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Kuuntelutaito Vuorovaikutustaidot Neuvottelutaidot 
☐Kyky kuunnella keskittyneesti
muita
☐Aktiivinen kuuntelutaito: kyky
reagoida rakentavasti puhujan
ajatuksiin ja kysyä sopivassa määrin
tarkentavia kysymyksiä
☐Kyky ottaa huomioon kuultu ja
peilata kuultua esimerkiksi
asiakysymyksiin tai muuhun
keskusteluun

☐Kyky keskustella asioista
monentyyppisten ihmisten kanssa
☐Jutustelu (small talk) -taidot
☐Ilmapiirin rakentaminen
☐Kyky ymmärtää muiden näkökulmia,
vaikka olisi eri mieltä
☐Kyky tunnustella ilmapiiriä ja sopeuttaa
omaa käytöstä sen mukaisesti
☐Ryhmätyötaidot
☐Kyky rakentaa yhteistä suunnitelmaa ja
edetä tavoitteita kohti yhteistyössä
muiden kanssa

☐Kokoustaidot
☐Kokouksen johtaminen
☐Neuvottelutaito
☐Sovittelutaito
☐Neuvottelukumppanien
analysointitaito
☐Kyky hahmottaa lähtötilanne ja
sen eri kulmat
☐Ongelmanratkaisutaito
☐Ongelmatilanteen analysointitaito
☐Ratkaisumallien muotoilutaito
☐Ratkaisujen toimeenpanokyky

Teknisiä taitoja Viestintä laitteilla ja verkossa Viestintätaidot ja itseilmaisu 
☐Tietotekniikkataidot (erittele
tarkemmin)
☐Älylaitteiden hallinta
☐Kotisivujen päivittäminen (kuten
WordPress)
☐Etäkokoukset (Teams, Zoom)
☐Erilaiset kokous- ja oppimisalustat
(Moodle, Miro, Jamboard, Flinga –
luettele sinulle tuttuja)
☐Videointi
☐Videoiden editointiohjelmat
puhelimessa ja tietokoneella
☐Kuvien käsittely
☐Äänen editointi
☐Valokuvaus
☐Koodaus (mitä kieliä)
☐Viestintätuotteiden ulkoasun
suunnittelu (esimerkiksi graafisen
suunnittelun ilmaisilla verkko-
ohjelmilla)

☐Somekanavat: Instagram, Facebook,
LinkedIn, Twitter, TikTok, Snapchat –
luettele sinulle tuttuja
☐Sisällöntuotanto someen (organisoitua
ja säännöllistä kirjoittamista, kuvaamista,
videoita)
☐Tubetus (YouTubessa tai muualla)
☐Organisaatioviestintä somessa tai
verkkosivuilla (kuten yhdistyksen tai
harrastuspiirin)
☐Keskustelut alustoilla/yhteisöissä
suomeksi tai muilla kielillä
☐Verkkoyhteisön perustaminen ja/tai
hallinnointi
☐Moderointi
☐Wikipedian tai muiden yhteisöllisten
sivustojen sisällöntuotanto
☐Podcastien tekeminen tai
osallistuminen podcastiin
☐Blogin kirjoittaminen
☐Miten muuten viestit verkossa?

☐Puheilmaisu: kyky välittää
sujuvasti tietoa muille
☐Esiintymistaito ryhmille tai
yleisölle
☐Puheen pitäminen
☐Luovat viestintätavat: musiikkiin
ja taiteelliseen ilmaisuun liittyvä
viestintä
☐Keskittymiskyky
☐Taito motivoida muita
☐Kirjallinen viestintä
☐Asiatekstien kirjoittaminen
☐Luovien tekstien kirjoittaminen
☐Juttujen kirjoittaminen
harrastuslehtiin
☐Virallisten asiakirjojen tekeminen
☐Sopimusasiakirjojen tekeminen
☐Tarjouspyyntöjen tekeminen
☐Tarjousten tekeminen

Tunnista vapaa-ajallasi 
kertynyt osaaminen 
Vuorovaikutus ja viestintä 

MITÄ Meille jokaiselle kertyy osaamista vapaa-ajalla, jopa 
huomaamatta. Tällä työkalulla voit tunnistaa viestintään liittyvää 
osaamista, jota on karttunut harrastuksissa, vapaa-ajan vastuissa, 
opinnoissa (kansalaisopistot, avoin yliopisto, täydennyskoulutus), 
kotona puuhatessa, sosiaalisessa mediassa, laitteiden ja pelien ääressä 
- tai monessa muussa toimessa.

MITEN Valitse osaamisista sellaiset, joita tunnistat sinulla olevan. Voit 
klikata ruutuja ja tallentaa dokumentin itsellesi.
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MITÄ SEURAAVAKSI? 
Valitse sinun mielestäsi kolme tärkeintä taitoasi. Nämä ovat sinulle tärkeää osaamista. Älä pidä kynttilää vakan alla, 
vaan hyödynnä löytöjä työelämässä, työnhaussa ja urasuunnittelussa. Täydellä liekillä siis eteenpäin! 
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