Millainen matkailualan
ammattilainen mina olen?

Tassa tehtdvassa sind saat miettia oman alan osaamista. Pohdit mita tyovalineita ja
tydmenetelmia sina osaat kayttaa erilaisissa tydymparistoissa. On hyva muistaa, etta
alan perustiedot ja perustaidot hankit koulussa, mutta monta asiaa opit viela sen

jalkeen tyota tekemalla tyopaikoilla.

Tehtavan sanat ja asiat auttavat sinua kertomaan itsestasi ammattilaisena.
Tarvitset tata tietoa, kun haet oman alan tydpaikkoja. Olet nyt tydpajalla
ja sina saat apua tehtavan tekemiseen. Onnea matkaan!
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Tehtava 1

Taman aukeaman sivuilla on erilaisia sanoja. Lue kaikki sanat. Voit kayttaa apuna sanakirjaa.
Mieti samalla mita naista asioista osaat tehda parhaiten.

@ne asiat, jotka osaat parhaiten. Tuleeko mieleesi myds joitakin muita asioita?

Tyopaikat

Osaan tyoskennella...

hotellin vastaanotto, matkaopas, matkatoimisto, majatalo, hostelli, huoneistokoti, motelli,
lentokentta, ohjelmapalveluyritys, hiihtokeskus, huvipuisto, tapahtuma, leirikeskus,
lomakohde, kylpyla, tayshoitola.

Tyévilineet
Osaan kayttaa...
tietotekniset laitteet, viestintajarjestelma, varausjarjestelma, maksupaate, esitteet,

markkinointikanavat.

Tiedan, miksi tama asia on tarkea...
laatu, elamykset, tuote, palvelu, hyvinvointi, siisteys, hyva asiakaspalvelu, kestava kehitys,
asiakaskokemus, hygienia, ravitsemus, anniskelu, turvallisuus, asiakkaan erityistarpeet,

toiminta-ajatus, laatu, ergonomia, ammattietiikka.

Tyomenetelmat

Osaan...

palvella kansainvalisia ja eri kulttuuritaustaisia asiakkaita, huolehtia asiakasturvallisuudesta,
selvittad asiakkaan tarpeita, kayttaa viestintavalineita, kayttaa varausjarjestelmia,

auttaa lahtoselvityksen tekemisessa, tuottaa ja tarjota majoituspalveluita, opastaa asiakkaita,
tuottaa ja tarjota ohjelmapalveluita, vastaanottaa asiakkaat ystavallisesti, sopia maksutavoista,
vastata sujuvasti matkailijoiden kysymyksiin, tiedottaa ohjeiden mukaisesti asiakasta

varaus-, peruutus-, ja -matkaehdoista, tietaa matkustusasiakirjoihin liittyvat ohjeet sekd passi-
ja viisumimaaraykset, hoitaa palvelutilanteita suomeksi, englanniksi ja jollain toisella kielella,
esitella matkailu- tai ohjelmapalveluita, hydodyntaa esitteita palveluita esitellesss,

antaa tai lahettaa asiakkaalle tarvittavat dokumentit, tietaa yleisimmat maksuvalineet,
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jarjestaa kokoustilat, testata kokousvalineiden toimivuutta, huolehtia viintyvyydesta,
varmistaa asiakastyytyvaisyyden, tietaa laskutusprosessista, huoltaa majoitustiloja,
huolehtia siisteydesta, tietaa yrityksen varauskaytanndista, tehda varauksia,

tietaa matkailualan yleisimmat markkinointi- ja viestintakanavat, myyda tuotteita

tai palveluita, tehda neuvontatyota, opastaa asiakkaita paikallisissa palveluissa,
ottaa vastaan asiakaspalautteita, kerata asiakaspalautteita, markkinoida palveluita,
reagoida nopeasti muuttuviin tilanteisiin, suunnitella tuotteita, hinnoitella,
suunnitella palveluita, suunnitella tapahtumia, markkinoida tuotteita,

markkinoida tapahtumia, tuottaa tapahtumia.

Tydelamataidot

Osaan...

arvioida ja kehittaa omaa tyota, arvioida ja kehittaa yrityksen toimintaa,
tehda tyota turvallisesti, valita ja kayttaa oikeita suojavarusteita,

tunnistaa vaaratilanteet, iimoittaa vaaratilanteista, keskustella asiakkaan kanssa,
noudattaa tydyhteison saantdja, organisoida tyon tarkeysjarjestykseen,
toimia hatatilanteissa, kirjoittaa ja ymmartaa tyohon liittyvia teksteja,
arvioida omaa toimintaa, ottaa vastaan palautetta, noudattaa aikatauluja,
toimia itsenaisesti, toimia yhteistyokykyisesti, kayttaa tietoteknisia laitteita,
raportoida eli kertoa tehdysta tyosta, ratkaista ongelmia,

tehda monipuolisia tyotehtavia, kommunikoida tyokaverin kanssa,

tuntea oman alan yritykset, noudattaa alan lainsaadantda,

noudattaa tydelaman pelisdantoja, noudattaa vaitiolovelvollisuutta.

Olen...
kielitaitoinen, palvelualan ammattilainen, palveluhenkinen, asiakaslahtdinen, innostava,
tilannetajuinen, kilpailuhenkinen.

Minulla on...

valmius tydskennella osa-aikaisesti, valmius tyoskennella kausiluontoisesti,

valmius tydskennella vaihtelevissa olosuhteissa, paineensietokykya, jarjestelykykya,
valmius muuttaa tyon perassa muualle, hyva kulttuurituntemus, karsivallisyytta,

hyvat vuorovaikutustaidot, valmius tehda tyota eri vuorokaudenaikoina, kyky soveltaa,
motivaatio tehda tata tyota, tydkokemusta, paljon uusia ideoita.
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Tehtava 2

Hienoa tyota! Valitse nyt omista sanoista 5 tarkeintg, jotka kuvaavat sinua ammattilaisena.
Voit esimerkiksi alleviivata ne. Kirjoita ne lopuksi myos tahan.

— /)

Tehtava 3

Katso nyt niita sanoja, joita sina et ympyroinyt etka alleviivannut.
Valitse niista 5 asiaa, joissa sina haluaisit kehittya ja oppia lisaa. Kirjoita ne tahan.

Onneksi olkoon! Nyt sina olet pohtinut ja valikoinut 5 tarkeda asiaa, jotka kertovat sinun
ammattitaidostasi. Lisaksi tiedat 5 asiaa, jotka haluaisit osata paremmin.

‘/ S AVO N EU?TEZ - Elinkeino-, likenne- ja 0 m e s

.‘/ AMMATTIOPISTO ~ 2014-2020  Ciemuen SRR T A



Missa tyoelaman asioissa mina olen hyva?

Ammattitaito ei ole ainoa taito, jota sina tarvitset tydelamdassa. Hyva asenne,
oma-aloitteisuus ja aktiivisuus seka vuorovaikutustaidot ovat esimerkiksi sellaisia taitoja,
joita tydnantajat arvostavat. Siksi olisi hienoa, etta pohtisit myds naita asioita.

Jatka lauseita.

1. Olen ahkera. Se nakyy minun tydskentelyssani niin, etta...

2. Minulla on hyva tydmotivaatio. Se nakyy minun tyoskentelyssani niin, etta...
3. Minulle sopisi parhaiten sellainen tydymparistd, jossa...

4. Tydskentelen mieluummin yksin, koska...

5. Tyoskentelen mieluummin yhdessa tyokavereiden kanssa, koska...

6. Minun suurin onnistumiseni tydelamassa on se, etta...

7. Minulle aiheuttaa stressia sellaiset tilanteet, joissa...

8. Kun minun taytyy ratkaista ongelma, mina...

9. Kun minun taytyy suunnitella tyopaivani, mina...

10. Kun mina en tieda, miten joku asia tehdaan, mina...
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11. Kun aikataulu on tiukka, mina...
12. Kun kohtaan asiakkaan, mina...
13. Kun tyokaverini tarvitsee apua, mina...

14. Osaan kayttaa digitaalisia laitteita, esimerkiksi...

Sailyta tama tehtavavihko. Voit hyodyntaa sita, kun valmistaudut tydhaastatteluun.
Tutustu myos naihin alla oleviin sanoihin. Ovatko ne sinulle jo tuttuja?
Kayta tarvittaessa apuna sanakirjaa.

Yleiset ty6elamataidot

asenne, viestinta, tiimity®, vuorovaikutus, ongelmaratkaisu, itsechjautuvuus,
asiakaspalvelu, aktiivisuus, kielitaito, neuvottelutaidot, esiintyminen, ajanhallinta,
tilannetaju, tiedonhakutaito, ohjeiden lukutaito, suunnitelmallisuus, muutoskyky,
joustavuus, suunnittelu, organisointikyky.

Muistiinpanoja
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