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Muistilista taidoista
	Taidot


	Anna esimerkki omasta kokemuksestasi: 
Miten käytät/käytit tätä taitoa?
	Taitojen arviointi 
(arvioi oma tasosi)

	Työelämän taidot

	1.Vuorovaikutustaidot

(Taito välittää ajatuksia ja tietoja muille ja työskennellä erilaisten ihmisten kanssa)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	3. Kirjallinen viestintä
(Taito esittää asioita kirjallisesti, esim. raporttien, artikkeleiden, kokouspöytäkirjojen teko)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen


	4. Hallinnolliset taidot
(Yleiset toimistotyöt kuten arkistointi, kokousten järjestäminen, hankinnat, kymmensormijärjestelmä)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen


	5. Kirjanpito
(talousarvion hallinta, tiliöinti, tulojen ja menojen kirjaaminen, tilinpäätös jne)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	7. Organisointikyky
(Erilaisten tilaisuuksien järjestäminen kuten seminaarit. konferenssit, yleiskokoukset, näyttelyt, kilpailut jne.)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	8. IT - taidot
(Tietokoneohjelmien käyttö, esim Word, Excel, Access, internetin ja sähköpostin käyttö, tietokannat, kotisivujen teko, ohjelmointi)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	9. Vieraat kielet
(Suullinen ja kirjallinen kielitaito, kielenkääntäminen, tulkkaus, työelämän kielitaito )
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	10. Henkilöstöhallinto
(Työhö otto,perehdyttäminen, esimiehenä toimiminen, vastuiden ja tehtävien jako )

	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	11.Hankkeiden hallintakyky

(samantyyppinen kuin organisointikyky)

(Hankkeiden suunnittelu ja kehittäminen, tavoitteiden, toiminnan, resurssien ja arvioinnin määrittely)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	13. Johtamistaidot
(Kyky asettua johtoon, tehdä strategisia päätöksiä, toimia työpaikan edustajana)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	14. Tiimityöskentely
(auttaa yhteistyön luomisessa, toimia yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi, hyväksyä muiden näkemyksiä)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	15. Kouluttaminen ja opettaminen
(Kouluttaminen ja opettaminen yksilö- ja ryhmätasolla vapaamuotoisesti tai järjestetysti)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	16. Henkilökohtainen vastuunotto - itsensä johtaminen
(Osoittaa sitoutumista ja luotettavuutta, kyky hallita aikatauluaan ja selvitä töistään, muiden motivointi)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	Sosiaalinen kanssakäyminen

	17. Stressin hallinta
(Ristiriitojen hallinta, kyky kohdata erilaisia inhimillisiä ja käytännön ongelmia)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	18. Yhteistyötaidot ja ihmissuhteet

(Taito luoda, kehittää ja ylläpitää kumppanuus- ja ystävyyssuhteita yksilöiden tai yhteisöjen kanssa)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	19. Muiden motivointi
(Taito kannustaa muita toimintaan, saada muut mukaan)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	20. Ongelmanratkaisu

(Ongelmien jäsentäminen, sopivien ratkaisujen löytäminen erityistilanteisiin)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	21. Aktiivinen kuunteleminen
(Taito olla avoin muiden ajatuksille ja myötäelämisen taito)


	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	22. Ennakointikyky
(aloitteellisuus ja luovuus, kyky toimia muuttuvissa olosuhteissa, joustavuus)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	23. Neuvonta
(Ohjaus ja neuvonta - konsultointi - asiantuntijana tai yleisesti)


	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	24.Neuvottelu / Sovittelu (samantyyppinen kuin stressin hallinta!)

(Kyky rakentavaan väittelyyn, kompromissien löytämiseen, konfliktien ratkaisukyky)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	25. Järjestelytaidot
(Erilaisten tapahtumien ja juhlien järjestely ystävä- ja perhepiirissä)
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	26. Päätöksen teko
(Vaihtoehtojen löytäminen ja vastuun ottaminen parhaan mahdollisen ratkaisun valitsemisessa)

	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	Perhe-elämä, terveydenhoito

	27. Lasten kasvatus
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	28. Kodinhoito -
järjestelytaidot, taloudenpito jne
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä

 epäoleellinen

	29. Keittotaito
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen

	30. Terveydenhoito ja sairauksien / tapaturmien ennaltaehkäisy
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen

	31. Omaisista / ystävistä huolehtiminen
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen

	Kirjoita niin monta taitoa kuin mieleesi tulee …
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen

	
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen

	
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen

	Harrastukset, vapaa-aika

	30. Puutarhanhoito
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen

	Kirjoita niin monta taitoa kuin mieleesi tulee …
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen

	
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen

	
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen

	Vapaaehtoistyössä saavutettuja erityistaitoja

	Kirjoita niin monta taitoa kuin mieleesi tulee …
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen

	
	
	 erittäin hyvä

 hyvä

 ei kovin hyvä
 epäoleellinen
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