemismuotoja, miké saattaa pidentda epamukavuuden ja pelon tunteita puhuttaessa
julkisesti. Hengityksen hallinnan hallitseminen ei siis ole vain tarkeé taito tehokkaassa julkisessa
puhumisessa, vaan myos keino lieventéa joitain stressin aiheuttamia oireita tassa yhteydessa.
Tapauksissa, joissa puhuja ei pysty hallitsemaan hengitystdén, se johtaa usein ei-toivottuihin
tuloksia, kuten kuultava hengitys, pinnalliset hengitykset ja heikko &ani, joka ei kanna hyvin
kaikkialla esitystilassa.

Ymmartadksemme tatd paremmin, tutkitaan kolmea yleista julkisessa puhumisessa yleisesti
kaytettya hengitystekniikkaa: clavicular, thracical ja diafragmaattinen hengitys.

Kun joku kayttdd solisluun hengitystd, huomaat heidén hartioidensa liikkuvan ylos ja alas
hengittdessdan. Tamantyyppinen hengitys tuottaa hengittdvan ja matalan &anen, joka ei ole
ihanteellinen tehokkaaseen puhumiseen. Se rajoittaa puhujan kykya valittdd sanoja taydella

aanituella.

Rintakehéhengittajat hengittavat rintakehan liikkeitd ja hengittdvat usein useita lyhyita
sisddnhengityksia, koska ne puhuvat nopeasti. Tama tapa voi johtaa ikuiseen hengittdmiseen
ja liian nopeaan puhumiseen. Se johtaa pinnallisiin hengitysihin, kuuluvaan hengitykseen ja

lauseisiin, jotka kapenevat heikosti, kun puhuja hengéhtéa lauseinsa lopussa.

Naista kolmesta
palleahengitys erottuu sopivimpana julkisen puhumisen tekniikkana. Talla menetelmalla hengitys
vedetdan sisaén pallealihaksen avulla, jolloin vatsa laajenee hieman sisd&nhengityksen aikana
ja rentoutuu vahitellen uloshengityksen aikana. Tama hallittu hengitys tuottaa tayden, tuetun

aanen, joka ei ole hengittava eika matala.
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Kaytannossa

Joskus huomaat, ettd sinulla on vaikeuksia yllapitaa hengitystasi puhuessasi
julkisesti. Tama johtuu siitd, ettd kalvo kiristyy, koska se ei veny niin paljon kuin
sen normaalisti pitdisi normaalin sisaanhengityksen aikana. Hyva uutinen on, etta
pallea on kuin mika tahansa muu lihas — sita voidaan harjoitella harjoittelemalla.

Kokeile tata harjoitusta: Makaa selallaan lattialla ja aseta suuri kirja mieluiten napa-
alueen ymparille. Kun hengitat sisdan, huomaat kirjan nousevan kohti kattoa, ja
kun hengitat ulos, se putoaa takaisin lattialle.

Harjoittele kirjan tyontamista ylospain sisaanhengityksella kymmenen laskua ja
sitten uloshengityksen hallintaa kymmenen laskun laskurilla. Harjoittelemalla voit
asteittain pidentda sisaan- ja uloshengityksesi kestoa, mik& parantaa kykyasi
puhua taydella, hyvin tuetulla aanella.

Muista, etta hengitd aina, kun tarvitset sitd, eivatkd oikeat hengitystekniikat saa
aiheuttaa huimausta tai epamukavuutta. Kun olet oppinut hengittamaan, yrita
laskea &aneen uloshengittdessasi ja lopeta, kun huomaat aanesi hiljenevéan tai
menettavan tukesi. Omistautumalla ja harjoittelemalla voit hyoddyntaa
palleahengityksen voimaa parantaaksesi julkisen puhumisen taitojasi ja pitaaksesi
luotettavia, tehokkaita esityksia.
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Aanella on tarkea rooli itseluottamuksessa puhumisen aikana. Tama osio keskittyy auttamaan
osallistujia kehittamaan itsevarman ja arvovaltaisen puhed&anen. He tutkivat &anen ja
itseluottamuksen vélista yhteyttd ja ymmartavét, kuinka aanellinen epavarmuus ja epaluulo
voivat haitata tehokasta viestintdd. Osallistujat osallistuvat aaniharjoituksiin, joiden
tarkoituksena on rakentaa itsevarmuutta ja ylittaa aaniesteet. Nama harjoitukset voivat
siséltda aanen modulaatiotekniikoita, savelkorkeuden saatéa ja erilaisten lauluominaisuuksien
tutkimista. Osallistujat oppivat myds strategioita hallita julkiseen puhumiseen liittyvid hermoja
ja ahdistusta, jotta he voivat puhua itsevarmasti ja rauhallisesti.

Korostamalla voimakkaan ja itsevarman puheaanen kehittymista osallistujat hankkivat taidot,
joita tarvitaan yleisbn vangitsemiseen ja viestinsa vaikuttamiseen. Han ymmartaa
aanenvoimakkuuden ja projisoinnin tekniikat varmistaen, etta heidan aanensa kulkee eri
ymparistdissa ja resonoi kuulijoiden kanssa. Lisdksi osallistujat hiovat néitd taitojaan
viestidkseen ideoistaan tarkasti ja tehokkaasti. Rakentamalla itseluottamusta aaniharjoittelun
avulla osallistujat voivat voittaa ddnen epédvarmuuden ja heijastaa arvovaltaista lasnaoloa
puhuessaan.

Viime kadessa taman osion tarkoituksena on varustaa osallistujat tydkaluilla, joilla he voivat

vapauttaa puhedanensa tayden potentiaalin ja kommunikoida voimallisesti, selkeasti ja
itsevarmuudella.

Laulutekniikat ovat menetelmid, jotka auttavat parantamaan adnenlaatuasi ja ilmaisuasi. Voit
parantaa kommunikaatiotaitojasi kuudella paaaanitekniikalla: intonaatio, artikulaatio,

resonanssi, &anenvoimakkuus, tahti ja rytmi.
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Intonaatio

Intonaatio on &anenkorkeuden vaihtelua. Korkeus on kuinka korkealta tai matalalta aanesi
kuulostaa. Intonaatio voi auttaa sinua korostamaan tiettyja sanoja tai lauseita,
ilmaisemaan erilaisia tunteita tai tunnelmia tai osoittamaan erityyppisia lauseita (kuten

kysymyksia tai lausuntoja).
Joitakin esimerkkeja intonaatiosta ovat:

Nouseva intonaatio: kun dadnenkorkeus nousee lauseen lopussa (kaytetdan yleensa kylla/

ei-kysymyksissa)

- "Pidatko pizzasta?"
- "Tuletko kanssamme?"
- "Onko se totta?"

Laskeva intonaatio: kun aanenvoimakkuus laskee lauseen lopussa (kaytetdan yleensa
lausumiin tai komentoihin)

- "Pid&n pizzasta.”
- "Tule kanssamme."

- "Se on totta."

Nouseva-laskeva intonaatio: kun &anenvoimakkuus nousee ylds ja sitten alas lauseen

lopussa (kaytetaan yleensa wh-kysymyksissa tai huutomerkeissé)

- "Mista sina pidat?"
- "Mita kuuluu?"
- "Vau!"

‘
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* Kuuntele aidinkielend&n puhuvia tai puheen &anitteitd ja yritd matkia heidan
intonaatiotapojaan
* Nauhoita puhumasi ja kuuntele intonaatiotarkkuuttasi

e Kayta danenkorkeusanalysaattorisovellusta tai -ohjelmistoa visualisoidaksesi intonaatiokayrasi

Artikulaatio on puheesi dantamisen selkeyttd. Aantaminen on tapa tuottaa kielen &ania.
Artikulaatio voi auttaa sinua kommunikoimaan selkeammin, valttamaan vaarinkasityksia tai
vahentamaan korostusesteita.

- 9 S
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Joitakin esimerkkeja artikulaatiosta ovat:

- Vokaaliaanet: 4anet, jotka syntyvat varéhtelemalla danihuulet ilman esteité (kuten /a/, /
el, lil, lol, lul)

- "Kissa", "sanky", "istu", "kuuma", "leikkaus"

- Konsonanttiddnet: &éanet, jotka syntyvat estamalla ilmavirtausta
kielesi, hampaasi, huulet tai kurkku (kuten /b/, /d/, //, Ig/, Ik/)

- "Lepakko", "punainen”, "kunto”, "koira", "kissa"

- Diftongit: aanet, jotka syntyvét liukumalla vokaalidanesta toiseen (kuten /ai/, /aul, /eil, /
ou/, /oi/)

- "Puraa”, "ulos”, "odota”, "vene", "poika"
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Parantaa artikulaatiota

1) Opi englannin (tai minka tahansa muun kielen) sanakirjan, kaavion tai sovelluksen

kayttamalla foneettiset symbolit ja &anet

2) Harjoittele sanomaan minimiparit (sanat, jotka eroavat vain yhdella aanella) daneen,

kuten: - Laiva/lammas, Bit/pure, Tuuletin/pakettiautori

3) Kayta kielenvaantimia (lauseita, jotka sisaltdvat monia samankaltaisia &énia) parantaaksesi
aantamistasi ja sujuvuuttasi, kuten: - Han myy
simpukankuoria meren rannalla.

- Peter Piper poimi nokkauksen marinoituja paprikaa.
- Kuinka paljon puutukka istuttaisi, jos metsatukka voisi iskuttaa

puu?

Resonanssi

Resonanssi on danesi rikkaus ja tayteys. Resonanssi syntyy aanen varahtelysta aanikanavassasi,
joka sisaltaa kurkun, suun ja nenédn. Resonanssi voi auttaa sinua projisoimaan danesi paremmin,
kuulostamaan arvovaltaisemmalta ja itsevarmemmalta ja valttdmaan &aanen vasymysta tai

rasitusta. Esimerkkejé resonanssista ovat:

Rintakehan resonanssi:

kun tunnet tarinan rintakehasi alueella (kaytetdan yleensa alemmille savelkorkeuksille)

>N
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kun

tunnet varahtelyn suun alueella (kaytetaan yleensa keskiaanissa)

kun tunnet varahtelyn paan alueella (kaytetdan yleensa korkeammilla @&anenkorkeuksilla)

- Harjoittele eri savelten huminaa ja huomaa missa tunnet tarinan

- Kayta pillia puhaltaaksesi ilmaa lapi samalla kun teet &ania ja tunnet varahtelyn kurkussasi

- Laula mukana kappaleita, joissa kaytetaan erilaisia resonaattoreita ja yrita sovittaa yhteen niiden savy

ja laatu

Aanenvoimakkuus tarkoittaa d4nesi voimakkuutta tai pehmeytta. Aanenvoimakkuutta saatelee keuhkoista
uloshengittamasi ilman maard ja &Aanihuuliin kohdistuva paine. Aanenvoimakkuus voi auttaa sinua

sopeutumaan erilaisiin tilanteisiin, yleiséihin tai viestintatarkoituksiin.

- kun puhut suurella ddnenvoimakkuudella (kaytetdan yleensa suurille ryhmille,
meluisassa ymparistossa tai voimakkaiden tunteiden ilmaisemiseen)

- "Huomio Kiitos!"

- "Olen niin vihainen!"

- "Kuuletko minua?"

- kun puhut alhaisella &dnenvoimakkuudella (kaytetaan yleensa pienissa
ryhmissa, hiljaisissa ymparistoissa tai ilmaisemassa laheisyytta tai salassapitoa)

- "Mina rakastan sinua."

- "Ala kerro kenellekaan."

- "Voitko tulla lahemmaksi?"
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- Harjoittele hengittamista syvaan palleasta (kylkiluiden alla oleva lihas) ja hitaasti ja
tasaisesti uloshengittamista

- Kayta desibelimittarisovellusta tai -laitetta adnenvoimakkuuden mittaamiseen ja saada
sen mukaan

- Nauhoita itsesi puhuessasi ja kuuntele aanenvoimakkuuden yhdenmukaisuutta ja

{ ¢ )

Tahti on puheesi nopeus tai nopeus. Nopeuteen vaikuttavat sanomien sanojen tai tavujen

sopivuutta

maara minuutissa seka sanojen tai lauseiden valissa olevien taukojen tai taukojen pituus.
Pace voi auttaa sinua luomaan puheeseesi mielenkiintoa, vaihtelua ja korostusta. Joitakin
esimerkkeja tahdista ovat: - Nopea tahti: kun puhut suurella
nopeudella tai taajuudella (kaytetddn yleensa ilmaisemaan jannitysta, Kiiretta tai
hermostuneisuutta)

- "En voi uskoa sita!"

- "Kiirehdi!"

- "06... no... no..."
- Hidas tahti: kun puhut hitaalla nopeudella tai taajuudella (yleensa ilmaistakseen tyyneytta,
vakavuutta tai huomaavaisuutta)

- "Ottaa rennosti."

- "Tama on tarkeaa."
- "Anna minun ajatella..."

- Nauhoita itsesi puhuessasi ja kuuntele vauhtisi vaihtelua ja sopivuutta

- Harjoittele erilaisten tekstien aaneen lukemista ja aikaa itsellesi
- Kéaytd metronomisovellusta tai -laitetta puheesi rytmin asettamiseen
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Rytmi on puheesi malli tai virtaus. Rytmiin vaikuttaa tiettyjen sanojen tai tavujen painotus tai painotus
seka lauseissasi kayttamasi intonaatio tai aanenkorkeuden vaihtelu. Rytmi voi auttaa sinua

valittamaan merkityksen, tunteen ja asenteen puheessasi.

kun puhut johdonmukaisella ja ennustettavalla kuviolla tai virtauksella (kaytetaan
yleensa selkeyden, yksinkertaisuuden tai yksitoikkoisuuden vuoksi)
- "Pidan jaatelosta."
- "Yksi kaksi kolme nelja."

- "Tama on tyls&a."

kun puhut epdjohdonmukaisella ja arvaamattomalla kuviolla tai virtauksella
(kaytetddn yleensa monimutkaisuuden, luovuuden tai yllatyksen vuoksi)
- "Min& huudan, sind huudat, me kaikki huudamme jaatel6a."
- "Olla vai ei olla, se on kysymys."

- "Tama on hammastyttava!"

- Harjoittele eri sanojen tai tavujen

painottamista lauseessa ja huomaa kuinka 0o o
se muuttaa merkitysta v .y
tai svy ’ o o |

- Kéytda melodiasovellusta tai ohjelmistoa

luodaksesi erilaisia intonaatiomalleja lauseillesi

- Nauhoita itsesi puhuessasi ja kuuntele
takaisin tarkistaaksesi rytmiesi

monimuotoisuuden ja ilmaisun
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2.3 Viestintatyylit, -taidot ja -tekniikat

Viestintatyylit

Viestintatyylit ovat tapoja, joilla ihmiset ilmaisevat itsedan verbaalisesti ja ei-verbaalisesti. Ne
heijastavat henkilon persoonallisuutta, mieltymyksia ja asenteita. Viestintatyylit voivat myo6s
vaikuttaa siihen, miten muut nakevat meidét ja reagoivat meihin. On olemassa nelja yleista
viestintatyylia: itsevarma, passiivinen, aggressiivinen ja passiivis-aggressiivinen. Jokaisella
tyylilla on omat ominaisuutensa, etunsa ja haittansa.

THE 4 COMMUNICATION STYLES

PASSIVE AGGRESSIVE PASSIVE-AGGRESSIVE ASSERTIVE

b
\

ltsevarma viestinta

Itsevarma viestintd on tehokkain ja kunnioittavin tapa kommunikoida. Itsevarmat
kommunikaattorit ilmaisevat ajatuksensa, tunteensa ja tarpeensa suoraan, rehellisesti ja
kohteliaasti. He kunnioittavat itseddn ja muita tasapuolisesti. He kuuntelevat aktiivisesti,
esittavat kysymyksia, antavat palautetta ja tekevat kompromisseja tarvittaessa. He kayttavat
myo0s itsevarmaa kehon kieltd, kuten katsekontaktia, pystysuoraa asentoa ja rentoja eleita.

Joitakin esimerkkeja itsevarmuudesta ovat:

- Arvostan palautettasi, mutta olen eri mieltd nakemyksestasi.
- "Olen turhautunut, kun keskeytét minut, kun puhun.”

- "Tarvitsen jonkin aikaa taman tehtavan suorittamiseen. Voimmeko puhua myéhemmin?"

Itsevarma viestinta voi auttaa sinua:

- Rakenna luottamusta ja suhdetta muihin

- Ratkaise konfliktit rakentavasti

- liImaise itseasi selkedsti ja itsevarmasti

- Saavuta tavoitteesi vahingoittamatta muita
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Passiivinen kommunikaatio on itsevarmuuden vastakohta. Passiiviset kommunikoijat
eivat ilmaise ajatuksiaan, tunteitaan ja tarpeitaan avoimesti tai rehellisesti. He valttavat
vastakkainasettelua ja konflikteja hinnalla milla hyvansa. He ovat usein samaa mielta
muiden kanssa tai ovat hiljaa, vaikka he olisivat eri mieltd tai ovat tyytyméattomia. He
kayttavat myos alistuvaa kehonkielta, kuten valttelevat katsekontaktia, jaykkaa asentoa
ja heiluttavat eleita.

- "Mitatahansa sanot."
- "En valita."

- "Anteeksi, etta hairitsen."

- Menettaa kunnioituksen ja uskottavuuden muiden silmissa
- Tunne olosi katkeraksi tai masentuneeksi

- Meneta mahdollisuuksia tai vaaranna arvosi
- Luo vaarinkasityksia tai hAmmennysta

Aggressiivinen viestinta on tuhoisin tapa kommunikoida.

Aggressiiviset kommunikaattorit ilmaisevat ajatuksensa, tunteensa ja tarpeensa
toykealla, vihamielisella ja pelottavalla tavalla. He eivat kunnioita itsedan ja muita
tasapuolisesti. He eivat kuuntele, kysy kysymyksia, anna palautetta tai tee
kompromisseja. He kayttdvat myods uhkaavaa kehonkielta, kuten tuijottamista,
osoittamista ja henkilokohtaisen tilan tunkeutumista.

- "Olet idiootti."

- "Ole hiljaa ja tee mita sanon."
- "Olet minulle taman velkaa."

- Vahingoittaa suhteita ja mainetta muiden kanssa
- Luo konflikteja ja vihollisia
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- Menettaa luottamus ja yhteisty® muilta

- Luo pelkoa tai vihaa itsessasi ja muissa

Passiiv-aggressiivinen viestintd on yhdistelmé& passiivista ja aggressiivista viestintdd. Passiivis-
aggressiiviset kommunikaattorit ilmaisevat ajatuksensa, tunteensa ja tarpeensa epasuoralla,
eparehelliselld ja manipuloivalla tavalla. He teeskentelevat olevansa samaa mielta tai noudattavat
muita, mutta salaa sabotoivat tai heikentavat heitd. He kayttadvat myds sarkastista tai pilkallista

kehonkieltd, kuten silmien pydrittamistd, olkapéaiden kohauttamista ja virnistavia huulia.

- IIHyVa.II’
"Mitéa tahansa”,
"Toki." (sarkasmin tai halveksunnan savylla)

- "Olen pahoillani, etté tunnet niin." (ottamatta vastuuta tai pyytamatta anteeksi vilpittdmasti)

- "Teen sen myohemmin." (aikomatta tehda sita ollenkaan)

- Luottamuksen ja kunnioituksen menettdminen muilta
- Jannitteen ja katkeruuden luominen
- Ajan ja energian hukkaa

- Konfliktien tai ongelmien eskaloituminen

Tyylin tunnistaminen on tarkea askel kommunikointitaitojen parantamisessa.

Ymmartdmalla omaa kommunikointityyliasi voit paremmin ymmartaa, kuinka olet vuorovaikutuksessa
muiden kanssa ja miten muut saattavat nahda sinut.

Pohdi kommunikaatiotyylisi Yksi tapa tunnistaa

viestintatyylisi on pohtia, kuinka kommunikoit eri tilanteissa. Ajattele, kuinka kommunikoit ystavien,
perheen, tyttovereiden ja tuntemattomien kanssa. Mieti, oletko viestinnassasi itsevarmempi,

aggressiivisempi, passiivisempi vai passiiv-aggressiivisempi.



Co-funded by the
European Union

RAISE
YOUR |
OICE

Toinen tapa tunnistaa viestintatyylisi on pyytaa palautetta muilta. Kysy luotetuilta ystavilta,
perheenjaseniltd tai tyokavereilta heidan rehellisid mielipiteitédn kommunikaatiostasi. Saatat

yllattyd saamastasi palautteesta ja oppia uutta itsestasi.

Verkossa on monia
viestintatyyliarviointeja, jotka voivat auttaa sinua tunnistamaan viestintatyylisi. Naissa
arvioinneissa tyypillisesti kysytaan kysymyksia viestintamieltymyksistasi ja -kayttaytymisestasi
ja annetaan palautetta hallitsevasta viestintatyylistasi.

Kommunikointityylisi
tunnistamiseen kuuluu myés vahvuutesi ja heikkoutesi tunnistaminen. Oletko hyva ilmaisemaan
tarpeitasi ja toiveitasi? Onko sinulla tapana valttaa konflikteja? Oletko tyytyvainen ilmaisemaan
mielipiteesi vakuuttavasti? Vahvuutesi ja heikkoutesi ymmartaminen voi auttaa sinua

parantamaan kommunikaatiotaitojasi ja valitsemaan sopivan kommunikointitavan eri tilanteissa.

Lopuksi
kommunikointityylisi tunnistaminen edellyttéda erilaisten viestintatyylien harjoittelua. Kokeile olla
itsevarmempi tai vdhemman aggressiivinen viestinnassasi. Harjoittele aktiivista kuuntelua ja
"mind"-lauseiden kayttéa. Erilaisia viestintatyyleja harjoittelemalla sinusta tulee monipuolisempi
ja tehokkaampi kommunikaattori. TAssa on joitain huomioitavia nakdkohtia:

Vakuuttavaan viestintddn kuuluu ajatustesi,
tunteidesi ja tarpeidesi ilmaiseminen selkedallda ja luottavaisella tavalla
kunnioittaen samalla muiden oikeuksia ja rajoja. Harjoittele puhumaan
puolestasi kunnioittavasti, ilmaisemaan mielipiteesi ja asettamaan rajoja
tarvittaessa. Voit esimerkiksi harjoitella itsensa puolustamista ilmaisemalla
rauhallisesti eri mielta tai pyytamalla selvennysta, kun et ymmarra jotain.
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Aggressiivinen viestintd sisaltdd ajatustesi tai tunteidesi
iimaisemisen tavalla, joka jattdd huomiotta muiden tarpeet ja tunteet.
Harjoittele valttamaan aggressiivista kaytosta, kuten huutamista, loukkaamista
tai toisen henkilon hyokkaamista. Keskity sen sijaan ajatusten ja tunteiden
iimaisemiseen turvautumatta henkilokohtaisiin hyokkayksiin. Muista, etta on
tarkeaa kasitella asiaa sen sijaan, ettd hyokkaat henkilod vastaan. Voit
esimerkiksi harjoitella huolesi ilmaisemista syyttelematta tai syyttamaétta toista henkilda.

Aktiivinen kuuntelu on tehokkaan viestinnan tarkea taito.
Harjoittele keskittymista puhujaan, katsekontaktin yllapitamistd ja aitoa kiinnostusta puhujaan.
Valta keskeyttamista tai hatikoityja johtopaatoksia. Sen sijaan muotoile ja pohdi puhujan sanoja
varmistaaksesi ymmarryksen. Harjoittelemalla aktiivista kuuntelua luot kunnioituksen ja
ymmarryksen ilmapiirin, jolloin saat toisen tuntemaan itsensa kuulluksi ja arvostetuksi.

Harjoittele "min&"-lauseiden kayttéa ilmaistaksesi
ajatuksesi, tunteesi ja tarpeitasi syyttelematta tai syytteleméatta muita.
Keskittymalla omaan nakokulmaasi voit valittaa viestisi tehokkaasti sailyttden
samalla ei-konfrontoivan savyn. Voit esimerkiksi harjoitella "mina"-lauseiden
kayttoa aloittamalla lauseesi lauseilla, kuten "mind tunnen”, "mina ajattelen” tai
“tarvitsen". (Katso lisatietoja osiosta "Viestintasi mukauttaminen eri tyyleihin".)

Harjoittelemalla aktiivisesti erilaisia viestintatyyleja Voit kehittaa
vuorovaikutuksessasi suurempaa joustavuutta ja sopeutumiskykya. Na&in voit
valita sopivimman lahestymistavan tilanteen ja asianomaisten henkildiden
perusteella. Viestintatyylisi tunnistamiseen kuuluu viestinndn mieltymystesi
pohdiskelu, palautteen pyytaminen, viestintatyyliarvioinnin tekeminen, vahvuutesi
ja heikkoutesi pohtiminen sekéa erilaisten kommunikaatiotyylien harjoitteleminen
nahdaksesi, mitk& niistd toimivat parhaiten sinulle ja missa tilanteissa niita
voidaan parhaiten kayttdaa. Ymmartamalla oman viestintatyylisi voit kehittya
tehokkaammaksi kommunikaattoriksi ja rakentaa parempia suhteita muihin.
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Toisten viestintatyylien tunnistaminen on térked taito tehokkaiden ihmissuhteiden
rakentamisessa. Ymmartamalla ympaérillasi olevien  kommunikointityylit  voit
kommunikoida heiddn kanssaan tehokkaammin, rakentaa luottamusta ja suhdetta ja
valttdd konflikteja.

Yksi tapa tunnistaa muiden viestintatyyleja on tarkkailla ei-sanallisia vihjeitd. Kiinnita
huomiota heidan &é&nensavyyn, ilmeisiin ja kehonkieleen. Aggressiiviset kommunikoijat
voivat puhua kovadénisesti tai vihamielisesti, kun taas passiiviset kommunikoijat

voivat puhua pehmeasti tai valttda silmia

ottaa yhteytta.

Aktiivinen kuuntelu on toinen tapa tunnistaa muiden viestintatyyleja. Aktiiviseen
kuunteluun kuuluu huomion kiinnittaminen siihen, mit&d toinen sanoo, ja hanen
sanomansa selkeyttdminen parafrasoimalla tai esittamalla kysymyksia. Aktiivisesti
kuuntelemalla ymmarrat paremmin toisen kommunikointityylid ja reagoit asianmukaisesti.

Kieli ja sanavalinta voivat myods antaa vihjeité jonkun viestintatyylista. Aggressiiviset
kommunikoijat voivat kayttaa syyttavaa kielta tai "sind"-lauseita, kun taas passiiviset
kommunikoijat voivat kayttdaa anteeksipyytavaa kielta tai "en tieda"-lauseita.

On tarkedd ymmartaa, ettda kommunikointityylit voivat vaihdella kulttuureissa. Joissakin
kulttuureissa suositaan epasuoraa kommunikaatiota, kun taas toisissa odotetaan
suoraa viestintda. Viestintatyylien Kkulttuurierojen ymmartaminen voi auttaa sinua
valttamaan vaarinkasityksia ja rakentamaan parempia suhteita eri taustoista tulevien

ihmisten kanssa.
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Mukauta viestintatyyliasi

Viestintatyylien tunnistaminen muissa edellyttdd oman kommunikointityylisi mukauttamista
paremmin toisen henkilon tyyliin. Jos kommunikoit jonkun kanssa, joka suosii passiivisempaa
tyylid, sinun on ehka oltava suoraviivaisempi ja vakuuttavampi viestinnassasi varmistaaksesi,
ettd viestisi ymmarretaan.

Viestinnan mukauttaminen eri tyyleihin on térkea taito tehokkaiden suhteiden rakentamisessa.
Mukautamalla viestintatyylidsi toisen henkilon tyyliin, voit kommunikoida tehokkaammin, valttaa
vaarinkasityksia ja rakentaa luottamusta ja suhdetta.

2.4 Kaytannon harjoituksia puhetaitojen parantamiseksi

Nykymaailmassa viestintdd tapahtuu eri muodoissa, kuten henkilokohtaisissa keskusteluissa,
esityksissa, puheluissa, videopuheluissa ja verkkokokouksissa.

Siksi on tarkedmpaa kuin koskaan parantaa puhetaitojasi, jotta voit kommunikoida tehokkaasti
eri kanavien kautta.

Tehokas viestintd on elintdrkea taito kaikilla elamén osa-alueilla, olipa kyse sitten
henkilokohtaisesta tai ammatillisesta ympéristosta. Selkea ja itsevarma viestintéd voi auttaa
sinua rakentamaan suhteita, valittamaan ideoita tehokkaasti ja saavuttamaan menestysta
urallasi. Puhumistaidot eivat kuitenkaan ole synnynnaisid, vaan ne vaativat harjoittelua ja
kehittAmista.
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Tama itseoppiva materiaali on suunniteltu auttamaan sinua parantamaan tiettyja
puhetaitoja: selkeyttd, savya, aanenvoimakkuutta ja tahtia. Jokainen ndista taidoista on
olennainen tehokkaan viestinndn kannalta, ja ne voivat merkittdvasti vaikuttaa
vaikutelmaan, jonka teet yleis606si.

Taman materiaalin kautta opit kaytannon harjoituksia, jotka auttavat sinua kehittamaan
naitd taitoja ja tulemaan tehokkaammaksi kommunikaattoriksi. Jatkuvalla harjoittelulla
pystyt valittamaan ajatuksesi selkedasti, vangitsemaan yleisési huomion ja luomaan
merkityksellisia yhteyksia henkilokohtaisessa ja tydelamassasi. Joten olitpa opiskelija,
ammattilainen tai joku, joka haluaa parantaa viestintataitojaan, tAma materiaali on sinua
varten.

Lausuntoharjoitukset voivat auttaa sinua kehittdm&an sanojen
oikeaa dantamista. Kokeile sanoa nama lauseet aaneen liioittelemalla jokaista aanta:
"Han myy simpukankuoria meren rannalla" tai "Ainutlaatuinen New York".

Aantamisharjoitukset voivat auttaa sinua kehittamaan tiettyjen
aanten oikean aantadmisen. Yritd sanoa ndmé sanat aaneen keskittyen oikeaan &éneen:

"kolme", "orava", "kirjasto".

Kielenvaarittimet voivat auttaa sinua kehittdmadn nopeaa ja tarkkaa
aantamista. Yritd sanoa nama kielenkaantgjat: "Kuinka paljon puuta metséatukka istuttaisi
puuta, jos metsatukka voisi kaataa puuta?" tai "Punainen kuorma-auto, keltainen kuorma-
auto".

Kayta muutama minuutti aanesi [ammittdmiseen ennen puhumista.
Kokeile hyrailla tai laulaa kappale lammittdaksesi danihuulet.

Hengitysharjoitukset voivat auttaa sinua hallitsemaan hengitystasi
ja yllapitamaan tasaista savya. Yritd hengittdaa sisaan viisi sekuntia, pitéa kiinni viisi
sekuntia ja hengittéaa ulos viisi sekuntia.

Parantaaksesi savyasi harjoittele puheen lukemista erilaisilla
tunteilla ja taivutuksilla. Yritd lukea sama puhe vihaisena, surullisena, onnellisena ja
innostuneena ja tarkkaile, kuinka aanensavysi muuttuu.
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Hengitystuki: Hengityksen tuki voi auttaa sinua heijastamaan aantasi tehokkaasti.

Hengita syvaan ja hengita hitaasti ulos puhuessasi.

Aanen heijastusharjoitukset: Aaniprojektioharjoitukset voivat auttaa sinua kehittamaan aanesi
voimaa ja aluetta. Yrita puhua eri aanenvoimakkuuksilla, kuiskauksesta huutamiseen.

Puhuminen suuressa huoneessa: Harjoittele puhumista suuressa huoneessa ilman mikrofonia
aanenvoimakkuuden parantamiseksi. Keskity heijastamaan &aantasi ja tayttdmaan huone

sanoillasi.

Tauko: Tauko voi auttaa sinua korostamaan keskeisid kohtia ja antamaan yleisdllesi aikaa
omaksua viestisi. Yritd pysahtya jokaisen lauseen tai idean jalkeen.

Avainsanojen korostaminen: Avainsanojen korostaminen voi auttaa sinua valittdmaan
merkityksen ja yllapitdma&an yleisoési huomion. Yritd korostaa kriittisintd sanaa jokaisessa
lauseessa.

Vaihtele vauhtiasi: Vaihtelemalla tahtia voit pitaa yleisosi sitoutuneena. Yrita lukea puhetta eri
nopeuksilla ja kayttaa erilaisia

lauserakenteita.

Hello

AN

Hello
-

il

M

Coyo
Coyo m
OO
\w /

Se ei ole yleismaailmallinen, mutta se on
ratkaisevan tarkea sanojen ulkopuolisen merkityksen valittdmiseksi. Eleet, asento ja ilmeet
vahvistavat viestidmme ja paljastavat todellisia tunteita. Kehon kieli vaihtelee kulttuureista

toiseen; mik& on hyvaksyttdvaa yhdessa, voi olla loukkaavaa toisessa.
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Ei-verbaalisen viestinnan, kuten savyn ja ilmeiden, ymmartdminen on tehokkaan
viestinnan avainasemassa, erityisesti yritysymparistoissa. Kehonkieli siséltaa ei-
verbaalisia vihjeitd, jotka auttavat tulkitsemaan sanoja ja ymmartamaan tunnelmia
ja vastauksia. Tassé on joitain tekniikoita kehonkielen parantamiseen puhuessasi
julkisesti:

Luo yhteys yleisb66si Iluomalla johdonmukainen
katsekontakti. Valta yhden henkilon tuijottamista liian pitkdan; sen sijaan skannaa
huone saadaksesi kaikki mukaan.

Seiso korkealla hartiat takana ja paa ylhaalla. Itsevarma ja
pystysuora asento valittda auktoriteettia ja uskottavuutta.

Kayta tarkoituksenmukaisia ja luonnollisia eleitd korostaaksesi avainkohtia.
Valta liiallisia tai héairitsevia liikkeitd; eleiden tulee taydentda sinun
viesti.

liImeiset ilmeet voivat valittdd innostusta, vilpittdmyytta ja
sitoutumista. Hymyile tarvittaessa ja saada ilmeitasi vastaamaan viestisi savya.

Ole tietoinen katesi liikkeistd. Avoimet, ilmeikk&ét kasieleet
voivat parantaa viestiasi, kun taas suljetut tai hermostuneet kadet voivat

valittad hermostuneisuutta.

Liikkuu méaaréatietoisesti nayttamolla pitddksesi yleison huomion.
Valta edestakaisin vauhdittamista ja kayta liiketta siirtyaksesi eri pisteiden valilla
tai aktivoidaksesi eri yleisoryhmia.

Saada etaisyyttasi yleisbon huoneen koon mukaan.
Laheisyys voi luoda laheisyyden ja yhteyden tunteen, kun taas taaksepéain
astuminen voi merkita tarkennuksen muutosta.

Peilaa hienovaraisesti yleisosi kehonkieltd luodaksesi suhteen.
Yhdisté yleisOsi energia ja innostus sailyttden samalla aitouden.
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Tehokas kommunikaatio on kriittinen taito menestya kaikilla elamén osa-alueilla, ja
puhetaitosi parantaminen voi auttaa sinua saavuttamaan tavoitteesi. Harjoittelemalla
tassa itseoppivassa materiaalissa esitettyja tekniikoita voit parantaa selkeyttasi,
savyasi, adnenvoimakkuuttasi ja vauhtiasi. Muista, etta puhetaitosi kehittaminen

vie aikaa ja vaivaa, mutta palkinnot ovat merkittavia. Selke& viestinta voi auttaa
sinua rakentamaan parempia ihmissuhteita, valittamaan ideoitasi tehokkaammin ja
saavuttamaan menestysta henkilokohtaisessa ja tyoelamassasi.

Jos haluat jatkaa puhetaitosi parantamista, ota tavaksesi harjoitella saannéllisesti.
Etsi tilaisuuksia puhua yleisbén edessa, kuten esiintyminen kokouksessa tai puheen
pitdminen tapahtumassa.

Huomioi edistymisesi, alaka pelk&a pyytda palautetta muilta. Lopuksi, al& unohda
luottaa kykyihisi. Tehokas viestinta ei ole vain sita, mitd sanot, vaan myds siita,
kuinka sanot sen.

Oikealla ajattelutavalla ja johdonmukaisella harjoituksella sinusta voi tulla itsevarma
ja vakuuttava kommunikaattori. Samassa hengessa suosittelemme, etta puhut
peilin edessd. Vaikka tamé& harjoitus saattaa tuntua hieman tarpeettomalta
ensimmaisen kanssa, se on kuitenkin yksi tehokkaimmista.

Teeskentele keskustelevasi tai pida minuutin puhe siita, mita soit lounaalla. Keskity
iimeisiisi. Yhdista ilmeesi puheesi sdvyyn, jotta se auttaa saamaan viestisi perille ja
kiinnittamaan yleisési huomion. Myds peiliin katsominen auttaa sinua tutustumaan
yleisén lasnaoloon.

Juuri nyt kohtaat pahimman yleison, joka todennakdisesti tuomitsee sinut ankarasti:
Ole varovainen itsesi kanssa ja hyvaksy, ettd puheesi ei aina ole taydellista.
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Voit tehda taman kuvittelemalla, kuinka ihanteellinen kaiutin kéayttaytyisi. Voit
ammentaa inspiraatiota tuntemiltasi ihmisiltd, katsoa erilaisia videoita TED-
puheista ja tunnistaa elementteja, joista pidat eniten heidan puheessaan. Kun

olet tehnyt tdman, voit kuvailla heitéd ennen heidéan puhettaan ja sen aikana: mita ne antav
Miksi han onnistuu vangitsemaan huomion? Mitk& ovat niiden ominaisuudet?

Merkitse muistiin vaiheet, jotka teet tullaksesi mahdollisimman samanlaisiksi

taman kommunikaattorin kanssa. Taman harjoituksen avulla voit tunnistaa sinulle
tarkeat elementit ja ymmartaa, mika on identiteettisi valittdjana ja sinua héairitsevat

tekijat.

Yksi vaikeimmista asioista julkisessa puhumisessa on kielitiede.

Jalleen, ala panikoi, meilla kaikilla on niitd! Niiden tiedostaminen auttaa kuitenkin
hallitsemaan niita ja varmistamaan, etta ne eivat hairitse viestisi ymmartamista.
Voit tehdéa tdméan tallentamalla itsesi ja tunnistamalla ja laskemalla sitten kielelliset
tikisi. Tama alkutunnistusvaihe on olennainen, jotta voidaan rajoittaa heidan
lasndoloaan. Kun olet tehnyt taman, joka kerta kun puhut jollekin, yritd pysya
tietoisena siitd, kuinka usein ndmé sanalliset tikit ilmenevat. Tama auttaa sinua
kiinnittmaan huomiota sanavalintoihisi ja néiden merkkien esiintymistiheyteen
lauseissasi.
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2.5 Pehmeat taidot ja poikittaistaidot

Pehmeilla taidoilla on ratkaiseva rooli julkisessa puhumisessa ja viestinnassa.
Verbaalinen ja sanaton viestinta, aktiivinen kuuntelu, empatia, itseluottamus ja
ajanhallinta ovat kaikki valttamattomia pehmeita taitoja. Oppijat ymmartavét, kuinka
hyodyntad naita taitoja saadakseen tehokkaan yhteyden yleis6on, ilmaista ajatuksia
selkeasti ja luodakseen positiivisen ja mukaansatempaavan puheympariston.

Most valued soft skills
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and manners @

© — ﬁ o

Self-management — - Situational
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Confidence Empathy

Tassa ovat keskeiset pehmeat taidot, jotka liittyvat viestintddn ja julkiseen
puhumiseen, seka selitykset siitd, kuinka ne edistavéat onnistuneita tuloksia:

Verbaalinen ja ei-sanallinen viestinta:

Verbaaliset viestintataidot sisaltavat kykya ilmaista itseaan selkeasti, ytimekkaasti
ja sopivalla kielella ja savylla. Tehokkaat puhujat ilmaisevat ajatuksensa helposti
ymmarrettavalla, mukaansatempaavalla ja  yleisonsd  tietamyksen tai
asiantuntemuksen tason mukaisella tavalla. Ei-verbaalinen viestintd, mukaan lukien
kehon kieli, ilmeet ja eleet, taydentda sanallista viestintdd ja vahvistaa puhujan
viestia.

Katsekontaktin yllapitdminen, avoimen ja kutsuvan kehon asennon kayttaminen
sekd asianmukaisten eleiden kaytt6 voivat parantaa merkittavasti yleisén
sitoutumista ja ymmartamista puhujan viestista.
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Aktiivinen kuuntelu on taitoa keskittya taysin, ymmartad puhujan viesti ja vastata siihen. Se
sisaltdaa taydellisen huomion kiinnittamisen, puhujan sanallisten ja ei-verbaalisten vihjeiden
tulkitsemisen ja aidon kiinnostuksen osoittamisen sanoja kohtaan. Aktiivisen kuuntelun avulla
puhujat voivat olla yhteydessa yleis6onsad syvemmalla tasolla, osoittaa empatiaa ja vastata
asianmukaisesti heidan tarpeisiinsa tai huolenaiheisiinsa. Sen avulla puhujat voivat myo6s
muokata viestidén yleison reaktioiden ja palautteen perusteella, mikd tekee viestinnasta

tehokkaampaa ja vaikuttavampaa.

Empatia ja tunnedly ovat tarkeita pehmeitd taitoja tehokkaassa kommunikaatiossa ja
julkisessa puhumisessa. Empatiaan kuuluu muiden tunteiden, ajatusten ja nédkemysten
ymmartaminen ja jakaminen. Sen avulla puhujat voivat muodostaa tunteellisen yhteyden
yleis6onsa, mika tekee heista vastaanottavaisempia puhujan viestille. Tunnedly kattaa
itsetietoisuuden, itsesaantelyn, sosiaalisen tietoisuuden ja ihmissuhteiden hallinnan.

Tunnedlyd omaavat puhujat voivat navigoida haastavissa tilanteissa, hallita omia tunteitaan

ja vastata tehokkaasti yleisbnsa tunteisiin.

Tama taito auttaa luomaan tukevan ja osallistavan puheympariston, jossa yksilot tuntevat
olevansa arvostettuja ja ymmarrettyja.

Itseluottamus ja itsetunto ovat valttaméattomia julkisen puhumisen onnistumiselle. Niiden
avulla puhujat voivat heijastaa uskottavuutta, sitouttaa yleisoa ja valittaé viestinsa tehokkaasti.
Itseluottamusta voidaan kehittaa harjoittelemalla, valmistautumalla ja positiivisella itsepuheella.
Itsetunnon rakentamiseen kuuluu vahvuuksien tunnistaminen, menneiden onnistumisten
tunnustaminen ja positiivisen ajattelutavan yll&pitdminen. ltsevarmat puhujat vangitsevat

yleisdnsa, valittavat auktoriteettia ja jattavat pysyvan vaikutuksen.



Co-funded by the
European Union

RAISE
YOUR |
/OICE

Tehokkaat ajanhallinta- ja organisointitaidot ovat ratkaisevan tarkeitd menestyvan julkisen
puhumisen kannalta. Puhujien on rakennettava puheensa tai esityksensa selkedlla ja
loogisella tavalla ja varmistettava, etta ne kattavat kaikki asiaankuuluvat kohdat varatun ajan
kuluessa. Ajanhallintataidot auttavat puhujia valttamaan kiiretta tai ylittAmaan heille varatun
ajan, mika mahdollistaa sujuvan ja nopean toimituksen.

Jarjestaytyminen auttaa myos esitysmateriaalien, visuaalisten apuvalineiden ja

tukidokumentaation hallintaa, mika varmistaa yleisblle ammattimaisen ja saumattoman
kokemuksen.

Yhteistyd- ja ryhmatyoétaidot tulevat esiin, kun puhujat osallistuvat ryhmaesityksiin tai
paneelikeskusteluihin. Yhteistyotaidot sisaltavat tehokkaan tydskentelyn muiden kanssa,
yksilollisten vahvuuksien hyddyntdmisen sekd harmonisen ja koordinoidun toimituksen
edistamisen. Yhteistydssa ja ryhméatydssa erinomaisia puhujat luovat yhtenéisen esityksen,

joka esittelee useita nakdkulmia ja sitouttaa yleison eri aanilla.

Naita pehmeita taitoja kehittdmalla ja hiomalla yksilot voivat parantaa kommunikaatio- ja
puhekykyadn. Nama taidot edistavat puhujan yleista tehokkuutta, jolloin han voi olla
yhteydessa yleisdonsa, valittaa viestit selkeasti ja luoda positiivisen ja mukaansatempaavan

puhekokemuksen.
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Poikittaiset taidot julkiseen puhumiseen ja
Viestinta:

Monipuoliset taidot, kuten Kkriittinen ajattelu, luovuus, johtajuus ja kulttuuriosaaminen,
edistavat menestyvaa julkista puhumista ja viestintaa.

Oppijat oppivat soveltamaan kriittista ajattelua puheiden tehokkaaseen
jasentamiseen, hyddyntamaan luovuutta yleisdn sitouttamiseksi, osoittamaan
johtajuuden ominaisuuksia innostaakseen kuulijoita ja osoittamaan kulttuurista
patevyyttd mukauttaa viesteja erilaisille yleisoille.

Leadership Mentoring

Team working Research methods

People management Informaticn literacy

Communication ¥ : Evaluating
. f“v'\ﬁ
Entrepreneurship 6) Problem solving
TRANSVERSAL (200
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SKILLS

Responsiveness to change

Risk management Networking

Funding generation

Kriittinen ajattelu ja ongelmanratkaisu:

Kriittiset ajattelutaidot antavat puhujille mahdollisuuden analysoida tietoa, arvioida
argumentteja ja tehda jarkevia paatoksia. Kriittista ajattelua soveltamalla puhujat
voivat jasentdd puheensa tehokkaasti, tunnistaa keskeiset viestit seka esittda
loogisia ja johdonmukaisia argumentteja. Ongelmanratkaisutaidot ovat
valttamattomia esityksen aikana mahdollisesti ilmeneviin haasteisiin, kuten teknisiin
ongelmiin, yleis6kysymyksiin tai odottamattomiin tilanteisiin, vastaamiseksi.
Puhuijat, joilla on vahva kriittinen ajattelu ja ongelmanratkaisukyky, voivat navigoida
naissa esteissa ja yllapitaa tasapainoista ja mukaansatempaavaa puhekokemusta.
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Luovuus ja innovaatiotaidot lisdavat julkisen puhumisen tehokkuutta ja
vaikuttavuutta. Luovat puhujat voivat saada yleisonsd mukaan tarinankerronnan, ainutlaatuisten
esimerkkien tai uusien lahestymistapojen avulla tiedon esittamiseen. Ajattelemalla laatikon
ulkopuolella puhujat voivat vangita yleison huomion, tehda viestistédn mieleenpainuvan ja
edistdd jannityksen tai inspiraation tunnetta. Innovatiivisten taitojen ansiosta puhujat voivat
mukauttaa viestintatyylidan, ottaa kayttoon uusia tekniikoita tai visuaalisia apuvalineitd ja
esittaa esityksia, jotka ovat merkityksellisia ja kiehtovia nykypaivan dynaamisessa ja jatkuvasti

muuttuvassa maailmassa.

Johtajuus- ja vaikuttamistaidot ovat arvokkaita julkisessa
puhumisessa ja viestinnassa, koska ne antavat puhujille mahdollisuuden inspiroida, motivoida
ja ohjata yleisbaan. Tehokkaat johtajat voivat asettaa savyn, luoda uskottavuutta ja luoda
positiivisen puheilmapiirin. Heillda on kyky ottaa yhteyttd yleisdonsé, rakentaa suhdetta ja
vaikuttaa heidan nakemyksiinsa tai toimintaansa. Johtajuus- ja vaikuttamistaitoihin kuuluu
my6s kyky mukautua erilaisiin yleison tarpeisiin, mukauttaa viestid sen mukaan ja innostaa

muita toimiin tai omaksumaan uusia ideoita.

Monimuotoisessa ja monikulttuurisessa
yhteiskunnassa kulttuurinen osaaminen on elintarkedd tehokkaan viestinndn ja julkisen
puhumisen kannalta. Kulttuurinen osaaminen edellyttaa erilaisten kulttuuritaustojen, uskomusten
ja arvojen ymmartamistda ja arvostamista. Kulttuurista osaamista omaavat puhujat voivat
raataloida viestinsa resonoimaan eri yleisdjen kanssa, osoittamaan kunnioitusta eri nakokulmia
kohtaan ja valttamaan kulttuurisia vaarinkasityksid tai tunteettomuutta. Monimuotoisuuden
tiedostaminen ja osallisuuden ottaminen huomioon viestinndssa lisdd mukaansatempaavaa ja

osallistavaa puhekokemusta kaikille osallistujille.

Resilienssi ja stressinhallintataidot ovat valttamattomia julkisissa
puhetilanteissa mahdollisesti syntyvien paineiden ja haasteiden kasittelemiseksi. Puhujat voivat
kokea nayttamopelkoa, hermostuneisuutta tai odottamattomia hairidita esityksensa aikana.
Resilienssitaidot auttavat puhujia toipumaan takaiskuista, sailyttdmaan malttinsa ja
sopeutumaan  muuttuviin  olosuhteisiin.  Tehokkaat  stressinhallintatekniikat, kuten
syvahengitysharjoitukset, visualisointi tai positiivinen itsepuhuminen, auttavat puhujia pysymaan

keskittyneind, luottavaisina ja valittamaan viestinsa tehokkaasti.
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Paatdksenteko ja itsevarmuutta:

Paatoksentekotaidot ovat ratkaisevan tarkeitda, kun puhujien on tehtava valintoja esityksensa
siséllosta, rakenteesta tai toimitustavoista. Paatoksentekotaitoja hyédyntamalla puhujat voivat
arvioida erilaisia vaihtoehtoja, punnita etuja ja haittoja seka tehda tietoisia paatoksia, jotka
vastaavat heidan tavoitteitaan ja yleison tarpeita. Itsevarmuuden taidot tulevat esiin, kun
iImaistaan ajatuksia, ratkaistaan konflikteja tai hallitaan haastavia yleisévuorovaikutuksia.
Itsevarmat puhujat voivat ilmaista ajatuksensa ja tarpeensa selkeésti, asettaa rajoja ja kayda
rakentavaa vuoropuhelua, mika johtaa tehokkaaseen viestintdén ja ongelmien ratkaisemiseen.

Kehittamalla ja sisallyttamalla naita poikittaistaitoja puhujat voivat parantaa julkista puhumista
ja viestintdakykyaan. Nama taidot lisaavat heidan esitystensd yleistd tehokkuutta,
mukautumiskykya ja vaikutusta, mikéa mahdollistaa yhteydenpidon erilaisiin yleiséihin, innostaa
toimintaan ja valittaa viesteja, jotka resonoivat eri yhteyksissa.

Harjoituksia pehmeiden ja poikittaisten taitojen harjoittamiseksi

Tama osio keskittyy onnistuneeseen julkiseen puhumiseen tarvittaviin  kaytannon
kompetensseihin. Oppijat saavat nakemyksia puheen valmistelusta, esitystekniikoista,
nayttdmopelon hallinnasta, visuaalisten apuvalineiden tehokkaasta kaytosta, yleisdyhteyksista
seka kysymysten ja palautteen kasittelystd. He oppivat soveltamaan néaita kykyja vangitsemaan
kuuntelijoita, valittdmaan viestit selkeasti ja kasittelemaan itsevarmasti puhehaasteita.
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a. Aktiivinen kuuntelu: Harjoittele aktiivista kuuntelua keskustelujen, esitysten ja julkisten
puheiden aikana. Kiinnitd huomiota puhujan viestiin, esita selventéaviad kysymyksia ja vastaa
harkiten. Tama taito auttaa sinua ymmartamaan yleisosi nédkdkulmia ja raataldimaan viestisi
sen mukaisesti.

b. Empatia: Kasvata empatiaa asettamalla itsesi yleisosi asemaan. Mieti heidan tarpeitaan,
etujaan ja huolenaiheitaan. Nain voit muodostaa emotionaalisen yhteyden kuuntelijoihisi ja

pitda vaikuttavamman puheen, joka resonoi heidan kanssaan.

c. Yhteistyo ja ryhmatyd: Paranna yhteisty6- ja ryhmatyotaitojasi osallistumalla ryhmatoimintoihin
tai littymalla julkisen puheen kerhoihin. Osallistu tiimin esityksiin, anna rakentavaa palautetta
kollegoille ja opi muiden nakokulmista. Yhteistydokokemukset parantavat kykyasi tydskennella

muiden kanssa ja pitaa tehokkaita yhteisia esityksia.

a. Kriittinen ajattelu ja ongelmanratkaisu: Kehita kriittisen ajattelun taitoja analysoimalla erilaisia
nakokulmia, arvioimalla todisteita ja muodostamalla hyvin perusteltuja argumentteja. Kayta
naitd taitoja jasentddksesi puheesi tehokkaasti, ennakoidaksesi mahdollisia kysymyksia tai

vasta-argumentteja ja esittaaksesi loogisia ja vakuuttavia argumentteja.

b. Kulttuurinen osaaminen: Kasvata kulttuurista osaamistasi oppimalla eri kulttuureista, tavoista
ja kommunikaatiotyyleistd. Mukauta puheen siséltd, kieli ja toimitus sopimaan erilaisille
yleiséille. Kunnioita kulttuurieroja, véltd stereotypioita ja luo osallistava ympaéristo, jossa

jokainen tuntee olevansa arvostettu ja ymmarretty.

c. Luovuus ja innovaatio: siséllyta esityksiin luovia elementteja yleisosi vangitsemiseksi. Kayta
tarinankerrontatekniikoita, visuaalisia apuvalineita ja interaktiivisia aktiviteetteja sitouttaaksesi
kuulijoita ja tehdaksesi viestistasi ikimuistoisen. Kokeile innovatiivisia esitysmuotoja tai yhdista

puheisiisi multimediaelementteja.
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a. Puheenvalmistelutekniikat: Kayta tehokkaita puheenvalmistelutekniikoita,
kuten paakohtien hahmottelemista, tukevien todisteiden jarjestamista ja selkean
rakenteen luomista esityksellesi. Harjoittele ja tarkenna puhettasi sujuvan ja
johdonmukaisen esityksen varmistamiseksi.

b. Toimitustekniikat: Harjoittele kehonkieltasi, ilmeitasi ja &4nen modulaatiota
parantaaksesi toimitusta. Sailyta suora asento, ota katsekontakti yleis6on ja
kayta eleita korostaaksesi avainkohtia.

Harjoittele puhumista selkeasti, sopivalla tahdilla ja vaihtelevilla aanisavyilla
pitadksesi yleisosi kiinnostuneena.

c. Kysymysten ja palautteen kasittely: Kehita strategioita, joiden avulla voit
kasitella kysymyksia ja palautetta luottavaisesti. Harjoittele aktiivista kuuntelua,
kun vastaat kysymyksiin, selvitd mahdolliset epavarmuustekijat ja anna
ytimekkaita ja harkittuja vastauksia. Ota palaute vastaan sulavasti, katso se
kasvun mahdollisuutena ja siséllyté tuleviin puheisiisi rakentavia ehdotuksia.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd jatkuva harjoittelu ja itsetutkiskelu ovat
tarkeita julkisen puhumisen taitojen kehittymiselle. Tallenna ja tarkista puheesi,
pyyda palautetta mentoreista tai kollegoilta ja tunnista parannuskohteita. Kun
kaytat naitd taitoja ja patevyyttd johdonmukaisesti, kehitat itseluottamusta,
tehokkuutta ja vaikuttavuutta, joita tarvitaan tullaksesi taitavaksi julkiseksi
puhujaksi.
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"Talk Like TED: The 9 Public-Speaking Secrets of the World's Top Minds", kirjoittanut Carmine Gallo.

Olivia Fox Cabanen "Karismamyytti: kuinka kuka tahansa voi hallita henkilékohtaisen magnetismin
taiteen ja tieteen".

"Johdantokurssi: to Julkinen Puhuminen”
https://www.coursera.org/learn/public-speaking Suositeltavaa
luettavaa: Kerry Pattersonin, Joseph Grennyn, Ron McMillanin ja Al Switzler Ted Talksin "Crucial
Conversations: Tools for Talking When Stakes Are High" 110 viestinnan ja julkisen puhumisen
tekniikkaa: David JP Phillips https://courses.lumenlearning.com/wm-publicspeaking/chapter/breath
https://
www.unicusano.it/blog/didattica/master/storytelling-che-cose / Oppia tarinankerronnasta,

miten se toimii, missa sita voidaan kayttaa.

Carnegie, D. (2006). Julkisen puhumisen taito. Cosimo Classics.

Gallo, C. (2014). Puhu kuten TED: Maailman huippumielten 9 julkisesti puhuvaa salaisuutta. St. Martin's
Press.
Kaytannon harjoitukset

HBR:n henkildkunta. (2018, 22. toukokuuta). Tee ndin saadaksesi paremman julkisen puhumisen.
Harvard Business Review.

Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt nidkemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan tiaman
tekstin laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan
koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA
eivat ole vastuussa niista
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Yksikko 3

Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt nakemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan taman
tekstin laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan
koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA
eivat ole vastuussa niista
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Tassa kattavassa yksikossa osallistujat hiovat julkisen puhumisen kykyjaan
keskittyen erityisesti tybhaastatteluihin ja vakuuttavien ansioluetteloiden laatimiseen.
Kaytannon harjoitusten ja palauteistuntojen yhdistelmalla yksilot lisdavat
itseluottamustaan ja tekniikoitaan, jotta he voivat menestyd tulevissa
haastatteluissa. Liséksi yksikko antaa osallistujille mahdollisuuden luoda

erottuvia ansioluetteloita, joissa korostetaan taitojen korostamista |a
mieleenpainuvaa viestintad, joka jattad pysyvan vaikutuksen mahdollisiin
tydnantajiin.

Tama koulutusyksikkd keskittyy ajankayton ja arvioinnin keskeisiin ndkokohtiin
julkisen puhumisen taitojen kehittamisesséa. Osallistujat saavat kasityksen siita,
kuinka asiantunteva ajanhallinta parantaa oppimista ja taitojen kehittamista
julkisen puhumisen alalla. Yksikk6 antaa yksildille strategioita ja tekniikoita
ajankayton optimoimiseksi ja julkisen puhematkan edistymisen arvioimiseksi
tehokkaasti.

Keskitymme my0s visuaalisen tuen, erityisesti pitch-kansien, merkitykseen
liketoiminnan pitchingissa. Pitch-dekit toimivat tehokkaina tyOkaluina esityksia
kohottamaan, yleisbn sitouttamiseen ja viestien tehokkaaseen valittamiseen.
Taman yksikon kautta osallistujat hankkivat taidot luoda ja valjastaa pitch-
kanseja parantaakseen liiketoimintaansa ja parantaakseen yleista julkisen
puheen taitoaan. Lisaksi yksikk0 perehtyy sisaltbrakenteen ja rikastetun
sanaston keskeisiin rooleihin tehokkaan viestinnan edistamisessa.

Pitavatpa sitten puheita, esityksid tai osallistuvat keskusteluihin, osallistujat
oppivat jarjestamdan ajatuksiaan ja kayttdm&an asianmukaista sanastoa
iimaistakseen tavoitteensa selkeasti ja vakuuttavasti.
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Taman yksikon tavoitteena on:

« Varusta osallistujille ty6haastattelun kommunikaatiotaidot julkisen puheen
tekniikoilla, painottaen harjoittelua ja palautetta.

» Tarjoa tyokaluja ja tekniikoita luottavaiseen itseilmaisuun erilaisissa julkisen
puhumisen tilanteissa.

« Tarjoa taitoja laatia vakuuttavia ansioluetteloita ja kasitella yleisid
haastattelukysymyksia strategisesti.

« Mahdollistaa julkisen puhumisen taitojen tehokkaan itsearvioinnin ja jatkuvan
parantamisen harjoittelun kautta.

« Istuta sopeutumiskykya erinomaisiin puhemuotoihin selkeasti ja aidosti.

» Osoita parempaa itseluottamusta ja malttia ty6haastatteluissa.

« Kayta tehokkaita kehonkielta ja sanattomia vihjeita.

« Paranna julkisen puhumisen taitoja itseilmaisuharjoituksien ja tehokkaan
yhteydenpidon avulla yleis66n.

« Luo pakottava ansioluettelo tullaksesi "nékyvaksi" palkkaaville esimiehille.

« Kehitéa ajanhallintatekniikoita ja itsearviointikykyja.

e Opi suunnittelemaan vaikuttavia pitch-paketteja ja parantamaan tarinankerrontakykya
visuaalisilla elementeilla.

Hallitse viestinnan sisaltérakenne, ideoiden looginen organisointi ja sanaston
laajentaminen tarkkuuteen ja vakuuttamiseen eri yhteyksissa.
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Hyvat viestintataidot ovat haastatteluprosessin perustavanlaatuinen osa, koska
niiden avulla voit esitella patevyyttasi, kykyjasi ja persoonallisuuttasi mahdollisille
tyonantajille. Ajatus puhumisesta muiden edessa voi kuitenkin monille ihmisille
olla pelottavaa ja hermoja raastavaa. Taman moduulin tavoitteena on lievittaa
naitd ahdistuksia ja tarjota sinulle tyokalut ja tekniikat, joita tarvitaan
haastatteluissasi menestymiseen.

Koko tdman moduulin aikana osallistut yksittaisiin harjoituksiin, jotka simuloivat
todellisia haastatteluskenaarioita. Nama jasennellyt harjoitukset tarjoavat sinulle
arvokkaita mahdollisuuksia hioa puhetaitojasi ja saada rakentavaa palautetta
kokeneilta ammattilaisilta. Harjoittelemalla kontrolloidussa ymparistéssa saat
itseluottamusta, kehitat vakuuttavan puhetyylin ja hienosaadat kykyasi valittaa
patevyyttasi tehokkaasti.

Lisaksi opit kasittelemaan haastatteluissa usein nousevia vaikeita kysymyksia.
Opit strategisia lahestymistapoja vastataksesi jasentamiseen, esittelet taitojasi ja
navigoit haastavissa tilanteissa rauhallisesti.

Lisaksi tutkimme tekniikoita, joiden avulla voit ilmaista ainutlaatuista
persoonallisuuttasi ja aitouttasi ammattitaidolla.

Julkinen puhuminen ei ole vain tiedon valittamista, vaan myos ikimuistoisen ja
vaikuttavan vaikutelman luomista haastattelijoihisi. TAm&n moduulin avulla opit
tehokkaan kehon kielen, ei-verbaalisten vihjeiden ja &éanen valityksen
tehostamaan yleista viestintaasi ja jattAmaan pysyvan positiivisen vaikutelman.

Yksittaisten harjoitusten aikana osallistut jasenneltyihin harjoituksiin, jotka on
suunniteltu erityisesti parantamaan puhetaitojasi kontrolloidussa ymparistossa.
Nama istunnot simuloivat todellisia haastatteluskenaarioita, jolloin voit kokea
todellisen haastattelun paineen ja dynamiikan.

Sinulla. on mahdollisuus antaa valmiita ja heti valmiita vastauksia
haastattelukysymyksiin.

Co-funded by the
European Union
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Tama kaytantd auttaa sinua parantamaan kykyasi ilmaista ajatuksesi
selkeasti ja ytimekkdasti ja samalla voit harjoitella tehokkaita
viestintastrategioita, kuten aktiivista kuuntelua ja asiaankuuluvaa vastaamista.

Laadi luettelo yleisistd haastattelukysymyksistd, jotka liittyvat haluamaasi tyopaikkaasi 1.. 2.

Luo harjoitushaastatteluskenaario ystavan tai perheenjasenen kanssa, joka toimii haastattelijana.

3. Suorita valehaastattelu ja pyri vastaamaan kysymyksiin ikaan kuin se olisi todellinen

haastattelu.

Keskity sailyttdmaan itsevarma asento, selked artikulaatio ja ytimekas 4. mutta silti
informatiivinen vastaus.

Haastattelun jalkeen pohdi omaa suorituskykyasi ja tunnista 5. alueet, joissa on parannettavaa.

Pyyda palautetta harjoitushaastattelijaltasi tai nauhoita istunto 6. tarkistaaksesi sen

myohemmin.

Harkitse palautetta ja tee muutoksia haastattelutaitosi parantamiseksi.

Jokaisen vyksittdisen harjoituskerran jalkeen sinun tulee pyrkid omistettuun palaute- ja
kehittdmisistuntoon. Naiden istuntojen aikana sinun on saatava kattavaa palautetta kouluttajilta,
ohjagjilta tai ystaviltd saadaksesi arvokasta tietoa suorituksestasi. Palautteen tulee keskittya
tiettyihin viestintési nakodkohtiin, kuten kykyysi saada haastattelija mukaan, valittdd patevyyttasi
tehokkaasti ja yllapitaé itsevarmuutta ja ammattimaisuutta. Sinun tulisi myds saada ohjausta ei-
verbaalisiin vihjeisiin, kehonkieleen ja &dnensavyyn, jotta voit parantaa yleista

lasndoloasi haastattelujen aikana. Tama itsetuntemus antaa sinulle mahdollisuuden toteuttaa
kohdennettuja parantamisstrategioita, mik& varmistaa, etta edistyt jatkuvasti ja kehitat

haastattelutaitojasi.



Co-funded by the
European Union

RAISE
YOUR |
OICE

Hissipuhe on lyhyt, vakuuttava puhe, joka tiivistaa kuka olet, mitd teet ja mita voit tarjota
hissilla ajamisen aikana. Se on valttamaton tyokalu tyOhaastatteluissa ja
verkostoitumistapahtumissa. Tassd harjoituksessa annamme sinulle valmiiksi valmistetun
hissipuheen ja opastamme sinua hiomalla sitd houkuttelevammaksi ja vaikuttavammaksi.

"Hei, nimeni on Jane, ja minulla on viiden vuoden kokemus digitaalisesta markkinoinnista.
Olen tyoskennellyt useiden asiakkaiden kanssa, auttanut heita lisddm&an nékyvyyttaan
verkossa ja lisddmaan liikennettéd verkkosivustoilleen. Olen taitava hakukoneoptimoinnissa,
sosiaalisen median markkinointia ja sisadllontuotantoa. Olen erittdin motivoitunut ja
tuloshakuinen henkild, ja uskon, etta asiantuntijuuteni voi edistada markkinointitiimisi
menestysta."

Tarkista
hissipuheen siséltd ja tunnista keskeiset elementit: nimesi, vuosien kokemuksesi,
osaamisalueesi ja arvolupauksesi.
Mieti, kuinka hyvin esitys valittad ainutlaatuisia vahvuuksiasi ja mita voit
tarjota mahdollisille tytnantajille.

Tunnista
ainutlaatuiset myyntivalttisi ja saavutuksesi, jotka erottavat sinut muista ehdokkaista.
Ajattele tiettyjd saavutuksia, projekteja tai taitoja, jotka osoittavat arvosi tyonantaijille.

Siirra
painopiste vain taitojen luettelemisesta korostamalla etuja, joita voit tuoda yritykselle.
Mieti, kuinka asiantuntemuksesi voi ratkaista heidan haasteensa tai edistaa heidan
tavoitteitaan.
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Tiivista
hissivali sen tarkeimpiin osiin. Pyri lyhyyteen ja selkeyteen ja varmista, etta pitch voidaan
toimittaa 30—60 sekunnissa.
Valta kayttdmasta ammattislangia tai teknisia termeja, joita ei-asiantuntijayleiso ei
valttamattd ymmarra helposti.

"Hel,
olen Jane. Olen ajanut viisi vuotta digitaalisen markkinoinnin strategioita eri asiakkalille,
saavuttanut 30 prosentin lisdyksen verkkonakyvyyteen ja kasvattanut verkkosivustojen
likennettd 40 prosenttia. Asiantuntijani on hakukoneoptimoinnissa ja sosiaalisessa
mediassa , ja sisélléon luominen. Olen intohimoinen mitattavissa olevien tulosten
tuottamiseen ja uskon, etta taitoni voivat edistaa markkinointitiimisi menestysta."

Harjoittele
hienostuneen hissipuheen esittamista peilin edessa tai luotettavan ystavan tai mentorin
kanssa. Pyyda palautetta toimituksestasi, selkeydestasi ja kokonaisvaikutuksestasi. Tee
saatdja saadun palautteen perusteella parantaaksesi savelkorkeutta.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta tehokas hissikorkeus tulisi raataloida haettavan
tyon tai tilaisuuden mukaan. Raatéldi se korostaaksesi asemaan tarkeimpia taitoja ja
kokemuksia. Harjoittelemalla ja hienostuneella hissipuhestasi tulee tehokas tydkalu,
jolla voit tehda vaikutuksen mahdollisiin tyonantajiin ja tehd& ikimuistoisen
ensivaikutelman ty0haastatteluissa.

kehittdminen edellyttdd tasapainon loytamista ammattimaisuuden ja ainutlaatuisen
persoonallisuutesi esittelyn valilla tydhaastatteluissa.

Tutustut tekniikoihin ja harjoituksiin, jotka kannustavat itseilmaisuun ja auttavat sinua
esittelemaan todellisen itsesi haastatteluymparistossd. Nama harjoitukset opastavat

sinua tunnistamaan tarkeimmat vahvuudet, arvot ja kokemukset, jotka erottavat sinut

muista ehdokkaista. Opit viestimaan tehokkaasti henkilékohtaista tarinaasi ja
saavutuksiasi luomalla aidon yhteyden haastattelijoihin. Harjoittelun ja ohjauksen

avulla kehitat taitojasi valittda aito itsesi luottavaisesti ja johdonmukaisesti.

Ainutlaatuisten ominaisuuksiesi ja intohimosi korostaminen jattaa haastattelijoihin
mieleenpainuvan vaikutelman ja erottaa sinut muista hakijoista.
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Pohdi merkittdvia kokemuksia, haasteita tai saavutuksia, jotka ovat muokanneet ammatillista
matkaasi.
Valitse henkil6kohtainen tarina, joka korostaa vahvuuksiasi, arvojasi tai oppimaasi.

Harjoittele tAdman tarinan jakamista houkuttelevalla ja autenttisella tavalla keskittyen
mukaansatempaaviin tarinankerrontatekniikoihin.
Kiinnitd huomiota savyisi, eleisiisi ja ilmeisiisi valittddksesi aitouden ja tunneyhteyden.

Jaa tarinasi tukevan yleison, kuten ystavien, perheen tai pienen kanssa

ryhma.

Pyyda palautetta tarinasi vaikutuksesta ja aitoudesta.

Sisallytd palautetta ja hio tarinankerrontataitojasi varmistaaksesi, ettd aito minasi nakyy

kerronnassasi.

Tyb6haastatteluihin siséltyy usein haastavia ja odottamattomia kysymyksia, jotka voivat saada
sinut epavarmaksi. Tassa osassa opit tehokkaita strategioita kasitella vaikeita kysymyksia
itsevarmasti ja rauhallisesti. Nama strategiat auttavat sinua vastaamaan monimutkaisiin
kysymyksiin, esittelemaan ongelmanratkaisukykysi ja tarjoamaan harkittuja ja asiaankuuluvia

vastauksia.

Harjoitusharjoitukset raataldidaan simuloimaan haastavia haastatteluskenaarioita, jolloin voit
soveltaa naitd strategioita tukevassa ymparistossa. Hallitsemalla vaikeiden kysymysten
kasittelyn taidot lahestyt haastatteluja valmiina ja varmana.

Pystyt sailyttdmaan rauhallisen ja itsevarman kaytoksen ja teet haastattelijoihin vaikutuksen
kyvyllasi ajatella jaloillaan ja reagoida tehokkaasti kaikkiin tilanteisiin. Naiden moduulin osien
tarkoituksena on antaa sinulle tarvittavat taidot ja strategiat menestyaksesi ty6haastatteluissa.
Hiomalla henkilokohtaista kaytantoasi, vastaanottamalla kohdennettua palautetta, kehittamalla
autenttista puhetyylia ja hallitsemalla vaikeiden kysymysten kasittelyn taidot, olet hyvin
valmistautunut kommunikoimaan tehokkaasti, jattdmé&éan pysyvan vaikutuksen ja lisaédmaan

mahdollisuuksiasi saada haluamasi tyopaikka.
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Tee luettelo haastavista haastattelukysymyksista, joita usein kysytaan alallasi tai toimialallasi.

Esimerkkikysymykset:

1. Miksi hait kyseiseen tyohon?

Kerro minulle hetkesta, jolloin kohtasit merkittdvan takaiskun tydssasi ja kuinka kasitit sen."

Kuvaile tilannetta, jossa jouduit olemaan tekemisissa vaikean kollegan tai 3. tiimin jasenen

kanssa."

4, Kuinka kasittelet korkeapainetilanteita ja tiukkoja maaraaikoja?"

5. Mika on suurin heikkoutesi ja miten puutut siihen?"

¢ Kirjoita muistiin ensimmainen vastauksesi kuhunkin kysymykseen ja mieti, kuinka voit vastata

siihen tehokkaasti.

* Osallistu valehaastatteluun luotetun ystavan tai mentorin kanssa, joka toimii haastattelijana.

* Pyyda haastattelijaa esittdmaan haastavia kysymyksid, simuloimalla korkeapaineista
haastattelutilannetta.

* Harjoittele vastaamista jokaiseen kysymykseen rauhallisesti ja itsevarmasti kayttamalla

oppimiasi strategioita.

* Tee mielipidehaastattelun jalkeen keskustelu haastattelijasi kanssa ja keskustele vahvuuksista

ja kehittdmiskohteista vaikeiden kysymysten kasittelyssa.

¢ Ota palaute huomioon ja kayta sita tarkennaksesi vastauksiasi ja tekniikoita, joilla voit vastata

tehokkaasti haastaviin kysymyeksiin.
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Tama yksikkd on suunniteltu auttamaan sinua kehittdmaan ja parantamaan julkisen puhumisen

taitojasi asteittain sitoutuneella tavalla. Itseilmaisumoduulien sarjan kautta osallistut erilaisiin
puheharjoituksiin, jotka vaihtelevat osoitettujen projektien keskustelemisesta itse Iluomien
projektien esittelyyn ja henkilokohtaisten oivallusten jakamiseen. Tutustut my6s puheiden
pitdmiseen lukematta suoraan kasikirjoituksesta kayttamalla kirjoitettua tekstia oppaana.

Vabhitellen kehittamalla taitojasi saat itseluottamusta ja sinusta tulee tehokkaampi ja autenttinen

kommunikaattori.

Tassa osiossa keskityt kehittamaan kykyasi keskustella tehokkaasti osoitetuista
projekteista. Harjoittelemalla tietyn projektin tarkeimpien yksityiskohtien, oivallusten
ja vaikutusten ilmaisua, voit parantaa viestintataitojasi ja oppia saamaan yleisosi
mukaan jasennellylla ja informatiivisella esityksella. Naiden harjoitusten avulla opit
valittamaan monimutkaista tietoa, korostamaan tarkeita kohtia ja osoittamaan
ymmarryksesi projektin merkityksesta.

* Muodosta pieni ryhma muiden osallistujien kanssa.

* Kukin ryhmé&n jasen vuorotellen esittelee ja keskustelee méaaratysta projektista.

* Esittelijan tulee keskittyd keskeisten yksityiskohtien, oivallusten ja projektin vaikutuksen
valittamiseen.
* Loput ryhmastéa kuuntelevat aktiivisesti ja osallistuvat keskusteluun hankkeesta, esittden

aiheeseen liittyvia kysymyksia ja antamaan rakentavaa palautetta.
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* Vuorottele rooleja, kunnes jokaisella osallistujalla on ollut tilaisuus esitella héanelle osoitettu

projekti ja keskustella siita.
* Pohdi saatua palautetta ja tunnista kehittAmiskohteet hankkeen merkityksen tehokkaassa

viestimisessa.

Tassa osassa sinulla on mahdollisuus esitella luomiasi projekteja. Kehittamalla ja pitamalla
esityksia omista projekteistasi kasvatat luovuuttasi, innovatiivisuuttasi ja ongelmanratkaisukykyasi.
Naiden harjoitusten avulla voit esitella ainutlaatuista nakokulmaasi, korostaa saavutuksiasi ja
osoittaa kykysi vangita yleisfd. Rakentavien palauteistuntojen avulla kollegoidesi kanssa voit
my0s parantaa esitystyylidsi, parantaa sisadllon jakelua ja saada arvokkaita oivalluksia yleisen

tehokkuutesi parantamiseen puhujana.

» Kehita ytimekas ja vakuuttava hissipuhe luomaasi projektia varten.

* Toimita hissipuhe pienelle ryhmalle tai yksityishenkil6lle.

» Keskity vangitsemaan yleisosi huomio ja ilmaise selkeasti projektin tarkoitus, arvo ja
ainutlaatuiset myyntivaltit.

» Osallistu pitchin jalkeen palauteistuntoon, jossa osallistujat antavat rakentavaa palautetta

pitchin siséllosta, toimituksesta ja kokonaisvaikutuksesta.

e Tarkista hissipuheasi saamasi palautteen perusteella ja harjoittele sen toimittamista
uudelleen tavoitteena parantaa selkeyttda, vakuuttavuutta ja mukaansatempaavaa

tarinankerrontaa.
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Tassa osiossa painopiste siirtyy henkilokohtaisten oivallusten tai kokemusten jakamiseen valituista
aiheista. Kiehtovien tarinankerrontatekniikoiden, suhteellisten anekdoottien ja merkityksellisten
pohdiskelujen avulla saat yhteyden yleis66si syvemmalla tasolla. Nama harjoitukset auttavat sinua
kehittamaan aitouden tunnetta ja luomaan yhteyden yhteisten kokemusten tai tunteiden perusteella.
Jakamalla henkilokohtaisia nakemyksiasi sitoutat kuulijoita, inspiroit heitd ja luot ikimuistoisen ja

vaikuttavan puhekokemuksen.

1. Valitse henkilbkohtaista kiinnostusta tai asiantuntemusta kiinnostava aihe.

2. Valmista TED-tyylinen puhe, jossa jaat henkilokohtaisia nakemyksia tai kokemuksia valitusta
aiheesta. 3.
Luo kertomus, joka houkuttelee yleisda, sisdltdd samankaltaisia anekdootteja ja tarjoaa
merkityksellisia pohdintoja tai opittuja asioita. 4.
Harjoittele puheesi pitamista pienen yleison, kuten ystavien, perheen tai muiden osallistujien,
edessa. 5.

Kannusta palautetta viestisi selkeydesta, tarinankerrontatekniikoista ja kokonaisvaikutuksesta. 6.

Hyddynna saamasi palaute tarkennaksesi ja tehostaaksesi puheesi esitystapaa, tavoitteena

mukaansatempaava ja inspiroiva esitys.

Tassa viimeisessa osiossa opit pitamaan puheet ilman vahvasti kasikirjoituksen lukemista. Kayttamalla
kirjoitettua tekstia oppaana harjoittelet puheiden pitamista luottamuksella, katsekontaktin yllapitamista
ja yhteydenpitoa yleisd6si. Harjoituksilla, jotka keskittyvat muistamistekniikoihin ja kayttamalla
kirjoitettua tekstia referenssind eika kainalosauvana, parannat kykyasi pitda puheet luonnollisesti ja
autenttisesti. Nama harjoitukset auttavat sinua kehittaméaan vahvaa lasnéoloa, parantamaan
esitystaitojasi ja pitAmaan puheita, jotka sujuvat saumattomasti, houkuttelevat kuulijoita ja jattavat

pysyvan vaikutuksen.
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« Valmista puhe valitusta aiheesta.

« Sen sijaan, etta lukisit kasikirjoituksesta, luo joukko luettelokohtia, jotka
toimivat puheesi ohjeena.

e Harjoittele puheen pitamista keskittyen katsekontaktin yllapitdmiseen
yleis66n ja luodinkohtien hyddyntamiseen pysyéaksesi raiteilla.

 Nauhoita puheesi tai pyyda palautetta luotettavalta henkiloltad, joka voi antaa
rakentavaa kritiikkia toimitustyylistasi, sitoutumisestasi yleisoon ja ideoiden
johdonmukaisuuteen.

« Huomioi palaute ja tee muutoksia puheesi esitystapaan. Tavoitteena on
varma ja luonnollinen esitys, joka osoittaa, etta hallitset aiheen.
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Tama moduuli on suunniteltu auttamaan sinua kehittdmé&an ja hiomaan julkisen
puhumisen taitojasi erityisesti vaikuttavan ansioluettelon laatimisen yhteydessa.
Keskitymalla korostamaan taitojasi ja tekemaan ikimuistoisen vaikutelman, opit
viestimaan patevyydestasi tehokkaasti ja jattamaan pysyvan vaikutuksen mahdollisiin
tydnantajiin. Harjoitussarjan ja kaytannon ohjeiden avulla tam& moduuli antaa

sinulle mahdollisuuden luoda pakottava ansioluettelo, joka erottaa sinut kilpailijoista

Nykypaivan Kkilpailluilla tydmarkkinoilla on erittain tarke&a, ettd sinulla on hyvin

laadittu ansioluettelo, joka viestii tehokkaasti taidoistasi ja kokemuksistasi. Taméa

moduuli on suunniteltu opastamaan sinua sellaisen vaikuttavan ansioluettelon

luomisessa, joka kiinnittd&a potentiaalisten tydnantajien huomion ja jattda pysyvan vaikutukse

Taman moduulin aikana opit onnistuneen ansioluettelon olennaiset osat muotoilusta
ja rakenteesta sisaltoon ja kieleen.

Loydat tekniikoita, joilla voit korostaa taitojasi ja péatevyyksiasi strategisesti ja
varmistaa, ettd ansioluettelosi erottuu muista. Lisaksi tutkit, kuinka voit vastata
yleisiin  haastattelukysymyksiin  ansioluettelosi avulla, osoittaen kykysi ja
soveltuvuuttasi tehtavaan.

Taman moduulin loppuun mennessd sinulla on tiedot ja taidot luodaksesi
vakuuttavan ansioluettelon, joka esittelee tehokkaasti vahvuutesi ja jattda positiivisen
ja mieleenpainuvan vaikutelman johtajien palkkaamiseen. Valmistaudu lahtemé&an
muuttavalle matkalle, joka parantaa julkisen puhumisen taitojasi ja lisda
mahdollisuuksiasi saada haluamasi tyopaikka.
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Tehokas ansioluettelo on merkittdva valta tyonhakuprosessissa. Se toimii ensiesittelyna
mahdollisille tyonantajille, ja silla on ratkaiseva rooli heiddn huomionsa ja kiinnostuksensa
vangitsemisessa. Tassa osiossa tutkimme houkuttelevan ansioluettelon laatimisen tarkeytta ja
sitd, miten se voi vaikuttaa tyonhakumatkaasi. Tassa on syvempi katsaus tehokkaan
ansioluettelon voimaan:

Hyvin laadittu ansioluettelo esittelee ammattitaitoasi ja
huomiota yksityiskohtiin. Se osoittaa, etta otat tydnhaun vakavasti ja olet sitoutunut esittelemaan
itsesi parhaassa mahdollisessa valossa.

Tybnantajat saavat usein useita ansioluetteloita
jokaisesta avoimesta tydpaikasta, joten positiivisen ensivaikutelman tekeminen on valttamatonta.
Tehokas ansioluettelo kiinnittéd huomion nopeasti, erottuu kilpailijoista ja houkuttelee
tyonantajan lukemaan lisaa.

Ansioluettelosi on alusta, jolla voit korostaa patevyyttasi, taitojasi,
kokemuksiasi ja saavutuksiasi, jotka liittyvat hakemaasi tyohon. Sen avulla voit esitelld

ainutlaatuisia vahvuuksiasi ja osoittaa, miksi olet ihanteellinen ehdokas tehtavaan.

Tehokkaan ansioluettelon laatiminen edellyttda tehokkaita
viestintataitoja. Se sisaltdd kokemuksesi, patevyytesi ja saavutuksesi tiiviin valittdmisen

selkeésti ja vakuuttavasti
tavalla.

Tehokkaan ansioluettelon tavoitteena on viime kadessa
varmistaa tybhaastattelut. Esittamalla patevyyden vakuuttavasti, tehokas ansioluettelo lisaa
mahdollisuuksiasi tulla valituksi haastatteluun, jossa voit edelleen esitella taitojasi ja
soveltuvuuttasi tehtavaan.



Co-funded by the
European Union

RAISE
YOUR |
OICE

Strategisten taitojen korostaminen on avaintekija tehokkaan ansioluettelon laatimisessa.
Tama osio opastaa sinua esittelemaan taitojasi ja patevyyksiasi strategisesti
ansioluettelosi vaikutuksen maksimoimiseksi. Tassa on lahempi katsaus strategisten
taitojen korostamiseen:

Aloita tunnistamalla keskeiset vahvuutesi ja ydinosaamisesi, jotka liittyvat
hakemaasi tyohon. Naita voivat olla tekniset taidot, pehmeéat taidot, toimialakohtaiset
tiedot tai sertifikaatit. Ymmartamalla vahvuutesi voit asettaa itsesi strategisesti vahvaksi
ehdokkaaksi.

Jokainen ty0hakemus on ainutlaatuinen, ja ansioluettelosi réaataldéiminen tietyn tehtavan
vaatimuksiin on valttamatonta. Mukauta ansioluetteloasi korostamalla taitoja ja
kokemuksia, jotka vastaavat suoraan tyonkuvaa ja osoittavat sopivuutesi tehtavaan.

Pelkka taitojen luetteleminen ei riitd. Erotuaksesi joukosta korosta tiettyjd saavutuksia ja
vaikutusta aiemmissa rooleissasi. Arvioi saavutuksesi maaréallisesti aina kun mahdollista
tarjotaksesi konkreettista nayttdd kyvyistdsi. Tama auttaa tyonantajia ymmartdmaan
arvon, jonka voit tuoda heidan organisaatiolleen.

Monet tyOnantajat kayttdvat hakijoiden seurantajarjestelmia (ATS)
ansioluetteloiden seulomiseen. Lisda todennadkdisyyttd, ettd ansioluettelosi l&paisee
alkuseulonnan, sisallyttamalla ansioluetteloosi asianmukaiset avainsanat
tyonkuvauksesta. Tama optimointi auttaa varmistamaan, ettd ansioluettelosi vastaa
tyOnantajan vaatimuksia.

Ansioluettelosi  luottamuksellinen  esittdminen on erittdin  tarkeda tybhaastatteluissa,
verkostoitumistilaisuuksissa tai missad tahansa tilanteessa, jossa keskustelet patevyydestési.
Tassa on syvempi katsaus ansioluettelosi esittdmiseen luottamuksella:
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Hissipuhe on tiivis yhteenveto patevyydestasi, kokemuksistasi ja
uratavoitteistasi. Luo vaikuttava hissipuhe, joka viestii tehokkaasti ainutlaatuisesta
arvolupauksesi ja vangitsee kuuntelijan huomion. Harjoittele sen toimittamista luottavaisin

mielin, mukauttaen sité erilaisiin tilanteisiin ja yleisoihin.

Haastattelujen tai verkostoitumistilaisuuksien
aikana sinulla saattaa olla mahdollisuus keskustella ansioluettelostasi tarkemmin. Ole valmis
osallistumaan merkityksellisiin keskusteluihin pétevyydestasi, kokemuksistasi ja saavutuksistasi.
Kuuntele aktiivisesti, vastaa harkiten ja anna lisanakemyksia, jotka vastaavat tyonantajan

tarpeita ja odotuksia.

Ansioluettelosi luottamuksellinen esittdminen vaatii ammattitaidolla.
Sailyta tasapainoinen ja ammattimainen kaytés koko keskustelun ajan. Ota katsekontakti,
puhu selkeasti ja selkeasti ja osoita innostuksesi roolia ja organisaatiota kohtaan.

Ole valmis kasittelem&an ansioluetteloosi liittyvia
kysymyksia tai vastalauseita. Ennakoi mahdolliset huolenaiheet, kuten tyollisyyserot tai uran
siirtymat, ja kehitd ytimekkaita ja luottavaisia vastauksia. Nayta kykysi kasitella haasteita ja

esita ne positiivisessa valossa.

Harjoittele ansioluettelosi esittamista ja keskustele
ansioluetteloista luotettujen ystavien, mentoreiden tai uravalmentajien kanssa. Pyyda
palautetta toimituksestasi, selkeydestasi ja kokonaisvaikutelmastasi.

Kehita jatkuvasti esitystaitojasi saamasi palautteen perusteella.

Keskitymalla tehokkaan ansioluettelon voimaan, strategisten taitojen korostamiseen ja
esittamalla ansioluettelosi luottavaisin mielin, pystyt luomaan houkuttelevan ansioluettelon,
joka erottaa sinut muista ehdokkaista. Lisdksi kehitat tarvittavia taitoja keskustellaksesi
luottavaisesti patevyydestasi ja tehdaksesi positiivisen vaikutelman haastattelujen ja

verkostoitumismahdollisuuksien aikana.
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Tama osio on suunniteltu auttamaan sinua parantamaan julkisen puhumisen
taitojasi hallitsemalla tehokkaasti aikaasi ja arvioimalla edistymistasi. Tehokas
ajanhallinta on ratkaisevan tarkeaa kaytannoén, oppimisen ja yleisen julkisen
puhumisen kasvun optimoimiseksi. Varaamalla aikaa harjoitteluun,
valmistautumiseen ja oppimiseen, voit saada ponnisteluistasi parhaan hyddyn
ja edistya tehokkaammin. Tamé& osio tarjoaa sinulle arvokkaita strategioita ja
tekniikoita, joiden avulla voit hallita aikaasi tehokkaasti.

Arvioinnilla on tarkea rooli vahvuuksien ja kehittdmiskohteiden ymmartamisessa
julkisessa puhumisessa. Itsearvioinnin ja reflektoinnin avulla voit saada
arvokkaita nakemyksia edistymisestasi ja tunnistaa tiettyja alueita, joilla voit
parantaa taitojasii Tam& moduuli opastaa sinua  kehittamaan
itsearviointikykyjasi jatkuvasti parantamaan julkisen puhumisen kykyjasi.

Osallistumalla aktiivisesti tarjottuihin harjoituksiin ja tekniikoihin voit optimoida oppimisesi ja
seurata edistymistasi julkisessa puhumisessa. Kannustamme sinua lahestyméan tata moduulia

avoimin mielin ja valmiina oppimaan.

Tehokas ajanhallinta on olennainen osa julkisen puhumisen taitojen
kehittamista. Hallitsemalla aikaasi viisaasti, voit ottaa harjoitteluistasi kaiken
irti ja nopeuttaa edistymistasi. Ajanhallinnan avulla voit varata aikaa puheiden
harjoitteluun, esityksiin valmistautumiseen ja uusien tekniikoiden oppimiseen.

Kun priorisoit julkisen puhumisen toimintaasi ja luot jasennellyn harjoitusrutiinin,
luot keskittyneen ymparistén, joka edistda kasvua. Asettamalla selkeéat
tavoitteet ja varaamalla tietyt aikavalit julkisen puhumisen eri osa-alueille,

kuten puheen kirjoittamiseen, harjoituksiin ja esityksen tarkentamiseen,
maksimoit harjoitustesi tehokkuuden ja vaikuttavuuden.
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Lisaksi tehokas ajanhallinta auttaa minimoimaan hairiétekijoita ja antaa sinun jatkaa keskittymistasi
julkisen puhekyvyn kehittdmiseen.

Jarjestamélla aikataulusi, hallitsemalla keskeytyksia ja luomalla suotuisan ympaéristén harjoitteluun

luot omistetun tilan kasvulle ja parantamiselle.

Mieti hetki, kuinka kaytat talla hetkella aikaasi julkiseen puhumiseen ja kehittamiseen. 2.

Suorita aikatarkastus seuraamalla julkiseen puhumiseen liittyvaa toimintaasi viikon aikana.

Analysoi tiedot ja tunnista alueet, joilla aikaa voitaisiin hallita paremmin 3. tai kohdentaa

tehokkaammin.

Luo analyysisi perusteella luettelo erityisistd toimista, joilla voit parantaa ajanhallintaasi julkisessa

puhumisessa.

Jotta voit hallita aikaasi tehokkaasti julkisen puhumisen aikana, tutkimme useita kdytannon tekniikoita,
joita voit toteuttaa. Nama tekniikat ovat osoittautuneet arvokkaiksi henkilille, jotka haluavat optimoida

harjoituksensa ja hyodyntaa kaytettavissa olevan ajan.

Yksi tekniikka on aikablokki, jossa varaat tietyt aikalohkot erilaisille harjoituksille. Tama auttaa sinua
pysymaan kurina ja varmistaa, etta varaat riittavasti aikaa julkisen puhumisen eri osa-alueille, kuten

puheen valmisteluun, harjoituksiin ja palautteen analysointiin.

Toinen tekniikka on Pomodoro-tekniikka, jossa harjoitukset jaetaan pienempiin, keskittyneisiin
intervalleihin, joita seuraa lyhyet tauot. Tama menetelma auttaa yllapitamaan keskittymiskykyasi ja

ehkéisee uupumusta varmistaen, etta pysyt energisena ja sitoutuneena harjoitusten aikana.
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Lisaksi tutkimme priorisointistrategioita, joiden avulla voit tunnistaa julkisen puhumisen kehittdmisen
kriittisimmat nakdkohdat ja keskittya niihin. Priorisoimalla tehtavia ja aktiviteetteja niiden tarkeyden ja
kiireellisyyden perusteella voit kohdistaa aikasi ja resurssi tehokkaasti ja varmistaa, etta edistyt

tarkeimmilla parannuskohdilla.

Valitse tietty julkinen puhetehtavda, kuten puheen harjoitteleminen tai 1. tietyn taidon
harjoitteleminen.
2. Aseta ajastin 25 minuutiksi ja keskity yksinomaan tehtavaéan sina aikana.

3. Pida 25 minuutin tauon jalkeen lyhyt 5 minuutin tauko.

Toista prosessi suorittamalla nelja Pomodoro-vélia ja pida sitten 4. pidempi 15-30 minuutin tauko.

Mieti, kuinka  Pomodoro-tekniikka  vaikutti  keskittymiseen, 5. tuottavuuteen ja yleiseen

harjoittelukokemukseesi.

Toimintasuunnitelman luomiseen kuuluu aikataulujen ja virstanpylvaiden maarittdminen sen
varmistamiseksi, etta pysyt raiteilla. Jakamalla tavoitteesi pienempiin, hallittaviin tehtaviin ja

maarittamalla kullekin tietyt aikataulut, luot etenemissuunnitelman kehityksellesi.

Saanndllinen itsearviointi ja reflektointi ovat toimintasuunnitelman olennaisia osia. Arvioimalla ajoittain
suorituskykyasi, tunnistamalla vahvuuksiasi ja tunnistamalla kehittdmiskohteita voit mukauttaa

harjoituksiasi ja hioa tekniikoitasi sen mukaisesti.

Kannustamme sinua sdilyttdm&an kasvun ajattelutavan koko tdman prosessin ajan ja juhlimaan
edistymistasi matkan varrella. Muista, ettd tehokas ajanhallinta yhdistettyn&d harkittuun arviointiin

antaa sinulle mahdollisuuden parantaa jatkuvasti julkisen puheen taitojasi ja saavuttaa tavoitteesi.
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Kayta tehokkaita puheenvalmistelutekniikoita, kuten paakohtien
hahmottelemista, tukevien todisteiden jarjestamista ja selke&n rakenteen luomista esityksellesi.

Harjoittele ja tarkenna puhettasi sujuvan ja johdonmukaisen esityksen varmistamiseksi.

Harjoittele kehonkieltasi, iimeitasi ja &dnen modulaatiota parantaaksesi toimitusta.

Sailyta suora asento, ota katsekontakti yleis6on ja kayta eleitd korostaaksesi avainkohtia.

Harjoittele puhumista selkeéasti, sopivalla tahdilla ja vaihtelevilla aanisavyilla pitdédksesi yleisosi

kiinnostuneena.

Kehité strategioita, joiden avulla voit kasitella kysymyksia ja
palautetta luottavaisesti. Harjoittele aktiivista kuuntelua, kun vastaat kysymyksiin, selvitd mahdolliset
epavarmuustekijat ja anna ytimekkaita ja harkittuja vastauksia. Ota palaute vastaan sulavasti, katso

se kasvun mahdollisuutena ja sisallyté tuleviin puheisiisi rakentavia ehdotuksia.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd jatkuva harjoittelu ja itsetutkiskelu ovat tarkeita julkisen puhumisen
taitojen kehittymiselle. Tallenna ja tarkista puheesi, pyyda palautetta mentoreista tai kollegoilta ja
tunnista parannuskohteita. Kun kaytat naitd taitoja ja patevyyttd johdonmukaisesti, kehitat

itseluottamusta, tehokkuutta ja vaikuttavuutta, joita tarvitaan tullaksesi taitavaksi julkiseksi puhujaksi.

Kéayté jokaisen julkisen puheen harjoittelun jalkeen hetki 1. oman suoritussi pohdiskeluun.

Tunnista yksi hyvin sujunut osa-alue ja yksi alue, jossa voit parantaa.

Mieti, kuinka tehokas ajanhallinta vaikutti edistymiseen tai 3. alueisiin, jotka vaativat parempaa
ajankayttoa.
Kayta tata itsearviointia toimintasuunnitelmasi muokkaamiseen ja harjoitusten tarkentamiseen 4.

eteenpain.
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Visuaalisella tuella on ratkaiseva rooli liiketoiminnan pitchingissa, ja yksi
tehokas tydkalu, joka voi parantaa esityksiasi merkittavasti, on pitch-dekki.
Tutkimme, kuinka visuaalisten elementtien sisallyttdminen voi nostaa
puheenvuorojasi, vangita yleisdsi ja valittaa viestisi tehokkaasti. Pitch-
dekkien avulla voit parantaa esityksesi selkeytta ja vaikutusta jarjestamalla
tiedot visuaalisesti, tarjoamalla kontekstin ja houkuttelemalla yleis6asi useilla
tasoilla Hyvin suunniteltu pitch deck voi tukea kertomustasi, korostaa keskeisia
kohtia ja auttaa yleis6asi ymmartdmaan monimutkaisia ideoita helpommin.
Lisaksi pitch deckit tarjoavat jasennellyt puitteet esitykselle, jonka avulla
voit yllapitaa loogista kulkua ja ohjata yleisdasi sisallon lapi. Tama auttaa
sinua pysymaan jarjestyksessa ja keskittyneina ja varmistaa samalla, etta
keskeiset viestisi valitetddn tehokkaasti.

Tassa osiossa perehdymme tehokkaiden pitch-kansien luomisen
perusperiaatteisiin ja naytamme, kuinka ne voivat parantaa liiketoimintaasi.
Opit onnistuneen pitch deckin avainelementeista, kuten diojen rakenteesta,
suunnittelun estetiikasta, visuaalisesta tarinankerronnasta seka datan ja
visuaalien tehokkaasta kaytosta. Lisdksi tutkimme tekniikoita kiinnostavien
esitysten pitdmiseksi pitch-kansien tuella. Saat nakemyksid diojen jakelusta,
tahdista, kehonkielesta ja yleison sitoutumisen yllapitamisesta samalla kun
kaytat visuaalisia apuvélineitéd tehokkaasti.

Kun hallitset taiteen kayttda pitch dekkeja visuaalisena tukena liiketoiminnan
pitchingissa, sinulla on kaytettavissasi tehokas tyokalu yleisosi sitouttamiseen
ja vakuuttamiseen, pysyvan vaikutuksen jattamiseen ja mahdollisuuksiasi
saavuttaa haluamasi lopputulos.
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Visuaalisen tuen voima liiketoiminnan pitchingissa

Visuaaleilla on kyky
kiinnittd& huomiota, heréttaa
tunteita ja parantaa

ymmartaminen.

Visuaalinen tuki pitch-dekkien muodossa voi auttaa sinua valittaméaan viestisi tehokkaasti,
korostamaan keskeisia kohtia ja yllapitaméaan yleisosi kiinnostusta koko esityksen ajan. Visuaaliset
materiaalit voivat pilkkoa monimutkaisen tiedon sulaviksi paloiksi, jolloin yleisdsi on helpompi
ymmartaa ja sailyttdd esittamasi tiedot. Visuaaliset materiaalit voivat herattdd tunteita, luoda
yhteyden yleist0si ja tehd& viestistasi suhteettoman ja vakuuttavamman. Toinen tarked elementti

pitch deckissa on niiden kaytt6 visuaalisen tarinankerronnan tukena.

Harjoittele:

1. valitse liketoimintapuheenvuoro tai esitys, jonka olet pitdnyt aiemmin tai aiot toimittaa

tulevaisuudessa.

Tarkista sisalt6 ja tunnista alueet, joilla visuaalinen tuki voisi olla hyddyllista.

Luo luettelo tarkeimmistd viesteista tai kohdista, jotka voidaan esittdd visuaalisesti tai 3.
parantaa.
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Tehokkaan pitch-kannen suunnittelu

Pitch deck on 10-20 dian yritysesitys, joka on suunniteltu antamaan Iyhyt yhteenveto yrityksestasi,
liketoimintamallistasi ja tuotteistasi tai palveluistasi.
Hyvin suunniteltu pitch deck on visuaalisesti houkutteleva, helppo ymmartdd ja valittdéa viestisi

ytimekkaasti ja vaikuttavasti.

pitch deck
presentation?

Present aclear

and concise Show off the Show that you
Tell people who solution that actual product or Introduce your have the financial
you are and why investors can service your core team knowledge to
you're here easily follow business is selling members reach your goals
INTRODUCTION SOLUTION PRODUCT TEAM FINANCIALS
N AL
\ MARKET INVESTMENT
AND USE
PROBLEM SIZE AND TRACTION
OPPORTUNITY COMPETITION OF FUNDS
Identify two or Identify market size Focus on the Define your Tell investors
three problems and opportunity in growth, major competition what you need
that your product measurable goals and next and explain from them
will tackle numbers steps of your why you're and why
business different

Lahde: https://visme.co/blog/what-is-a-pitch-deck/

Lilketoiminnan luomisen vaiheet

Aloita ytimekkaalla ja huomiota heréattavalla kansidialla, jota seuraa selkeéd 1. ongelmanselvitys,
joka korostaa markkinoiden tarvetta.
Esittele ratkaisusi hyvin laaditulla arvoehdotuksella ja korosta 2., kuinka se ratkaisee yksil6idyn

ongelman.
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3. Kayta visuaalisesti houkuttelevia grafiikoita, kaavioita ja kuvia tukemaan tietojasi
ja tekemaan niista helposti sulavia.
4. Esita perusteellinen kasitys kohdemarkkinoistasi, kilpailustasi ja kilpailuetustasi.

5. Korosta liiketoimintamalliasi ja tulostrategiaasi ja esittele taloudellisia asioita
kasvupotentiaalin osoittamiseksi.

6. Pida muotoilu puhtaana ja yhtenaisena kayttamalla yhtenaista varimaailmaa ja
kirjasintyylia.

e Lopeta houkutteleva toimintakehotus.

1. Canva on monipuolinen online-suunnittelutytkalu, joka
tarjoaa valmiiksi suunniteltuja malleja ja laajan valikoiman graafisia elementteja visuaalisesti
houkuttelevien diojen luomiseksi pitch deckiin.

2. Piktochart on kayttajaystavallinen tyokalu
infografioiden ja visuaalisten esitysten luomiseen. Se tarjoaa mukautettavia malleja ja veda
ja pudota -kayttoliittyman kiinnostavan visuaalisen sisallén suunnitteluun.

3. Prezi on dynaaminen esitysohjelmisto, jonka avulla voit luoda
epdlineaarisia, visuaalisesti kiinnostavia esityksia. Se tarjoaa zoomaus- ja panorointitehosteita
ainutlaatuisen visuaalisen kokemuksen luomiseksi yleisdllesi.

Infogram on online-tydkalu, jolla luodaan interaktiivisia
kaavioita, infografioita ja visuaalisia esityksia tiedoista. Se tarjoaa laajan valikoiman malleja
ja mukautusvaihtoehtoja visuaalisi vaikutuksen parantamiseksi.

Visme on monipuolinen visuaalisen sisallén luontitydkalu,
jonka avulla voit suunnitella infografioita, esityksia ja interaktiivista sisaltba. Se tarjoaa
valmiiksi suunniteltujen mallien kirjaston ja intuitiivisen veda ja pudota -editorin.

Adobe Spark on kayttajaystavallinen tytkalu
visuaalisen sisallén luomiseen, mukaan lukien esityksia, videoita ja web-sivuja. Se tarjoaa
mukautettavia malleja ja intuitiivisia suunnitteluominaisuuksia, jotka parantavat sitoutumista
visuaaleihisi.


http://www.canva.com/)
http://www.visme.co/)
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Tassa osiossa tutkimme, kuinka hyvin organisoitu ja harkiten muotoiltu viesti voi vangita
yleison, helpottaa ymmartamista ja saavuttaa halutut viestintatavoitteet. Keskitymme sisallon
rakenteeseen ja parannetun sanaston kayttdmiseen viestinnan tavoitteiden valittamiseen,
samalla kun perehdymme perusperiaatteisiin ja tekniikoihin, jotka voivat nostaa viestintataitojasi
uudelle tasolle.

Hallitsemalla sisallon rakenteen taidon pystyt jarjestamaan ajatuksesi loogisesti ja
johdonmukaisesti. TAma auttaa sinua toimittamaan tiedot helposti seurattavalla, ymmarrettavalla
ja muistettavalla tavalla. Hyvin jasennelty viesti varmistaa myos, ettd paakohdat korostuvat,
tukevat yksityiskohdat esitetdan tehokkaasti ja siirtymat ideoiden valilla sujuvat, mika johtaa
yhtendiseen ja mukaansatempaavaan toimitukseen.

Liséksi parannetun sanaston avulla voit ilmaista ajatuksesi tarkasti ja tehokkaasti. Sen avulla
voit valita sanoja, jotka herattavat haluttuja tunteita, luovat elavid mielikuvia ja jattavat pysyvan
vaikutuksen yleisoon. Laajentamalla sanavarastoasi saat kayttoosi laajan valikoiman kielellisia
tyokaluja, kuten idiomeja, metaforia ja teknista terminologiaa, jotka voivat parantaa viestintasi

hienostuneisuutta ja tehokkuutta.

Tehokas sisaltorakenne on houkuttelevan viestinnan selkéranka. Hyvin organisoitu ja harkiten
jasennelty sisaltdé ohjaa lukijan saumattomasti johdannosta loppuun varmistaen selkeyden ja
sitoutumisen.

Looginen kulku parantaa luettavuutta ja antaa yleisélle mahdollisuuden tarttua avainideoihin
vaivattomasti.



RAISE Co-funded by the
E Uni
iLYOUR ' uropean union
“VOICE

Alkaen vahvalla johdannosta, jota seuraa johdonmukaiset osat ja ytimekas
johtopaéatds, tarjpaa ymmarryksen etenemissuunnitelman. Liséksi otsikot,
alaotsikot ja luettelomerkit auttavat hajottamaan monimutkaisia tietoja ja
parantamaan ymmartamistda. Tassa on joitain harjoituksia, jotka tukevat
strukturoinnin ymmartamista.

Valitse tallennettu puhe tai esitys ja analysoi sen sisaltdrakenne.
Tunnista johdanto, pdakohdat, tukevat yksityiskohdat ja johtopaatos.

Arvioi rakenteen tehokkuutta viestin valittdmisessa ja yleison sitouttamisessa.
Keskustelkaa siita, kuinka puhuja jarjesti ideansa ja oliko sisallon kulku
loogista ja johdonmukaista.

Valitse kiinnostava aihe ja hahmottele esitys tai puhe. Luo selkea esittely,
joka kiinnittdd yleison huomion, kehitd tarkeimmét kohdat tukevilla
yksityiskohdilla ja tee vakuuttava johtopaatts. Kiinnitd huomiota osien
valiseen loogiseen kulkuun ja varmista, etta sisaltérakenne lisd& ymmarrysta
ja sitoutumista.

Viestinnan alku- ja paatoshetket ovat ratkaisevassa asemassa Yyleisosi
huomion vangitsemisessa ja ikimuistoisen vaikutelman jattdmisessa.

Tassa osiossa kasittelemme tekniikoita houkuttelevien aukkojen luomiseen,
jotka valittomasti kiinnittavat kuulijoiden huomion. Tutkimme tarinankerronnan,
provosoivien lausuntojen tai ajatuksia herattavien kysymysten kayttoa

yleison vangitsemiseksi alusta alkaen. Lisaksi perehdymme strategioihin
vaikuttavien paatdsten luomiseksi, jotka vahvistavat paakohtiasi, antavat
sulkemisen tunteen ja jattavat pysyvan vaikutuksen. Opit kayttamaan
retorisia valineitd, mieleenpainuvia lauseita tai tehokkaita toimintakehotuksia
varmistaaksesi, etta viestisi resonoi yleisési kanssa pitkaan puhumisen jalkeen.
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Valitse aihe ja luo kolme erilaista huomiota herattavaa aukkoa puheelle
tai esitykselle. Kokeile tekniikoita, kuten tarinankerrontaa, provosoivia
lausuntoja tai ajatuksia herattavia kysymyksia. Jaa avauksesi kollegasi
tai mentorisi kanssa ja keskustele niiden tehokkuudesta kiinnostuksen
herattdmisessa ja viestisi perustassa.

Luo kolme erilaista mieleenpainuvaa paatosta puheelle tai esitykselle valitusta aiheesta.
Harkitse retoristen keinojen, voimakkaiden lauseiden tai toimintakehotusten kayttva. Pohdi
jokaisen sulkemisen vaikutusta pysyvan vaikutuksen jattamiseen ja avainviestisi

vahvistamiseen. Jaa paatoksesi muiden kanssa ja keraéa palautetta niiden tehokkuudesta.

Sanasto on tarke&ssa roolissa tehokkaassa viestinnédssa. Valitsemasi sanat voivat vaikuttaa
silhen, miten viestisi havaitaan ja ymmarretdan. Sanavalintasi aktiivisen parantamisen
tekniikoita ovat uusien sanojen ja niiden merkityksen lukeminen ja tutkiminen seka niiden

sisallyttaminen péivittaiseen kielenkayttoon.

Erikoisterminologia, kuvaannollinen kieli ja elavat kuvaukset ovat myds hyvida kertomaan
tavoitteesi selkeasti ja herattaméaan yleiséssasi haluttuja tunteita. Laajentamalla sanavarastoasi
saat kayttéosi laajemman valikoiman kielellisida tyodkaluja, joilla voit ilmaista itse&si

hienostuneesti ja tarkasti.

Valitse aihe tai teema ja luo luettelo aiheeseen liittyvista sanoista tai kasitteista. Kayta online-
resursseja, kuten sanastoa tai sanastoa lisddvid verkkosivustoja, laajentaaksesi
sanavalintojasi. Tutustu synonyymeihin, antonyymeihin ja niihin liittyviin termeihin, jotka
voivat lisata syvyytta ja tarkkuutta kielellesi. Harjoittele naiden uusien sanojen sisallyttdmista

kirjoittamiseen tai jokapaivaisiin keskusteluihin.
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Valitse tuttu esine tai kokemus ja haasta itsesi kuvaamaan sita kayttamalla
erilaisia kuvakielid, kuten vertauksia, metaforia tai personifikaatioita.

Kokeile eloisia kuvia ja luovia vertailuja parantaaksesi kuvaustesi
vaikutusta. Jaa esimerkkisi muiden kanssa ja keskustele siitd, kuinka
kuvitteellinen kieli voi rikastuttaa viestintaa.

Tehokas viestintd edellyttéaéd kielen mukauttamista yleisdsi erityistarpeisiin ja mieltymyksiin.
Raataloimalla kieltasi varmistat, etta viestisi vastaanotetaan ja ymmarretaan tehokkaasti, mika
johtaa vahvempiin yhteyksiin ja onnistuneisiin viestintatuloksiin.

Valitse tietty kohdeyleiso hypoteettiselle puheelle tai esitykselle.

Tee tutkimusta tai keraa tietoja heidan ominaisuuksistaan, kiinnostuksen kohteistaan ja
viestintamieltymyksistaan. Kayta naitd tietoja mukauttaaksesi kielesi ja viestisi resonoimaan
yleisdn kanssa. Harjoittele mukautetun puheesi esittamistad ja kerdd palautetta siita, kuinka

hyvin raataloit kielen tavoittamaan kohdeyleison.

Kuvittele, ettd puhut monimuotoiselle yleisdlle, jolla on vaihteleva tietdAmys tietysta aiheesta.
Kehitd skenaario tai tapaustutkimus, joka asettaa viestintdhaasteen. Luo viestistasi erilaisia
versioita, jotka on raataloity eri yleisoryhmille. Arvioi kunkin version tehokkuutta viestien

selkedssa valittamisessa ja tietyn yleisésegmentin sitouttamisessa.
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"Mastering Professional Communication: Strategies for Work Haastattelut, itseilmaisu ja
Business Pitching" on antanut osallistujille valttamattomat taidot menestyakseen ammatillisen
viestinnén kilpailumaailmassa. Monipuolisen l&hestymistavan avulla, joka yhdistdd kaytannon
harjoituksia ja rakentavia palauteistuntoja, yksilot eivat ole vain hioneet julkisen puhumisen

kykyjaan, vaan myds saaneet luottamusta tythaastatteluissa liikkumiseen.

Painopiste houkuttelevien ansioluetteloiden laatimisessa on antanut osallistujille mahdollisuuden
esitella taitojaan tehokkaasti, mika tekee ikimuistoisen vaikutuksen mahdollisiin

tydnantajiin. Edistyessadan kehittyneilla tekniikoilla ja lisdantyneellda itseilmaisulla aseistettuna
osallistujat ovat hyvin valmistautuneita navigoimaan tyohaastattelujen ja yrityskeskustelujen

monimutkaisissa osissa, mika luo perustan menestykselle heidan ammatillisissa pyrkimyksissaan.

"Haastattelu: muodollisesta tythaastattelusta nykyaikaiseen palkkaamiseen”, Peter K. Studner
"Puhu kuten TED: 9 julkisesti puhuvaa salaisuutta maailman huippumielesta”, kirjoittanut
Carmine Gallo

"Julkisen puhumisen taito", Dale Carnegie "Puhu kuin

Churchill, seiso kuin Lincoln:; 21 historian suurimman puhujan voimakasta salaisuutta”, James

C. Humes" The Resume Writing Guide: Askel askeleelta tyokirja voittavan ansioluettelon luomiseen *
kirjoittanut Lisa McGrimmon "Knock 'em Dead Resumes: Killer Resume saa lisaa

tybhaastatteluja!" Kirjailija: Martin Yate

"Tuottavuusprojekti: Saavuta enemman hallitsemalla aikaasi,

Huomiota ja energiaa”, kirjoittanut Chris Bailey

"Sanat, jotka toimivat: se ei ole mitd sanot, se on mita ihmiset kuulevat" Frank Luntz

Chip Heathin ja Danin "Made to Stick: Miksi jotkut ideat sailyvat hengissa ja muut kuolevat".
Heath

"Slide:ology: Taide ja tiede loistavien esitysten luomiseksi”, kirjoittanut Nancy
Duarte

Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt nakemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan taméan
tekstin laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan
koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA
eivat ole vastuussa niista
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Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt nakemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan taman
tekstin laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan
koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA
eivat ole vastuussa niista
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Tybelamassamme tehokas viestinta toimii luottamuksen rakentamisen,
yhteyksien ja ihmissuhteiden vaalimisen kulmakivena. Kuvitteletpa itsesi
tulevaisuuden yrittdjand, johtajana organisaatiossa tai henkilona, joka
pyrkii vaikuttamaan merkittavasti omalla toimialallasi, itsevarman
kommunikaattorin merkitysta ei voi liioitella.

Yrittdjina ja ajatusjohtajina olet innovaation ja muutoksen eturintamassa.
Ideasi, ndkemyksesi ja oivallukset tarjoavat mahdollisuuden muokata
toimialoja, innostaa muita ja luoda kestavaa vaikutusta. Naiden visioiden
toteuttamiseksi on kuitenkin olennaista olla mukava ja luottavainen
valittdessaan ajatuksiasi ja ideoitasi erilaisille yleisaille.

Yrittajat tarvitsevat monenlaisia taitoja menestyakseen, ja erittain tarkea
taito, jota seka yrittajat etta likemiehet tarvitsevat, on julkinen puhuminen.

\j\q Julkinen puhuminen

— toimii tehokkaana tydkaluna
pyrkivat yritysjohtajat
viestimaan tehokkaasti omasta

[ I ideoita, innostaa muita ja

rakentaa vahvoja yhteyksia.
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Vaikka julkinen puhuminen ei ole luonnostaan kaikille, se on yksi niista taidoista, jotka voidaan

oppia. Siksi tdssd osiossa kasitellaén julkista puhumista ja sen suhdetta yrittdjyyteen, jotta

aiheeseen saadaan kasitys.

Koko taman yksikon aikana tutkimme ammattimaisen viestinnan ja julkisen puhumisen taitoa

tavalla, joka rohkaisee aitoutta ja itsevarmuutta.

Taman yksikon tavoitteena on esitella, kuinka julkisen puhumisen taidot liittyvat suoraan

menestykseesi liketoiminnassa ja yrittgjana.

Julkinen puhuminen ja yrittajyyskentta.
Ainutlaatuisen  &anesi  kehittdminen
Vaikuttavien yhteyksien luominen
Julkinen puhuminen yrittajatilaisuuksissa.

Ihmisten véalinen kommunikaatio, organisointikyky, analyyttinen ja ongelmanratkaisukyky.

Yrittjallinen tarinankerronta
Tehokkaan puheenvuoron tuottaminen eri harjoitusten avulla.

Luovuusharjoituksia tehokkaan kommunikoinnin tehostamiseksi.

Oppilaat tulevat:

Ymmarra julkisen puhumisen merkitys yritystoiminnassa.

Pystyy kommunikoimaan ja kasvattamaan julkisen puheen taitojaan yrittdjahenkisella
lAhestymistavalla.

Tunne hyvid julkisen puhumisen kaytant6ja, jotka parantavat taitojaan ja lahestymistapaansa
yrittdjyysymparistossa.

Opi puhumaan yrittdjatapahtumissa ja padsemaan pelosta yli.

Paranna ihmisten vdlista kommunikaatiota, organisatorisia, analyyttisia ja
ongelmanratkaisukykyja viestinnan avulla.

Pystyy pitamaan pitcheja harjoittelemalla erilaisia viestintaharjoituksia.
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SEMINAR NEGOTIATION

Julkinen puhuminen on yrittgjille valttamaton taito, silla sen avulla he voivat viestia
nakemyksestaan, esittda ideoitaan ja vakuuttaa yleisonsa.

Julkinen puhuminen voi my6s auttaa yrittdjia rakentamaan persoonallista brandiaan,
verkostoitumaan mahdollisten kumppaneiden ja sijoittajien kanssa seka inspiroimaan tiimiaan.

Yrittdjat kohtaavat usein erilaisia julkisia puhetilanteita, kuten esityksid konferensseissa,
pitchingia sijoittajille, esittelemalla tuotteitaan tai pitamalla paapuheen. Nama tilanteet vaativat
erilaisia julkisen puhumisen taitoja, kuten tarinankerrontaa, suostuttelua, huumoria tai datan
visualisointia.
Yrittdjien on hallittava ndma taidot valittaakseen viestinsd tehokkaasti ja saavuttaakseen
tavoitteensa.
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Yrittdjat esittelevat usein tydtaan konferensseissa
Jakaakseen ndkemyksiaan, esitellakseen saavutuksiaan ja saadakseen palautetta.
Julkinen puhuminen voi auttaa yrittgjia herattamaan huomiota ja kiinnostusta,
rakentamaan luottamusta ja uskottavuutta sekd vakuuttamaan ja vaikuttamaan yleis66nsa.
Esimerkiksi Steve Jobs oli kuuluisa kiehtovista esityksistdan Applen tapahtumissa,
joissa han esitteli uusia tuotteita ja ominaisuuksia omalla tyylillaan.

Yrittdjat esittdvat usein ideoitaan sijoittajille varmistaakseen
rahoituksen hankkeilleen. Julkinen puhuminen voi auttaa yrittdjia valittdmaan
arvolupauksensa, osoittamaan markkinapotentiaalinsa ja kasittelem&an mahdollisia
vastalauseita tai kysymyksia. Esimerkiksi Airbnb:n perustajat Brian Chesky ja Joe
Gebbia kayttivat tarinankerrontatekniikkaa esitellakseen ideansa Y Combinatorille,
arvostetulle startup-kiihdyttimelle.

Yrittdjat esittelevat usein tuotteitaan potentiaalisille
asiakkaille, kayttajille tai asiakkaille osoittaakseen, kuinka ne toimivat ja mitéa etuja
ne tarjoavat. Julkinen puhuminen voi auttaa yrittgjia selittAméaan ominaisuuksiaan
ja toimintojaan, tuomaan esiin niden etuja ja etuja sekd luomaan
toimintakehotuksen. Esimerkiksi Elon Musk esitteli live-esittelysséd Tesla
Cybertruckinsa, futuristisen sahkdlava-autonsa.

Yrittajat pitdvat usein péaapuheen tapahtumassa tai
tilaisuudessa jakaakseen visionsa, tehtavansa tai arvonsa. Julkinen puhuminen
VvOoi auttaa yrittdjid saamaan yleisonsd mukaan ja vangitsemaan, kayttamaan
huumoria ja tunteita yhteydenpitoon ja jattamaan heihin pysyvéan vaikutuksen.
Esimerkiksi Sheryl Sandberg kaytti motivoivaa puhetta Harvard Business
Schoolissa kannustaakseen naisia johtamaan rooleja.
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Julkinen puhuminen voi auttaa yrittdjia
erottumaan joukosta ja vangitsemaan kohdeyleisbnsa huomion. Kayttamalla
kiinnostavia tekniikoita, kuten tarinankerrontaa, anekdootteja tai metaforia,
yrittgjat voivat tehda puheestaan mieleenpainuvamman ja koskettavamman.
Julkinen puhuminen voi myo6s auttaa yrittdjia osoittamaan intohimoaan,
innostustaan ja persoonallisuuttaan, mika voi luoda positiivisen vaikutelman ja
herattaa kiinnostusta ideoita tai tuotteita kohtaan.

Julkinen puhuminen voi auttaa yrittajia
vahvistamaan auktoriteettiaan ja asiantuntemusta alallaan. Tosiasioita, tilastoja
tai kokemuksia kayttamalla yrittajat voivat tukea vaitteitddn ja osoittaa tietonsa
ja kokemuksensa. Julkinen puhuminen voi myds auttaa yrittgjia vastaamaan
yleisbnsa mahdollisiin vastalauseisiin tai kysymyksiin ja antamaan selkeita ja
vakuuttavia vastauksia. Nain yrittdjat voivat rakentaa luottamusta ja
uskottavuutta yleisonsa keskuudessa ja lisdta mahdollisuuksiaan saada tukea
tai rahoitusta.

Julkinen puhuminen voi auttaa yrittajia suostuttelemaan
yleisdnsd toimiin tai omaksumaan tietyn nakokulman. Kayttamalla retorisia
valineitd, kuten logoja, eetoksia tai patosia, yrittajat voivat vedota yleisbnsa
logiikkaan, etiikkaan tai tunteisiin. Julkinen puhuminen voi myds auttaa yrittajia
kayttdmaan toimintakehotuslauseita, kuten palautteen pyytamista, yhteisty6hon
kutsumista tai tapaamisen pyytamista. Nain yrittdjat voivat vaikuttaa yleis6aan
seuraamaan tai ottamaan seuraavat askeleet.

Julkinen puhuminen on yrittgjille tarked taito, silla se voi auttaa heita
saavuttamaan erilaisia tavoitteita ja tuloksia. Yrittgjien tulee harjoitella ja
parantaa julkista puhumistaitojaan saannollisesti, koska se voi parantaa heidan
itseluottamustaan, viestinta- ja johtamiskykyaan. Julkinen puhuminen voi myds
avata uusia mahdollisuuksia ja mahdollisuuksia yrittgjille, silla se voi laajentaa
heidan verkostoaan, kattavuuttaan ja vaikuttavuuttaan.
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4.2 Viestinta: yrittajanakokulma

Elamme tiedon ja digitalisaation aikakautta, jossa ideat ovat menestyksen perusta lahes
kaikilla aloilla. Vaikka on mahdollista saada maailman mahtavin idea, jos et pysty
suostuttelemaan ketaan muuta seuraamaan visioasi, vaikutuksesi ja vaikutuksesi vahenevat
suuresti.

Yrittdjyyden nakokulmasta tehokkaat kommunikaatiotaidot ovat tarkea rooli tiimin jasenten ja
sidosryhmien yhdistdmisessd, yhtenaisyyden tunteen muovaamisessa ja yrittdjyyden
edistdmisessa. Yrittdjilla on monipuolinen rooli, joka sisaltdd vuorovaikutusta erilaisten
yksildiden kanssa tiimin jasenista sijoittajiin ja kumppaneihin.

Yrittajand kommunikointi ei tarkoita vain eteenpain siirtymista ja puhumisen aloittamista, vaan
sen on oltava tehokasta. Siksi yrittdjalla tulee olla useita viestintataitoja. Naitd ovat oikeiden
kysymysten esittdminen, ajatusten ytimekas ja tehokas ilmaiseminen seka muiden ndkemysten
aktiivinen kuunteleminen. Johtajien on saanndllisesti harjoitettava tehokkaita viestintataitoja
tiiminsd kanssa menestyédkseen. Vahvojen johtamistaitojen nayttaminen voi lisata luottamusta,
juurruttaa toisiin motivaatiota ja auttaa tiimin jasenia olemaan mahdollisimman tuottavia.

Ymmartadksemme taman paremmin, katsotaanpa Amazonin péaajohtajan Jeff Bezosin
esimerkkia.
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Amazonia kehitettdessa Bezos korosti tehokkaan kirjoitustaidon merkitystd. Vuonna
2004 han teki merkittavan muutoksen johtoryhmassaan lopettamalla PowerPoint-
esitysten kayton. Sen sijaan han otti kayttdon kaytannon, jossa kaytettiin "kerronnaisesti
jasenneltyja muistioita”, jotka koostuivat kattavista lauseista, joissa oli selkeat otsikot,
verbit ja substantiivit. Harvard Business News -lehdessa julkaistussa artikkelissa How
Great Leaders Communicate, johtajat kayttdvat neljaga  paataktiikkaa
kommunikoidessaan tiimiensa kanssa:

Ideoita on helpompi viestid, kun ne eivat ole henkisesti rasittavia ja taynna pitkia,
monimutkaisia sanoja. Esimerkiksi: Vuonna 2007 Bezos selitti Amazonin &askettain
esitellyn Kindlen edut kappaleessa, jonka seitsemé&nnen luokkalainen saattoi ymmartaa.
Han Kirjoitti:

Sen sijaan, etta olisi perehtynyt Kindlen teknisiin kykyihin, Bezos valitsi helpon kielen
kayton, johon kaikki pystyivat samaistumaan ja jota kaikki ymmartaisivat, mika antoi
hanelle strategisen edun kilpailijoihin ndhden.

Jotta mistd tahansa numerosta tulisi kiinnostava ja helppo ymmartdd, sinun on
asetettava se kontekstiin. Pelkastddn PowerPoint-diojen nayttdminen numeroiden ja
kaavioiden kanssa voi tehda asioista vaikeampaa ymmartaa ja vasyttaa ihmisten aivot.
Kuvittele, etté keskustelet ilmastonmuutoksesta tavallisten ihmisten kanssa. Sen sijaan,
ettd esittaisit monimutkaisia tieteellisia tietoja hiilidioksidipaastoista, voit sanoa: "Joka
kerta kun ajat autollasi, paastat noin 2,3 kiloa hiilidioksidia ilmakehaan.
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Se vastaa suunnilleen pienen vesimelonin painoa. Joten joka kerta kun ajat autolla, heitat
kaytdnndssd pienen vesimelonin verran hiilidioksidipaastdja ilmaan.” Suhtautumalla data
johonkin konkreettiseen, kuten vesimeloniin, teet siitéd tavallisille ihmisille ymmarrettdvamman

ja suhteettoman, mika auttaa heitd ymmartamaan. toimintansa vaikutukset ymparistoon.

Suuret johtajat puhuvat paljon tarkoituksestaan ja tehtdvastaan. He sanovat sen niin paljon,
ettd siitd tulee kuin vahva iskulause tai sanonta, jota kutsumme mantraksi. Siitd puhuminen
tekee siita voimakkaamman. Keskustele siitd monin tavoin: muistiinpanoissa, sahkoposteissa,
keskusteluissa, Internetissa ja mainoksissa saadaksesi tarvitsemaasi tukea tiimiltasi ja muilta
sidosryhmiltasi.

Nama taidot edistavat yhteistyota paitsi tiimin jasenten kesken
myds kumppanuuksissa ja tieteidenvalisissa ponnisteluissa, mika edistdd innovaatiota ja
ongelmanratkaisua.

Ne varmistavat, etta viestintdkanavat tiimin jasenten ja sidosryhmien
valilla pysyvat avoimina, selkeina ja edistavat vapaata ajatusten ja palautteen vaihtoa.

Tehokas viestinta takaa, etta yksilét ymmartavat erityiset
roolinsa ja vastuunsa yrittdjaymparistéssa, mika minimoi epaselvyyden ja lisaa toiminnan
tehokkuutta.

Mahdollistaa lapinakyvan viestinndn naméa taidot lisaavat timin jasenten
tuottavuutta, mikd on keskeinen tekija yrittajyyspolulla.

Ne ohjaavat tyontekij6ita ja sidosryhmia kohti yhteista paamaaraa
pitaen vakaan keskittymisen yrittdjatavoitteisiin ja toivottuihin tuloksiin, mika yhdistaa
pyrkimykset yrittdjyyden vision toteuttamiseksi.
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Osio 4.3 Puhuminen yrittajatilaisuuksissa

TECH

Yleiskatsaus

Yrittdjyystapahtumat tarjoavat alustan pyrkiville ja vakiintuneille yritysjohtajille
kokoontua yhteen, verkostoitua ja oppia toistensa kokemuksista. Yksi naiden
tapahtumien keskeinen piirre on puhujien mahdollisuus jakaa asiantuntemustaan ja
tarjota arvokkaita neuvoja. Yrittdjyystapahtumissa puhuminen voi olla mullistava
kokemus, silla sen avulla yrittjat voivat innostaa muita, rakentaa henkilokohtaista
brandidan ja edistaa yrittajyysekosysteemin kasvua. Tassd osiossa tutkimme
yrittajatapahtumissa puhumisen etuja ja annamme vinkkeja vaikuttavien neuvojen
antamiseen.

1. Muiden inspiroiminen ja motivointi

Kun yrittgjat puhuvat tapahtumissa, heilla on voimaa inspiroida ja motivoida muita
yrittdjdmatkalla olevia. Henkilokohtaisten tarinoiden, voittojen ja haasteiden
jakaminen voi luoda yhteyden ja empatian tunteen yleison kanssa. Koska puhujat
ovat aitoja ja suhteellisia, he voivat herattaa luottamusta ja joustavuutta yrittajiksi.
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Yrittajyystapahtumissa puhuminen tarjoaa erinomaisen mahdollisuuden
vahvistaa henkil6brandiasi. Puhujana olet oman alasi asiantuntija, mika voi
lisata nakyvyytta ja uskottavuutta. Puhuminen voi houkutella potentiaalisia
asiakkaita, kumppaneita ja sijoittajia. Lisaksi se voi avata ovia yhteistyolle,
mediamahdollisuuksille ja kutsuille tuleviin puheenvuoroihin. Tarjoamalla
jatkuvasti arvokkaita neuvoja ja oivalluksia voit vakiinnuttaa itsesi
ajatusjohtajana ja vahvistaa henkilobrandiasi entisestaan.

Yrittdjyystapahtumat kokoavat yhteen monipuolisen joukon yksil6itd, mukaan
lukien yrittajat, sijoittajat, alan asiantuntijat ja yrittajiksi pyrkivat yrittajat. Naissa
tapahtumissa puhuminen mahdollistaa yhteydenpidon samanhenkisten
ihmisten kanssa ja laajentaa ammatillista verkostoasi. Osallistumalla
osallistujien kanssa voit oppia heiddn kokemuksistaan, vaihtaa ajatuksia ja
mahdollisesti muodostaa arvokkaita kumppanuuksia. Nama yhteydet voivat
johtaa uusiin mahdollisuuksiin, yhteistydhtn ja jopa pa&syyn resursseihin,
jotka voivat vieda liiketoimintaasi eteenpain.

Kaytd julkisen puhumisen hyvia kaytantdjd puheesi harjoittamiseen.
Yrittajyystapahtumissa puhuminen on ainutlaatuinen tilaisuus innostaa muita,
rakentaa omaa brandiasi ja laajentaa verkostoasi. Antamalla vaikuttavia
neuvoja voit myotavaikuttaa yrittajayhteison kasvuun ja menestykseen seka
omasi. Muista tuntea yleis6si, jakaa kaytannon oivalluksia, olla aito, kayttaa
tarinankerrontatekniikoita ja olla yhteydessa osallistujiin.

Puhetoimillasi voit jattaa pysyvan vaikutuksen, motivoida muita ja vaikuttaa
mielekkaasti yrittdgjamaailmaan.
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Tehokas viestintd on onnistuneen johtamisen ydin. On elintarkedé saada luottamus,
kohdistaa ponnistelut tavoitteiden saavuttamiseksi ja innostaa positivinen muutos.
Johtajan tehokkain tyokalu siihen on viestintd. Kun kommunikaatio puuttuu, tarkeaa
tietoa voidaan tulkita vaarin, mika aiheuttaa ihmissuhteiden kérsimysta ja viime kadessa

kehityksen esteita.

Johtajien tulee kayttda viestintataitoja hahmotellakseen organisaation tavoitteita seka
innostaa ja motivoida yksiloitd kaikilla tasoilla. Johtajat, jotka voivat ilmaista
nakemyksensa selkeasti ja intohimoisesti, luovat yhteisen tarkoituksentunteen, joka vie
koko tiimia eteenpain. Lisaksi luottamuksen kulttuurin kasvattamiseksi organisaatiossa
viestinndn tulee olla avointa, lapinakyvaa ja rehellistd. Rehellisesti ja aidosti
kommunikoivat johtajat edistavat ymparistéa, jossa tiimin jasenet tuntevat olonsa

turvalliseksi, arvostetuiksi ja luottavaisina johtajiinsa.

Mita tulee tydntekijoiden sitoutumiseen ja moraaliin, viestinnan priorisoivat johtajat ovat
paremmin valmiita sitoutumaan ja inspiroimaan tiimejaan. Saannoélliset, kaksisuuntaiset
viestintdkanavat tarjoavat alustan palautteelle, tunnustukselle ja rakentavalle
vuoropuhelulle. Tama sitoutuminen ei vain lisdd moraalia, vaan myods vahvistaa
tyontekijoita, mika edistdd omistajuuden tunnetta ja sitoutumista organisaation
tavoitteisiin. Joskus voi kuitenkin olla ristiriitoja ryhmien tai ryhmén jasenten sisalla.
Tassa tapauksessa johtajien on rohkaistava avointa dialogia ja aktiivista kuuntelua,
puututtava huolenaiheisiin ripeésti, estettava konfliktien karjistyminen ja sailytettava

joukkueen yhteenkuuluvuus.

Lopuksi myods selkea viestintd on valttamatonta tehokkaan pdaatoksenteon ja
ongelmanratkaisun kannalta. Johtajat, jotka voivat ilmaista ajatuksensa, kerata
palautetta eri nékokulmista ja viestia paatoksistd lapinékyvasti, antavat tiimilleen
mabhdollisuuden suorittaa tehtavia selkeasti ja tarkoituksenmukaisesti. Tama varmistaa

strategioiden ja ratkaisujen sujuvamman toteuttamisen.
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Kun kommunikoimme muiden kanssa, emme vain jaa ideoita tai ratkaise
ongelmia; myos yhdistamme ja vahvistamme sidettdmme. Teemme sen yleensa
vuorovaikutustaitojen avulla, jotka ovat tarkeita taitoja, jotka vaikuttavat
henkilokohtaiseen elaméaamme ja tyohon.

“Interpersonal communicationis the process by which people exchange

information, feelings, and meaning through verbal and non-verbal messages: it is
face-to-face communication.”

| %
PR e L
1 & Su L3

Ihmisten valinen viestinta kasittaa henkildiden valisen vaihdon, joka tapahtuu
seka kasvokkaisessa vuorovaikutuksessa ettd virtuaalisten alustojen kautta,
kuten verkossa tai puhelimitse. Naihin vaihtoihin kuuluu viestien valittdminen
seka verbaalisilla etta ei-verbaalisilla keinoilla. Tassa ymparistossa viestinta
ulottuu puhuttujen sanojen ulkopuolelle, ja se sisaltda elementteja, kuten kehon
kielen, @anen savyn, ilmeet ja eleet. Pohjimmiltaan tehokas viestinta edellyttaa
kokonaisvaltaista ymmarrystd ihmisten eri tavoista ilmaista itseaan joko
henkil6kohtaisesti tai digitaalisten kanavien kautta.

Eurasian Journal of Educational Research -lehdesséa julkaistussa tutkimuksessa
kavi ilmi, ettd kommunikointitaitojen harjoittelun suorittaneiden henkildiden
empaattiset taipumukset ja tunteiden artikulaatiotaidot paranivat huomattavasti.
Tallaiset taidot eivat ole arvokkaita vain henkilokohtaisessa elaméssa, vaan niilla
on myos valtava merkitys johtajuudessa ja yrittajyydessa.

Lisaksi tehokkaat viestintataidot ovat olennainen osa yhtenaisen ryhmatyon ja
vahvojen johtamiskykyjen vaalimista. Kyky kommunikoida taitavasti antaa johtajille
mahdollisuuden inspiroida ja ohjata tiimiaan tehokkaasti, mika tasoittaa tieta
tehostetulle yhteistydlle ja innovaatioille. Nam& kompetenssit puolestaan tekevat
yrittdjistda  ja  johtajista houkuttelevampia mahdollisille tyonantajille,
yhteistyokumppaneille ja sidosryhmille.
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Kun ihmissuhteet, visio ja tehokas yhteistyd ovat valttamattomia, kommunikointitaitojen
hallinta on tarkea voimavara. Se ei ainoastaan kannusta yksiloita kohti menestysta,
vaan my0s antaa heille valtuudet innostaa ja ohjata muita tiella kohti yhteisten
tavoitteiden ja visioiden saavuttamista.

Ihmisten vélinen viestintd kattaa monenlaisia menetelmia, joista jokaisella on erillinen
tarkoitus. Tutkitaan neljaa ensisijaista ihmisten vélisen viestinnan luokkaa:

1. Sanallinen viestinta keskittyy sanoihin, joita kaytetaan viestien
valittamiseen. Se kattaa kielen valinnan, vakuuttavat puhetekniikat ja jopa myontavat
vastaukset, kuten "uh-huh" ja "néen". Verbaalisessa viestinnassa ei ole kyse vain siita,
mitd sanotaan, vaan myads siitd, miten se ilmaistaan.

2. Tehokas kuuntelu on ihmisten vélisen viestinndn kulmakivi. Se
edellyttaa tarkkaan kiinnittdmista ja valitettavan ymmartamisté joko puhutuilla sanoilla,
eleilla tai muilla tavoilla.

Tekniikat, kuten selvennys ja reflektointi, ovat olennaisia komponentteja aktiivisessa
kuuntelussa.

3. Yha digitalisoituvassa maailmassamme vahvat kirjalliset
kommunikaatiotaidot ovat valttamattomia, olipa kyse sitten ammatillisista ymparistoista
tai sosiaalisen median alustoista. Kirjallinen viestinté kattaa ilmaisun selkeyden, savyn,
kieliopin ja jopa vivahteet, kuten valimerkit ja emojien kayton.

4, Ei-verbaalinen viestinta kattaa kaiken, mita valitetdan ilman
puhuttujen tai kirjoitettujen sanojen kayttoa.

Tama sisaltaa eleet, kehon kielen, ilmeet ja 4dnen sévyn.

Ei-verbaalisten vihjeiden tulkinta- ja kayttdtaito on arvokasta erilaisissa ihmisten
valisissa vuorovaikutuksessa.
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Harjoittele aktiivista kuuntelua ymmartadksesi muiden nakokulmia,
huolenaiheita ja tarpeita. Tama auttaa rakentamaan suhdetta, empatiaa ja tehokkaita
ihmissuhteita.

Anna rakentavaa palautetta kollegoille, tiimin jasenille tai sidosryhmille.
Tarjoa konkreettisia ja toteutettavissa olevia ehdotuksia, jotka helpottavat kasvua ja
kehitysta.

Kayta tehokkaita viestintatekniikoita konfliktien ratkaisemiseen ja
vaikeiden keskustelujen ohjaamiseen. Harjoittele itsevarmuutta, empatiaa ja avointa
vuoropuhelua I6ytadksesi molempia osapuolia hyodyttavia ratkaisuja.

Kehita kykya ilmaista ajatuksia, ohjeita ja odotuksia
selkeasti ja ytimekkaasti. Nain varmistetaan, etta tieto kulkee sujuvasti organisaatiossa
ja vahentaa vaarinkasityksia.

Edistd avoimen viestinnan kulttuuria tiimeissa edistamalla tiedon
jakamista, yhteistyota ja kollektiivista ongelmanratkaisua.

Esitystaidot: Paranna kykyasi pitdd kiinnostavia ja vaikuttavia esityksid ja viestia
tehokkaasti organisaation tavoitteista, strategioista tai paivityksista.

Tehokas tiedonkeruu: Kaytd kommunikaatiotaitoja kysyaksesi tutkivia kysymyksia,
suorittaaksesi haastatteluja ja kerataksesi olennaista tietoa data-analyysin ja
paatoksentekoprosessien tueksi.

Kehita kykya valittdd monimutkaisia tietoja ja analyyttisia tuloksia
selkedlla ja visuaalisesti houkuttelevalla tavalla. Kéayta kaavioita, kaavioita tai infografioita
valittaaksesi tietoja tehokkaasti.
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Tehokas viestintd auttaa ongelmien selkeassa
artikulaatiossa, niiden perimmaisten syiden analysoinnissa ja niiden jakamisessa hallittavissa
oleviin osiin.

Hyddynna kommunikaatiotaitoja tuottavien aivoriihien edistamiseen,

erilaisten ndkokulmien kannustamiseen ja innovatiivisten ratkaisujen kehittamiseen yhdessa.

Tehokas viestintd mahdollistaa ajatusten vaihdon, vaihtoehtojen arvioinnin

ja konsensuksen rakentamisen tietoon perustuvien paatosten tekemiseksi.
tiimi.

Viestinta voi auttaa yrittdjia motivoimaan, ohjaamaan ja tukemaan tiimin jasenia.
Parantaakseen kykyjadn joukkueen johtamisessa yrittdjien tulee kayttda transformoivaa
johtamistyylid. (innostaa seuraajia yhteisella visiolla, haasta seuraajat olemaan innovatiivisia

ja luovia, tarjoa yksildllista tukea ja valmennusta seka mallintaa haluttua kayttaytymista).
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Tyobskentele tehokkaasti: Viestinta voi auttaa yrittdjia tyoskentelemaan tehokkaasti muiden
kanssa yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi.

Jaa ideoita ja tietoa: Viestintd voi my0s auttaa yrittdjid jakamaan ideoita, resursseja ja
palautetta.

Yhteistyokykyjen parantamiseksi yrittjien tulisi kayttdd GRPI-mallia (Tavoitteet: sopia
yhteisty6n tarkoitus ja tavoitteet; Roolit: Selvitd kunkin yhteistydkumppanin roolit ja vastuut;
Prosessit: maarittele yhteistybn menetelméat ja menettelytavat; Ihmissuhteet: rakentaa
luottamus ja suhde yhteisty6kumppaneiden kesken).

GRPI Model By Richard Beckhard

GAP1 Model of Team Development

| stands for Interpersonal

Relationships

The Iinterpersonal section of the GRPY model
15 about estabhshing trust, open
communication, and feedback in order to
support a sound working environment. It
encourages creative and deverse contnbutions
from all members

Roles
& Responsibilities

Healthy chmate of well-respected
colleagues

Trust and flexibility

Culture of frequent feedback




RAISE
YOUR
OICE

Neuvottelukyky

Co-funded by the
European Union

Viestinta voi auttaa yrittdjid paasemaan molempia osapuolia hyddyttaviin sopimuksiin muiden
kanssa. Viestintda voi my0s auttaa yrittgjia valmistautumaan neuvotteluihin, vaihtamaan tietoa

ja tarjouksia seka tekemaan kaupan.

Neuvottelukyvyn parantamiseksi yrittdjien tulisi kayttdd BATNA-mallia (Paras vaihtoehto
neuvoteltuun sopimukseen: maaritd paras lopputulos, jos neuvottelu epéonnistuu; Varauspiste:
maarita hyvaksyttadva vahimmaistuloksesi; Tavoitepiste: maarita ihanteellinen lopputulos; ZOPA:
Mahdollinen vybhyke Sopimus: maéaritd tulokset, jotka molemmat osapuolet ovat valmiita
hyvaksymaan).

BATNA Negotiation Diagram

Kaytannon vinkkeja johtamisen viestintdosaamisen tukemiseen

Etsi mahdollisuuksia harjoitella ja kehittaa viestintataitojasi saannéllisesti.

Osallistu aktiivisesti keskusteluihin, kokouksiin ja yhteisty6projekteihin vahvistaaksesi

ihmissuhde- ja organisatorisia kykyjasi.

Lue ja pysy ajan tasalla eri aiheista laajentaaksesi tietopohjaasi ja parantaaksesi analyyttista
ajatteluasi.

Osallistu  kriittisen  ajattelun  harjoituksiin ~ ja  ongelmanratkaisuskenaarioihin  kehittadksesi
ongelmanratkaisukykyasi samalla kun viestit ajatuksesi tehokkaasti

prosessit.

Integroimalla viestinndn tietoisesti pdivittdiseen vuorovaikutukseen voit parantaa ihmissuhde-,
organisatorisia, analyyttisia ja ongelmanratkaisukykyjasi.
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4.6 Luovuusharjoitukset viestintatehokkuuden

lisdamiseksi
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Luovuusharjoitukset ovat tarkeita yrittajien julkisen puhumisen ja viestinnan tehokkuuden
lisddmiseksi, koska ne voivat auttaa kehittdmé&an taitoja. Joitakin esimerkkeja
harjoituksista, jotka voivat auttaa parantamaan julkista puhumista ja viestintataitoja, ovat:

Puhu holynpolya: Tassa harjoituksessa etsitaan verkosta kappale kielella, jota et
ymmarra, tai kirjoitetaan muistiin joitakin holynpdolyd ja harjoitellaan sen sanomista
aaneen ikdan kuin pitaisit puhetta. Tama voi auttaa sinua keskittymaan savyyn,
taivutuksiin ja kehonkieleen, jotka ovat tarkeitéa nakoékohtia toimituksessasi.

Opl ammattilaisilta: Tassa harjoituksessa katsotaan puheita, jotka on yleisesti hyvaksytty
poikkeuksellisiksi, kuten kaikkien aikojen suosituimmat TED-puheet, ja analysoidaan,
mika tekee niistd tehokkaita. Voit kiinnittéa huomiota kerronnan rakenteeseen,
esitystyyliin, visuaalisiin apuvélineisiin ja muihin komponentteihin, jotka tekevat puheesta
ainutlaatuisen. Voit myos yrittda jaljitella joitain tekniikoita tai strategioita, jotka ovat
mielestéasi hyddyllisia tai inspiroivia.

Impromptuoitu puheharjoittelu: Tassa harjoituksessa asetetaan ajastin yhdeksi minuutiksi
ja nauhoitat itsesi pitamassa improvisoitua puhetta mistd tahansa sinua kiinnostavasta
aiheesta. Ainoa saantd on, ettd siihen ei voi valmistautua milla&dn tavalla. Tama voi
auttaa sinua harjoittelemaan puhumista vapaasti ja vdhentamaan ahdistustasi siita, ettei
sinulla ole mitdan sanottavaa.


https://www.edapp.com/blog/10-skills-assessment-tools/
https://www.edapp.com/blog/10-skills-assessment-tools/
https://www.edapp.com/blog/10-skills-assessment-tools/
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Tassa harjoituksessa etsitdéan mielenkiintoinen valokuva
verkosta ja tallennetaan itsesi esittamalla tarina siitd. Voit keskustella taustatarinoista
mielestasi, keita ihmiset ovat, heidan unelmansa, motiivinsa ja kaikesta muusta, mik& kertoo
heista vakuuttavan tarinan. Tamé voi auttaa sinua harjoittelemaan tarinankerrontataitojasi,
jotka ovat valttamattomia yleisdsi houkuttelemiseksi ja viestisi ikimuistoiseksi tekemiseksi.

Tassa harjoituksessa valitaan sana, jonka maaritelméa et tieda, ja
kirjataan sanomasi arvovaltaisesti, mita luulet sen tarkoittavan. Voit kayttda aantasi ja
intonaatioita lisataksesi kiinnostusta ja uskottavuutta. Tama voi auttaa sinua harjoittamaan
auktoriteettiasi ja luottamustasi, jotka ovat tarkeita yleis6si vakuuttamiseen ja asiantuntemuksen

vahvistamiseen.

Osallistu roolipeleihin, joissa otat erilaisia hahmoja tai persoonia ja kommunikoit
heidan nakdkulmistaan. Tama harjoitus auttaa kehittamaan empatiaa, sopeutumiskykya ja

kykya valittaa viesteja eri savyissa tai tyyleissa.

Haasta itsesi tiivistamé&an ideasi tai projektisi lyhyeksi ja vaikuttavaksi
hissipuheeksi. Luo vakuuttava ja ytimekas viesti, joka viestii tehokkaasti ideasi arvon,

tarkoituksen ja ainutlaatuisuuden rajoitetussa ajassa.

Osallistu improvisaatioteatteriin tai improvisaatioharjoituksiin, jotka
edellyttavat jaloillaan ajattelemista, aktiivista kuuntelemista ja muuttuviin olosuhteisiin
sopeutumista.  Improvisointiharjoitukset  auttavat parantamaan  spontaanisuutta,

tiimityoskentelya ja kommunikaatiotaitoja dynaamisissa ymparistoissa.

Harjoittele metaforien tai analogioiden luomista selittddksesi
monimutkaisia ideoita tai k&sitteitd. TA&ma harjoitus parantaa kykyasi yksinkertaistaa ja

selventaa tietoa, jolloin se on suhteellista ja ymmarrettavaa muille.

Jarjestd ajatuksesi ja ideasi visuaalisesti ajatuskarttojen avulla.
Aloita keskeisella konseptilla ja haaroittele siihen liittyvia ideoita yhdistamalla ne linjoilla tai
assosiaatioilla. Mielenkartoitusharjoitukset parantavat kykyasi jasentda tietoa, l6ytdd yhteyksia

ja viestia monimutkaisia ideoita tehokkaammin.
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Yrittdjana kommunikoinnin oppiminen on arvokas taito, joka voi auttaa menestymaan omassa
liketoiminnassaan ja muissa elaméantilanteissa.

Viestintd ei ole vain tiedon valittdmistd, vaan myods ihmissuhteiden luomista, paatoksiin
vaikuttamista ja toimintaan kannustamista. Yrittajana taytyy kommunikoida tehokkaasti eri
yleis6jen, kuten asiakkaiden, sijoittajien, kumppaneiden ja tyontekijoiden kanssa. On myo6s
kommunikoitava eri alustoilla, kuten verkossa, offline-tilassa, verbaalisesti ja ei-verbaalisesti.
Yrittdjana kommunikoimaan oppimalla voidaan edistdd henkildkohtaista ja ammatillista kasvuaan

ja saavuttaa tavoitteita nopeammin.

Tassa on luettelo resursseista, jotka voivat auttaa parantamaan julkista puhumista ja
viestintataitoja yrittajyydessa:

Kirjat:

1. "TED Talks: Virallinen TED-opas julkiseen puhumiseen”, kirjoittanut Chris Anderson 2. "Talk
Like TED: The 9 Public-Speaking Secrets of the World's Top Minds", kirjoittanut Carmine Gallo 3.
"Lasnéolo: Tuo

rohkeasti itsesi luoksesi Biggest Challenges", Amy Cuddy 4. "Slide:ology: Taide ja tiede loistavien
esitysten

luomiseksi”, Nancy Duarte 5. "Nopea ja helppo tapa tehokkaaseen puhumiseen”, Dale Carnegie
Verkkokurssit:

1. Kurssi: "Johdatus Julkinen puhuminen”, University of Washington 2. Udemy:

"Julkinen puhuminen

ja viestinnan hallinta", kirjoittanut TJ Walker 3. LinkedIn Learning: "Communicating with
Confidence", kirjoittanut Jeff Ansell 4. Toastmasters International: Tarjoaa julkisen
puhumisen klubeja maailmanlaajuisesti jasennellyilla ohjelmilla ja tukevilla ymparistéilla

harjoittelua ja kasvua varten.

Podcastit:

1. Grant Baldwinin "The Speaker Lab Podcast" 2. Lisa B.

Marshallin "The Public Speaker's Quick and Dirty Tips" 3. The Art of Charm
"The Art of Public Speaking"” 4. "StartUp Podcast" kirjoittaja

Gimlet Media
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1. Toastmasters International -blogi: Tarjoaa artikkeleita, vinkkeja ja resursseja julkisesta

puhumisesta ja kommunikaatiotaidoista.
2. Presentation Guru: alusta, jossa on esityksiin ja julkiseen puhumiseen liittyvia

artikkeleita, vinkkeja ja resursseja.
3. Harvard Business Review: Tarjoaa runsaasti artikkeleita ja oivalluksia tehokkaasta

viestinnasta, johtamisesta ja julkisesta puhumisesta liiketoiminnassa
yhteydessa.

Katso poikkeuksellisten puhujien TED-puheita ja tarkkaile heidan puhetyyliaan,
-tekniikkaansa ja tarinankerrontatapaansa. Kiinnitd huomiota siihen, kuinka he sitovat
yleison, jAsentavét puheensa ja valittavat viestinsa tehokkaasti.

Muista, ettd harjoittelu ja johdonmukainen pyrkimys ovat avainasemassa julkisen
puhumisen ja kommunikointitaitojen parantamisessa. Kéaytd ndaitad resursseja
saadaksesi tietoa, oivalluksia ja ohjausta, mutta pyri aina soveltamaan oppimaasi
saannollisen kaytannon ja tosielaman puheenvuorojen kautta.

Huomaa, ettd jotkin naistd resursseista voivat tarjota ilmaista sisdltod tai vaatia
tilauksen tai maksun saadakseen tdyden paasyn kurssien ja materiaalien kaytt6on.
Muista tutustua verkkosivustoihin ja alustoihin |oytaaksesi tarpeitasi ja mieltymyksiasi
parhaiten vastaavat resurssit.

https:/ffiles.eric.ed.gov/fulltext/EJ1112444. pdf
https://www.investopedia.com/terms/b/best-alternative-to-a-negotiated-
Agreement-batna.asp _

Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt nikemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan timan
tekstin laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan
koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA
eivat ole vastuussa niista


https://www.edapp.com/blog/10-skills-assessment-tools/
http://www.investopedia.com/terms/b/best-alternative-to-a-negotiated-
https://www.edapp.com/blog/10-skills-assessment-tools/
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tekstin laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan
koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA
eivat ole vastuussa niista



RAISE Co-funded by the
YOUR ' European Union
OICE

Nykymaailmassa tehokkaat kommunikaatiotaidot ovat tulleet valttamattomiksi, varsinkin kun
puhutaan yleison edessa liike- tai yrittdjaymparistdissa. Monet ihmiset kohtaavat kuitenkin
merkittavia haasteita naiden taitojen kehittamisessa, mika johtaa koulutustarpeisiin ja
sosioekonomisiin syrjaytymisongelmiin. Tassa skenaariossa opettajien on taytettava haaste
tukea naita henkil6itd tarvittavila kommunikaatiotaidoilla, jotta he voivat lisatd heidéan
itseluottamustaan ja kykyaan navigoida menestyksekkaasti kilpailukykyisissa tydymparistoissa.
Tarkastelemme erilaisia lahestymistapoja, menetelmia ja kaytantdja kommunikaatiotaitojen
opettamiseen kehittyneessa digitaalisessa ymparistossa, jossa elamme nykyaan.

Hyvaan puheeseen liittyy sujuvuutta ja tarkkuutta, jotka opiskelijoiden on opittava ja kehitettava
kilpailukykyisesti. Ja vaikka puhumisen opettaminen on alkanut saada vetoa kouluissa,
matkaa on viela jaljella. Monilla aikuisopiskelijoilla, varsinkin syrjaytyneista yhteisoisté olevilta,
puuttuu taitoja ja luottamusta puhua luottavaisesti tydhaastatteluissa, kokouksissa, yrittajina

tai jopa kuluttajina, jotka haluavat saada adnensa kuuluviin. Lisaksi vaikka puhumistaidot
sisallytettaisiin opetussuunnitelmaan, suurin osa ohjauksesta ja kaytannon tyosta tehdaan
ulkoa ja toistamalla harjoituksia, jotka keskittyvat &anten tuottamisen sujuvuuteen (Kayi,
2012).

Ensinnéakin koulutuksen nakokulmasta julkista puhumista ei aina kéasitella riittavasti

perinteisissa akateemisissa opetussuunnitelmissa.

Tamén seurauksena henkilot voivat valmistua
korkeakoulututkinnon saaneilla vaikuttavilla akateemisilla patevyyksilla, mutta heilta puuttuu
luottamusta ja patevyytta ilmaista ajatuksiaan vakuuttavasti muiden edessa. Tama puute voi

haitata heidan urallaan etenemista ja rajoittaa heidan mahdollisuuksiaan menestya liike-
elaméssa.
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Toiseksi sosioekonomista syrjaytymistd pahentaa se, ettd henkil6illd, jotka haluavat parantaa
julkisen puheen taitojaan, ei ole saatavilla resursseja ja koulutusmahdollisuuksia. Monissa
heikossa asemassa olevissa yhteisbissa voi olla rajoitettu paésy tyopajoihin, julkisen puheen
kursseille tai mentorointiohjelmiin, jotka voivat tarjota ohjausta ja tukea télla alalla. Tama ero
merkitsee sita, etta

Julkiseen puhumiseen liittyvat luontaiset ennakkoluulot ja stereotypiat voivat myds johtaa
sosioekonomiseen syrjaytymiseen. Tietyt syrjaytyneet ryhmat, kuten rotuvdhemmistot, naiset tai
vammaiset, voivat kohdata syrjintdd ja ennakkoluuloja kommunikaatiokykyistddn. Tama voi
johtaa siihen, ettd heidan d4anensa vaimennetaan tai aliarvostetaan, mika jatkaa eriarvoisuutta
ammatillisissa ja yrittdjyysmahdollisuuksissa.

Julkiseen puhumiseen liittyvien Kkoulutustarpeiden ja sosioekonomisen syrjaytymisen
kasitteleminen edellyttdd monitahoista lahestymistapaa. Oppilaitosten tulisi priorisoida
kommunikointitaitojen kehittdminen osana opetussuunnitelmaansa, mika tarjoaa opiskelijoille
runsaasti mahdollisuuksia harjoitella ja hioa kykyjaan. Liséksi aloitteet, joilla tarjotaan
kohtuuhintaisia tai ilmaisia julkisia puhekursseja alipalveltuissa yhteisdissad, voivat auttaa
kuromaan umpeen kuilua ja antamaan yksil6ille arvokkaita taitoja.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd yritysten ja organisaatioiden tulee aktiivisesti tydskennella
luodakseen osallistavia ymparistdja, jotka arvostavat erilaisia nakdkulmia ja aania.

Tehokkaan viestinnan tarkeyden tunnustaminen ja mentoroinnin ja tuen tarjoaminen
sosioekonomisten haasteiden edessa voi johtaa suurempaa monimuotoisuuteen ja innovaatioihin
yrittdjyyden ja liikketoiminnan aloilla. Kasittelemalla naitd kysymyksia suoraan yhteiskunta voi
vapauttaa yksildiden ja yhteisdjen mahdollisuudet, joita on jarruttanut heidan luottamuksensa ja

mahdollisuuksiensa puute puhua yleison edessa liike- tai yrittajaymparistossa.
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Taman yksikon tavoitteena on valtuuttaa kouluttajat, joilla on uusimmat tiedot ja tyodkalut,
nostaa lahestymistapaansa julkisen puhumisen ja viestintataitojen valmennukseen. Uusimpien
menetelmien ja teknologisen kehityksen ansiosta opettajat ovat paremmin valmistautuneita

tarjoamaan kiinnostavaa ja tehokasta viestintdkoulutusta oppijoilleen.

e Puhumistaidon ja ammattitaidon valisen suhteen ymmartdminen

menestys.

e QOsaat erottaa ja kayttda perinteisia julkisen puhumisen taitoja uusilla menetelmilla.

e Ole tietoinen erilaisista teknologisista tyOkaluista, jotka tukevat julkisen puhumisen taitojen
kehittAmista.

e Ymmarrat syvallisemmin klassisia ja moderneja tapoja antaa palautetta.

e Ymmarra itsetietoisuusharjoitusten kayttd oppijoiden sitouttamiseen ja osallistumiseen.

Julkinen puhuminen, voimataidot ja sind (harjoitusten kayttaminen edistddkseen osallistujan

kykya keskustella/neuvotella itsevarmasti yritysymparistossa)

Monille ihmisille ainoa yritysviestinta- tai viestintataitojen koulutus, jonka he ovat koskaan
saaneet, oli vuosia sitten lukion tai korkeakoulun julkisen puheen luokassa. Toivottavasti nuo

esitystaidot ovat toimineet arvokkaana perustana, mutta tosiasia on, etta ajat ovat muuttuneet.



RAISE
YOUR |
/OICE

Co-funded by the
European Union

Olitpa dataanalyytikko tai henkiloresurssien parissa tydskenteleva, aloittelija tai kokenut julkinen

puhuja, jokainen voi hankkia viestintataitoja ja pitda tehokkaampia esityksia.

Puhumistaidon opettaminen opiskelijoille on noussut yha enemman tutkimuskiinnostuksen
kohteeksi. Kouluttajat tutkivat jatkuvasti erilaisia strategioita, tekniikoita ja lahestymistapoja
kehittddkseen ja muokatakseen tehokkaasti oppilaiden puhekykyjd. Erilaisia tutkimuksia on tehty
sen selvittamiseksi, mitk& l&ahestymistavat ja strategiat ovat parhaita ja tehokkaampia

kommunikatiivisen osaamisen kehittamisessa.

Machmudin ja Abdulahin (2017) tekeman tutkimuksen mukaan teknologia, kuten alypuhelimet,
osoittautuu hyddylliseksi puhumistaitojen opettamisessa, erityisesti ahdistuksen voittamisessa
englannin puhuessa. Tutkimus osoitti, ettd seka korkea-ahdistus- etta matala-ahdistusryhmét
saavuttivat alypuhelimella opetettuna korkeammat pisteet verrattuna perinteiseen opetusmalliin.
Tama korostaa teknologian integroimisen kielenopetukseen myoénteista vaikutusta, mika auttaa

opiskelijoita kehittamaan puhekykyaan tehokkaammin ja vdhentaen ahdistusta.

Kommunikaatiokykyd edistavan tekniikan tehokkuutta tutkivassa tutkimuksessa Qing (2011)
korosti roolileikin merkitystd korvaamattomana tapana helpottaa oppilaiden vuorovaikutusta ja
tarjota runsaasti harjoittelua kohdekielen kontekstissa. Tutkimustulokset osoittivat, ettd roolileikin
sisallyttaminen ei vain lisannyt opiskelijoiden kulttuurienvalista tietoisuutta, vaan auttoi myos

heidan yleisen kommunikatiivisen osaamisensa kehittymista.

Toinen tapa, joka hyoddyntdd ihmiskokemusta yhteydenpitoon vyleison kanssa, on tarinankerronta.

Tarinankerronta opetusmenetelmana
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voi olla tehokas tekniikka opettajille auttaakseen aikuisopiskelijoita parantamaan
merkittavasti viestintataitojaan.

Tarinoilla on selked kyky vangita oppilaiden kiinnostus, herattdad tunteita ja luoda
yhteyksia kasitteiden ja tosielaman tilanteiden valille.

Koska aikuisilla on runsaasti henkilokohtaisia kokemuksia, tarinankerronta auttaa heita
tunnistamaan kommunikointitaitojen kdytdnnon merkityksen jokapaivaisessa elamassaan.

Lisaksi rohkaisemalla aikuisopiskelijoita jakamaan omia tarinoitaan ja kokemuksiaan,
edistetddn kannustavaa ja yhteistydhon perustuvaa ymparistoa, mikd edistaa
molemminpuolista oppimista ja yhteisotllisyyttd. Taman asetuksen avulla oppijat voivat
harjoitella ja hioa viestintataitojaan aktiivisesti. Tarinoiden kertomisen avulla opettajat
eivat vain lisda aikuisopiskelijoiden viestintataitoja, vaan myos juurruttavat syvempaan
ymmarrykseen ja arvostukseen tehokkaasta viestinnasta erilaisissa henkilékohtaisissa
ja ammatillisissa tilanteissa.

konteksteissa.

Koska &ani on tehokas viestintavaline, oppilaiden on Kkiinnitettdvd huomiota
savyihinsd, savelkorkeuteen, tahtiin ja &aanenvoimakkuuteen. Puhuessaan selkeasti ja
luottavaisesti heidan on sdadettava danensa yllapitaakseen yleison kiinnostusta.

Opiskelijoiden on harjoiteltava vaihtelevia a&nentoistoaan valittaakseen tunteita ja
korostaakseen avainkohtia kayttamalla oikeita taukoja.

Ei-verbaalisilla vihjeilla on ratkaiseva rooli viestisi tehokkaassa
valittdmisessa. Oppilaiden on sailytettava hyva asento ja tehtavd maaratietoisia eleita,
jotka ovat linjassa heiddn sanojensa kanssa. Katsekontakti on myos elintarked, joko
henkilokohtaisesti tai verkossa, yhteyden luomiseksi yleis6on. On tarke&aa harjoitella
sitd, miltd naytamme pitdessdmme puhetta, koska ilmeet voivat vahvistaa tai olla
ristiriidassa puhuttujen sanojemme kanssa.

Visuaaliset apuvdlineet, kuten diat, kaaviot, kaaviot ja
multimediaesitykset, parantavat viestid. Niiden pitaminen yksinkertaisina, visuaalisesti
houkuttelevina ja aiheeseen liittyvind on aarimmaisen tarkeaa
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visuaalit voivat auttaa vahvistamaan keskeisid kohtia ja tuomaan monimutkaisen tiedon yleison
saataville.

Yleison sitouttaminen on valttAmatontd heiddn huomionsa ja
kiinnostuksensa sailyttdmiseksi. Yksi puhujien kayttamistd tekniikoista on kannustaa
osallistumaan interaktiivisten elementtien avulla, kuten kysymalla, suorittamalla galluppeja tai
kysymalla heidan mielipiteitaan. Oppijan tulee oppia olemaan avoin palautteelle ja tekem&an

esityksestaan kaksisuuntainen keskustelu yksipuolisen monologin sijaan.

Valitse sisallon ja yleisbn mieltymysten perusteella sopivin toimitustapa.
Vaihtoehtoja ovat perinteiset puheet, paneelikeskustelut, tydpajat, webinaarit tai interaktiiviset
online-istunnot. Toimitustyylisi mukauttaminen kontekstiin auttaa sinua saamaan paremman

yhteyden yleisd0si.

Harjoittele esitystasi varmistaaksesi sujuvan toimituksen ja
rakentaaksesi luottamusta. Kiinnitd huomiota lauludaneseesi ja kehonkieleesi harjoitusten

aikana.

Raataloi sisaltosi ja jakelusi yleisosi tarpeiden ja kiinnostusten mukaan. Heidan

taustansa ja odotustensa ymmartaminen auttaa sinua luomaan kiinnostavamman esityksen.

Aloita esityksesi tehokkaalla avauksella, joka vangitsee yleisén huomion ja
antaa savyn lopulle puheelle. Tama voisi olla

mielenkiintoinen tosiasia, kiehtova tarina, lainaus tai ajatuksia herattava kysymys.

Tarinat ja tosielaman esimerkit ovat tehokkaita tyokaluja, jotka

havainnollistavat pointtejasi ja tekevat sisallostasi samankaltaisemman ja mieleenpainuvamman.

Valta monimutkaista kieltd. Valita viestisi suoraviivaisella ja helposti

ymmarrettavalla tavalla, jolloin yleis6si voi helposti ymmartaa tarkeimmat tiedot.
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Pida yleis6 mukana koko esityksen ajan ottamalla heidat
aktiivisesti mukaan. Rohkaise kysymyksia, keskusteluja ja ryhmétoimintaa tarvittaessa.

Visuaalisten apuvalineiden tulee tukea puhettasi, ei varjostaa sitd. Kayta

visuaalisia materiaaleja saastelidasti ja valta lukemista suoraan dioista.

Kaytd aanen ja kehon kielen vaihteluita tarkeiden tietojen ja tarkeiden

huomioiden korostamiseen.

Innostus ja intohimo aihetta kohtaan innostaa yleisda. Positiivisena
pysyminen on avainasemassa, vaikka esitysten aikana tulisi teknisia vikoja tai odottamattomia

haasteita.

Kerdd esityksen péadkohdat uudelleen ja lopeta vahvalla

loppulauseella, joka jattaa pysyvéan vaikutuksen.

Tehokas viestinta edellyttaa naiden menetelmien yhdistelmaa, ja niiden saumattoman integroinnin
harjoittaminen parantaa opiskelijoiden kykya muodostaa yhteyttd yleis6onsa ja jattaa pysyvan
vaikutuksen seka online- ettd offline-ymparistéissa. Lisaksi teknologian sisallyttdminen
opetusmenetelmiin on perustavanlaatuinen kaytantd kommunikointitaitojen valittdmisessa aina,

kun se on saatavilla ja saatavilla.

Kouluttajilla on keskeinen rooli yhdessa luomisen dynamiikan tukemisessa oppimisprosessin
aikana aikuisopiskelijoiden kommunikaatiotaitojen lisaamisen yhteydessa, jotta he voivat auttaa
heita liike-elamassa, yrittdjind ja urallaan. Omaksumalla oppijakeskeisia lahestymistapoja
kouluttajat luovat tukevan ja voimaannuttavan ympariston, jossa aikuisopiskelijat osallistuvat
aktiivisesti viestintdkoulutuksensa muokkaamiseen omien ammatillisten tarpeidensa mukaan.
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Aluksi opettajat edistdvat osallistavaa ilmapiirid, joka rohkaisee oppijoita
iimaisemaan ainutlaatuisia nakemyksiaan ja haasteita, jotka liittyvat viestintaan
ammatillisessa kontekstissa. Arvostamalla erilaisia kokemuksia ja nakokulmia,
oppijat tuntevat itsevarmuutta osallistuessaan aktiivisesti yhteisluomisprosessiin.

Kouluttajat edistavat vuorovaikutteista vaihtoa aikuisopiskelijoiden keskuudessa
yhteistoiminnallisilla oppimistoimilla, kuten ryhmékeskusteluilla ja tiimiprojekteilla.
Tama viljelee vertaisoppimisen kulttuuria, jossa yksil6t voivat jakaa
nakemyksiaan, oppia toistensa kokemuksista ja kehittad yhdessd tehokkaita
viestintastrategioita, jotka soveltuvat heiddn ammatillisiin tarpeisiinsa.

Ohjaajina ja oppaina kouluttajat tarjoavat kohdennettuja resursseja ja ohjausta
tukeakseen aikuisopiskelijoita kommunikointitaitojensa hiomisessa. Ne
rohkaisevat oppilaita tutkimaan erilaisia viestintatekniikoita
yrittdjyyspuheenvuorojen vakuuttavista esityksista tehokkaaseen

verkostoitumiseen ja ihmisten valiseen viestintaéan ammatillisen edistymisen edistamise

Lisdksi kouluttajat stimuloivat kriittistd ajattelua ja luovuutta asettamalla
todellisia viestintdhaasteita liiketoiminnassa. Rohkaisemalla aikuisopiskelijoita
analysoimaan monimutkaisia viestintdskenaarioita ja pohtimaan innovatiivisia
ratkaisuja kouluttajat juurruttavat ongelmanratkaisuun, joka hyodyttaa heita
yrittajyyshankkeissaan ja tyotehtavissaan.

! Rakentava palaute on a

7 yhteisluomisen kulmakivi
prosessi, jossa opettajat
tunnusta ja juhli oppilaiden edistymista

samalla, kun tarjoamme henkildkohtaista

ohjausta parantamiseen.
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5.3 Puhumistaidot yrittajyysymparistossa

Kyky ilmaista ajatuksia selkeasti, innostaa yleis6a ja rakentaa merkityksellisida yhteyksia on
avainasemassa vahvan henkildkohtaisen brandin luomisessa ja uskottavuuden edistdmisessa
vertaisten, asiakkaiden ja mahdollisten sijoittajien keskuudessa. Liiketoiminnassa tehokkaat
viestintataidot ovat ratkaisevassa roolissa myos verkostoitumisessa, neuvotteluissa ja

tiiminhallinnassa, jolloin ammattilaiset voivat luoda hedelmallisia kumppanuuksia ja johtaa
hankkeitaan luottavaisin mielin.

Vaikuttava puhuja Voi
tehokkaasti valittaa visionsa,
tehtavansa ja
asiantuntemuksensa ja asettaa
itsensa vaikuttaviksi ajatusjohtajiksi

omalla alallaan.

Viestintataidot eri toimialoilla

Tehokas viestinta vaikuttaa positiivisesti asiakkaisiin ja on ratkaisevan téarkeaa toistuvan
liketoiminnan varmistamisessa. Yrityksen eri tehtavissd kommunikointi asiakkaiden kanssa
tapahtuu séanndllisesti. Esimerkiksi pankkialan pankkipalvelijat ovat usein vuorovaikutuksessa
asiakkaiden kanssa, kun taas asiakaspalvelun edustajat toimivat valittajina yrityksen ja sen
asiakkaiden valilla eri toimialoilla. Markkinoinnin ammattilaiset ovat myods tekemisissa eri

yleisojen kanssa ymmartadakseen edustamiensa yritysten vaestorakenteen ja vaatimukset.

Lisdksi kauppakumppaneilla on tarked rooli tehokkaassa kommunikoinnissa ja
vuorovaikutuksessa heidan toimipisteessaan vierailevien asiakkaiden kanssa. Erinomaiset
kommunikointitaidot ovat valttamattomia koko prosessin ajan ihmisten lampimasta
toivottamisesta myymalaadn auttamiseen heidan loytamisesséa tarvitsemansa ja lopulta

onnistuneen myynnin paatokseen.
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Tehokkaan viestinndn priorisointi antaa yrityksille mahdollisuuden vahvistaa
asiakassuhteita ja kasvattaa positiivista mainetta, mika lisdd uskollisuutta ja kestavaa
menestysta.

Asiakaspalveluagentit hyotyvat kaytannén kokemuksesta
erilaisten  asiakkaiden, tilanteiden ja tiedustelujen  yhteydessa. Jarjesta
roolipeliskenaarioita tiimissa simuloidaksesi vuorovaikutusta jarkyttyneiden asiakkaiden
ja potentiaalisten asiakkaiden kanssa, joilla on useita kysymyksia.

Jarjesta esittelytilaisuuksia, joissa tiimin jasenet esittelevat
tuotteita toisilleen ja kannustavat rakentavaa palautetta.
Liséksi voit luoda tietopohjan, joka sisadltaa hyodyllisia resursseja, kuten kayttdoppaita,
usein kysyttyja kysymyksia ja tuotettasi tai palveluasi koskevia artikkeleita.

Esittele VIIMEINEN menetelma - kuuntele, hyvaksy,
ratkaise ja kiitos. Korosta keskeyttdmisen, kuuntelemisen, huolenaiheiden
tunnustamisen ja ratkaisun Ioytamisen tarkeytta, kun olet tekemisissa tyytyméattomien
asiakkaiden kanssa.

rohkaise yhteisty6ta ja tiedon jakamista uusien tyontekijoiden
ja kokeneiden tiimin jasenten valilla. TAmé edistdd mukavuuden tunnetta ja auttaa
rakentamaan arvokkaita suhteita kollegoiden valille.

Koska asiakaspalvelu voi olla vaativaa, jarjesta
timid rakentavia tapahtumia, joissa kollegat voivat sitoutua ja rentoutua edistden
myonteista tyoilmapiiria.

Tasaisen laadun varmistamiseksi jarjesta
koulutustilaisuuksia sdanndollisesti, erityisesti kriisiaikoina tai kun tuote- ja yrityspéaivityksia
on saatavilla. Tama auttaa pitdmaan tiimin hyvin varusteltuna ja tietoisena hoitamaan
asiakkaiden tarpeita tehokkaasti.
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Julkisen puhumisen kehittamisen itsenaiset koulutuksen tydkalut ovat mullistaneet ihmisten
tavan hioa viestintataitojaan tarjoten oppijoille innovatiivisia ja omatoimisia
oppimismahdollisuuksia. Nama innovatiiviset tytkalut antavat oppijoille mahdollisuuden
hallita oppimismatkaansa ja edistyd omaan tahtiinsa. Online-alustat, kuten interaktiiviset
puheanalyysiohjelmistot ja virtuaaliset puhevalmentajat, tarjoavat henkilokohtaista palautetta
ja ohjausta, joiden avulla oppijat voivat tunnistaa kehittamiskohteita ja seurata edistymistaan
ajan myota.

Liséksi virtuaalitodellisuussimulaatiot tarjoavat oppijoille turvallisen tilan harjoitella julkista
puhumista realistisissa skenaarioissa ja hankkia arvokasta kokemusta ilman tuomion pelkoa.
Nama itsendiset tyOkalut eivat ainoastaan lisaa julkisen puhumisen koulutuksen saatavuutta,
vaan myos edistavat itseohjautuvaa oppimista, rakentavat luottamusta ja kommunikaatiotaitoa
eri taustoista ja taitotasoista vastaaville henkildille.

Julkisen puhumisen kehittdmisen itsenaiset koulutuksen tytkalut ovat nousseet pelin
muuttajana, tutkitaanpa joitain erityisia tyokaluja, jotka edistavat julkisen puhumisen taitojen
kehittdmista:

Tama ohjelmisto hyotdyntad tekoalyd oppilaiden
puheiden analysoinnissa ja arvioinnissa. Se arvioi tekijoita, kuten @anen savya, tahtia,
selkeyttd ja sanan kayttb6a, ja antaa reaaliaikaista palautetta auttaakseen oppijoita
tarkentamaan esitys- ja esitystyyliaan.

Virtuaalivalmentajat ovat tekodlypohjaisia tyokaluja, jotka
toimivat yksiléllisina mentoreina oppijoille. He tarjoavat réaatéloityjd neuvoja ja harjoituksia
yksittaisten heikkouksien korjaamiseksi ja vahvuuksien hyédyntamiseksi auttamalla oppijoita
edistymaan heidan ainutlaatuisiin tarpeisiinsa sopivalla tavalla.
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VR-tekniikan avulla oppijat voivat uppoutua
realistisiin julkisen puhumisen skenaarioihin. He voivat harjoitella puheen pitamista
virtuaaliyleison edessa, toistaen todellisen puheen paineita ja haasteita. Tama tyodkalu
auttaa rakentamaan itseluottamusta ja vahentdméaéan suoritusahdistusta.

Saatavilla on mobiilisovelluksia, jotka tarjoavat
pienikokoisia oppitunteja, julkisen puhumisen vinkkeja ja kehotteita improvisoituun
harjoitteluun. Nama sovellukset ovat kéatevia ja antavat oppijoille mahdollisuuden harjoitella
julkista puhumista tien paalla.

Verkkoseminaarit ja -tyOpajat, joita johtavat kokeneet
julkiset puhujat, tarjoavat oppijoille mahdollisuuden tarkkailla asiantuntijatekniikoita ja
saada ohjausta suorien Q&A-istuntojen kautta.

Jotkut verkkoalustat mahdollistavat vertaisharjoittelun, jossa
oppijat voivat olla yhteydessa muihin, jotka haluavat parantaa julkisen puhumisen
taitojaan. He voivat osallistua videoneuvotteluihin tai online-puheen jakamiseen
saadakseen rakentavaa palautetta ja oppiakseen toisiltaan.

Naiden alustojen avulla oppijat voivat ladata tallennettuja puheita
ja saada yksityiskohtaisia arvioita pateviltd puheasiantuntijoilta tai kokeneilta julkisilta
puhujilta. Arvioinnit tuovat esiin vahvuuksia ja kehittdmiskohteita, mika auttaa oppijoita
hienosdatamaan suorituksiaan.

Nama itsenaiset tyokalut demokratisoivat julkisen puhumisen koulutuksen, jolloin oppijat
kaikilta elamanaloilta saavat kayttooénsa arvokkaita resursseja ja ohjausta matkallaan
luottavaisiksi ja tehokkaiksi kommunikaattoriksi. Tarjpamansa joustavuuden ja
vuorovaikutteisuuden ansiosta nama tyodkalut antavat oppijoille mahdollisuuden ottaa
vastuu oppimisestaan ja kehittya kohti taitavia julkisia puhujia.
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Esittdmisen ja puhumisen oppiminen tydymparistossa ei ole enaa vaihtoehto, vaan
siitéa on tullut nykyajan perustaito.

Itsensa tehokkaalla esittelylla ja intohimoni ilmaisemisella on suuri vaikutus siihen,
miten muut nékevat sinut ja muodostavat yhteyden sinuun. Taman taidon hallinnassa
oppilaan itseluottamus kukoistaa, ja han todennakoisesti hAmmastyy positiivisesta
vaikutuksesta, joka silla voi olla heidan yleiseen menestymiseensa elamassa.

TED Talk -videoiden katsominen voi olla erittain hyodyllista tukea julkisen puhumisen
koulutusta. Naissa keskusteluissa on kiehtovia ja taitavia puhujia eri aloilta, jotka

pitavat tehokkaita esityksia.

Celeste Headlee: 10 tapaa saada a

parempi keskustelu | TED

Tarkkailemalla naitd puhujia yksilot voivat oppia arvokkaita tekniikoita yleison
sitouttamiseksi, monimutkaisten ideoiden valittamiseksi selkedasti ja tarinankerronnan
lisdamiseksi puheistaan. TED Talks esittelee myds erilaisia puhetyyleja, jolloin oppijat
voivat tunnistaa lahestymistavat, jotka resonoivat heiddn kanssaan henkil6kohtaisesti.
Liséaksi useille aiheille ja esitysmuodoille altistuminen laajentaa oppilaiden nakdkulmia
ja innostaa heité tutkimaan uusia tapoja jasentaa ja esittda omia puheitaan.
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Podcasting ja Flipgrid tarjoavat innovatiivisia tapoja hyddyntdd teknologiaa ja parantaa
aikuisopiskelijoiden viestintataitoja. Podcastin avulla oppijat voivat kehittdd puhekykyaan
tallentamalla ja jakamalla ajatuksiaan, ideoitaan ja tarinoitaan aanimuodossa. Tama foorumi

edistaa itseilmaisua, parantaa artikulaatiota ja lisaa luottamusta julkiseen puhumiseen.

Liséksi podcasting antaa oppijoille mahdollisuuden saada palautetta kollegoilta tai ohjaajilta,
mika helpottaa rakentavaa itsearviointia ja kasvua.

Toisaalta tarjoaa videopohjaisen alustan, jossa aikuisopiskelijat voivat osallistua
videokeskusteluihin ja esityksiin. Se rohkaisee visuaalista kommunikaatiota, kehonkielitietoisuutta
ja aktiivista kuuntelutaitoa. Osallistumalla Flipgrid-keskusteluihin aikuisopiskelijat voivat harjoitella
ajatustensa organisointia tiiviisti ja tehokkaasti, mika tekee heistd parempia kommunikoijia seka
verkossa etta kasvokkain tapahtuvassa vuorovaikutuksessa.

Podcastin ja Flipgridin yhdistelma antaa aikuisopiskelijoille mahdollisuuden kehittdda ja hioa

kommunikaatiotaitojaan samalla kun omaksuvat modernin teknologian edut.

Voice -sovellus on toinen huomionarvoinen sovellus, joka toimii tehokkaana tytkaluna
kaikille, jotka haluavat kehittdéda kommunikaatiokykyddn ja voittaa aaneen liittyvia haasteita. Se
tarjoaa kayttdjaystavallisen kayttoliittyman, jolla paaset alkuun aanittamalla ja analysoimalla
aantasi. Mahdollisuuden asettaa savelkorkeuteen ja @anenvoimakkuuteen perustuvia tavoitteita,
kayttajat voivat optimoida julkisen puhumisen taitojaan ja parantaa aanentoistoaan. Lisaksi
sovellus palvelee monenlaisia kayttajia, mukaan lukien Kieliterapeutit, esiintyjat, kouluttajat,
opettajat ja henkilét, joilla on neurologisia sairauksia.

Sita vastoin palvelee ensisijaisesti ryhmia tai ryhmia yksittaisten kayttgjien sijaan.
Sen erikoiskurssit keskittyvat kayttajien pehmeiden taitojen kehittdmiseen ja tarjoavat polkuja,
kuten "Uusien asiakkaiden voittaminen”, "Viestinta johtajana”

"Public Speaking Mastery", "Facilitator Training" ja "Remote Working Essentials". Yksi haittapuoli
on, ettd sovelluksesta puuttuu yksityiset mahdollisuudet harjoitella puhettaan itsendisesti. VR-

kurssit ovat myos maksullisia, eivatk& ne ole ilmaisia.
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Tekodalysektorin laaja kasvu on vaikuttanut elamdamme eri puolilla videosuodattimista sisallontuotantoon
ja jopa puhevalmennukseen. Naista edistysaskeleista Al-puhevalmentajasovellukset ovat viime aikoina

kokeneet huomattavan suosion.

Puhevalmentaja-sovellus on mobiilisovellus, joka on suunniteltu auttamaan kayttgjia parantamaan
julkista puhumista ja viestintataitojaan. Nama sovellukset hyodyntavat tekodlya (Al) ja interaktiivisia
ominaisuuksia tarjotakseen kayttajille henkilokohtaista palautetta, vinkkeja ja harjoituksia puhekyvyn
parantamiseksi. Puhevalmentajasovellukset sisaltdvat usein ominaisuuksia, kuten puheanalyysin,
aanen savyn arvioinnin ja aantamisharjoituksen, joiden avulla kayttajat voivat seurata edistymistaan ja
saada itseluottamusta tehokkaiden puheiden pitamiseen. Nama sovellukset ovat arvokkaita tyokaluja
henkildille, jotka haluavat kehittaa esitystaitojaan, olipa kyse sitten ammatillisesta tai henkilokohtaisesta

kasvusta.

Tama puhevalmennussovellus on erittédin hyoddyllinen seuraamaan yhta julkisen puhumisen suurimmista
ongelmista: sanataytteita. Sitd voidaan kayttda seuraamaan taytesanoja, kuten "Umms" ja "Uhhs",
"tykkaa", "tiedat" seka vauhtia, sanan voimaa, selkeytta ja paljon muuta. Sovellus on helppokayttéinen

ja muokattavissa.

Yoodli-viestintdvalmentaja tarjoaa kayttajille henkilokohtaista ja rakentavaa palautetta heidan puheistaan
ja puhetavoistaan. Prosessi on yksinkertainen: kayttdjat voivat ladata tai tallentaa videon Yoodli-
alustalle, olipa kyseessd Zoom-puhelu, Google Meet -haastattelu tai harjoituspuhevideo. Tamén

jalkeen Yoodli analysoi puhetottumukset ja puhesisadllon antaakseen oivallista ja yksityiskohtaista

palautetta tarkeimmista parannuskohteista.

Tama on toinen vaihtoehto puhevalmennukseen. Kuten Yoodli ja Ummo, sovelluksen tarkoitus on
auttaa kayttajia parantamaan viestintataitojaan, olipa kyseessa seuraava haastattelu, treffit, esittely,

tapaaminen, keskustelu tai koe.
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PromptSmart puheenvalmentaja -sovellus hyddyntad aanentunnistustekniikkaa analysoimaan kayttajan
puhekuvioita ja puheen kulkua reaaliajassa. Se tarjoaa valitonta palautetta tahdista, selkeydesta ja
lauludénesta auttaakseen kayttdjaa parantamaan esitystaitojaan. Liséksi sovellus toimii
teleprompterina, joka nayttaa kasikirjoituksen tai puheen naytolla, vierittdéd automaattisesti kayttajan
puhuessa, miké varmistaa sujuvan ja saumattoman toimituksen. Tama puheentunnistuksen ja
teleprompteri-ominaisuuksien yhdistelma antaa kayttdjille mahdollisuuden harjoitella ja kehittaa julkista

puhekykyaan tehokkaasti.

Aikuisten opiskelijoiden kanssa tytskennellessdan ohjaajan tulee kiinnittda huomiota palautestrategiaan.
Rakentava ja systemaattinen palaute helpottaa sekd oppimisprosessia ettd opetustyotd. Arviointi on
olennainen osa palautetta, ja silla on ratkaiseva rooli opetuspaatdsten ohjaamisessa. Arvioinnin ja
palautteen avulla opettajat voivat mitata opiskelijoidensa kielitaidon nykytilaa ja tunnistaa vahvuuksia ja
kehittamista vaativia alueita. Tama tieto antaa oppijoille mahdollisuuden osallistua aktiivisesti tulevien

oppituntien muokkaamiseen tai uudelleensuunnitteluun, mika edistaé opiskelijakeskeista oppimisymparistoa.

Palaute ohjaa ja kehittdd oppijan ajattelua, mikali se on rakentavaa. Epaasianmukainen palaute ei
kuitenkaan hyodyta oppimisprosessia. Esimerkki sopimattomasta palautteesta on esimerkiksi se, kun
palautetta annetaan kannustaakseen ja saada opiskelijaa tuntemaan olonsa paremmaksi, vaikka hanen
tuotantonsa laatu on huono. Colby-Kellyn & Turnerin (2007) tutkimuksessa on osoitettu, etta aikuisopiskelijat

voivat kokea tamantyyppisen sopimattoman palautteen ansaitsemattomaksi ja epaluotettavaksi.
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Yksi yleinen palautemenetelmd, jota kaytetaan laajalti Toastmastersissa ja
yritysymparistéssa, on ‘“palautevoileipd” tai "PIP"  (positiivinen-

Improvement-Positive) lahestymistapa (Bergen et al., 2014).

Positiivisen sandwich-palautteen lahestymistapa

The Top Bun

-A positive statement
« Complimentary comment
 Praise
« Encouragement

The Filling

- The juicy middle
» Negative feedback
« Constructive criticism
» Reprimanding

The Bottom Bun

-End with another positive comment
« Complimentary comment
» Praise
« Encouragement

‘Fedback sandwich” -menetelma@ on erityisen tarked aikuista arvioitaessa
oppilaiden julkiset puheesitykset. Tata lahestymistapaa kayttamalla opettajat voivat
tarjota kohdennettua palautetta oppilaiden kommunik aatiotaitojen parantamiseksi samalla

tunnistaa vahvuutensa jokaisessa esityksessa.
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Korjaavaa palautetta voidaan antaa monella eri tavalla.

Lightbown & Spada (2006) esittavat kuusi palautetyyppid, jotka on tunnistettu eri tutkimuksissa:

Lightbownin ja Spadan (2006) mukaan on olemassa erilaisia tapoja antaa palautetta opiskelijoille
kieltenoppimisymparistoissa.

tarkoittaa, ettd opettaja osoittaa selkeasti virheet ja antaa oikean lomakkeen.
Toisaalta viittaa virheellisen lausunnon korjaamiseen toistamalla se oikeassa muodossa
mainitsematta nimenomaisesti virhetta. kaytetaan, kun opettaja haluaa
oppilaan ymmartavan, etta hanen lausuntoaan ei ymmarretty tai etté siina oli virhe.

kuuluu kysymyksia, kuten "Onko taman tarkoitus olla monikko?"
auttaa opiskelijoita itse korjaamaan virheensa. on menetelma, jossa oppilaita rohkaistaan
keksimaan oikeat lomakkeet itse joko taydentamalla opettajan lausumaa tai vastaamalla
kysymyksiin, kuten "Kuinka voimme sanoa tdman vahemmalla sanalla?" tarkoittaa
sitd, ettd opettaja toistaa oppilaan virheen kayttamalla usein intonaatiota korostaakseen virhetta,
mitd seuraa muuntyyppinen palaute korjauksen avuksi. Nam& monipuoliset palautemenetelmat
edistavat kokonaisvaltaista lahestymistapaa kielten oppimiseen ja parantamiseen.
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Tehokas palaute on olennainen osa oppimisprosessia, ja palautteen antamisessa kaytetty
kieli ja savy voivat vaikuttaa merkittdvasti vastaanottajien vastaanottokykyyn ja
kehittymismotivaatioon. Carol Dweck, tunnettu psykologi ja tutkija, suoritti tutkimuksia
kielen ja sadvyn merkityksesta yksildiden ajattelutavan ja asenteiden muodostumisessa
oppimista ja kasvua kohtaan. Tassé on joitain oivalluksia Dweckin tutkimuksesta:

Sen sijaan, ettda keskittyisit pelkastdédn lopputulokseen, korosta yksilon pyrkimyksia,
strategioita ja askeleita saavuttaakseen taman pisteen. Tunnusta heidan kovasta tydstaan,
sinnikkyydestaan ja omistautumisestaan koko oppimisprosessin ajan. Dweckin tutkimus
on osoittanut, ettd ponnistuksen ja oppimisprosessin ylistaminen edistdd kasvun
ajattelutapaa, jossa yksilot uskovat kykyynsa Kkehittyd ja omaksua haasteet
kasvumahdollisuuksina.

Varo kayttamasta kieltd, joka vahingossa vahvistaa Kkiinteda
ajattelutapaa, jossa oppijat uskovat, etta heidan kykynsa ovat kiinteitd eik& niitd voida
muuttaa. Valtd lauseita, jotka viittaavat luontaiseen lahjakkuuteen tai alykkyyteen, kuten
"olet luonnollinen” tai "olet niin alykas". Dweckin tutkimukset osoittavat, etta tamantyyppiset
kohteliaisuudet voivat johtaa epaonnistumisen pelkoon ja haluttomuuteen ottaa haasteita vastaan.

Tarjoa erityista palautetta, joka keskittyy alueisiin, jotka kaipaavat parantamista sailyttéden
samalla rakentavan ja tukevan savyn. Dweckin tutkimus korostaa kaytdnnonlaheisen
palautteen tarkeytta, joka auttaa ihmisia ymmartamaan, mita he voivat tehda toisin
parantaakseen suorituskykyaan.

Edista
kasvuhakuista ajattelutapaa rohkaisemalla oppijoita pohtimaan edistymistaan, tunnistamaan
kehittdmiskohteita ja asettamaan tavoitteita tulevalle kehitykselle.
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Dweckin tutkimukset ovat osoittaneet, ettd yksilot, jotka omaksuvat kasvun
ajattelutavan, etsivat todennakdisemmin mahdollisuuksia oppimiseen ja pyrkivat
jatkuvasti parantamaan.

Luo turvallinen ja tukeva oppimisymparistd, jossa oppijat tuntevat
olonsa mukavaksi saada palautetta pelkddmatta tuomiota tai hd&mmennysta.
Dweckin tutkimus korostaa kasvun ajattelutavan vaalimisen merkitysta positiivisten
ja kannustavien vuorovaikutusten avulla, jotka korostavat oppimista ja edistymista
synnynnaisten kykyjen sijaan.

https://www.workhuman.com/blog/growth-mindset-feedback/

Edistaaksesi osallistujien kykya keskustella vakuuttavasti ja neuvotella itsevarmasti
yritysymparistossa voit sisallyttda seuraavat harjoitukset ja tyopajatoiminnot:

Luo realistisia liiketoimintaskenaarioita, joissa osallistujat voivat harjoitella
keskustelua ja neuvottelemista kesken&dén. Anna erilaisia rooleja, kuten asiakas ja myyja, ja
kannusta osallistujia osallistumaan simuloituihin keskusteluihin. Anna palautetta ja opastusta
parantaaksesi heidan kommunikointitaitojaan.

Jarjesta valeneuvotteluistuntoja, joissa osallistujat edustavat eri
sidosryhmia liikesopimuksessa. Tama toiminta auttaa heitd harjoittelemaan
vakuuttavaa viestintda, aktiivista kuuntelua ja kompromisseja molempia osapuolia
hyodyttavien sopimusten saavuttamiseksi.

Keskustele tarkeista liiketoiminta-aiheista jakamalla osallistujat
ryhmiin, joilla on erilaisia nakdkulmia. Tama harjoitus parantaa kriittista ajattelua,
vakuuttavaa viestintad ja kykyd vastata vasta-argumentteihin luottavaisesti.


http://www.workhuman.com/blog/growth-mindset-feedback/
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Pyyda osallistujia pitamaéan improvisoituja puheita liiketoimintaan
liittyvista aiheista. Tama toiminta auttaa heita ajattelemaan jaloillaan, ilmaisemaan ajatuksia

selkeasti ja rakentamaan luottamusta spontaaniin viestintaan.

Isanndi johtamia ryhméakeskusteluja ajankohtaisista liiketoimintakysymyksista
tai -trendeista. Kannustaa aktiivista osallistumista, rakentavaa palautetta ja avointa vuoropuhelua
tehokkaan viestinnén ja yhteistyon edistamiseksi.

Tarjoa osallistujille liiketoiminnan tapaustutkimuksia, jotka vaativat
analysointia ja ongelmanratkaisua. Pienryhmissa he voivat keskustella ratkaisuista ja esitella

havaintojaan hioen kykyaan kommunikoida ajatuksia vakuuttavasti.

Jarjestd verkostoitumistapahtumia tai istuntoja, joissa osallistujat
voivat harjoitella vuorovaikutusta muiden kanssa ammattimaisessa ymparistossa.
Kannusta heita aloittamaan keskusteluja, vaihtamaan kayntikortteja ja luomaan merkityksellisia
yhteyksia.

Suorita tyOpajoja, joissa keskitytaan verbaalisiin ja ei-verbaalisiin
kommunikaatiotaitoihin, mukaan lukien kehon kieli, katsekontakti ja &dnensavy. Nama tyopajat

auttavat osallistujia tiedostamaan viestintatyylinsa ja tekemaan parannuksia tarvittaessa.

Tallenna osallistujien keskustelut ja neuvottelut harjoitusten aikana. Anna heille
videopalautetta, jossa korostetaan vahvuuksia ja kehittAmiskohteita lisatdksesi itsetietoisuutta ja

kannustaaksesi
arviointi.

Kutsu kokeneita neuvottelijoita tai menestyneita liike-elam&n ammattilaisia
vieraileviksi puhujiksi jakamaan nakemyksiaan ja vinkkeja. Osallistujat voivat oppia todellisista

kokemuksista ja saada inspiraatiota kehittaakseen omia taitojaan.
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Yksi parhaista asioista, joita voimme tehda kaiken ikdisen oppijan tukemiseksi, on
auttaa hanta tuntemaan itsensa. Nuorten aikuisten, jotka tulevat yritysmaailmaan tai
yrittdjiksi, on valttamatontd ymmartaa syvasti omat kykynsa, pyrkimyksensa ja
motivaationsa, koska muiden johtamiseksi on ensin tunnettava itsensa. Psykologit
viittaavat kahteen paatyyppiin itsetietoisuuteen: julkiseen ja yksityiseen.

pakottaa ihmiset usein noudattamaan sosiaalisia normeja. Tietden, etta
muut katsovat ja arvostelevat heitd, ihmiset yrittdvat usein kayttaytya tavalla, joka on
sosiaalisesti hyvaksyttavaa ja toivottavaa. on kykya havaita
tunteitasi tarkasti ja olla tietoinen niista niiden tapahtuessa. Voit lisata itsetietoisuuttasi
ymmartamalla vahvuutesi ja rajoituksesi.

Tavoitteiden asettaminen on o0soitus ennakoivasta kaytoksestd, joka osoittaa vahvaa
aloitteellisuutta tulevaisuuden ja elamanpolun ottamisessa. Psykologit viittaavat tdhan ennakoivaan
l&hestymistapaan sisdisena kontrollipisteend, jossa yksilét uskovat, ettd heilld on valta ja vastuu
elamansa tapahtumista . Tama siséinen nakdkulma antaa hallinnan henkilokohtaisille ponnisteluille
ja paatoksille, eiké ulkoisille tekijoille, kuten onnelle, sattumukselle tai kohtalolle, jotka ovat

ihmisen vaikutuksen ulkopuolella (Rotter, 1966). Omaksumalla tavoitteen asettamisen ja
osoittamalla sisaisen kontrollin, yksil6t vakuuttavat kykynsa muokata kohtaloaan ja tavoittaa

menestysta toimillaan ja paattavaisyydella.

Kun yksilot ovat tietoisia itsestdén, he ymmartavéat syvallisemmin arvojaan,
intohimojaan ja pitkan aikavalin pyrkimyksiaan. Tama tarkoituksen selkeys auttaa heitéd asettamaan
tavoitteita, jotka ovat linjassa heiddn keskeisten uskomustensa ja toiveidensa kanssa, mika lisaa

motivaatiota ja sitoutumista naiden tavoitteiden saavuttamiseen.
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Itsetietoisuuden avulla yksilét tunnistavat
vahvuutensa, heikkoutensa ja rajoituksensa. Se auttaa heitd asettamaan realistisia ja
saavutettavissa olevia tavoitteita, joissa otetaan huomioon heidan nykyiset taitonsa,
resurssinsa ja olosuhteet. Tunnusttamalla kykynsa ja rajoitteensa he voivat valttaa
saavuttamattomien tavoitteiden asettamisen, jotka voivat johtaa turhautumiseen tai pettymyksee

Itsetietoisuus antaa yksil6ille mahdollisuuden priorisoida
tavoitteensa sen perusteella, mika heille on todella tarkedd. Han osaa erottaa lyhyen
ja pitkdn aikavalin tavoitteet ja jakaa aikansa ja energiansa niiden mukaisesti. Tama
estad heitéa hukkumasta lilan monien ristiriitaisten tavoitteiden asettamisesta.

Itsetietoiset yksilét ovat vastaanottavaisempia palautteelle ja
avoimempia itsensa kehittdmiseen. Han osaa arvioida edistymistddn objektiivisesti ja muuttaa
tavoitteitaan tarvittaessa. Jos he kohtaavat esteita tai lI6ytavat parempia mahdollisuuksia, he
voivat mukauttaa tavoitteitaan ja pysya uskollisina yleisnakemyksensa.

Itsetietoisuus auttaa yksiloitd saamaan yhteyden sisdisiin
motivaatioihinsa, kuten henkilokohtaiseen kasvuun, tayttymykseen ja tarkoituksen
tunteeseen. Kun tavoitteita ohjaavat sisdiset motivaatiot ulkoisten paineiden sijaan,
yksil6t pysyvat todennakoisemmin sitoutuneina ja sinnikkaina niiden saavuttamisessa.

Itsetietoisuus antaa selkeamman kasityksen vahvuuksistaan ja
heikkouksistaan. Taman nékemyksen avulla ihmiset voivat luoda tehokkaampia ja
raataloityja toimintasuunnitelmia hyddyntden vahvuuksiaan haasteiden voittamiseksi ja
parantamisen tarpeisiin.

Itsetietoisuus antaa yksiléille mahdollisuuden tunnistaa
tunteensa ja hallita niita rakentavasti. Talla tunnedlyllda on elintarked rooli
vastoinkaymisten kasittelyssa ja joustavuuden yllapitamisessa tavoitteen saavuttamisen
aikana.

Itsetietoisuus lisaa vastuuntuntoa ja vastuuta toimistaan.
Yksilot ottavat todenndkdisemmin omakseen tavoitteensa ja edistymisensa, mika
johtaa korkeampaan sitoutumiseen niiden saavuttamiseen.
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Patevyystesti mittaa yksilon kykya suorittaa tehtava tai joukko tehtavia, ja sita kaytetaan usein
maadrittdmaan, onko henkildé pateva tiettyyn asemaan tai tehtdvaan. Patevyystestin tulokset

voivat auttaa ty6nantajia tai kouluttajia tekemaan tietoisia paatoksia yksilon taidoista ja kyvyista.

Oman péatevyyden ja tydvalmiuden ymmartamisen kannalta tallaisia arviointeja voi tehda myos
henkild saadakseen syvempda tietoa omista kyvyistddn suhteessa siihen, mitd tyonantajat
hakevat tyomarkkinoilta. Lisdksi patevyystestien avulla voidaan tunnistaa yksilon
kehittAmiskohteita. Tunnistamalla heikkoudet nama testit voivat auttaa yksiloitd keskittymaan

taitojensa parantamiseen.

Patevyysarviointeja on monia erilaisia, mukaan Ilukien testit, haastattelut, portfoliot ja
suoritusarvioinnit. Nama testit on suunniteltu arvioimaan yksilon taitoja, tietoja ja kykyja tietyssa

ammatillisessa kontekstissa, mika auttaa itsearvioinnissa ja tietoon perustuvissa urapaatoksissa.

Suosituimpia patevyystesteja ovat mm.

Tama laajalti kaytetty tyokalu arvioi yksilon kayttaytymispiirteitd neljan
ulottuvuuden perusteella: Dominanssi, Vaikutus, Vakaus ja Tunnollisuus. Se tarjoaa nakemyksia
kommunikaatiotyyleista, tyon mieltymyksistd ja vuorovaikutustaipmuksista, mika auttaa yksiloita

ymmartamaan ihmissuhteiden vahvuuksiaan ja mahdollisia kehityskohteitaan.

Gallupin kehittama StrengthsFinder tunnistaa yksilon vahvuudet 34
ainutlaatuisen teeman luettelosta. Keskittymalla vahvuuksiin heikkouksien sijaan yksilét voivat
hyoddyntaa luontaisia kykyjaédn menestydkseen rooleissaan, mika parantaa tyotyytyvaisyytta ja

suorituskykya.
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MBTI luokittelee yksilét 16 persoonallisuustyyppiin neljan dikotomian
perusteella:  Ekstraversiof/introversio, Tuntemus/Intuitio, Ajatteleminen/Tunne ja Tuomitseminen/
Havaitseminen. Tama arviointi auttaa ymmartamaan tydmieltymyksia, paatoksentekotyyleja ja

tiimivuorovaikutusta.

Myo6s Gallupista peraisin oleva CliftonStrengths tunnistaa yksilon viisi
parasta vahvuutta 34 teeman luettelosta. Se korostaa naiden vahvuuksien
hyddyntamista huippusuorituskyvyn saavuttamiseksi ja mielekkdalla tavalla ryhmien ja
projektien edistamiseen.

Tama tyokalu arvioi yksilén
ensisijaiset konfliktinkasittelytyylit — kilpaileminen, yhteistyd, kompromissi, valttaminen
ja sopeutuminen. Naiden tyylien ymmartdminen auttaa ratkaisemaan konflikteja
tehokkaasti ja tekemé&én tuottavaa yhteistyota.

Nama arvioinnit mittaavat yksilon kognitiivisia taitoja, mukaan
lukien paattelykykyd, ongelmanratkaisukykya ja kriittistd ajattelua. Ne tarjoavat
oivalluksia henkisista vahvuuksista ja alueista, jotka voivat hyotya jatkokehityksesta.

El-testit arvioivat yksilon kykya tunnistaa,
ymmartaa ja hallita tunteita — seka omia ettd muiden tunteita. El:n parantaminen voi
parantaa ihmissuhteita ja johtamistaitoja.

Rooleissa, jotka vaativat erityistd teknisté asiantuntemusta,
taitoon perustuvat testit ovat elintarkeitd. Nama arvioinnit mittaavat yksilon taitoa
sellaisilla aloilla kuin koodaus, ohjelmistotaito, data-analyysi ja monet muut.

Ammatillisen patevyyden ja kyvykkyystestien omaksuminen antaa yksilGille
mahdollisuuden lahted itsetietoisuuden matkalle, joka ohjaa heidan uravalintojaan ja
henkilokohtaista kehitysta.

https://www.123test.com/competency-test/
https://www.edapp.com/blog/10-skills-assessment-tools/
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Yhteenvetona Moduuli 5 keskittyi tehokkaan kommunikointitaidon kriittiseen merkitykseen
nykyajan ammatillisella areenalla. Tunnistaen yksildiden, erityisesti syrjaytyneiden yhteisdjen
kohtaamat haasteet naiden olennaisten taitojen kehittamisessd, moduuli korostaa

kokonaisvaltaisen ja osallistavan lahestymistavan tarvetta viestintdkasvatukseen.

Analyysi korostaa, etta julkiseen puhumiseen ei ole kiinnitetty riittdvasti huomiota perinteisissa
akateemisissa opetussuunnitelmissa, mikd johtaa aukkoon onnistuneen ammatillisen
vuorovaikutuksen edellyttamissd pehmeisséa taidoissa. Lisdksi korostetaan sosioekonomista
syrjaytymista, jota resurssien ja koulutusmahdollisuuksien rajallinen saatavuus pahentaa, ja

korostetaan koulutus- ja mentorointiohjelmien erojen poistamisen tarkeytta.

Johtopaatoksessa vaaditaan monitahoista ratkaisua, jossa kehotetaan oppilaitoksia asettamaan
viestintataidot etusijalle opetussuunnitelmissaan ja kehotetaan aloitteita tarjoamaan
kohtuuhintaisia tai ilmaisia julkisia puhekursseja alipalvetuissa yhteisdissa. Talla
lAhestymistavalla pyritddn kuromaan umpeen kuilua ja vahvistamaan henkil6ita, jotka kohtaavat
haasteita kilpailla tydmarkkinoilla tai yrittdjyydessa, koska heilla ei ole tehokkaita viestintataitoja.

Yksikon yleisend tavoitteena on antaa kouluttajille uusimmat tiedot ja tyokalut parantaa
lahestymistapaansa julkisen puhumisen ja viestintataitojen valmennukseen. Varustamalla
opettajia huippuluokan menetelmilla ja teknologisilla edistysaskelilla yksikké pyrkii varmistamaan,

etta oppijat ovat paremmin valmistautuneita nykyaikaisen ammattimaailman vaatimuksiin.

Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt nikemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan tiaman
tekstin laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan
koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA
eivat ole vastuussa niista
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- Tama kirja keskittyy julkisen puhumisen
kaytannon taitoihin ja nykyajan retoriikan teorioihin.
Maailman huippumielten 9 julkisesti puhuvaa salaisuutta, kirjoittanut Carmine
Gallo
- Kirja sisaltéd monia
tehokkaan julkisen puhumisen tekniikoita. Kirjoittaja on muuttanut julkisen puhumisen
elaméntaitokseksi, jota kuka tahansa voi kehittaa.
Taman kirjan aikana opit 7 strategiaa selviytya
julkisen puhumisen ahdistuksesta. T
- Tama Kkirja tarjoaa sisapiirildisen nakokulman ideoiden
esittamiseen kenelle tahansa.
- Sano vahemman, kysy liséda ja muuta tapaasi johtaa ikuisesti Michael Bungay

Stanier

https:/ffiles.eric.ed.gov/fulltext/EJ1313685.pdf https://
www.duarte.com/resources/all-about/public-speaking/#how-public-speaking-has-changed
https:/ /www.diva-portal.org/smash/get/diva2:231776/FULLTEXTOL.pdf https://
www.workhuman.com/blog/growth-mindset-feedback/ https://

edis.ifas.ufl.edu/ Julkaisu/WC117 https://blog.edpuzzle.com/edtech/
technology-teach-public-speaking/ https://
positivepsychology.com/emotional-intelligence-exercises/ Irons, Alastair. 2008.
Oppimisen tehostaminen kehittavan arvioinnin ja palautteen avulla. Lontoo:

Routledge

Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt nikemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan tiaman
tekstin laatijoiden nakemyksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan
koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA
eivéat ole vastuussa niista
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