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Yliopisto-opinnot
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assistentteina myos esim. henkilésto-, PR- ja
tapahtumakoordinaattoreina, markkinointi- ja
viestintapaallikoina.

Kieli- ja kulttuuriopinnot ovat keskeinen osa
koulutusohjelman opetussuunnitelmaa. Tama, ja
kannustus opiskelijavaihtoon tai ty6harjoitteluun
ulkomailla, avaa ovia my6s kansainvéliselle
urapolulle. Opiskelijavaihtoa suositellaan tehtavaksi
opintojen 4. lukukauden aikana.

Opintojen alusta lahtien on tyéelama tiiviisti mukana
opiskelijan arjessa. Opintoja suoritetaan aidoissa
tybelaman tehtavissa projekteina ja toimeksiantoina.
Nain ollen tydelaméakontaktien rakentaminen alkaa jo
opintojen alkuvaiheessa.

Kansainvalistyminen

Tyodelamayhteisty6/yhteistyo
muiden toimijoiden kanssa

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman profiili

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma profiloituu erilaisten organisaatioiden
hallinnon ty6tehtaviin. Johdon assistenttityon perustan muodostavat liiketalouden, kielten
ja viestinnan opinnot seka ammatilliseen kasvuun liittyvat organisoinnin ja koordinoinnin
osaamistavoitteet.

Koulutamme monikulttuurisessa tydymparistossa joustavasti toimivia ja kehityshakuisia

hallinnon moniosaajia. Johdon assistentin ydinosaamista ovat liiketoiminta-, viestinta- ja
tiedonhallinta- sek& organisointi- palvelu- ja myyntiosaaminen.

Koulutuksen tavoitteet

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma tarjoaa valmiudet toimia vaihtelevissa

hallinnon tehtéavissa. Kansainvalisessa tydymparistossa joustavasti toimiville ja
kehityshakuisille hallinnon monitaitureille on jatkuvasti kysyntaa tydomarkkinoilla.

Tutkinnon tuottama osaaminen
Opetussuunnitelmassa kuvattu tavoiteltu osaaminen on laadittu laajan
ennakointimateriaalin pohjalta. Johdon assistenttikoulutuksessa saavutettava osaaminen
on jaettu kolmeen osaamisalueeseen seuraavasti:

1. Liiketoimintaosaaminen

2. Viestinta- ja tiedonhallintaosaaminen

3. Organisointi-, palvelu- ja myyntiosaaminen

Seuraavassa esitetddn perustelut valituille osaamisaluejaollle.

Liiketoimintaosaaminen



Johdon assistentin keskeisena tehtavana on tukea ja edistdd organisaation johdon ja
tyoyhteisén menestyksekasta toimintaa. Tama edellyttaa kokonaisvaltaista
liiketoimintatuntemusta ja yrityksen toimintakokonaisuuden ja sen osatekijoiden véalisten
suhteiden ymmartamista. Menestyminen johdon assistentin tehtavissa edellyttad myos
myyntiosaamista ja yrittdjamaista asennetta. Kyetéakseen toimimaan tehtavassaan
ennakoivasti ja ratkaisuja hakien on johdon assistentin ymmarrettava organisaation
strategia ja toimintaprosessit.

Viestinta- ja tiedonhallintaosaaminen

Johdon assistentilla on tarkeda rooli sekéd tydyhteisdviestinnéssa etta
sidosryhmaviestinnassa. Hanen taytyy osata toteuttaa ja muokata viestintaa
tavoitteellisesti kohderyhméan mukaan ja ymmartaad ajoituksen merkitys. Tulevaisuuden
johdon assistentin ty6 on enenevassa maarin tiedon hallintaa ja analysointia, joten hanen
taytyy osata tunnistaa ja tiivistdd olennainen tieto tietotulvan joukosta. Hanen tulee kyeta
tarkoituksenmukaisesti kayttamaan tietotyovalineita ja sovellusohjelmia, mika edellyttaa
jatkuvaa ammattitaidon yllapitoa ja kehittamista. Monikulttuurisessa ja globaalissa
liiketoimintaymparistossa erinomaisen suomen kielen ja erittéain hyvan englannin
kielitaidon liséksi tarvitaan myds muuta kielitaitoa. Johdon assistentin on lisaksi tarkeda
tunnistaa ja hallita eri kulttuureihin ja liiketoiminta-alueisiin liittyvat ominaispiirteet.

Koulutusohjelmassa panostetaan opiskelijoiden kielitaidon lisaksi viestinta- ja
vuorovaikutustaitojen kehittymiseen.

Organisointi- palvelu- ja myyntiosaaminen

Johdon assistentin tyon ydin on hallinnollinen ammattilaisuus. Hanen tydymparistossaan
on useita tukea ja osallistumista vaativia tyoprosesseja ja hanen tulee pystya hallitsemaan,
hallinnoimaan ja koordinoimaan tyokenttaansa hektisessa toimintaymparistdossa. Johdon
assistentti tarvitsee yhteisty6- ja vuorovaikutustaitoja jokapaivaisessa tyossa toimiessaan
tiiviissa yhteistydssa organisaation johdon, henkildston ja sidosryhmien edustajien kanssa.
Tama edellyttéda paitsi esimiehen ja tiimien tyon ja toimintatapojen ymmartamista, myos
palveluasennetta tyttehtavissa.

Johdon assistentin tulee pystya toimimaan sujuvasti eri kulttuureista tulevien tyéyhteison
ja sidosryhmien jasenten kanssa. Verkostoituminen oman organisaation sisalla ja
ulkopuolella on keskeinen osa ty6ta ja johdon assistentin on osattava toimia jatkuvassa
muutoksessa olevassa toimintaymparistossa.

Toimiminen erilaisten tapahtumien ja projektien vastuullisena suunnittelijana ja
toteuttajana vaatii myos hyvaa organisointi- ja koordinointiosaamista.

Ammatillinen kasvu

Koulutusohjelmasta valmistuvat johdon assistenttit hoitavat tydtehtaviaan ennakoivasti ja
oma-aloitteisesti tydyhteison muita toimijoita innostaen ja tukien. Opintojen aikana



tapahtuvan ammatillisen kasvun tuloksena opiskelijasta tulee tydymparistonsa
innovatiivinen kehitt4ja ja ongelmien ratkaisija.

Opinnot suoritettuaan opiskelijalla on valmiudet sijoittua esimerkiksi johdon assistentiksi
tai henkiléstokoordinaattoriksi, projekti- tai markkinointiassistentiksi tai toimistopaallikoksi.
Tutkinto yhdistettyna hallinnolliseen tyokokemukseen mahdollistaa uralla etenemisen
erilaisissa organisaatioissa.

Lukukausiteemat

Osaan suunnitella ja kehittaa

D\

Osaan tarttua toimeen \
proaktiivisesti

Osaan toimia
tuloksellisena tiimin
jasenena

Osaan toimia
tyoymparistossani

Opetussuunnitelma

Perusopinnot 55 op



Perusopinnot suoritetaan ensimmaisen opiskeluvuoden aikana. Ne ovat joko pakollisia tai
vaihtoehtoisia ja perehdyttavat opiskelijat opiskelu- ja tydymparistoonsa seka kaytettaviin
tyovalineisiin ja lilkketoiminnan peruskasitteisiin.

Ammattiopinnot 87 op

Ammattiopinnot syventavat opiskelijan osaamista johdon assistenttityon ammatillisilla ja
yleisilla osaamisalueilla. Opiskelija erikoistuu valitsemalla asiantuntijuuspolkunsa
seuraavista vaihtoehdoista: laskentatoimi, markkinointi, myynti ja palvelu, juridiikka, HR ja
johtaminen, kokoukset ja tapahtumat, yhteisOviestinta tai yrittajyys. Asiantuntijuuspolun
opintojaksoja jarjestetaan lukukausittain vain silloin, kun opintojaksolle ilmoittautuu
riittavasti opiskelijoita. Asiantuntijuuspolkujen markkinointi, myynti ja palvelu, johtaminen
ja HR seka yhteisoOviestinta -opintojaksoja voidaan toteuttaa myos englanniksi. Opiskelija
voi kuitenkin tehda seka asiantuntijuuspolkunsa ty6elamaprojektin etta opinnaytetyn
suomen kielella.

Proaktiivinen tutkiva ja kehittava tyoote toteutuu ammattiopinnoissa siten, etta
opiskelija oppii kehittdmaén johdon assistenttien tyéhon ja toimintaymparistoon liittyvia
prosesseja. Opintojen aikana ongelmanratkaisutaidot kehittyvat ja opiskelija oppii
tarkastelemaan tyoymparistoaan kriittisella ja kehittamistoimia ideoivalla otteella.

Vapaasti valittavat opinnot 23 op

Vapaasti valittaviksi opinnoiksi voidaan lukea Suomessa tai ulkomailla suoritetut
paasaantoisesti korkeakoulutasoiset opinnot. Vapaasti valittaviksi opinnoiksi suositellaan
ensisijaisesti opiskelijan asiantuntijuuspolkua tukevia opintoja tai kieliopintoja.

Tyo6harjoittelu 30 op

Tyo6harjoittelun laajuus on 30 op (100 tayttd tyopdaivad), ja se suoritetaan yhtdjaksoisesti
joko suomalaisessa tai ulkomaisessa yrityksessa, julkishallinnon organisaatiossa tai
jarjestdssa. Harjoittelu alkaa paasaantoisesti kahden vuoden opiskelun (120 op:n) jalkeen.
Harjoitteluksi hyvaksytaan koulutusohjelman oppimistavoitteita tukeva assistenttityo0.

Opinnaytety6 15 op

Opinnaytetyot tehdaan paasaantdisesti tydelaman toimeksiantoina. Opinnaytetydssaan
opiskelija perehtyy asiantuntijuuspolkunsa alueeseen liittyvaan aiheeseen ja tekee siita
selvityksen, kehittdmistehtavan tai ohjaajan kanssa muulla tavalla sovitusti toteutetun
tyon. Opinnaytetydssa opiskelija toteuttaa tutkivaa ja kehittavaa tydotetta jonkun
organisaation ongelman ratkaisemiseen. Opinnaytetyon laadittuaan opiskelija kirjoittaa
aidinkielellaan kypsyysnaytteen (ks. tarkemmin kohta Kypsyysnayte).

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opiskelijalla on mahdollisuus hyddyntdd aiemmin hankittua osaamistaan.
Opintojaksokuvauksiin on merkitty AHOT-prosessin mukaiset toimintatavat kullakin
opintojaksolla.

Ensimmaisen lukukauden opinnoista voidaan tarjota ennen lukukauden alkua

osaamisen nayttdmahdollisuus. Muina lukukausina aiemmin hankitun osaamisen
tunnustamista hakevan opiskelijan tulee ottaa yhteytta opinto-ohjaajaan paasaantoisesti
edellisen lukukauden ensivalintaviikolla saadakseen tarkempia ohjeita AHOT-menettelysta.

Kypsyysnayte

Opinnaytetyon valmistuttua opiskelija kirjoittaa kypsyysnaytteen. Suomen- tai
ruotsinkielisen koulusivistyksen saaneet opiskelijat kirjoittavat kypsyysnaytteen silla
kielelld, milla ovat saaneet koulusivistyksen. Muut johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelman opiskelijat kirjoittavat kypsyysnaytteen suomen kielella. Kypsyysnayte
on mahdollista kirjoittaa kaikkina yleisina tenttipaivind tai muissa ohjaajan kanssa
sovituissa tilaisuuksissa. Siihen ilmoittaudutaan viimeistaan viikkoa ennen koetilaisuutta
opinnaytetyon ohjaajalle joko sahkopostitse, kirjeella tai faksilla. Kypsyysnaytteeseen on
varattu aikaa 180 minuuttia.

Syksylla 2016 tai sen jalkeen alkava johdon assistenttikoulutus (OPS
2016)

« Koulutusohjelman rakenne, sisélto ja laajuus >>
e Opintojaksoluettelo >>

e Opintojen suoritusjarjestys >>

« Kieliopinnot >>

e Opintopolut >>

e Yhteystiedot >>

Syksyn 2014 - kevaan 2016 valisena aikana alkanut johdon
assistenttikoulutus (OPS 2014)

« Koulutusohjelman rakenne, sisélto ja laajuus >>
e Opintojaksoluettelo >>

e Opintojen suoritusjarjestys >>

« Kieliopinnot >>

e Opintopolut >>

e Yhteystiedot >>

Tammikuussa 2014 tai sitd ennen alkanut johdon assistenttikoulutus
(OPS 2010)

o Koulutusohjelman rakenne, sisaltd ja laajuus >>
e Opintojaksoluettelo >>

e Opintojen suoritusjarjestys >>

o Kieliopinnot >>
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e Opintopolut >>

Svksvlla 2014 alkava johdon assistentiksi (tradenomiksi) téaydentéavéa
koulutus (OPS 2010)

o Koulutusohjelman rakenne, sisalto ja laajuus >>
o Opintojaksoluettelo >>

o Opintojen suoritusjarjestys >>

e Kieliopinnot >>

e Opintopolut >>
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Koulutusohjelman rakenne, sisalto ja
laajuus OPS2016

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa noudatetaan syksysta 2016 lahtien
uutta opetussuunnitelmaa OPS16. Alla olevat tiedot koskevat syksylla 2016 tai sen jalkeen
opintonsa aloittavia opiskelijoita.

Koulutusohjelma koostuu perusopinnoista, ammattiopinnoista, vapaasti valittavista
opinnoista, tyOharjoittelusta ja opinnaytetydsta.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma Opintopisteet
Perusopinnot 55
Pakolliset perusopinnot 45
Liiketoimintaosaaminen 20
Viestinta- ja tietohallinto-osaaminen 25
Vaihtoehtoiset perusopinnot 10
Liikekieli- ja kulttuuriosaaminen (2 kieltd a 5 op) 10
Ammattiopinnot 87
Pakolliset ammattiopinnot 57
Liiketoimintaosaaminen 10
Viestinta- ja tietohallinto-osaaminen 30
Organisointi- ja koordinointiosaaminen 17
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot 30
Viestinta- ja tietohallinto-osaaminen (2 kieltd a 10 op) 20
Erikoistumisalueen ammattiopinnot 10
Vapaasti valittavat opinnot 23
Tyo6harjoittelu 30
Opinnaytetyo 15
Yhteensa 210

Jos ruotsin kieli ei ole toinen valinnaisista kielivaihtoehdoista, on vapaavalintaisten
opintojen maara 18 op, silla pakolliset Ruotsin liikekieli 1 opinnot (5 op) vahennetaan
vapaavalintaisten opintojen maarasta.



Opintojaksoluettelo OPS2016

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa noudatetaan syksysta 2016 lahtien

uutta opetussuunnitelmaa.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma

Perusopinnot
Pakolliset perusopinnot
Englannin liikekieli
Johdon assistentti tekstitaiturina
Liiketoimintaymparisto tutuksi

Ruotsin liikekieli 1 - kirjallinen osa
Ruotsin liikekieli 1 - suullinen osa

Tyo6elaman tuloksellinen viestinta
Tyovélineohjelmat 1
Tyovalineohjelmat 2

Yrityksen prosessit

Vaihtoehtoiset perusopinnot
Chinese Business Communication 1
Chinese Business Communication 2
Espanjan liikekieli 1
Espanjan liikekieli 2
Ranskan liikekieli 1
Ranskan liikekieli 2
Ruotsin liikekieli 2
Saksan liikekieli 1

Saksan liikekieli 2

Tunnus

ENG1LS201
FIN1LS201
BUS1LS201

SWEALS201A
SWE4LS201B

COM1LS101
TOO1LS201
TOO1LS202

BUS1LS202

CHI4LE201
CHI4LE202
SPA41L.S201
SPA4L.5202
FRE4LS201
FRE4LS202
SWEA4LS202
GER4LS201

GER4LS202

Opinto-
pisteet

2,5
2,5

10


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG1LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FIN1LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS1LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM1LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO1LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO1LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS1LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS202?userLang=fi

Vengjan liikekieli 1

Vengjan liikekieli 2

Ammattiopinnot
Pakolliset ammattiopinnot
Ammatillinen kasvu
Assistentti palveluosaajana
Englannin liikeviestinta
Englannin yritysviestinta
ICT-sovellusohjelmat myynnin ja palvelun tukena 1
ICT-sovellusohjelmat myynnin ja palvelun tukena 2
Kansainvélinen liikketoimintaymparisto
Strateginen yritystoiminnan kehittaminen
Tuloksellinen tapahtuma
Viestinnalla vaikuttaminen

Yritystoiminnan suunnittelu

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot
Ajankohtaista tyoelaman juridiikkaa
Developing Entrepreneurial Mindset
HRM Project
HRM projekti (kevaalld)
Ihmiset organisaation voimavarana (syksylld)
Kansainvéliset kongressit ja konferenssit (syksyll&)

Latinalainen Amerikka liiketoimintaymparisténa

Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut (kevaalla
Creative Solutions in Marketing and Communications

RUS4LS201

RUS4LS202

SER2LS210
SER2LS201
ENG2LS202
ENG2LS201
TO02LS201
TOO2LS202
COM2LS202
BUS2LS202
SER2LS202
COMZ2LS201

BUS2LS201

LAWA4LS202

WOR8HH101

LEA4LE202
LEA4LS202
LEA4LS201
SER4L5201

SPA41L.S203

) COM4LS202
COMA4LE202

10

ol


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS210?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG2LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG2LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO2LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO2LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM2LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS2LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM2LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS2LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LAW4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH022
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LE202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS203?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LE202?userLang=fi

Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut (kevaalla) MARA4LS202

Creative Solutions in Marketing and Communications MAR4LE202
Markkinointi - kaytannot ja verkostot (syksylla) MAR4LS201
Marketing and Networks (kevaalla) MAR4LE201

Varmuutta viestintaan - osaajasta ammattilaiseksi (syksyllda) COM4LS201

Ruotsinkielinen liiketoimintaymparisto SWEA4LS203
Ranskankielinen liiketoimintaymparist6 FRE4LS203
Saksankielinen lilkketoimintaymparistd GER4LS203
Tapahtumanjarjestamisen johtaminen (syksyll&a) SER4LS202
Venéjankielinen lilketoimintaymparisto RUS4LS203
Yrityksen oikeudelliset vastuut LAWA4LS201

Vapaasti valittavat opinnot

Big data —analytiikka ja viestinnan uudet kanavat ja alustat COM8LS222

Chinese for Beginners 1 CHI8BLE210
Chinese for Beginners 2 CHIBLE220
Espanjan perusteet 1 SPA8LS210
Espanjan perusteet 2 SPA8LS220
Espanjan kaannosharjoituksia SPAS8LS001
Hallinnon englanti ENG8LS017
Kuvankasittelyn perusteet TOO8LS001
Kyrillinen tekstinkasittely RUS8LS107
Language cafe RUSLS111

Luova kirjoittaminen oppimisen tukena FIN8LS001

Opintomatka Alicanteen SPA8LS101
Pietari liiketoimintaymparistona RUS8LS034
Projektiassistenttina toimiminen LEA8LS040

Ranskan perusteet 1 FRE8LS210


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LE202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LE201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS203?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS203?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS203?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS203?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LAW4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI8LE210?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI8LE220?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA8LS210?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA8LS220?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA8LS001?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG8LS017
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO8LS001?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS107
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS111
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FIN8LS001?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA8LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS034?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA8LS040
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE8LS210?userLang=fi

Ranskan perusteet 2

Saksan kaanndsharjoituksia

Saksan perusteet 1

Saksan perusteet 2

Saksankielisen Euroopan kulttuuriportfolio
Sanomalehtivengja

StartUp School - Developing Entrepreneurial Mindset
StartUp School - Find Your Strengths
StartUp School - Future Working Skills
StartUp School - Pitching Camp

StartUp School - WarmUp Parade

StartUp School - koko tarjonta
Suomi-tietous ranskaksi

Taloushallinnon perusprosessit
Tapahtuma-avustajana toimiminen
Ty6elaméan toimeksianto

Tyo6psykologia

Tybyhteisoviestintd globaalissa maailmassa
Venaja-tietous

Venéaja-suomi -kieli- ja kulttuuritandem
Vengjan perusteet 1

Venajan perusteet 2

Visuaalisen viestinnan tydkaluja
Vuorovaikutus ja yhteisty6é Office365 -ymparistossa

Yrittajyys

Yrityksen suunnittelu ja ty6eldméan toimeksianto: SLUSH

Yrityksen toiminta ja toimintaymparisto

FRE8LS220
GER8LS081
GER8LS210
GER8LS220
GER8LS082
RUS8LS045
WOR8HH022
WOR8HH032
WOR8HHO033
WOR8HH023

WOR8HH013

3

3

StartUp School 1-5

FRE8LS028
BUS8LS002
SER8LS112
BUS8LS003
LEABLS036
COM8LS110
RUS8LS023
RUS8LS070
RUS8LS210
RUS8LS220
TOO8LS111
INFELS101
WORS8HHO001
BUS8LS108

BUS8HHOO01

3
5
1-5

1-6

7,5

3


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE8LS220?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER8LS081
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER8LS210?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER8LS220?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER8LS082?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS045?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH022
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH032?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH033
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH023
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH013
http://startupschool.fi/what-we-offer/courses/
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE8LS028
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS8LS002?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER8LS112?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS8LS003?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA8LS036
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM8LS110?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS023?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS070?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS210?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS220?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/too8ls111?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/INF8LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/WOR8HH001?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/BUS8HH001?userLang=fi

Yritysprojektin toteuttaminen

Tyoharjoittelu
TyOharjoittelu

Opinnaytetyo
Opinnaytetyd, johtaminen ja HR
Opinnaytetyo, Juridiikka
Opinnaytety®, Kokoukset ja tapahtumat
Opinnaytety®, Markkinointi, myynti ja palvelu
Opinnaytetyo, Taloushallinto
Opinnaytetyd, Yhteisoviestinta

Opinnaytetyo, Yrittajyys

LEABLS042

PLAGLS003

THE/7LS102
THE7LS107
THE/7LS103
THE7LS104
THE7LS106
THE/LS105

THE7LS101

30

15

15

15

15

15

15

15


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA8LS042?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101

Opintojen suositeltava
suoritusjarjestys OPS2016

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa noudatetaan syksysta 2016 lahtien
uutta opetussuunnitelmaa (OPS2016). Alla olevat tiedot koskevat syksylla 2016 tai sen

jalkeen aloittavia opiskelijoita.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma

1. lukukausi: "Osaan toimia ty0ymparistossani'

Liiketoimintaymparisto tutuksi
Tyovalineohjelmat 1
Tyoeldman tuloksellinen viestinta

Ruotsin liikekieli 1 - kirjallinen osa
Ruotsin liikekieli 1 - suullinen osa

Yksi valinnainen kieli seuraavista vaihtoehdoista (jos ruotsi A1-kieli*, e/
valita):

Chinese Business Communication 1
Espanjan liikekieli 1
Ranskan liikekieli 1
Saksan liikekieli 1
Vengjan liikekieli 1
Vapaavalintalsia 5 op, fos ruotsi on toinen valinnaisista kiellistd

2. lukukausi: "Osaan toimia tuloksellisesti tiimin jasenena”
Englannin liikekieli

Johdon assistentti tekstitaiturina

Tyovélineohjelmat 2

Yrityksen prosessit

Yksi valinnainen kieli seuraavista vaihtoehdoista:
Chinese Business Communication 2

Espanjan liikekieli 2

Tunnus

BUS1LS201
TOO1LS201

COM1LS101

SWE4LS201

CHI4LE201
SPA4LS201
FRE4LS201
GER4LS201

RUS4LS201

ENG1LS201
FIN1LS201
TOO1LS202

BUS1LS202

CHI4LE202

SPA4L.5202

Opinto-
pisteet

30
10
5

5

2,5
2,5

)

10

)


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS1LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO1LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM1LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG1LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FIN1LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO1LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS1LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS202?userLang=fi

Ranskan liikekieli 2
Ruotsin liikekieli 2
Saksan liikekieli 2

Venajan liikekieli 2

3. lukukausi: "Osaan toimia tuloksellisesti tiimin jasenena”

Assistentti palveluosaajana
Englannin yritysviestinta
Viestinnalla vaikuttaminen
Yritystoiminnan suunnittelu
Toinen valinnainen kieli seuraavista vaihtoehdoista:
Chinese Business Communication 1
Espanjan liikekieli 1
Ranskan liikekieli 1
Saksan liikekieli 1
Vengjan liikekieli 1

4. lukukausi: "Osaan tarttua toimeen proaktiivisesti”
ICT-sovellusohjelmat myynnin ja palvelun tukena 1

Englannin liikeviestinta
Tuloksellinen tapahtuma
Yksi opintojakso seuraavista vaihtoehdoista:
Johtaminen ja HR
Ihmiset organisaation voimavarana (tarjolla syksylld)
Juridiikka
Yrityksen oikeudelliset vastuut
Kokoukset ja tapahtumat
Kansainvéliset kongressit ja konferenssit (tarjolla syksyll&)
Markkinointi, myynti ja palvelu

Markkinointi - kaytannot ja verkostot (tarjolla syksylla)
Marketing and Newtworks (tarjolla kevaalla)

FRE4LS202
SWEALS202
GER4LS202

RUS4L.S202

SER2LS201
ENG2LS201
COM2LS201

BUS2LS201

CHI4LE201
SPA41L.S201
FRE4LS201
GER4LS201

RUS4LS201

TO02LS201

ENG2LS202

SER2LS202

LEA4LS201

LAW4LS201

SER4LS201

MAR4LS201
MAR4LE201

30
10

asop

5


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS202?userLang=fi
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http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG2LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS202?userLang=fi
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http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LE201?userLang=fi

Taloushallinto
Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen
Yhteisoviestinta
Varmuutta viestintaan - osaajasta ammattilaiseksi (tarjolla syksylla)
Yrittajyys
Developing Entrepreneurial Mindset
Valinnainen seuraavista vaihtoehdoista:
Chinese Business Environment
Latinalainen Amerikka liiketoimintaymparisténa
Ranskankielinen liiketoimintaymparisto
Ruotsinkielinen liiketoimintaymparisto
Saksankielinen lilkketoimintaymparisto
Vengjankielinen liiketoimintaymparist6
Valinnainen seuraavista vaihtoehdoista:
Chinese Business Communication 2
Espanjan liikekieli 2
Ranskan liikekieli 2
Ruotsin liikekieli 2
Saksan liikekieli 2
Vengjan liikekieli 2

5. lukukausi: "Osaan tarttua toimeen proaktiivisesti”
TyOharjoittelu

6. lukukausi: "Osaan suunnitella ja kehittaa"
ICT-sovellusohjelmat myynnin ja palvelun tukena 2

Yksi opintojakso seuraavista vaihtoehdoista.
Johtaminen ja HR
HRM projekti (tarjolla kevaalld)

Juridiikka

ACCALS201

COM4LS201

5

5

WOR8BHHO010 3

CHI4LE203
SPA41L.S203
FRE4LS203
SWEA4LS203
GER4LS203

RUS4LS203

CHI4LE202
SPA41.5202

FRE4LS202

SWEA4LS202

GER4LS202

RUS4LS202

PLAGLS003

TO02LS202

LEA4LS202

)
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http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS203?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS203?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS203?userLang=fi
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http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO2LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS202?userLang=fi

Ajankohtaista tytelaman juridiikkaa
Kokoukset ja tapahtumat

Tapahtumajarjestamisen johtaminen (tarjolla syksyll&a)
Markkinointi, myynti ja palvelu

Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut (tarjolla kevaall&a)
Creative Solutions in Marketing and Communications

Taloushallinto
Opettajan kanssa erikseen sovittava opintojakso
Yhteisoviestinta

Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut (tarjolla kevaall&a)
Creative Solutions in Marketing and Communications

Yrittajyys
Opettajan kanssa erikseen sovittava opintojakso
Opinnaytety6
Opinnaytety6, Johtaminen ja HR
Opinnaytetyd, Juridiikka
Opinnaytety6, Kokoukset ja tapahtumat
Opinnaytetyd, Markkinointi, myynti ja palvelu
Opinnaytety0, Taloushallinto
Opinnaytety0, Yhteisoviestinta
Opinnaytetyo, Yrittajyys
Yksi toinen kieli seuraavista vaihtoehdoista:
Chinese Business Environment
Latinalainen Amerikka liiketoimintaymparisténa
Ruotsinkielinen liiketoimintaymparisto
Ranskankielinen liiketoimintaymparist®
Saksankielinen lilkketoimintaymparisto

Vengjankielinen liiketoimintaymparist6

LAWA4LS202

SER4LS202

MARA4LS202
MAR4LE202

COMA4LS202

COMA4LE202

THE7LS102
THE/7LS107
THE7LS103
THE/LS104
THE7LS106
THE/LS105

THE7LS101

CHI4LE203
SPA4LS203
SWEA4LS203
FRE4LS203
GER4LS203

RUS4LS203

15
15
15
15
15
15

15

)
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http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE203?userLang=fi
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http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS203?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS203?userLang=fi
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7 .lukukausi: "Osaan suunnitella ja kehittaa” 30

Kansainvélinen liikketoimintaymparisto COM2LS202 5
Strateginen yritystoiminnan kehittaminen BUS2LS202 5
Ammatillinen kasvu SER2LS210 2
Vapaasti valittavia 18 op, jos otti ruotsin yhdeksi valinnaiseksi kielekseen 18

Yhteensa 210


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM2LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS2LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS210?userLang=fi

Opintopolut OPS2016

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa noudatetaan syksysta 2016 lahtien
uutta opetussuunnitelmaa. Alla olevat tiedot koskevat syksylla 2016 tai sen jalkeen
aloittaneita opiskelijoita.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa opiskelija voi valita
asiantuntijuuspolkunsa seuraavista vaihtoehdoista:

e Johtaminen ja HR

e Juridiikka

e Markkinointi, myynti ja palvelu
o Kokoukset ja tapahtumat

e Taloushallinto

e Yhteisoviestinta

e Yrittajyys

Vaihtoehtoisia asiantuntijuuspolun ammattiopintoja jarjestetaan vain, jos opintojaksolle
ilmoittautuu riittavasti opiskelijoita.

Opiskelijan taytyy suorittaa asiantuntijuuspolun opintoja vahintéaan 10 opintopistetta.
Liséksi on suositeltavaa, etta opiskelija valitsee vapaasti valittavat opintonsa tukemaan
asiantuntijuuspolkuaan.

Johtaminen ja HR
Johtaminen ja HR —opintopolun osaamistavoitteena on, etta opiskelija

o ymmartaa ihmisten kayttaytymistéa ja yhteisty6ta monikulttuurisessa ja muuttuvassa
organisaatioymparistossa

e 0saa soveltaa henkiléstovoimavarojen kehittamisen ja johtamisen kaytant6ja osana
organisaation kokonaisuutta

e ymmartaa organisaatiokulttuurin, arvojen ja eettisten tekijéiden merkitysta
organisaatioiden yhteistydssa

e 0Saa soveltaa naita tietoja lilkketoiminnan ja yhteistyon kehittamisessa kaytannén
projekteina

Opintopisteet Tunnus Lukukausi

Asiantuntijuuspolun opinnot

Ihmiset organisaation voimavarana 5 LEA4LS201 4

HRM projekti 5 LEA4LS202 6
Tyo6harjoittelu

Johtaminen ja HR -pa&aineeseen liittyvat
tehtavat
Opinnaytetyo

Opinnaytetyd, Johtaminen ja HR 15 THE7LS1026

30 PLAGLS003 5


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS202?userLang=fi
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Juridiikka
Juridiikan opintojen tavoitteena on, etta opiskelija

e tunnistaa yritystoimintaan liittyvia oikeudellisia kysymyksia
o tuntee keskeiset oikeudelliset kasitteet ja periaatteet

o o0saa hakea oikeudellista tietoa luotettavista lahteista

e 0on motivoitunut perehtymaan juridisiin asioihin

Opintopisteet Tunnus Lukukausi
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot
Yrityksen oikeudelliset vastuut 5 LAWA4LS201 4

Ajankohtaista tydelaman juridiikkaa 5 LAWA4LS202 6
Tyo6harjoittelu

Juridiikkaan liittyvat tehtavat 30 PLAG6LS003 5
Opinnaytety6

Opinnaytetyd, Juridiikka 15 THE7LS107 6

Markkinointi, myynti ja palvelu
Markkinointi, myynti ja palvelu —opintopolun osaamistavoitteena on, etta opiskelija

e 0saa avustaa markkinointijohtoa integroidun markkinointiviestinndn suunnittelussa
ja toteuttamisessa.

e 0saa hybtdyntaa uusia ja moderneja markkinointiviestinndn muotoja ja kanavia.

e ymmartaa integraation tarkeyden markkinoinnin, viestinnan ja myynnin valilla.

e tuntee eri markkinointiviestinnan yhteistyokumppanit; mainos-, media ja
viestintatoimistot.

e 0saa tyoskennelld ammattimaisesti eri markkinoinnin sidosryhmien ja
alihankkijoiden kanssa.

o ymmartaa asiakaslahtdisyyden merkityksen ja kasvavan tarkeyden liiketoiminnassa.

o tietdd assistentin roolin asiakaspalvelussa ja myynnin tuessa.

Opintopisteet Tunnus Lukukausi
Pakolliset opinnot

Markkinointi - kaytannot ja verkostot 5 MARA4LS201 4
Markklnomnln ja viestinnan luovat 5 MARALS202 6
ratkaisut -

Tyo6harjoittelu
Markkinointiin, myyntiin ja

palveluun liittyvat tehtavat 30 PLAGLSQO3 5
Opinnaytety6
Opinnaytetyd, Markkinointi, myynti ja 15 THE7LS104 6

palvelu

Kokoukset ja tapahtumat


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LAW4LS201?userLang=fi
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Kokoukset ja tapahtumat -opintopolun osaamistavoitteena on, etta opiskelija

e ymmartaa tapahtumanjarjestamisen merkityksen ja tarkoituksen yritykselle

e ymmartaa tapahtumanjarjestdmisen teorian ja osaa soveltaa sen kaytantoon

e 0saa toimia asiakaslahtoisesti yrityksen sisdisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa
tapahtumanjarjestamisen nakokulmasta

e tuntee tapahtumanjarjestamisen suunnitteluprosessin ja osaa toimia suunnitteluun
ja toteuttamiseen liittyvien sidosryhmien kanssa

e ymmartaa tapahtumanjarjestamisen eri tasoiset tapahtumat ja kokoukset ja niihin
liittyvat erityispiirteet

e ymmartaa tapahtumanjarjestamiseen ja -johtamiseen liittyvat tekijat, toimijat ja
roolit

e 0saa suunnitella, toteuttaa ja arvioida onnistuneen tapahtuman

e 0saa arvioida tapahtuman suunnittelun ja toteutuksen onnistumisen.

Opintopisteet Tunnus Lukukausi
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot
Kansainvaliset kongressit ja konferenssit 5 SER4LS201 4
Tapahtumajarjestamisen johtaminen 5 SER4L.S202 6
Tyo6harjoittelu
Kokouksiin ja tapahtumiin liittyvat

tehtavat 30 PLA6LS003 5
Opinnaytetyo
Opinnaytetyd, Kokoukset ja tapahtumat 15 THE7LS1036

Taloushallinto
Taloushallinto—opintopolun osaamistavoitteena on, etta opiskelija

e syventaa osaamistaan joko ulkoisen laskentatoimen (kirjanpito ja tilinpaatos) tai
sisaisen laskentatoimen (paatoksentekoa avustavat laskelmat) osa-alueilla

e ymmartaa taloushallinnon roolin kannattavan liiketoiminnan tukemisessa

o o0saa tulkita tilipaatoksen avulla yritysten kannattavuutta, vakavaraisuutta ja
maksuvalmiutta

e saa valmiuksia toimia esim. yrityksen taloushallinnossa tai tilitoimistossa
asiakaspalvelutehtavissa tai tilintarkastusyhteistssa tilintarkastustiimissa

e Vvoisi toimia niisséd johdon assistenttitehtavissa joissa laajemmasta taloushallinnon
ymmartamisesta on hyotya (esim. toimistopaallikkona, asiakasyhteyshenkilona,
esimiestehtavissa)

Opintopisteet Tunnus Lukukausi
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot
Kirjanpito-ohjelman kaytto ja
tilinpaatoksen laatiminen

Opettajan kanssa erikseen sovittava
opintojakso

5 ACCA415201 4


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS201?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS202?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ACC4LS201?userLang=fi

Tyo6harjoittelu

Taloushallintoon liittyvat tehtavat 30 PLAGLS003 5
Opinnaytety6
Opinnaytetyo, Taloushallinto 15 THE7LS106 6

Yhteisoviestinta
Yhteistviestinndn asiantuntijuuspolun tavoitteena on, etta opiskelija

o ymmartaa viestinndn merkityksen liiketoiminnassa ja osaa toteuttaa, arvioida ja
kehittaa kaytannon tyoyhteiso- ja sidosryhmaviestintaa.

e 0saa soveltaa viestinnan tietoja ja taitoja oman asiantuntijuuden kehittamiseksi.

e saa valmiuksia ja osaamista monipuolisiin organisaatio- ja markkinointiviestinnan
tehtaviin.

e 0saa tuottaa luovia ratkaisuja markkinointi-, maine- ja brandiviestinnan haasteisiin
digitaalisessa ymparistossa

Opintopisteet Tunnus Lukukausi

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot

Varn_1u_utta ylestlntaan - 0saajasta 5 COMALS201 4
ammattilaiseksi -

Markklnomnln ja viestinnan luovat 5 COMALS202 6
ratkaisut s
Tyo6harjoittelu

Yhteisoviestintaan liittyvat tehtavat 30 PLAGLS003 5
Opinnaytety6

Opinnaytetyd, Yhteisoviestinta 15 THE7LS105 6
Yrittajyys

Yrittdjyys —opintopolun osaamistavoitteena on, etta opiskelija

e 0saa suunnitella yrittajyyspolkunsa

e 0saa tunnistaa omat valmiutensa yrittajaksi

e ymmartaa asenteen, tiedon, taitojen, verkostojen ja osaamisen merkityksen
yrittajyydelle

o o0saa kayttaa liikketoiminnan kehittamisen valineita

o 0saa myyda oman ideasi sijoittajille, asiakkaille ja muille osakkeenomistajille

Opintopisteet Tunnus Lukukausi
Warm Up Parade 3 WOR8HHO013 4
Developing Entrepreneurial Mindset 3 WOR8HHO010 6

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003?userLang=fi
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Coaching 1 - Building Business Networks
Coaching 2 - Taking Customer Contacts
Coaching 3 - Starting Your Own Business
Muu StartUpSchoolin tarjonta, tapahtumat ja
projektit
Tyoharjoittelu
Omassa tai perustettavassa yrityksessa
tyoskentely
Opinnaytety6
Opinnaytetyo, Yrittajyys

w

30

15

WOR8HHO06 4
WOR8HHO007 4/7
WOR8HHO008 a/7

www.startupschool.fi

PLAGLS003 5

THE7LS108 6
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Kieliopinnot OPS2016

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa noudatetaan syksysta 2016 lahtien
uutta opetussuunnitelmaa. Alla olevat tiedot koskevat syksylla 2016 tai sen jalkeen
aloittavia opiskelijoita.

Laajuus

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa opiskellaan suomen ja englannin
kielen lisdksi kahta vaihtoehtoista kieltéa (Al ja A2). Tarjolla olevat kielivaihtoehdot ovat
espanja, kiina, ranska, ruotsi, saksa ja venaja.

Opiskelija suorittaa opinto-ohjelmaansa kuuluvassa kahdessa vaihtoehtoisessa kielessa
mahdollisten n. 10 op:n laajuisten alkeisopintojen (perusteet 1 ja 2) liséaksi 15 op
kieliopintoja. Perusopintojen laajuus molemmissa vaihtoehtoisissa kieliopinnoissa on 5 op.
Ammattiopintojen laajuus kummassakin kielessd on 10 op. Pakollisten englannin opintojen
laajuus on 21 op.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa tutkintoon siséltyy siis suomen kielen
ja vieraiden kielten mahdollisten alkeisopintojen liséksi vahintaan 51 op kielia.

Opiskelijan anomuksesta vaihtoehtoiseksi kieleksi voidaan hyvaksya myods joku muu kieli
kuin edella mainittu.

Suositeltavinta on ottaa opinto-ohjelmaansa vaihtoehtoisiksi kielikseen vain sellaisia kielia,
joissa opiskelijalla on jo ennen ammattikorkeakouluopintojen aloittamista hankitut
pohjatiedot. Opiskelija voi aloittaa vain toisen vaihtoehtoisen kielen alkeista (espanjan,
kiinan, ranskan, saksan tai vengjan perusteet).

Kielten opintojen yleistavoitteet
Kielten opintojen tavoitteena on, etta johdon assistentit

e pystyvat viestimaan suullisesti yrityselaman vaatimien tilanteiden ja kulttuurin
mukaisesti (esim. puhelinkieli ja yritysesittelyt)

e pystyvat viestimaan kirjallisesti mahdollisimman oikeakielisesti vaativissa
ammatillisissa tilanteissa (esim. kokousasiakirjat, PR-kirjeet ja muut liikeviestinnan
kirjeet)

e 0saavat esiintya ja kiinnittdd huomiota sanattomaan viestintaan.

Laht6- ja tavoitetasot
Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman kieliopintojen laht6- ja tavoitetasojen

luokituksessa kaytetaan kielid koskevaa yhteista eurooppalaista viitekehysta.
Koulutusohjelman tarjoamien vaihtoehtoisten kieliopintojen Iahto- ja tavoitetasot ovat:



LahtotasoTavoitetaso

EnglantiB2 Cl
EspanjaA2 B2
Kiina Al Bl
Ranska A2 B2
Ruotsi Bl C1
Saksa A2 B2
Vengja A2 B2

Lisatietoa taitotasoista I0ydat Europass-sivustolta kohdasta Eurooppalainen taso -
itsearviointilokerikko.

Opiskelija, joka on opiskellut ko. kielta lukiossa tai hanella on muuten kielesta riittavat
taidot, aloittaa kielen perusopinnoista.

Alkeisopinnot

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa voi aloittaa korkeintaan toisen
vaihtoehtoisista kielista alkeista. Alkeisopetusta tarjotaan espanjan, kiinan, ranskan,
saksan ja vendjan kielissa, jos ilmoittautuneita on tarpeeksi. Alkeista pakollisen kielen
aloittavan opiskelijan on varauduttava olemaan tunneilla jatkuvasti lasna ja tekemaan
runsaasti harjoituksia, silla alkeisopetuksessa kaydaan yhden lukuvuoden aikana lukion
opintoja vastaava oppimaara.

Alkeista kielen aloittava opiskelija opiskelee ensimmaisella lukukaudella kielen perusteet 1
ja toisella lukukaudella perusteet 2. Perusteet 2 -opintojaksoa suositellaan opiskeltavaksi
myos niille opiskelijoille, jotka ovat aiemmin lukeneet ko. kieltd, mutta eivéat ole kayttaneet
sité aktiivisesti.

Kiinan kielen alkeisopinnot jarjestetddn Degree Programme for Multilingual Management
Assistants -koulutusohjelmassa, joten niiden opetuskieli on englanti. Saksan perusteet

1 tarjotaan syyslukukausilla ja perusteet 2 kevatlukukausilla myds Degree Programme for
Multilingual Management Assistants -koulutusohjelmassa. Naiden opintojen tukikieli

on englanti.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa ei tarjota englannin ja ruotsin kielen
alkeisopetusta. Opiskelijoille, jotka tarvitsevat tukea ruotsin opintoihinsa, suositellaan

ruotsin vapaasti valittaviksi opinnoiksi opintoja Haaga-Helian muiden
koulutusohjelmien tarjonnasta.

Vapaasti valittavat kieliopinnot
Opiskelija voi sisallyttaa tutkintoonsa esimerkiksi seuraavia vapaasti valittavia kieliopintoja:

« kielten alkeisopintojaksot (kielen perusteet 1 ja 2)
o ylimaarainen kieli tai ylimaaraiset kielet


http://europass.cedefop.europa.eu/resources/european-language-levels-cefr
http://europass.cedefop.europa.eu/resources/european-language-levels-cefr

Kielten alkeisopintojaksot sekéa ylimaaraiset kielet luetaan aina vapaasti valittaviin
opintoihin.

Muista kielten vapaasti valittavista opintojaksoista tiedotetaan lukuvuosittain

Ruotsin kielen opinnot

Ellei opiskelija ole valinnut ruotsia yhdeksi opinto-ohjelmansa vaihtoehtoiseksi kieleksi,
hanen on kuitenkin suoritettava opintojaksot Ruotsin liikekieli : kirjallinen

osa (SWE4LS201A) ja Ruotsin liikekieli 1: suullinen osa (SWE4LS201B) yhteenséa 5 op.
Opintojaksojen suorittaminen vastaa julkisyhteisdjen henkil6stolta vaadittavasta
kielitaidosta annetun lain (424/2003) 6 § nojalla sellaista maan toisen kielen suullista ja
kirjallista taitoa, jota vaaditaan kaksikielisessa virassa toimivalta, korkeakoulutuksen
suorittaneelta valtion henkilostélta. Todistusmerkinté seka suullisesta etta kirjallisesta
kielitaidosta annetaan naiden opintojaksojen perusteella niille opiskelijoille, jotka
opiskelevat vain 5 op:n edesta ruotsia eli eivat valitse ruotsin kielta toiseksi
vaihtoehtoiseksi kielekseen. Talldin my6s Ruotsin liikekieli 1: kirjallinen osa ja Ruotsin
liikekieli 1: suullinen osa luetaan heidan vapaavalintaisiin opintoihinsa.

Yllamainitut ruotsin kielen opiskelua koskevat maaraykset eivat koske sellaisia opiskelijoita,
jotka ovat saaneet koulusivistyksensa ulkomailla tai muulla kuin suomen tai ruotsin
kielella. Vapautusta ruotsin kielta koskevista tutkintovaatimuksista on haettava kirjallisesti
koulutusohjelmajohtajalta.

Ruotsinkielisen koulusivistyksen saaneiden opiskelijoiden ei tarvitse suorittaa 5 op:n
laajuisia ruotsin perusopintoja. Heille kuitenkin suositellaan kypsyyskokeen kirjoittamista
ruotsiksi. Ruotsia aidinkielendén puhuvat voivat valita ruotsin myds yhdeksi
vaihtoehtoiseksi kielekseen.


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE1LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE1LS101?userLang=fi

Koulutusohjelman rakenne, sisalto ja
laajuus OPS2014

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa opintonsa syksy 2014 — kevat 2016
valisena aikana aloittaneet opiskelijat seuraavat OPS14-opetussuunnitelmaa. Alla olevat
tiedot koskevat tata opetussuunnitelmaa.

Koulutusohjelma koostuu perusopinnoista, ammattiopinnoista, vapaasti valittavista
opinnoista, tyOharjoittelusta ja opinnaytetydsta.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma 32{23'
Perusopinnot 57
Pakolliset perusopinnot 45
Liiketoimintaosaaminen 22
Viestinta- ja tietohallinto-osaaminen 23
Vaihtoehtoiset perusopinnot 12
Liikekieli- ja kulttuuriosaaminen (2 kieltd a 6 op) 12
Ammattiopinnot 0
Pakolliset ammattiopinnot 55
Liiketoimintaosaaminen 12
Viestinta- ja tietohallinto-osaaminen 24
Organisointi- ja koordinointiosaaminen 19
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot 35
Viestinta- ja tietohallinto-osaaminen 23
Erikoistumisalueen ammattiopinnot 12
Vapaasti valittavat opinnot 18
Tyoharjoittelu 30
Opinnaytetyo 15

Yhteensa 210



Opintojaksoluettelo OPS 2014

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa noudatetaan syksysta 2016 lahtien

uutta opetussuunnitelmaa.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma

Perusopinnot
Pakolliset perusopinnot
Englannin liikekieli 2
Johdon assistentti tekstitaiturina
Tyoeldman tuloksellinen viestinta

Yrityksen prosessit

Vaihtoehtoiset perusopinnot
Espanjan liikekieli 2
Chinese Business Communication 1
Chinese Business Communication 2
Ranskan liikekieli 2
Ruotsin liikekieli 2
Saksan liikekieli 2

Vengjan liikekieli 2

Ammattiopinnot
Pakolliset ammattiopinnot
Ammatillinen kasvu
Assistentti palveluosaajana 1
Assistentti palveluosaajana 2

Assistentti palveluosaajana 3

Tunnus

ENG1LS102

FIN1LS101

COM1LS101

BUS1LS102

SPA4LS102
CHI4LE101
CHI4LE102
FRE4LS102
SWE1LS102
GERA4L5102

RUS4LS102

SER2LS110
SER2LS101
SER2L5102

SER2LS103

Opinto-
pisteet

12


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG1LS102
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FIN1LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM1LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS1LS102
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS102
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS102
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE1LS102
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS102
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS102
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS110
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS102
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS103

Englannin liikeviestinta ja taloustietous

Englannin yritysviestinta

English for Specific Purposes

EU-tietous englanniksi

ICT-sovellusohjelmat myynnin ja palvelun tukena
Opinnaytetyd ja menetelmat tutuksi osa 1
Opinnaytety6 ja menetelmat tutuksi osa 2
Toimiva strategiatyo

Viestinnalla vaikuttaminen

Yritystoiminnan suunnittelu

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot
Ajankohtaista tyoelaman juridiikkaa
Asiakaslahtoisyys ja palvelu
Chinese Business Communication 3
Chinese Business Communication 4
Chinese Business Environment
Chinese Language Project
Creative Solutions in Marketing and Communications
Creative Solutions in Marketing and Communications
Customer Orientation and Service
Developing Entrepreneurial Mindset
Englannin tydelamaprojekti
Espanjan liikekieli 3
Espanjan liikekieli 4
Espanjan tytelamaprojekti

HRM Project

ENG2LS102
ENG2LS101
ENG2LE105
ENG2LS001B
TO02LS101
MET2LS101
MET2LS102
LEA2LS075
COM2LS101

BUS2LS101

LAWA4LS103
MAR4LS102
CHI4LE103

CHI4LE104

CHI4LE105

CHI4LE106

COM4LE103
MAR4LE103
MAR4LE102
WOR8HHO010
ENG4LS106
SPA41.5103
SPA4LS104
SPA41.5106

LEA4LE103


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG2LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG2LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG2LE105
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG2LS001B?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO2LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MET2LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MET2LS102
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA2LS075
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM2LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS2LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LAW4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE104?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE105?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE106?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LE103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LE103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LE102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH010?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG4LS106
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS103
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS104
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS106
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LE103?userLang=fi

HRM projekti

Idea contest/Bootcamp

Ihmiset organisaation voimavarana
Kansainvéliset kongressit ja konferenssit
Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen
Kokousdesign

Kaytannon henkilostdhallinto

Latinalainen Amerikka liiketoimintaymparisténa
Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut
Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut
Markkinointi - kaytannot ja verkostot
Marketing and Networks

Varmuutta viestintaén - osaajasta ammattilaiseksi
Pohjoismainen liiketoimintaymparisto

Ranskan liikekieli 3

Ranskan liikekieli 4

Ranskan tytelaméaprojekti

Ranskankielinen liiketoimintaymparist6

Ruotsin talousviestinta 1

Ruotsin talousviestintd 2

Ruotsin tyéelamaprojekti

Saksan liikekieli 3

Saksan liikekieli 4

Saksan tyOelamaprojekti

Saksankielinen liiketoimintaymparisto
Tapahtumajarjestdmisen johtaminen

Vengjan liikekieli 3

LEA4LS103

WOR8HHO012 /
WOR8HH004

LEA4LS101
SER4L5101
ACC8LS060
SER4L5102
LEA4LS102
SPA41.5105
COM4LS103
MAR4LS103
MAR4LS101
MAR4LE101
COM4LS111
SWEA4LS105
FRE4LS103
FRE4LS104
FRE4LS106
FRE4LS105
SWE4LS101
SWE4LS102
SWEA4LS106
GER4LS103
GER4LS104
GER4LS106
GER4LS105
SER4LS103

RUS4LS103


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH029
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH023
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ACC8LS060
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS102
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS105?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LE101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/http%3A/www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS111?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS105
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS103
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS104
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS106
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS105
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS106
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS104
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS106
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS105
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS103
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS103

Vengjan liikekieli 4

Vengjan tyoelamaprojekti
Vengjankielinen liiketoimintaymparist6
Visuaaliset yritystarinat

Yrityksen oikeudelliset vastuut

Vapaasti valittavat opinnot

Espanjan kaanndsharjoituksia
Espanjan perusteet 1
Espanjan perusteet 2

Hallinnon englanti

Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen

Kuvankasittelyn perusteet

Kyrillinen tekstinkasittely

Language cafe

Luova kirjoittaminen oppimisen tukena
Onnistunut viestintd ja sen mittaaminen
Pietari liiketoimintaympéaristona
Projektiassistenttina toimiminen
Ranskan perusteet 1

Ranskan perusteet 2

Saksan kaannosharjoituksia

Saksan perusteet 1

Saksan perusteet 2

Saksankielisen Euroopan kulttuuriportfolio
Sanomalehtivengja

StartUp School - Developing Entrepreneurial Mindset

RUS4LS104
RUS4LS106
RUS4LS105
COMA4LS102

LAWA4LS101

SPA8LS001
SPA8LS210
SPA8LS220
ENG8LS017
ACC8LS060
TOO8LS001
RUS8LS107
RUSLS111
FINSLS001
COMA4LS101
RUS8LS034
LEA8LS040
FRE8LS210
FRE8LS220
GER8LS081
GER8LS210
GER8LS220
GER8LS082
RUS8LS045

WOR8HH022


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS104
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS106
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS105
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LAW4LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA8LS001?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA8LS210?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA8LS220?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG8LS017
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ACC8LS060
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO8LS001?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS107
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS111
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FIN8LS001?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS034?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA8LS040
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE8LS210?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE8LS220?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER8LS081
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER8LS210?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER8LS220?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER8LS082?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS045?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH022

StartUp School - Find Your Strengths
StartUp School - Future Working Skills
StartUp School - Pitching Camp
StartUp School - WarmUp Parade
StartUp School - koko tarjonta
Suomi-tietous ranskaksi
Taloushallinnon perusprosessit
Tyo6elaman toimeksianto
Tydpsykologia

Tydyhteisoviestintd globaalissa maailmassa
Vengja-tietous

Venéaja-suomi -kieli- ja kulttuuritandem
Vengjan perusteet 1

Venajan perusteet 2

Vuorovaikutus ja yhteisty6 Windows Office365 -
ymparistossa

Yrityksen suunnittelu ja ty6eldméan toimeksianto: SLUSH

Yritysprojektin toteuttaminen

Tyoharjoittelu

TyOharjoittelu

Opinnaytetyo

Opinnaytety6, HR ja Johtaminen
Opinnaytetyo, Juridiikka

Opinnaytety6, Kokoukset ja tapahtumat
Opinnaytety®, Markkinointi, myynti ja palvelu
Opinnaytetyo6, Taloushallinto

Opinnaytetyd, Yhteisoviestinta

WOR8HH032
WOR8HH033
WOR8HH023
WOR8HHO013
StartUp School
FRE8BLS028
BUS8LS002
BUS8LS003
LEA8LS036
COM8LS110
RUS8LS023
RUS8LS070
RUS8LS210

RUS8LS220

INF8LS101

BUS8LS108

LEABLS042

PLAG6LS003

THE7LS102
THE7LS107
THE7LS103
THE7LS104
THE7LS106

THE7LS105
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http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH032?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH033
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH023
http://www.haaga-helia.fi/fi/Opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH013
http://startupschool.fi/what-we-offer/courses/
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE8LS028
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS8LS002?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS8LS003?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA8LS036
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM8LS110?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS023?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS070?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS210?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS8LS220?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/INF8LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA8LS042?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi

Opinnaytetyo, Yrittajyys

THE7LS101

15


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101

Opintojen suositeltava
suoritusjarjestys OPS2014

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa noudatetaan syksysta 2014 lahtien
uutta opetussuunnitelmaa (OPS2014). Alla olevat tiedot koskevat syksylla 2014 tai sen

jalkeen aloittavia opiskelijoita.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma

1. lukukausi: "Opiskelu- ja tydymparisto tutuksi”
Johdon assistentin ty0 ja toimintaymparisto tutuksi
Assistentin ty0 ja yrityksen toiminta tutuksi
Tyovalineohjelmistot
Viestinta yritysten toiminnassa
Englannin liikekieli 1
Tydelaman tuloksellinen viestinta
Kaksi kieltéd seuraavista vaihtoehdoista (@ 3 op x 2):
Chinese Business Communication 1
Espanjan liikekieli 1
Ranskan liikekieli 1
Ruotsin liikekieli 1
Saksan liikekieli 1
Vendjan liikekieli 1
2. lukukausi: "Tartu toimeen"
Johdon assistenttina liiketoimintaprosesseissa
Assistentti palveluosaajana 1
Yrityksen prosessit
Assistentti verkostoissa
Englannin liikekieli 2
Johdon assistentti tekstitaiturina
Kaksi kieltéd seuraavista vaihtoehdoista (@ 3 op x 2):
Chinese Business Communication 2
Espanjan liikekieli 2
Ranskan liikekieli 2
Ruotsin liikekieli 2
Saksan liikekieli 2
Vendjan liikekieli 2
3. lukukausi: "Tartu toimeen"

Tunnus

BUS1LS101
TOO1LS101

ENG1LS101

COM1LS101

CHI4LE101
SPA4LS101
FRE4LS101
SWE1LS101
GER41 5101
RUS4LS101

SER2L 5101
BUS1LS102

ENG1LS102
FIN1LS101

CHI4LE102
SPA41LS102
FRE4LS102
SWE1LS102
GER41 5102
RUS4LS102

Opinto

pisteet
30

10

(€)
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http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS1LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO1LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG1LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM1LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE1LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS101
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS1LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG1LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FIN1LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE1LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS102?userLang=fi

Assistentti aktiivisena tiimin jadsenenéa
Assistentti palveluosaajana 2
Englannin yritysviestinta
Yritystoiminnan suunnittelu
Vuorovaikutus kasvokkain ja verkossa
Viestinnalla vaikuttaminen

Kaksi kielta seuraavista vaihtoehdoista (a 3 op x 2):

Chinese Business Communication 3
Espanjan liikekieli 3
Ranskan liikekieli 3
Ruotsin talousviestinta 1
Saksan liikekieli 3
Venajan liikekieli 3
4. lukukausi: "Tee yhdessa™"
Asiantuntijuuden polulle
Yksi opintojakso seuraavista vaihtoehdoista:
Johtaminen ja HR

Ihmiset organisaation voimavarana (syksylld)
HR Management (kevaallad)

Juridiikka
Sovitusti valittava opintojakso
Yrityksen oikeudelliset vastuut
Kokoukset ja tapahtumat

Kansainvaliset kongressit ja konferenssit (syksylla)
International Conferences and Congresses (kevaalld)

Kokousdesign
Meeting Design

Markkinointi, myynti ja palvelu

Markkinointi - kdytannot ja verkostot (syksylld)
Marketing and Networks (kevaalld)

Asiakaslahtoisyys ja palvelu
Customer orientation and service

Taloushallinto

Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen

Sovitusti valittava opintojakso
Yhteisoviestinta

Varmuutta viestintdan - osaajasta ammattilaiseksi (syksylla)
Building Communication Competence and Confidence

(kevaalla)

Visuaaliset yritystarinat
Creating Visual Corporate Messages

SER2L.S102
ENG2LS101
BUS2LS101

COM2L5101

CHI4LE103
SPA4LS103
FRE4LS103
SWE4LS101
GER4LS103
RUS4LS103

LEA4LS101
LEA4LE101

LAWA4LS101

SER4L 5101
SER4LE101

SER4L 5102
SER4LE102

MAR4LS101
MAR4LE101

MAR4LS102
MAR4LS102

ACC8LS060

COM4LS111
COM4LE104

COM4LS102
COM4LE102
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http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG2LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/BUS2LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM2LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LE101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LAW4LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LE101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LE102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LE101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LE102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ACC8LS060
http://www.haaga-helia.fi/fi/http%3A/www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS111?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LE104?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LE102?userLang=fi

Yrittajyys
Developing Entrepreneurial Mindset

Valinnainen markkinointi, myynti ja palvelu -polun

opintojakso

Idea contest/ Bootcamp

Vaihtoehtoinen yrittajyytta tukeva opintojakso (erikseen

sovittava)
Opinnaytetyd ja menetelmat tutuksi osa 1
Assistentti organisaattorina ja koordinoijana
ICT-sovellusohjelmat myynnin ja palvelun tukena
Ammatillinen kasvu
Assistentti palveluosaajana 3
Kansainvalinen yritysviestinta
Englannin liikkeviestinta ja taloustietous

Kaksi kielta seuraavista vaihtoehdoista (a 3 op x 2):

Chinese Business Communication 4
Espanjan liikekieli 4
Ranskan liikekieli 4
Ruotsin talousviestinta 2
Saksan liikekieli 4
Venajan liikekieli 4
Vapaavalintaisia
5. lukukausi: "Tee yhdessa™
Tydharjoittelu
6. lukukausi: "Arvioi ja kehita"
Asiantuntijuuden polulle

Yksi opintojakso (yrittdjyyden polusta kaksi a 3 op) seuraavista

vaihtoehdoista:
Johtaminen ja HR
HRM projekti (syksylla)
HRM Project (kevaalla)
Juridiikka
Ajankohtaista tydelaman juridiikkaa
Kokoukset ja tapahtumat

Tapahtumajarjestamisen johtaminen
Events Management

Markkinointi, myynti ja palvelu
Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut

Creative Solutions in Marketing and Communications

Taloushallinto

WOR8HHO010 3

WOR8HHO012/
WOR8HH004

MET2LS101

TOO02L5101
SER2LS110
SER2L.S103

ENG2LS102
CHI4LE104

SPA41L5104
FRE4LS104

SWE4LS102

GER4LS104
RUS4LS104

PLAG6LS003

LEA4LS103
LEA4LE103

LAW4LS103

SER4LS103
SER4LE103

MAR4LS103
MAR4LE103

3

3
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http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH010?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH012?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH004?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MET2LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/TOO2LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS110?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER2LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG2LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE104?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS104?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS104?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS104?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS104?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LE103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LAW4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LE103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LE103?userLang=fi

Opettajan kanssa erikseen sovittava opintojakso
Yhteisoviestinta

Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut (syksylla)
Creative Solutions in Marketing and Communications
(kevaalla)

Yrittajyys
Developing Entrepreneurial Mindset

Valinnainen markkinointi, myynti ja palvelu -polun
opintojakso

Idea contest/ Bootcamp

Vaihtoehtoinen yrittajyytta tukeva opintojakso (erikseen
sovittava)

Opinnaytetyd ja menetelmat tutuksi osa 2
Opinnaytetyo
Opinnaytetyd, Johtaminen ja HR
Opinnaytetyd, Juridiikka
Opinnaytetyd, Kokoukset ja tapahtumat
Opinnaytetyd, Markkinointi, myynti ja palvelu
Opinnaytetyd, Taloushallinto
Opinnaytetyd, Yhteisoviestinta
Opinnaytetyd, Yrittajyys
Kansainvalinen liiketoimintaympaéaristo
Kaksi kielta seuraavista vaihtoehdoista (a 4 op x 2):
Chinese Business Environment
Latinalainen Amerikka liiketoimintaymparistona
Pohjoismainen liiketoimintaympéaristo
Ranskankielinen liiketoimintaymparisto
Saksankielinen liiketoimintaymparisto
Vengjankielinen liiketoimintaymparist6
7 .lukukausi: "Arvioi ja kehit&a"
Asiantuntijuuden polulle
Toimiva strategiaty0
Yksi opintojakso seuraavista vaihtoehdoista:
Johtaminen ja HR

Ihmiset organisaation voimavarana (syksylla)
HR Management (kevaallad)

Kaytannon henkilostohallinto (kevaalld)
HR Practises (syksyll&d)

Juridiikka
Sovitusti valittava opintojakso

COM4LS103
COM4LE103

WOR8HHO010

WOR8HHO012/

WOR8HH004

MET2LS102

THE/7LS102
THE/LS107
THE/7LS103
THE7LS104
THE7LS106
THE7LS105
THE/LS101

CHI4LE105
SPA4LS105
SWE4LS105
FRE4LS105
GER4LS105
RUS4LS105

LEA2LS075

LEA4LS101
LEA4LE101

LEA4LS102
LEA4LE102
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3
3
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http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LE103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH010?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH012?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH004?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MET2LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE105?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS105?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS105?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS105?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS105?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS105?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA2LS075?userLang=fi
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Yrityksen oikeudelliset vastuut
Kokoukset ja tapahtumat

Kansainvaliset kongressit ja konferenssit (syksylla)
International Conferences and Congresses (kevaalld)

Kokousdesign (kevaalld)
Meeting Design (syksylla)
Markkinointi, myynti ja palvelu

Markkinointi — kaytannot ja verkostot
Marketing and Networks

Asiakaslahtoisyys ja palvelu (kevaalld)
Customer Orientation and Service (syksylla)

Taloushallinto
Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen
Sovitusti valittava opintojakso

Yhteisoviestinta

Varmuutta viestintdan - osaajasta ammattilaiseksi (syksylla)
Building Communication Competence and Confidence
(kevaalla)

Visuaaliset yritystarinat (kevaalld)
Creating Visual Corporate Messages (syksyll&)

Yrittajyys
Developing Entrepreneurial Mindset

Valinnainen markkinointi, myynti ja palvelu -polun
opintojakso

Idea contest/ Bootcamp

Vaihtoehtoinen yrittajyytta tukeva opintojakso (erikseen
sovittava)

Kansainvalinen liiketoimintaympéaristo

English for Specific Purposes

Yksi kieli seuraavista vaihtoehdoista:
Chinese Language Project
Englannin ty6elamaprojekti
Espanjan tyoelamaprojekti
Ranskan tydelamaprojekti
Ruotsin tyoelamaprojekti
Saksan tybelamaprojekti
Vengjan tydelamaprojekti

Vapaasti valittavia

LAWA4LS101

SER4LS101
SER4LE101

SER4LS102
SER4LE102

MAR4LS101
MAR4LE101

MAR4LS102
MAR4LE102

ACC8LS060

COM4LS111
COM4LE104

COM4LS102
COM4LE102

WOR8HHO010

WOR8HHO012/

WOR8HH004

ENG2LE105

CHI4LE106
ENG4LS106
SPA4LS106
FRE4LS106
SWE4LS106
GER4LS106
RUS4LS106

3

3
3

3

3)

W W w wwwow


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LAW4LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS101?userLang=fi
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http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LE104?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LE102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH010?userLang=fi
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http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH004?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG2LE105?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE106?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG4LS106?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS106?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS106?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS106?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS106?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS106?userLang=fi

Opintopolut OPS2014

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa noudatetaan syksysta 2016 lahtien
uutta opetussuunnitelmaa.

Opiskelija voi valita asiantuntijuuspolkunsa seuraavista vaihtoehdoista:

e Johtaminen ja HR

e Juridiikka

e Markkinointi, myynti ja palvelu
o Kokoukset ja tapahtumat

e Taloushallinto

e Yhteisoviestinta

e Yrittajyys

Vaihtoehtoisia asiantuntijuuspolun ammattiopintoja jarjestetaan kuitenkin vain, jos
opintojaksolle ilmoittautuu riittavasti opiskelijoita.

Opiskelijan taytyy suorittaa asiantuntijuuspolun opintoja vahintéaan 10 opintopistetta.
Lisaksi on suositeltavaa, etta opiskelija valitsee vapaasti valittavat opintonsa tukemaan
asiantuntijuuspolkuaan.

Johtaminen ja HR
Johtaminen ja HR —opintopolut osaamistavoitteena on, ettd opiskelija

o ymmartaa ihmisten kayttaytymistéa ja yhteisty6ta monikulttuurisessa ja muuttuvassa
organisaatioymparistossa

e 0saa soveltaa henkiléstovoimavarojen kehittamisen ja johtamisen kaytantdja osana
organisaation kokonaisuutta

e ymmartaa organisaatiokulttuurin, arvojen ja eettisten tekijéiden merkitysta
organisaatioiden yhteistydssa

e 0saa soveltaa naita tietoja lilkketoiminnan ja yhteistyon kehittamisessa kaytannén
projekteina.

Johtaminen ja HR 32{2?[ Tunnus :;;Elsjl_
Asiantuntijuuspolun opinnot
Ihmiset organisaation voimavarana 3 LEA4LS101 4
HRM projekti 6 LEA4LS103 6
Kaytannon henkildstdhallinto 3 LEA4LS102 7

Tyoharjoittelu


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LE103
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LEA4LS102?userLang=fi

Johtaminen ja HR -paéaineeseen liittyvat tehtavat 30 PLA6LS003 5
Opinnaytetyo
Opinnaytetyd, Johtaminen ja HR 15 THE7LS102 6

Juridiikka
Juridiikan opintopolun osaamistavoitteina on, etta opiskelija

o tuntee oikeudellisen ajattelun ja oikeusjarjestyksen perusteet

e ymmartaa yritystoimintaan liittyvan oikeussaantelyn rakenteen

e tunnistaa monipuolisesti yritystoimintaan liittyvid oikeuskysymyksia

e 0saa arvioida lainsaadannoén merkitysta erilaisissa kaytannon tilanteissa
o o0saa hakea luotettavaa oikeudellista tietoa.

Juridiikka 32{2?[ Tunnus Ilzlaj_lljlsJ;
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot

Yrityksen oikeudelliset vastuut 3 LAWA4LS101 4

Ajankohtaista tyoelaman juridiikkaa 6 LAWA4LS103 6

Sovitusti valittava opintojakso 3 7
Tyoharjoittelu

Juridiikkaan liittyvat tehtavat 30 PLAG6LS003 5
Opinnaytety6

Opinnaytetyd, Juridiikka 15 THE7LS107 6

Markkinointi, myynti ja palvelu
Markkinointi, myynti ja palvelu -opintopolun osaamistavoitteena on, etta opiskelija

e 0saa avustaa markkinointijohtoa integroidun markkinointiviestinnan suunnittelussa
ja toteuttamisessa

o o0saa hybtdyntaa uusia ja moderneja markkinointiviestinndn muotoja ja kanavia

e ymmartaa integraation tarkeyden markkinoinnin, viestinnan ja myynnin valilla

e tuntee eri markkinointiviestinnan yhteistyokumppanit; mainos-, media ja
viestintatoimistot

e 0saa tyoskennelld ammattimaisesti eri markkinoinnin sidosryhmien ja
alihankkijoiden kanssa

o ymmartaa asiakaslahtdisyyden merkityksen ja kasvavan tarkeyden liiketoiminnassa

o tietda assistentin roolin asiakaspalvelussa ja myynnin tuessa.


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LAW4LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/LAW4LS103
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101

Opinto- Luku-

Markkinointi, myynti ja palvelu pisteet Tunnus Kausi
Vaihtoehtoiset opinnot
Markkinointi - kaytannot ja verkostot 3 MARA4LS101 4
Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut 6 MARA4LS103 6
Asiakaslahtdisyys ja palvelu 3 MARA4LS102 7

Tyo6harjoittelu

Markkinointiin, myyntiin ja palveluun liittyvat tehtavat 30 PLA6LS003 5
Opinnaytety6

Opinnaytetyd, Markkinointi, myynti ja palvelu 15 THE7LS104 6

Kokoukset ja tapahtumat
Kokoukset ja tapahtumat -opintopolun opintojaksojen tavoitteena on, etta opiskelija

e ymmartaa tapahtumanjarjestamisen merkityksen ja tarkoituksen yritykselle

e ymmartaa tapahtumanjarjestdmisen teorian ja osaa soveltaa sen kaytantoon

e 0saa toimia asiakaslahtdisesti yrityksen sisdisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa
tapahtumanjarjestamisen nakokulmasta

e tuntee tapahtumanjarjestamisen suunnitteluprosessin ja osaa toimia suunnitteluun
ja toteuttamiseen liittyvien sidosryhmien kanssa

e ymmartaa tapahtumanjarjestamisen eri tasoiset tapahtumat ja kokoukset ja niihin
liittyvat erityispiirteet

e ymmartaa tapahtumanjarjestamiseen ja -johtamiseen liittyvat tekijat, toimijat ja
roolit

e 0saa suunnitella, toteuttaa ja arvioida onnistuneen tapahtuman

e 0saa arvioida tapahtuman suunnittelun ja toteutuksen onnistumisen.

Kokoukset ja tapahtumat Siglcgtec;- Tunnus tgﬁ;
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot
Kansainvaliset kongressit ja konferenssit 3 SER41S101 4
Tapahtumajarjestamisen johtaminen 6 SER4L.S103 6
Kokousdesign 3 SER4L.S102 7

Tyo6harjoittelu

Kokouksiin ja tapahtumiin liittyvat tehtavat 30 PLA6LS003 5
Opinnaytety6

Opinnaytetyd, Kokoukset ja tapahtumat 15 THE7LS103 6


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MAR4LS102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LS103
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SER4LE102?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101

Taloushallinto
Taloushallinto-opintopolun osaamistavoitteena on, etta opiskelija

e syventad osaamistaan joko ulkoisen laskentatoimen (kirjanpito ja tilinpaatos) tai
sisaisen laskentatoimen (paatoksentekoa avustavat laskelmat) osa-alueilla

« ymmartaa taloushallinnon roolin kannattavan liiketoiminnan tukemisessa

o o0saa tulkita tilipaatoksen avulla yritysten kannattavuutta, vakavaraisuutta ja
maksuvalmiutta

e saa valmiuksia toimia esim. yrityksen taloushallinnossa tai tilitoimistossa
asiakaspalvelutehtavissa tai tilintarkastusyhteisossa tilintarkastustiimissa

e Voisi toimia niissé johdon assistenttitehtavissa joissa laajemmasta taloushallinnon
ymmartamisesta on hyotya (esim. toimistopaallikkona, asiakasyhteyshenkilona,
esimiestehtéavissa).

Taloushallinto ;2{22_ Tunnus tgﬁ;
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot

Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen 3 ACC8LS060 4

Opettajan kanssa erikseen sovittava opintojakso 6 6

Sovitusti valittava opintojakso 3 7
TyoOharjoittelu

Taloushallintoon liittyvat tehtavat 30 PLAG6LS003 5
Opinnaytety6

Opinnaytetyd, Taloushallinto 15 THE7LS106 6

Yhteisoviestinta
Yhteistviestinnan asiantuntijuuspolun tavoitteena on, etta opiskelija

e ymmartaa viestinnan merkityksen liiketoiminnassa ja osaa toteuttaa, arvioida ja
kehittaa kaytannon tyoyhteiso- ja sidosryhmaviestintaa

e 0saa soveltaa viestinnan tietoja ja taitoja oman asiantuntijuuden kehittamiseksi

e saa valmiuksia ja osaamista monipuolisiin organisaatio- ja markkinointiviestinnan
tehtaviin

e 0saa tuottaa luovia ratkaisuja markkinointi-, maine- ja brandiviestinnan haasteisiin
digitaalisessa ymparistossa.


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ACC8LS060
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101

Opinto- Luku-

Yhteisoviestinta pisteet Tunnus Kausi
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot

Varmuutta viestintdan - osaajasta ammattilaiseksi 3 COM4LS111 4

Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut 6 COM4LS103 6

Visuaaliset yritystarinat 3 7
Tyo6harjoittelu

Yhteisoviestintaan liittyvat tehtavat 30 PLA6LS003 5
Opinnaytety6

Opinnaytetyd, Yhteisoviestinta 15 THE7LS105 6
Yrittajyys

Yrittdjyys-opintopolun osaamistavoitteena on, etta opiskelija

e 0saa suunnitella yrittajyyspolkunsa

e 0saa tunnistaa omat valmiutensa yrittajaksi

e ymmartaa asenteen, tiedon, taitojen, verkostojen ja osaamisen merkityksen
yrittajyydelle

o o0saa kayttaa liikketoiminnan kehittamisen valineita

e 0saa myyda oman ideasi sijoittajille, asiakkaille ja muille osakkeenomistajille.

s Opinto- Luku-
Yrittajyys pisteet Tunnus Kausi
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot
Developing Entrepreneurial Mindset 3 WOR8HHO010 4/6/7

WOR8HH012/
Idea Contest/BootCamp 3 WORSHH004 4/6/7
Vaihtoehtoinen yrittajyytta tukeva opintojakso (erikseen
. 3 4/6/7
sovittava)
Valinnainen markkinointi, myynti ja palvelu -polun 3 4/6/7

opintojakso
Tyo6harjoittelu

30 PLA6LS003 5
Opinnaytetyo

15 THE7LS101 6


http://www.haaga-helia.fi/fi/http%3A/www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS111?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM4LS103?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH022
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/WOR8HH029
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/PLA6LS003
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/THE7LS101?userLang=fi




Kieliopinnot OPS2014

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa noudatetaan syksysta 2014 lahtien
uutta opetussuunnitelmaa. Alla olevat tiedot koskevat syksylla 2014 tai sen jalkeen
aloittavia opiskelijoita.

Laajuus

Johdon assistenttitytn ja kielten koulutusohjelmassa opiskellaan suomen kielen lisaksi
pakollisina kielind englantia ja vahintdan kahta vaihtoehtoista kieltd. Tarjolla olevat kielet
ovat espanja, kiina, ranska, ruotsi, saksa ja vengja.

Opiskelija suorittaa jokaisessa opinto-ohjelmaansa kuuluvassa kahdessa vaihtoehtoisessa
kielessa n. 9 op:n laajuisten alkeisopintojen (perusteet 1, 2 ja 3) lisdksi 16 op kieliopintoja.
Perusopintojen laajuus molemmissa vaihtoehtoisissa kielissd on 6 op. Ammattiopintojen
laajuus kussakin kielessd on 10 op. Pakollisten englannin opintojen laajuus on 19 op.

Liséksi opiskelija tekee kielten projektin (3 op) joko englannin kielessa tai
jommassakummassa vaihtoehtoisista kielistdan. Johdon assistenttitydn ja kielten
koulutusohjelmassa tutkintoon sisaltyy siis suomen kielen ja vieraiden kielten mahdollisten
alkeisopintojen lisaksi vahintaan 54 op kielia.

Opiskelijan anomuksesta pakolliseksi kieleksi voidaan hyvaksya myos joku muu kieli kuin
edelld mainittu.

Suositeltavinta on ottaa opinto-ohjelmaan pakollisina vain sellaisia kielia, joissa opiskelijalla
on jo ennen ammattikorkeakouluopintojen aloittamista hankitut pohjatiedot. Opiskelija voi
kuitenkin aloittaa yhden pakollisen kielen alkeista (espanjan, kiinan, ranskan, saksan tai
venajan perusteet).

Kielten opintojen yleistavoitteet
Kielten opintojen tavoitteena on, etta johdon assistentit
e pystyvat viestimaan suullisesti yrityselaman vaatimien tilanteiden ja kulttuurin mukaisesti
(esim. puhelinkieli ja yritysesittelyt)
e pystyvat viestimaan kirjallisesti mahdollisimman oikeakielisesti vaativissa ammatillisissa

tilanteissa (esim. kokousasiakirjat, PR-kirjeet ja muut liikeviestinnan kirjeet)
e 0saavat esiintyd ja kiinnittdd huomiota sanattomaan viestintaan.

Laht6- ja tavoitetasot
Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman kieliopintojen laht6- ja tavoitetasojen
luokituksessa kaytetaan kielid koskevaa yhteista eurooppalaista viitekehysta.

Perusopinnoista lahtevien kielten 1ahto- ja tavoitetasot ovat:

Lahtotaso Tavoitetaso



Englanti B2 C1

Espanja A2 B2
Kiina Al Bl
Ranska A2 B2
Ruotsi Bl C1
Saksa A2 B2
Vengja A2 B2

Lisatietoa taitotasoista |0ydat Europass-sivustolta kohdasta Eurooppalainen taso -
itsearviointilokerikko.

Opiskelija, joka on opiskellut ko. kieltd lukiossa tai hanella on muuten kielesta riittavat
taidot, aloittaa kielen perusopinnoista.

Alkeisopinnot

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa voi aloittaa toisen pakollisista kielista
alkeista. Alkeisopetusta tarjotaan espanjan, kiinan, ranskan, saksan ja vengjan kielissa, jos
ilmoittautuneita on tarpeeksi. Alkeista pakollisen kielen aloittavan opiskelijan on
varauduttava olemaan tunneilla jatkuvasti lasna ja tekemaan runsaasti harjoituksia, silla
alkeisopetuksessa kaydaan yhden lukuvuoden aikana lukion kursseja vastaava oppimaara.

Alkeista kielen aloittava opiskelija opiskelee ensimmaisella lukukaudella kielen perusteet 1
ja 2 ja toisella lukukaudella perusteet 3. Perusteet 3 opiskellaan samalla lukukaudella
kielen rakenneopintojen kanssa. Perusteet 3 -opintojaksoa suositellaan
rakenneopintojaksojen rinnalla opiskeltavaksi myos niille opiskelijoille, jotka ovat aiemmin
lukeneet ko. kieltd, mutta eivat ole kayttaneet sita aktiivisesti.

Kiinan kielen alkeisopinnot jarjestetddn Degree Programme for Multilingual Management
Assistants -koulutusohjelmassa, joten niiden opetuskieli on englanti. Saksan perusteet 1 ja
2 tarjotaan kevatlukukausilla ja perusteet 3 syyslukukausilla my6s Degree Programme for
Multilingual Management Assistants -koulutusohjelmassa. Naiden opintojen tukikieli

on englanti.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa ei tarjota englannin ja ruotsin kielen

alkeisopetusta. Opiskelijoille, jotka tarvitsevat tukea ruotsin opintoihinsa, suositellaan
ruotsin vapaasti valittaviksi opinnoiksi opintoja Haaga-Helian tarjonnasta.

Vapaasti valittavat kieliopinnot
Opiskelija voi sisallyttaa tutkintoonsa seuraavia vapaasti valittavia kieliopintoja:

o kielten alkeisopintojaksot (Kielen perusteet 1, 2 ja/tai 3)



o ylimadarainen kieli tai ylimaaraiset kielet
o opiskelijan valitsemien pakollisten kielten perusohjelmaan (16/19 op) liséksi
suoritetut opintojaksot.

Kielten alkeisopintojaksot sekéa ylimaaraiset kielet luetaan aina vapaasti valittaviin
opintoihin.
Kahden uuden kielen opintojen aloittamista alkeista samanaikaisesti ei suositella.

Ruotsin kielen opinnot

Ellei opiskelija ole valinnut ruotsia yhdeksi opinto-ohjelmansa pakolliseksi kieleksi, hanen
on kuitenkin suoritettava opintojakso Ruotsin liikekieli 1 (SWE1LS101), 3 op ja Ruotsin
litkekieli 2 (SWE1LS102), 3 op. Opintojaksojen suorittaminen vastaa julkisyhteisdjen
henkilostolta vaadittavasta kielitaidosta annetun lain (424/2003) 6 8 nojalla sellaista maan
toisen kielen suullista ja kirjallista taitoa, jota vaaditaan kaksikielisessa virassa toimivalta,
korkeakoulutuksen suorittaneelta valtion henkilost6lta. Todistusmerkinta seka suullisesta
etta kirjallisesta kielitaidosta annetaan naiden opintojaksojen perusteella niille opiskelijoille,
jotka opiskelevat vain 6 op:n edesta ruotsia.

Yllamainitut ruotsin kielen opiskelua koskevat maaraykset eivat koske sellaisia opiskelijoita,
jotka ovat saaneet koulusivistyksensa ulkomailla tai muulla kuin suomen tai ruotsin
kielella. Vapautusta ruotsin kielta koskevista tutkintovaatimuksista on haettava kirjallisesti
koulutusohjelmajohtajalta.

Ruotsinkielisen koulusivistyksen saaneiden opiskelijoiden ei tarvitse suorittaa 6 op:n
laajuisia ruotsin perusopintoja. Heille kuitenkin suositellaan kypsyyskokeen kirjoittamista
ruotsiksi. Ruotsia aidinkielendan puhuvat voivat valita ruotsin myos yhdeksi pakolliseksi
kielekseen. Silloin heidan tulee suorittaa ruotsin opinnot syntyperdisten kielenpuhujien
opetussuunnitelman mukaisesti (ks. alla).

Kielten tutkintovaatimukset englantia, espanjaa, kiinaa, ranskaa,
ruotsia, saksaa tai venajaa aidinkielendan puhuville opiskelijoille

Syksysta 2016 lahtien aidinkielenaén englantia, espanjaa, kiinaa, ranskaa, ruotsia, saksaa
tai vendjaa puhuvilla opiskelijoilla on samat osaamistavoitteet kuin muilla opiskelijoilla.
Nain ollen heidan kieliopintonsa ovat samat kuin muilla ao. kielen valinneilla opiskelijoilla.
Opiskelija sopii ao. kielen opettajan kanssa ao. kielen osaamisen naytoista ja/tai
osaamistavoitteiden saavuttamisen tavoista.


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE1LS101?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE1LS102?userLang=fi

Kieliopinnot, OPS 2010

Kieliopinnot
Laajuus

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa opiskellaan suomen kielen lisaksi
pakollisina kielind englantia ja vahintaan kahta vaihtoehtoista kieltd. Tarjolla olevat kielet
ovat espanja, kiina, ranska, ruotsi, saksa ja vengja.

Opiskelija suorittaa jokaisessa opinto-ohjelmaansa kuuluvassa kahdessa vaihtoehtoisessa
kielessa n. 9 op:n laajuisten alkeisopintojen (perusteet 1 ja 2) liséksi 16 op kieliopintoja.
Perusopintojen laajuus molemmissa vaihtoehtoisissa kielissd on 6 op. Ammattiopintojen
laajuus kussakin kielessd on 10 op. Pakollisten englannin opintojen laajuus on 18 op.

Lisaksi opiskelija tekee kielten projektin (2 op) joko englannin kielessa tai
jommassakummassa vaihtoehtoisista kielistdan. Johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelmassa tutkintoon sisaltyy siis suomen kielen ja vieraiden kielten mahdollisten
alkeisopintojen liséksi vahintaan 52 op kielia.

Opiskelijan anomuksesta pakolliseksi kieleksi voidaan hyvaksya myos joku muu kieli kuin
edella mainittu.

Suositeltavinta on ottaa opinto-ohjelmaan pakollisina vain sellaisia kielia, joissa opiskelijalla
on jo ennen ammattikorkeakouluopintojen aloittamista hankitut pohjatiedot. Opiskelija voi
kuitenkin aloittaa yhden pakollisen kielen alkeista (espanjan, kiinan, ranskan, saksan tai
venajan perusteet).

Kielten opintojen yleistavoitteet

Kielten opintojen tavoitteena on, etta johdon assistentit

e pystyvat viestimaan suullisesti yrityselaman vaatimien tilanteiden ja kulttuurin mukaisesti
(esim. puhelinkieli ja yritysesittelyt)

e pystyvat viestimaan kirjallisesti mahdollisimman oikeakielisesti vaativissa ammatillisissa
tilanteissa (esim. kokousasiakirjat, PR-kirjeet ja muut liikeviestinnan kirjeet)

e 0saavat esiintya ja kiinnittda huomiota sanattomaan viestintaan.

Laht6- ja tavoitetasot
Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman kieliopintojen laht6- ja tavoitetasojen

luokituksessa kaytetaan kielid koskevaa yhteista eurooppalaista viitekehysta.
Perusopinnoista lahtevien kielien 1&ht6- ja tavoitetasot ovat:

Lahtotaso Tavoitetaso
Englanti B2 Cl



Espanja A2 B2

Italia Al A2
Kiina Al Bl
Ranska A2 B2
Ruotsi B1 Cl
Saksa A2 B2
Vengja A2 B2

Lisatietoa taitotasoista l0ydat Europass -sivustolta kohdasta Eurooppalainen taso -
itsearviointilokerikko.

Opiskelija, joka on opiskellut ko. kielta lukiossa tai hanella on muuten kielesta riittavat
taidot, aloittaa kielen perusopinnoista.

Alkeisopinnot

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa voi aloittaa yhden kolmesta
pakollisesta kielesta alkeista. Alkeisopetusta tarjotaan espanjan, kiinan, ranskan, saksan ja
vendjan kielissa, jos ilmoittautuneita on tarpeeksi. Alkeista pakollisen kielen aloittavan
opiskelijan on varauduttava olemaan tunneilla jatkuvasti lasna ja tekemaan runsaasti
harjoituksia, silla alkeisopetuksessa kdaydaan yhden lukuvuoden aikana lukion kursseja
vastaava oppimaara.

Alkeista kielen aloittava opiskelija opiskelee ensimmaiselld lukukaudella kielen perusteet 1
ja toisella lukukaudella perusteet 2. Perusteet 2 opiskellaan samalla lukukaudella kielen
rakenneopintojen kanssa. Perusteet 2 -opintojaksoa suositellaan rakenneopintojaksojen
rinnalla opiskeltavaksi myos niille opiskelijoille, jotka ovat aiemmin lukeneet ko. kielta,
mutta eivat ole kayttaneet sita aktiivisesti.

Kiinan kielen alkeisopinnot jarjestetadn Degree Programme for Multilingual Management
Assistants -koulutusohjelmassa, joten niiden opetuskieli on englanti. Saksan perusteet 1
tarjotaan kevatlukukausilla ja perusteet 2 syyslukukausilla myds Degree Programme for
Multilingual Management Assistants -koulutusohjelmassa. Naiden opintojen tukikieli

on englanti.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa ei tarjota englannin ja ruotsin kielen
alkeisopetusta. Opiskelijoille, jotka tarvitsevat tukea ruotsin opintoihinsa, suositellaan
vapaasti valittaviksi opinnoiksi HAAGA-HELIAN tarjonnasta esim. verkko-opintojaksoa
"Forbattra din svenska” (SWE8HHO0O01).

Vapaasti valittavat kieliopinnot

Opiskelija voi sisallyttaa tutkintoonsa seuraavia vapaasti valittavia kieliopintoja:

o Kkielten alkeisopintojaksot (Perusteet 1 ja/tai 2)
o ylimaarainen kieli tai ylimaaraiset kielet


http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp?loc=fi_FI
http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp?loc=fi_FI

o opiskelijan valitsemien pakollisten kielten perusohjelmaan (16/18 op) lisaksi suoritetut
opintojaksot.

Kielten alkeisopintojaksot sekéa ylimaaraiset kielet luetaan aina vapaasti valittaviin
opintoihin.
Kahden uuden kielen opintojen aloittamista alkeista samanaikaisesti ei suositella.

Ruotsin kielen opinnot

Ellei opiskelija ole valinnut ruotsia yhdeksi opinto-ohjelmansa pakolliseksi kieleksi, hanen
on kuitenkin suoritettava opintojakso “Liikeruotsin perusteet” (SWE1LS001), 6 op.
Opintojakson suorittaminen vastaa julkisyhteisdjen henkilostolta vaadittavasta kielitaidosta
annetun lain (424/2003) 6. § nojalla sellaista maan toisen kielen suullista ja kirjallista
taitoa, jota vaaditaan kaksikielisessa virassa toimivalta, korkeakoulutuksen suorittaneelta
valtion henkilostélta. Todistusmerkinta seka suullisesta etta kirjallisesta kielitaidosta
annetaan taman opintojakson perusteella niille opiskelijoille, jotka opiskelevat vain 6 op:n
edesta ruotsia.

Niille opiskelijoille, jotka valitsevat ruotsin toiseksi vaihtoehtoisista kielista, annetaan
ruotsin suullisen ja kirjallisen taidon todistusmerkinta opintojakson “Ruotsin kirjallinen ja
suullinen talousviestintd” (SWE4LS050) perusteella.

Yllamainitut ruotsin kielen opiskelua koskevat maaraykset eivat koske sellaisia opiskelijoita,
jotka ovat saaneet koulusivistyksensa ulkomailla tai muulla kuin suomen tai ruotsin
kielella. Vapautusta ruotsin kielta koskevista tutkintovaatimuksista on haettava kirjallisesti
koulutusohjelmajohtajalta.

Ruotsinkielisen koulusivistyksen saaneiden opiskelijoiden ei tarvitse suorittaa 6 op:n
laajuisia ruotsin perusopintoja. Heille kuitenkin suositellaan kypsyyskokeen kirjoittamista
ruotsiksi. Ruotsia aidinkielenaan puhuvat voivat valita ruotsin myo6s yhdeksi pakolliseksi
kielekseen. Silloin heidan tulee suorittaa ruotsin opinnot syntyperaisten kielenpuhujien
opetussuunnitelman mukaisesti (ks. alla).

Kielten tutkintovaatimukset englantia, espanjaa, kiinaa, ranskaa, ruotsia,
saksaa tai vengjaa aidinkielenaan puhuville opiskelijoille.

Tutkintovaatimukset englantia aidinkielenaan puhuville
opiskelijoille*
Englannin osuus opintojakson osasta "Suomen- ja
englanninkielinen PR-viestinta"

op tunnus

3op COM2LS070B

Englannin liike- ja talousviestinta 50p ENG2LS001
British Studies 3op ENGS8LEOO1
Suomalainen yhteiskunta ja liike-elama 50p ENG8LS020

Englannin kieliprojekti 20p [ENG4LS050


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/COM2LS070
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG2LS001
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/eng8le001?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/ENG4LS050

Yhteensa

Tutkintovaatimukset espanjaa aidinkielendan puhuville
opiskelijoille

Espanjankielinen portfolio Suomesta
Kaannosharjoituksia suomesta espanjaan
Espanjan yritysviestinta

Espanjan kirjallinen liikeviestinta

"Espanjan sanomalehtitekstit"-osa opintojaksosta Latinalaisen
Amerikan talous ja yhteiskunta

Espanjan kieliprojekti

Yhteensa

Tutkintovaatimukset kiinaa aidinkielendaan puhuville
opiskelijoille

International Business Chinese
Advanced Business Chinese

Chinese Business Culture

"Chinese Business Documents"-o0sa opintojaksosta Economic Life

of the Chinese-speaking Areas

Language Project in Chinese

Yhteensa

Tutkintovaatimukset ranskaa aidinkielendan puhuville
opiskelijoille

Ranskan liikekielen perusteet 2

Ranskan liike-elama ja PR-viestinta

Suomi- ja Pohjoismaatietous

Puolet opintojaksosta "Ranskan talousviestinta™
Ranskan kieliprojekti

Yhteensa

Tutkintovaatimukset ruotsia aidinkielendan puhuville
opiskelijoille

Ruotsin PR-viestintd / Norden i dag

18 op

3 op
3 op
3 op
3 op

2 op

2 op
16 op

3 op
3 op
3 op

2 op
16 op

3 op
3 op
6 op
2 0p
2 op
16 op

3 op

SPA8LS040
SPA8LS012
SPA4LS010

SPA41L.S043
SPA4L.S046

SPA4LS050

CHI4LEOO6

CHI4LEQQ7

CHI4LEQOO4
CHI4LEO15

CHI4LEO50

FRE4LS006
FRE4LSO07/
FRESLEQ/0O
FRE4LS030

FRE4LS050

SWE4LS061


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA8LS012
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS010
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS043
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS046
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SPA4LS050
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/chi4le006?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/chi4le007?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/CHI4LE004?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/chi4le015?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/chi4le050?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS006
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS007
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/fre8le070?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/FRE4LS030
http://www.haaga-helia.fi/fi/node/83/johdon-assistenttityon-ja-kielten-koulutusohjelma/opintojaksokuvaukset/ranskan-kieliprojekti
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS061

Kirjallinen osuus opintojaksosta "Ruotsin kirjallinen ja suullinen

talousviestinta" 20p | SWE4LS050

Ruotsin liikeviestinta 3op |SWE4LSO11
Nordisk Handel 6 op |IBUBLS005
Ruotsin kieliprojekti 20p SWE4LS051
Yhteensa 16 op

Tutkintovaatimukset saksaa aidinkielendan puhuville
opiskelijoille

Saksan kirjallinen liikeviestinta 3op |GER4LS009
Saksan PR-viestinta 3op |GER4LSO66
Saksankielisen Euroopan talousviestinta 40p GER4LS040
Saksankielinen kaunokirjallisuus, kirjatentti 3op |GER8LS025

Saksankielisen Euroopan kulttuuriportfolio -opintojakson

puitteissa; kulttuuriportfolio Suomesta 3op  GER8LS082
Yhteensa 16 op

Tutkintovaatimukset venjaé aidinkielendan puhuville
opiskelijoille

Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi 3op |RUS8LS037
Vendajan kirjallinen liikeviestinta 3op RUS4LS039
Vengjan kielenhuollon perusteet 3op RUS4LS044
Assistentin toimenkuva Vengjan kaupan parissa 20p |RUS4LSO10A
Vengjankielinen yritysviestinta 3op RUS4LS010
Vendajan kieliprojekti 20p RUS4LEQ050
Yhteensa 16 op

* Mikali ndihin opintojaksovaatimuksiin sisaltyy kieliprojekti, on opiskelijan
taman lisaksi tehtava kieliprojekti myos jossain toisessa kielessa


http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS050
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS011
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/IBU8LS005
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/SWE4LS051
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS009
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS066
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER4LS040
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER8LS025
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/GER8LS082
http://www.haaga-helia.fi/en/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/rus8le037?userLang=fi
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS039
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS044
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS010
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS010
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/RUS4LS050

Yhteystiedot, digitalous seka johdon
assistenttityo ja kielet

Haaga-Helia ammattikorkeakoulu Oy
Digitalouden koulutusyksikko

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma
Ratapihantie 13

00520 Helsinki

puh. (09) 229 611

Koulutusohjelmajohtaja

Tuula Tuomainen, puh. 050 305 3209

Opintotoimisto >>

Digitalouden koulutusyksikon johtaja
Salla Huttunen, puh. 040 488 7333

Sahkopostiosoitteet ovat muotoa: etunimi.sukunimi@haaga-helia.fi



http://www.haaga-helia.fi/fi/haaga-heliasta/yhteystiedot/opintotoimistot-ja-palvelukeskus?userLang=fi
mailto:etunimi.sukunimi@haaga-helia.fi?userLang=fi
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