Yksikkö X:n kielelliset toimintatavat

Kielivalinnat:
· Mitä kieliä käytetään yhteisissä tilanteissa ja viestinnässä? Mikä on kielten välinen ”työnjako” (esim. voiko eri vaihtoehdoista valita yhden kielen vai pitääkö käyttää useampaa kieltä samanaikaisesti)?
· (Perustelut: miksi nämä kielet ja käyttötavat?)
· Tarkennuksia: Riippuuko kielivalinta tilanteesta tai osallistujista? Mitä kielten rinnakkainen käyttö tarkoittaa käytännössä (esimerkkejä)? Mitä on otettava huomioon, kun valitaan kieli tai käytetään useita kieliä rinnakkain? Mistä löytyy tietoa ja apua käännöstyökaluista ym.? https://www.aalto.fi/en/services/ai-supported-translation-tools-used-in-aalto 
· Miten eri kielten käyttöön suhtaudutaan? Mitkä ovat työntekijöiden kielelliset oikeudet? Miten kieliä saa käyttää? Millaisia käytänteitä suositellaan?
· Pienempien ryhmien kokoontumisten kielivalinnat: Miten kielestä/kielistä sovitaan? Esimerkkejä siitä, miten kieliä voi käyttää joustavasti? 
Kielenoppiminen:
· Miten henkilöstön kielenoppimista tuetaan? Kuka näistä tukitoimista vastaa?
· Sisältyykö kielenoppiminen työntekijän niin toivoessa MyDialogues-keskusteluun? 
Tässä voidaan käyttää tukena työntekijän kielenoppimissuunnitelmaa. https://www.kielibuusti.fi/fi/tyonantajat/kielenoppimisen-tukeminen-0/kielenoppimissuunnitelma Keskustelussa käsitellään sekä työntekijän kielenoppimistavoitteita että työnantajan keinoja tukea niiden saavuttamista.
Toimintatavoista tiedottaminen & niiden päivittäminen:
· Mihin nämä kirjatut toimintatavat on tallennettu? Miten niistä tiedotetaan uusia työntekijöitä?
· Miten toimintatapoja tarkastellaan ja muokataan? 
· Ketkä toimivat vastuuhenkilöinä toimintatavoista tiedottamisessa sekä toimintatapadokumentin säilyttämisessä ja päivittämisessä? 
(Miten dokumentti on laadittu, esimerkiksi milloin asiasta on keskusteltu henkilöstön kanssa?)



Unit X’s Linguistic Practices
Language choices:
· Which languages are used in shared situations and communications? What is the “division of labour” between the languages (e.g. can one language be selected from among alternatives, or must multiple languages be used concurrently)?
· (Justification: why these languages and modes of use?)
· Clarifications: Does language choice depend on the situation or the participants? What does the parallel use of languages mean in practice (examples)? What should be taken into account when selecting a language or using multiple languages in parallel? Where can information and support be found regarding translation tools, etc.? https://www.aalto.fi/en/services/ai-supported-translation-tools-used-in-aalto
· What is the stance toward the use of different languages? What are employees’ linguistic rights? How may languages be used? What practices are recommended?
· Language choices for smaller group meetings: How is the language (or languages) agreed upon? Examples of how languages can be used flexibly?
Language learning:
· How is staff language learning supported? Who is responsible for these support measures?
· Is language learning included in the MyDialogues discussion if the employee so wishes? The employee’s language learning plan can be used to support this: https://www.kielibuusti.fi/fi/tyonantajat/kielenoppimisen-tukeminen-0/kielenoppimissuunnitelma.The discussion should address both the employee’s language learning goals and the employer’s means of supporting their achievement.
Communicating the practices and updating them:
· Where are these documented practices stored? How are they communicated to new employees?
· How are the practices reviewed and revised?
· Who is responsible for communicating the practices and maintaining and updating the practices document?
(How was the document prepared – for example, when was the matter discussed with staff?)
