Ajankohtaista tyoelaman juridiikkaa

Tunnus: LAW4LS103

Laajuus: 6 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen (oikeuden paaaineeksi valinneelle pakollinen)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yrityksen prosessit (BUS1LS102) tai vastaavat oikeuden opinnot
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija:

hallitsee jonkin verran ty6elamaprojektiin liittyvaa tietoperustaa

pystyy tarjoamaan joitakin ratkaisuja ja/tai kehittdmisehdotuksia kohdeorganisaatiolle
osaa esittaa projektityon tulokset kohdeorganisaatiolle

pystyy toimimaan projektitydssa ja yhteistytssa yhteistyokumppaneiden kanssa

Arvosana 3

Opiskelija:

hallitsee tydelamaprojektiin liittyvaa tietoperustaa ja osaa soveltaa tietoja projektin
kaytannon tehtaviin

osaa hakea tietoa ja soveltaa sita projektitydssa

pystyy tarjoamaan ratkaisuja ja/tai kehittdmisehdotuksia kohdeorganisaatiolle projektin
tavoitteisiin perustuen

osaa esittaa projektityon tulokset ja perustella jonkin verran ratkaisuja ja
kehittamisehdotuksia kohdeorganisaatiolle

pystyy toimimaan hyvin projektissa ja yhteistytssa yhteistyokumppaneiden kanssa

Arvosana 5

Opiskelija:

hallitsee erinomaisesti tytelamaprojektiin liittyvan tietoperustan ja osaa soveltaa tietoja
projektin kaytannon tehtaviin

osaa hakea tietoa ja soveltaa sita kriittisesti ja analyyttisesti projektitytssa

pystyy tarjoamaan monipuolisia ja luovia ratkaisuja ja/tai kehittdmisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle projektin tavoitteisiin perustuen

osaa esittda sujuvasti ja laaja-alaisesti projektityon tulokset ja perustella johdonmukaisesti
ratkaisut ja kehittamisehdotukset kohdeorganisaatiolle

pystyy toimimaan projektissa ammattimaisesti ja erinomaisessa yhteistydssa
yhteistydkumppaneiden kanssa

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Ahotointitapa sovitaan erikseen
vastuuopettajan kanssa.

Ty6elamayhteydet

Opintojakso liittyy joko projektin tai tehtavanantojen kautta todellisten organisaatioiden
toimintaan.

Kansainvalisyys

Toimeksiannoissa saattaa nousta esiin myos kansainvaliseen yritystoimintaan liittyvia
kysymyksia.

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus seka projektin toteuttaminen itsendisesti ja ryhmaéssa TAI

b. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen)

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Projektiin osallistuminen

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.

Vastuuopettaja

Sampo Mielityinen, Pasila

Oppimateriaalit

Tala, J. 2005. Lakien laadinta ja vaikutukset. Edita. Helsinki.
Muu opettajan ja/tai toimeksiantajan osoittama, projektia tukeva aineisto.



Ajankohtaista tyoelaman juridiikkaa

Tunnus: LAWA4LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen (oikeuden paaaineeksi valinneelle pakollinen)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yrityksen prosessit -opintojakso tai vastaavat oikeuden opinnot

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1
Opiskelija:
o hallitsee jonkin verran tydelamaprojektiin liittyvaa tietoperustaa
e pystyy tarjoamaan joitakin ratkaisuja ja/tai kehittamisehdotuksia kohdeorganisaatiolle
e 0saa esittaa projektityon tulokset kohdeorganisaatiolle
e pystyy toimimaan projektitydssa ja yhteistydssa yhteistyékumppaneiden kanssa

Arvosana 3
Opiskelija:

o hallitsee tyoelamaprojektiin liittyvaa tietoperustaa ja osaa soveltaa tietoja projektin
kaytannon tehtaviin

e 0saa hakea tietoa ja soveltaa sita projektity6ssa

e pystyy tarjoamaan ratkaisuja ja/tai kehittamisehdotuksia kohdeorganisaatiolle projektin
tavoitteisiin perustuen

e 0saa esittda projektityon tulokset ja perustella jonkin verran ratkaisuja ja
kehittamisehdotuksia kohdeorganisaatiolle

e pystyy toimimaan hyvin projektissa ja yhteistydssa yhteistybkumppaneiden kanssa

Arvosana 5
Opiskelija:

o hallitsee erinomaisesti tydelamaprojektiin liittyvan tietoperustan ja osaa soveltaa tietoja
projektin kaytannon tehtaviin

e 0saa hakea tietoa ja soveltaa sita kriittisesti ja analyyttisesti projektitydssa

e pystyy tarjoamaan monipuolisia ja luovia ratkaisuja ja/tai kehittdmisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle projektin tavoitteisiin perustuen

e 0saa esittda sujuvasti ja laaja-alaisesti projektitytn tulokset ja perustella johdonmukaisesti
ratkaisut ja kehittamisehdotukset kohdeorganisaatiolle

e pystyy toimimaan projektissa ammattimaisesti ja erinomaisessa yhteistydssa
yhteistyékumppaneiden kanssa

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Ahotointitapa sovitaan erikseen
vastuuopettajan kanssa.

Ty6elamayhteydet

Opintojakso liittyy joko projektin tai tehtavanantojen kautta todellisten organisaatioiden
toimintaan.

Kansainvalisyys

Toimeksiannoissa saattaa nousta esiin myos kansainvaliseen yritystoimintaan liittyvia
kysymyksia.

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus seka projektin toteuttaminen itsendisesti ja ryhmassa TAI

b. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen)

Opintojaksoon sisaltyy my6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Projektiin osallistuminen

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.

Vastuuopettaja

Sampo Mielityinen, Pasila

Oppimateriaalit

Tala, J. 2005. Lakien laadinta ja vaikutukset. Edita. Helsinki.
Muu opettajan ja/tai toimeksiantajan osoittama, projektia tukeva aineisto.



Ammatillinen kasvu

Tunnus: SER2LS203

Laajuus: 2 op

Ajoitus: 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: 2016

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia

Oppimistavoitteet

Opintojakso tukee opiskelijaa opiskelun suunnittelussa. Tavoitteena on, etta opiskelija:

o ymmartaa koulutusohjelmansa rakenteet ja tutkintonsa suoritusvaatimukset

e ymmartdd oman roolinsa ammattikorkeakoulun opiskelijana

e 0saa suunnitella ja seurata opiskelunsa edistymista seka kehittymistaan johdon
assistenttityon asiantuntijaksi

e valmistuu 3,5 vuodessa tradenomiksi.

Sisalto

Opintojakso suoritetaan opintojen kuluessa. Se on jaettu seuraaviin osiin lukukausittain:
1. lukukausi: orientaatiopaivat, henkilokohtainen keskustelu opinto-ohjaajan kanssa,
ryhmatapaamiset opinto-ohjaajan kanssa seka osallistuminen syyslukukauden alussa
jarjestettavaan virkistyspaivaan.

2. lukukausi: henkilékohtaisen opiskelusuunnitelman laatiminen (HOPS1) ja mahdollinen
keskustelu opinto-ohjaajan kanssa, Assistenttipaneeliin osallistuminen.

3. lukukausi: osallistuminen asiantuntijuuspolun opintoja koskevaan esittelytilaisuuteen.
4. lukukausi: osallistuminen ty6harjoittelua koskevaan informaatiotilaisuuteen ja LinkedIn-
profiilin laatiminen.

5. lukukausi: tyoharjoittelu, yhteydenpito tydharjoittelukoordinaattoriin

6. lukukausi: valmistumissuunnitelman laatiminen opinto-ohjaajan kanssa

7. lukukausi: valmistumispalaute

Tybelamayhteydet

Opintojakso valmistaa opiskelijaa tytelamaan ammattikorkeakoulutasoisena johdon
assistenttina.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Opiskelijat muodostavat vuosikursseittain kaksi opinto-ohjausryhmaa (AB ja CD), joiden
sovittuihin tilaisuuksiin osallistutaan opinto-ohjaajan kanssa koko opiskelun ajan. Kukin
opiskelija raportoi opiskelunsa edistymisesta opinto-ohjaajalleen sovitun mukaisesti.
Informaatiotilaisuudet ja YTY-kokoukset seka Assistenttipaneeli

Opinto-ohjausryhméan tapaamiset

Henkilokohtaiset keskustelut

HOPS-tyGskentely

LinkedIn-profiili

Vastuuopettajat

Tesi Binder, Pasila
Varpu Jaskara, Pasila

Oppimateriaalit

www.haaga-helia.fi

MyNet

Opinto-opas

Muu aineisto sovitaan opinto-ohjaajan kanssa

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Hyvaksytty (H) seuraavissa osioissa:
Kaynnistyskeskustelu
Assistenttipaneeli

HOPS1

LinkedIn-profiili
Valmistumissuunnitelma


https://www.haaga-helia.fi/?userLang=fi

Ammatillinen kasvu

Tunnus: SER2LS210

Laajuus: 2 op

Ajoitus: 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: 2016

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia

Oppimistavoitteet

Opintojakso tukee opiskelijaa opiskelun suunnittelussa. Tavoitteena on, etta opiskelija:

o ymmartaa koulutusohjelmansa rakenteet ja tutkintonsa suoritusvaatimukset

e ymmartdd oman roolinsa ammattikorkeakoulun opiskelijana

e 0saa suunnitella ja seurata opiskelunsa edistymista seka kehittymistaan johdon
assistenttityon asiantuntijaksi

e valmistuu 3,5 vuodessa tradenomiksi.

Sisalto

Opintojakso suoritetaan opintojen kuluessa. Se on jaettu seuraaviin osiin lukukausittain:
1. lukukausi: orientaatiopaivat, henkilokohtainen keskustelu opinto-ohjaajan kanssa,
ryhmatapaamiset opinto-ohjaajan kanssa seka osallistuminen syyslukukauden alussa
jarjestettavaan virkistyspaivaan.

2. lukukausi: henkilékohtaisen opiskelusuunnitelman laatiminen (HOPS1) ja mahdollinen
keskustelu opinto-ohjaajan kanssa, Assistenttipaneeliin osallistuminen.

3. lukukausi: osallistuminen asiantuntijuuspolun opintoja koskevaan esittelytilaisuuteen.
4. lukukausi: osallistuminen ty6harjoittelua koskevaan informaatiotilaisuuteen ja LinkedIn-
profiilin laatiminen.

5. lukukausi: tyoharjoittelu, yhteydenpito tydharjoittelukoordinaattoriin

6. lukukausi: valmistumissuunnitelman laatiminen opinto-ohjaajan kanssa

7. lukukausi: valmistumispalaute

Tybelamayhteydet

Opintojakso valmistaa opiskelijaa tytelamaan ammattikorkeakoulutasoisena johdon
assistenttina.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Opiskelijat muodostavat vuosikursseittain kaksi opinto-ohjausryhmaa (AB ja CD), joiden
sovittuihin tilaisuuksiin osallistutaan opinto-ohjaajan kanssa koko opiskelun ajan. Kukin
opiskelija raportoi opiskelunsa edistymisesta opinto-ohjaajalleen sovitun mukaisesti.
Informaatiotilaisuudet ja YTY-kokoukset seka Assistenttipaneeli

Opinto-ohjausryhméan tapaamiset

Henkilokohtaiset keskustelut

HOPS-tyGskentely

LinkedIn-profiili

Vastuuopettajat

Tesi Binder, Pasila
Varpu Jaskara, Pasila

Oppimateriaalit

www.haaga-helia.fi

MyNet

Opinto-opas

Muu aineisto sovitaan opinto-ohjaajan kanssa

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Hyvaksytty (H) seuraavissa osioissa:
Kaynnistyskeskustelu
Assistenttipaneeli

HOPS1

LinkedIn-profiili
Valmistumissuunnitelma


https://www.haaga-helia.fi/?userLang=fi

Asiakaslahtoisyys ja palvelu

Tunnus: MAR4LS102

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 7. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS 2014S

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut markkinoinnin pakolliset perusopinnot (Assistentin tyo ja
yrityksen toiminta tutuksi & Yrityksen prosessit / Business Environment and the Assistant’s
Work & Business Processes)

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o ymmartaa, miksi asiakaslahtoisyys ja palvelu korostuvat taman paivan
liiketoiminnassa.

e ymmartaa, miten asiakaslahtdisyydesta ja palvelusta muodostetaan kilpailuetua.

e 0saa soveltaa oppimaansa case-yritysten vertailussa.

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa jossain maarin, miksi asiakaslahtoisyys ja palvelu korostuvat tdman
paivan liiketoiminnassa ja miten niistd muodostuu kilpailuetua.

Opiskelija osaa jossain maarin soveltaa oppimaansa case-yrityksiin.

Arvosana 3

Opiskelija ymmartad, miksi asiakaslahtoisyys ja palvelu korostuvat tdman paivan
liiketoiminnassa ja miten niistd muodostuu kilpailuetua.

Opiskelija osaa soveltaa oppimaansa case-yrityksiin.

Arvosana 5

Opiskelija ymmartad erinomaisesti, miksi asiakaslahtdisyys ja palvelu korostuvat taméan
paivan lilkketoiminnassa ja miten niistd muodostuu kilpailuetua.

Opiskelija osaa soveltaa erinomaisesti oppimaansa case-yrityksiin.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija, jolla on ty6elamaosaamista asiakaslahtoisyyden ja palveluiden kehittdmisesta,

VoI nayttda osaamisensa kirjoittamalla uratarinan, joka sisaltéa portfolion. Lisaksi voidaan
sopia, etta osaaminen esitelladn myos suullisesti opintojakson aikana. Opiskelijan, joka



haluaa suorittaa kurssin AHOT -menettelylld, tulee olla yhteydessa kurssin
vastuuopettajaan ensihaun aikana tai viimeistaan kurssin ensimmaisella luennolla.

Tybelamayhteydet

Case-yritykset

Kansainvalisyys

Yritysesimerkkien kautta tarkastellaan my6s kansainvalisesti toimivia yrityksia.
Oppimistavat

Opintojakso toteutetaan paaosin virtuaalisena.

Opintojakso sisaltaa kaksi lahitapaamista (kurssin alkutapaaminen ja loppuesitykset).
Opintojaksoon sisaltyy ennakkotehtava seka tiimitehtava.

Kurssialustana toimii Moodle.

Kurssin voi korvata suorittamalla vastaavan siséltdisen ja laajuisen kurssin Haaga-Heliassa
tai muussa korkeakoulussa.

Arviointitavat

Ennakkotehtava (yksilétehtava) 30%
Tiimitehtava 70%

Vastuuopettaja(t)

Olli Laintila
Mia-Maria Salmi

Oppimateriaalit

Vahvistetaan opintojakson alussa.



Assistentin ty0 ja yrityksen toiminta
tutuksi

e Tunnus: BUS1LS101

e Laajuus: 10 op

e Ajoitus: 1. lukukausi

e Kieli: suomi

e Opintojakson taso: perusopinnot
o Opintojakson tyyppi: pakollinen
e Opetussuunnitelma: 2014S

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja
Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

e 0saa toimia erilaisissa tiimeissa ja projekteissa

e 0saa suunnitella omaa ajankayttdaan ja tydskentelydan

e tutustuu assistentin ammattiin ja toimenkuvan eri rooleihin

o o0saa hakea luotettavaa ja relevanttia tietoa

o tietaa liiketoiminnan ja kansantalouden peruskasitteet

o tietaa yrityksen perustoimintojen organisoinnin ja resursoinnin merkityksen
o tietdd myynnin ja markkinoinnin merkityksen yrityksessa

e 0saa analysoida yrityksen toimintaymparistoa.

Sisalto

e tiimi- ja projektity6, ajanhallinta

e assistentin tydymparisto ja tyovalineet

e monipuoliset tiedonlahteet ja lahdekritiikki

« liikketoiminnan, markkinoinnin ja kansantalouden peruskasitteet
o liike-elaman rakenne, toimialat, yritystoiminnan tavoitteet ja resurssit
e yritysmuodot

e toimintaymparisto ja sidosryhmat

e oOrganisointi ja johtaminen

e henkil6sto

o ostokayttaytyminen ja asiakassuhteet

e markkinoinnin kilpailukeinot

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla tehdaan projekti- ja tiimityota tydelamayhteistydssa.
Assistentti- ja tydelamakummiyhteisty6



Kansainvalisyys
Opintojaksolla tutustutaan yrityksiin, jotka toimivat globaaleilla markkinoilla.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 80 h
Itsendinen opiskelu 189 h

Oman oppimisen arviointi 1 h
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan.

Vastuuopettajat

Taru-Lotta Gumse, Pasila

Eeva-Kaarina Hakkinen, Pasila

Paivi Karjalainen, Pasila

Nina Koivisto, Pasila

Eija Karna, Pasila

Sampo Mielityinen, Pasila

Mia-Maria Salmi, Pasila

Oppimateriaalit

Artikkelit

Bergstrom, S & Leppéanen, A. 2015. Yrityksen asiakasmarkkinointi. Edita Oyj.
Haasio, A. 2009. Johdon assistentin tiedonhankinnan opas. WSOYPro.
Viitala, R & Jylha, E. 2013. Liiketoimintaosaaminen. Edita Oyj.

Muu opettajien ilmoittama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana/kohteet5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija hallitsee hyvin Opiskelija tietaa Opiskelija tietaa liike-
. liiketoiminnan ja liiketoiminnan ja toiminnan ja kansan-
Tiedot
kansantalouden kansantalouden talouden

peruskasitteet ja osaa peruskasitteet ja osaa peruskasitteita ja



analysoida kuvailla

toimintaympariston

toimintaymparistoa. toimintaymparistoa. piirteita.

Opiskelija seuraa Opiskelija seuraa liike- Opiskelija seuraa
aktiivisesti liike-elaman  elaman uutisointia ja  jonkin verran liike-
uutisointia ja osaa osaa jonkin verran elaman uutisointia.
soveltaa tietoa soveltaa tietoa

projektityohon ja projektityéhon ja

assistentin assistentin

ammattikuvaan. ammattikuvaan.

Opiskelija hallitsee hyvin
projektitydskentelyn

perusteet timissa. Opiskelija hallitsee

projektityoskentelyn
Taidot perusteet tiimissa.

Han osaa myods hakea
tietoa ja soveltaa sita
kriittisesti ja analyyttisesti
projektitydssa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 50 %
Oppimistehtavat ja aktiivisuus 50 %

Opiskelija hallitsee
projektitydskentelyn
perusteita tiimissa.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-

kokonaisuuden kehittamiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Assistentti palveluosaajana 1

Tunnus: SER2LS101

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: 2014S

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja
Oppimistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa toimia yritystapahtumassa ryhmén jasenena

e 0saa soveltaa opintojakson lahiopetustunnilla kasiteltya tapahtuman jarjestamisen
ja bisnesetiketin teoriaa ja reflektoida sen raportissaan

« hallitsee matkajarjestelyihin liittyvat keskeiset kasitteet ja ymmartaa
liikematkustuksen merkityksen ja kaytannot

« hallitsee arkistonmuodostuksen

« hallitsee matkahallinnon dokumenttien luomisen excelid hyvaksi kayttaen

Arvioinnin kohteet ja kriteerit:

Arvosana 1

Opiskelijalla on valttavat tiedot tapahtuman jarjestamisestd, matkahallinnosta ja siihen
liittyvistd dokumenteista, bisnesetiketista ja arkiston hallinnasta. Opiskelija osallistuu
opintojakson eri osa-alueisin ja niiden tehtaviin, toimii ryhmatoissa, ja hanellda on valttavat
raportointi, esitys- ja ryhmatyotaidot.

Arvosana 3

Opiskelijalla on hyvat tiedot tapahtuman jarjestamisesta, matkahallinnosta ja siihen

liittyvista dokumenteista, bisnesetiketista ja arkiston hallinnasta. Opiskelija osallistuu
kaikkiin opintojakson eri osa-alueisin ja niiden tehtaviin, toimii hyvin ryhmatdoissa, ja
hanella on hyvat raportointi, esitys- ja ryhmatyotaidot.

Arvosana 5

Opiskelijalla on erinomaiset tiedot tapahtuman jarjestdmisestd, matkahallinnosta ja siihen
liittyvista dokumenteista, bisnesetiketista ja arkiston hallinnasta. Opiskelija osallistuu
aktiivisesti kaikkiin opintojakson eri osa-alueisin ja niiden tehtaviin, toimii aktiivisesti
ryhmatoissa, ja hanella on erinomaiset raportointi, esitys- ja ryhmatyétaidot.



Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta
(AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla tehdaan projekti- ja tiimityota tydelamayhteistydssa.
Assistentti- ja tydelamakummiyhteisty6

Sisalto

Tapahtumanjarjestelyprosessi ja sen havainnointi

Sanaton viestinta, esittaytyminen ja esitteleminen, puhuttelutilanteet, tilanteenmukainen
pukeutuminen

Matkahallinto, matkustussaantd, matkalaskun laatiminen

Arkistointilait, arkiston muodostus, asiakirjojen sailyttdminen

Oppimistavat
Lahiopetus

Raportti

Tentti

Oppimistehtavat
Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Raportti

Tentti

Oppimistehtavat
Vastuuopettajat

Nina Koivisto, Pasila
Sampo Mielityinen, Pasila
Eeva Sarkilahti, Pasila
Heikki Ursin, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajien ilmoittama ja moodlessa jakama materiaali



Assistentti palveluosaajana 2

Tunnus: SER2LS102

Laajuus: 9 op

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: 2014S

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut opintojaksot: Assistentti palveluosaajana 1,Tydvalineohjelmistot,
Tyoelaman tuloksellinen viestinta ja Johdon assistentti tekstitaiturina tai hanella on
vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

e 0saa suunnitella ja toteuttaa erilaisia kokouksia, hallitsee kokouksien jarjestamista
varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon seké lainséddannon ja hallitsee
tarkoituksenmukaiset apuvélineet.

o hallitsee kokouskaytannot suomeksi ja englanniksi.

o ymmartaa yhtiokokouksen merkityksen yrityksesséa ja ymmartaa vuosikertomuksen
sisallon suomeksi ja englanniksi.

« hallitsee esitysgrafiikan laatimisen, ymmartaa kuvallisen viestinndn merkityksen ja
osaa viestia tilastoista.

o ymmartaa etéakokousten perusperiaatteet.

e o0saa laatia standardinmukaisia kokousasiakirjoja suomeksi ja englanniksi.

e 0saa muokata ja analysoida tietoa sovellusohjelmia hyddyntéaen.

o Tietad assistentin tarkeimmat tiedonlahteet ja osaa muokata ja kayttaa tietoa
erilaisiin tarkoituksiin ja tehtaviin.

Arvosana 1

Opiskelija hallitsee kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon
seka lainsdadannon ja osaa soveltaa oppimaansa kaytantdon valttavasti ja toimii rynman
jasenena satunnaisesti. Opiskelija hallitsee kokouskaytannot suomeksi ja englanniksi
valttavasti. Opiskelija osaa hakea assistentin tyotehtaviin liittyvaa tietoa ohjatusti seka
analysoida, muokata ja kayttaa tietoa valttavasti.

Suurin osa tehtévista on tehty. Tehtavat vastaavat muodollisesti ohjeita, mutta analyysi on
heikkotasoista: aineistoihin on perehdytty vajavaisesti ja teksteissa on asiavirheita. Teksti
on hajanaista. Opiskelijalla on melko paljon poissaoloja tunneilta. Han on ollut tunneilla
melko passiivinen eikd ole muutenkaan juuri osallistunut tuntitydskentelyyn.



Arvosana 3

Opiskelija hallitsee kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytannoén tiedon ja taidon
seka lainsdadannon ja osaa soveltaa oppimaansa kaytantéon hyvin ja osallistuu padasiassa
aktiivisesti ryhnman toimintaan. Opiskelija hallitsee kokouskaytannot suomeksi ja
englanniksi hyvin. Opiskelija osaa hakea assistentin ty6tehtaviin liittyvaa tietoa seka
analysoida, muokata ja kayttaa tietoa hyvin.

Suurin osa tehtavista on tehty ohjeiden mukaisesti ja palautettu ajallaan. Lahteisiin on
perehdytty, mutta analyysi on hieman pinnallista tai hajanaista. Tehtavat ovat luettavia.
Opiskelija on osallistunut tunneille ja vierailuihin sédnnoéllisesti. Han on osallistunut
tuntitybhon mutta ei ole kuitenkaan antanut siihen kovin vahvaa panosta. Kysymykset ja
kommentit ovat olleet satunnaisia.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon
seka lainsdadannon ja osaa soveltaa oppimaansa kaytantéon erinomaisesti ja toimii
ryhman jasenena erinomaisesti. Opiskelija hallitsee kokouskaytannot suomeksi ja
englanniksi erinomaisesti. Opiskelija osaa hakea assistentin tydtehtaviin liittyvaa tietoa
taitavasti sekad analysoida, muokata ja kayttaa tietoa erinomaisesti.

Kaikki tehtavat on tehty ohjeiden mukaisesti ja palautettu ajoissa. Opiskelija on perehtynyt
huolella lahteisiin. Tehtavat ovat selkeita ja kieleltdan moitteettomia. Opiskelija on
osallistunut lahes kaikille tunneille ja vierailuihin. Han on ollut hyvin aktiivinen ja
rakentava. Han on antanut kysymyksin ja kommentein vahvan panoksen tunteihin.
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta
(AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla pyritddn jarjestdmaan vierailu- ja kokouspalveluja tuottaviin yrityksiin.
Liséksi tutustutaan kaupunginvaltuuston kokoukseen. Opintojaksolla kaytetaan todellisia
tyoelaman esimerkkeja.

Opintojakson sisalto

Kokoukset yritysten ja yhdistysten tyovalineena

Kokoussanasto suomeksi ja englanniksi

Tyodelaman tiedonhankinta ja tiedon muokkaus ja kaytt6

Oppimistavat



Opintojaksolla painottuu itseohjautuvuus ja ryhmatydskentely. Kokoustekniikkaa
harjoitellaan kaytannoén kokousharjoituksissa. Kokousdokumentit tuotetaan ryhmatyona.
Opiskelijat jakautuvat pienryhmiin, joissa tystetdan ryhmatyot.

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat
Raportti

Tentti/Tentit
Oppimistehtavat
Aktiivisuus
Vastuuopettajat
Eeva Sarkilahti, Pasila
Kristiina Aberg, Pasila
Nina Koivisto, Pasila
Paivi Karjalainen, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajien ilmoittama materiaali



Assistentti palveluosaajana 3

Tunnus: SER2LS103

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2014

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut kurssit: Assistentti palveluosaajana 1 ja 2, Tyévalineohjelmistot,
TyoOelaman tuloksellinen viestintéa, Johdon assistentti tekstitaiturina ja Viestinnalla
vaikuttaminen.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

e 0saa jarjestaa yritystilaisuuden itsenaisesti ja konseptoida sen.

e 0saa ennakoida, suunnitella ja arvioida yritystilaisuuteen liittyvaa tiedottamista ja
yhteydenpitoa.

e tunnistaa virkamiehen keskeiset oikeudet ja velvollisuudet.

» 0saa palvella viranomaisen asiakasta hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti.

Arvosana 5

Opiskelija:

Osaa laatia itsenaisesti tilaisuuksiin liittyvia kirjallisia materiaaleja: kutsut, poytajarjestys,
ohjelma.

Hallitsee isdnnan/emannan/vieraan roolin tilaisuuksissa seka tuntee keskeiset liike-elaman
etiketit.

Osaa suunnitella ja jarjestaa itsendisesti tai ryhmassa toteutuskelpoisen
tapahtuman/tilaisuuden.

Osaa kayttaa projektihallinnan ohjeita.

Osaa arvioida tilaisuuden riskit ja mahdollisuudet.

Osaa laatia vastuutaulukon.

Noudattaa tasmallisesti tytskentelyaikoja ja osaa suunnitella omaa ajankayttoaan.

On oma-aloitteinen ja jakaa tietoa ja osaamistaan muille.

Osaa kommunikoida toimeksiantajan sekad sidosryhmien kanssa ammattimaisesti
Projektikansiota voi sellaisenaan kayttaa, kun seuraavaa vastaavaa tilaisuutta
jarjestetaan.

Saa toimeksiantajalta kiitettavan lausunnon tytskentelystaan.

Osaa arvioida lainsdadannon merkitysta tapahtumien jarjestamisessa ja julkishallinnon
toiminnassa.

Osaa suunnitella ja/tai arvioida yritystilaisuuden viestintaa tavoitelahtoisesti

ja tarkoituksenmukaisten suunnittelu- tai arviointitapojen avulla.



Arvosana 3

Opiskelija:

Osaa kirjoittaa tyyliltaan ja savyltdan asiallisia toimeksiantajan tavoitteisiin ja
vastaanottajan tarpeisiin soveltuvia teksteja, kuten kutsut.

Osaa toimia ohjatusti isannan/emannan/vieraan roolissa tilaisuuksissa seka tuntee joitakin
keskeisia liike-elaman etiketteja.

Osaa suunnitella ja jarjestaa itsenaisesti tai ryhmassa toteuttamiskelpoisen
yritystilaisuuden ohjeita soveltaen.

Hallitsee ammattimaisen ja asiallisen tydotteen ja noudattaa maaraaikoja.
Saa toimeksiantajalta hyvan palautteen tytskentelystaan.

Tuntee tapahtumiin ja julkishallintoon liittyvia oikeussaantoja.

Osaa suunnitella ja/tai arvioida yritystilaisuuden viestintad kaytannossa.

Arvosana 1

Opiskelija:

Pystyy laatimaan kutsun ja muita kirjallisia materiaaleja ohjeen mukaan.

Tunnistaa isannan/emannan/vieraan roolin tilaisuuksissa seka tunnistaa joitakin keskeisia
liike-elaman etiketteja.

Osaa kayttaa ohjeita jarjestaessaan yritystilaisuutta

Noudattaa maardaikoja ja tyoskentelyohjeita ja osallistuu tyoskentelyyn.
Yritystilaisuus toteutetaan.

Tuntee tarkeimpia tapahtumiin ja julkishallintoon liittyvia oikeussaantoja.

Tunnistaa ja raportoi yritystilaisuuden viestintdan ja/tai arviointiin liittyvia olennaisia
nakokonhtia.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta
(AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Ty6elamayhteydet
Opintojaksolla jarjestetadn yritystilaisuus toimeksiannon perusteella.
Opintojakson sisalto

yritystilaisuuden jarjestaminen pienryhmassa

yrityselaman tapatietous (kuten esitteleminen ja esittaytyminen, liike-elaman tapaaminen,
pukukoodisto ja kunniamerkit, poytatavat ja aterian kulku, isdnnan ja emannan rooli,
vieraan velvollisuudet, kiittdminen)

yritystilaisuuden viestintasuunnitelma

julkishallinnon rakenne

virkamiehen oikeusasema

hyva hallinto

Opppimistavat



Opintojakso sisaltaa lahiopetusta, yritystilaisuuden toteuttamisenryhmassa ja siihen
liittyvat rynmaohjaukset seka itsenaista tyoskentelya.

Opintojaksolla painottuu itseohjautuvuus ja ryhmatydskentely. Opiskelijat jakautuvat
tapahtumanjarjestamisen pienryhmiin, joissa tydstetaan ryhmatyot. Opiskelijaryhmat
hankkivat itse tapahtumanjarjestamisen toimeksiannon ja vastaavat toteutuksesta
ohjatusti.

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Raportti

Tentti

Oppimistehtavat

Aktiivisuus

Vastuuopettajat

Anne Laukkanen, Pasila

Virve Jalonen, Pasila

Ulla Huovinen, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajien ilmoittama materiaali.



Assistentti palveluosaajana

Tunnus: SER2LS201

Laajuus: 10 op

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Liiketoimintaymparistd tutuksi
Tydvalineohjelmat 1ja 2
Tydelaman tuloksellinen viestinta

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa suunnitella ja toteuttaa erilaisia kokouksia, hallitsee kokouksien jarjestamista
varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon sekéa lainsaddannon ja hallitsee
tarkoituksenmukaiset apuvalineet.

« hallitsee ryhmaviestintataidot ja osaa argumentoida, neuvotella ja toimia palaverin
jasenena

o hallitsee kokouskaytannot suomeksi ja englanniksi.

o ymmartaa yhtiokokouksen merkityksen yrityksesséa ja ymmartaa vuosikertomuksen
sisallén suomeksi ja englanniksi

o ymmartad etakokousten perusperiaatteetja osaa kayttaa etdkokousvalineita

» 0saa laatia standardinmukaisia kokousasiakirjoja suomeksi ja englanniksi.

o hallitsee esitysgrafiikan laatimisen, ymmartaa kuvallisen viestinndn merkityksen ja
osaa viestia tilastoista

» 0saa muokata, analysoida ja visualisoida tietoa sovellusohjelmia hyddyntden

o Tietad assistentin tarkeimmat tiedonlahteet ja osaa muokata, analysoida,
visualisoida ja tulkita tietoa erilaisiin tarkoituksiin ja tehtaviin

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Opiskelija hallitsee kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon
seka lainsdadannon ja osaa soveltaa oppimaansa kaytantoon valttavasti ja toimii rynman
jasenena satunnaisesti. Opiskelija hallitsee kokouskaytannét suomeksi ja englanniksi
valttavasti. Opiskelija osaa hakea assistentin tyotehtaviin liittyvaa tietoa ohjatusti seka
analysoida, muokata ja kayttaa tietoa valttavasti. Suurin osa tehtdvista on tehty. Tehtdvat
vastaavat muodollisesti ohjeita, mutta analyysi on heikkotasoista: aineistoihin on
perehdytty vajavaisesti ja teksteissa on asiavirheitd. Teksti on hajanaista. Opiskelijalla on
melko paljon poissaoloja tunneilta. Han on ollut tunneilla melko passiivinen eika ole
muutenkaan juuri osallistunut tuntitydskentelyyn.



Arvosana 3

Opiskelija hallitsee kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon
seké lainsdadannon ja osaa soveltaa oppimaansa kaytantéon hyvin ja osallistuu padasiassa
aktiivisesti rynman toimintaan. Opiskelija hallitsee kokouskaytannot suomeksi ja
englanniksi hyvin. Opiskelija osaa hakea assistentin tydtehtaviin liittyvaa tietoa seka
analysoida, muokata ja kayttaa tietoa hyvin. Suurin osa tehtavista on tehty ohjeiden
mukaisesti ja palautettu ajallaan. Lahteisiin on perehdytty, mutta analyysi on hieman
pinnallista tai hajanaista. Tehtavat ovat luettavia. Opiskelija on osallistunut tunneille ja
vierailuihin sdanndllisesti. Han on osallistunut tuntity6hén mutta ei ole kuitenkaan antanut
siihen kovin vahvaa panosta. Kysymykset ja kommentit ovat olleet satunnaisia.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon
seka lainsdadannon ja osaa soveltaa oppimaansa kaytantéon erinomaisesti ja toimii
ryhman jasenena erinomaisesti. Opiskelija hallitsee kokouskaytannét suomeksi ja
englanniksi erinomaisesti. Opiskelija osaa hakea assistentin tydtehtaviin liittyvaa tietoa
taitavasti seka analysoida, muokata ja kayttaa tietoa erinomaisesti. Kaikki tehtavat on
tehty ohjeiden mukaisesti ja palautettu ajoissa. Opiskelija on perehtynyt huolella l&hteisiin.
Tehtavat ovat selkeita ja kieleltdan moitteettomia. Opiskelija on osallistunut Iahes kaikille
tunneille ja vierailuihin. Han on ollut hyvin aktiivinen ja rakentava. Han on antanut
kysymyksin ja kommentein vahvan panoksen tunteihin.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla pyritdan jarjestdmaan vierailu kokouspalveluja tuottaviin yrityksiin. Lisaksi
tutustutaan kaupunginvaltuuston kokoukseen. Opintojaksolla kaytetaan todellisia
tyoelaman esimerkkeja.

Opintojakson sisalto

» Kokoukset yritysten ja yhdistysten tydvalineena

o Kokoussanasto suomeksi ja englanniksi

o Ryhmauviestinta- ja neuvottelutaidot

o Tybeldman tiedonhankinta seka tiedon analysointi, tulkinta ja visualisointi

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso sisaltaa lahiopetusta ja itsendista tydskentelya

Oman oppimisen arviointi 1 tunti.

Opintojaksolla painottuu itseohjautuvuus ja ryhmatydskentely. Kokoustekniikkaa
harjoitellaan kaytannoén kokousharjoituksissa. Kokousdokumentit tuotetaan ryhmatyona.
Opiskelijat jakautuvat pienryhmiin, joissa tydstetdaan ryhmatyot.



Arviointitavat

Raportti

Tentti/Tentit

Oppimistehtavat ja viikkotehtavat
Aktiivisuus

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.

Vastuuopettaja(t)

Eeva Sarkilahti

Nina Koivisto

Kristiina Aberg

Oppimateriaalit

Opettajien ilmoittama materiaali.



Assistenttikoulutuksen
oppimisympariston itsearviointi

e Tunnus: INS8LS101

e Laajuus: 1op

e Ajoitus: 1. - 7. lukukausi

e Kieli: suomi

e Opintojakson taso: perusopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman lasna oleva opiskelija ja
tuntee koulutusohjelman opetussuunnitelman.

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

e ymmartaa laatujarjestelman merkityksen

o tietda laatujarjestelman keskeiset elementit opiskelijan toimintaymparistossa

e 0saa arvioida palautteen merkitysta ja vaikutusta toiminnan kehittamisessa

e pystyy osallistumaan kehittamissuunnitelman tekemiseen itsendisesti ja rynman
jasenena.

Sisalto

e Haaga-Helian opiskelijan toimintaympariston laatujarjestelma
o Haaga-Helian prosessikuvausmekanismi
o Haaga-Helian opiskelijapalautejarjestelma ja palautteen kasittelyfoorumit

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla tuotetaan tietoa ja osallistutaan johdon assistenttityon ja kielten
koulutuksen sisdiseen arviointiin, joka toteutetaan syksylla 2015. Siséinen arviointi on osa
Haaga-Helian laatujarjestelman auditointiprosessia, joka toteutuu helmikuussa 2017. N&in
ollen opintojakso on johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman toimeksianto.

Kansainvalisyys

Itsearvioinnissa on mukana kansainvalisyyteen liittyvid arviointialueita.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 4 h

Itsendinen opiskelu 22 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan.

Vastuuopettajat

Eija Karna
Tuula Tuomainen
Varpu Jaskara

Oppimateriaalit

Haaga-Helian verkkosivut
Ekstranet MyNet

Opettajien jakama materiaali
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosanat/kohte 1

et

Tuntee joiltakin osin
laatujarjestelman
rakenteen
peruselementit ja
tarkoituksen.

Tiedot

Osaa hahmottaa
toimintaymparistén
laatujarjestelman.

Osaa tunnistaa
kehittamiskohteita
kayttaen olemassa
olevaa
tukimateriaalia.

Taidot

Osaa osallistua
kehittamissuunnitelma
n tekemiseen.

Tuntee
laatujarjestelman
rakenteen
peruselementit,
tarkoituksen ja
merkityksen.

Osaa hahmottaa
laatujarjestelman
merkityksen
toimintaymparistossa.

Osaa hyoddyntaa
tukimateriaalia/naytt6
ja arviointikohteiden
arvioinnissa ja
perusteluissa.

Osaa tehda

Tuntee erittain hyvin
laatujarjestelman
rakenteen
peruselementit,
tarkoituksen ja
merkityksen.

Osaa hahmottaa
laatujarjestelman
kokonaisuutena ja
merkityksellisena
osana
toimintaymparistoa.

Osaa
kayttaa/hyodyntaa
tukimateriaalia ja
nayttoja
laatujarjestelman
kattavuuden ja
toiminnan arvioinnissa

kehittamissuunnitelma jja perusteluissa.

n arvioinnin kohteena
oleville osioille.

Osaa perustellen
tehda
kehittamissuunnitelma
n arvioinnin kohteena
oleville osioille.



Osallistuu erittain

aktiivisesti
. tyOdskentelyyn ja on
Osallistuu melko . . y ntelyyn J
. apa ) Osallistuu hyvin aina ajoissa paikalla.
Patevyys vahan ryhman .. 7
. ryhman toimintaan.
toimintaan.

On innovatiivinen ja
omaa positiivisen
asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Projektity0 ja sen tekemiseen liittyvissa tapaamisissa osoitettu osaaminen 100%

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-

kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-kokonaisuuden
kehittamiseen. Tehtava

tehdaan e-lomakkeella.



EU-tietous englanniksi

Tunnus: ENG2LS001B

Laajuus: 2 op

Ajoitus: 6.-7.. lukukakusi

Kieli englanti/suomi

OPS: OPS 2010

Opintojakson taso: pakolliset ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija tuntee Euroopan unionin keskeista sanastoa, instituutioiden toimintatapoja ja
yhteisia politiikkoja valttavasti. Han hallitsee keskeista sanastoa ja kasitteistéa suullisessa
ja kirjallisessa ilmaisussa valttavasti.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee Euroopan unionin keskeista sanastoa, instituutioiden toimintatapoja ja
yhteisia politiikkoja hyvin. Han hallitsee keskeista sanastoa ja kasitteistda suullisessa ja
kirjallisessa ilmaisussa hyvin.

Arvosana 5

Opiskelija tuntee Euroopan unionin keskeista sanastoa, instituutioiden toimintatapoja ja
yhteisia politiikkoja kiitettavasti. Han hallitsee keskeista sanastoa ja kasitteistoa suullisessa
ja kirjallisessa ilmaisussa kiitettavasti.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan (erikseen opettajan kanssa sovituilla
tyokansiolla, todistuksilla ja mahd. muilla kirjallisilla aineistoilla, jotka opiskelija voi osoittaa
omiksi tuotoksikseen.)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtttaso: B1.-B.2.

Kansainvalisyys

Opintojakson materiaali ja aiheet liittyvat Euroopan unioniin ja sen kansainvalisyyteen.

Sisalto



Euroopan unionin tausta, instituutioiden tehtavat ja unionin yhteiset politiikat, keskeiset
sanastot ja kasitteet englanniksi

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. AHOT

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. kirjallinen tentti opintojakson lopussa tai
b. AHOT erikseen opettajan kanssa sovittavalla tavalla

Vastuuopettaja
Kristiina Aberg, Pasila
Oppimateriaali

Euroopan komission julkaisumateriaalia
Opettajan jakama muu kurssimateriaali (harjoitukset ja muu lahdeaineisto /Moodle)

Osaamisen arviointi

Kirjallinen tentti viimeisella lahiopetusviikolla. Aineisto: kurssin materiaalit: kirja seka
opettajan antama kurssimateriaalit.

Palaute

Opintojaksopalaute on otettu huomioon sailyttamalla kurssin aiheet ja materiaalit.
Ohjaus

Opettaja: Kristiina Aberg

kristiina.aberg(at)haaga-helia.fi

puh.040 488 7356

Postilokero: Pasila 288
Ohjausaika: sovitaan erikseen



mailto:kristiina.aberg@haaga-helia.fi?userLang=fi

Englannin litkekieli 1

e Tunnus: ENG1LS101

e Laajuus: 3 op

e Ajoitus: 1. lukukausi

e Kieli: englanti

e Opintojakson taso: perusopinnot
e Opintojakson tyyppi: pakollinen
e Opetussuunnitelma: OPS2014

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija pystyy
o ymmartamaan talous- ja lilke-elaman peruskasitteita ja terminologiaa englanniksi
e soveltamaan opittua sanastoa erilaisissa kirjallisissa tehtavissa (tiivistelmissa ja
raporteissa)
o hallitsemaan liike-elaman keskeisen sanaston aantamista
o pitamaan liike-elamaa kasittelevia presentaatioita.
Sisalto
Opiskelijat harjoittlevat lilke-elaméan terminologiaa seuraavilla osa-alueilla:
e TyoOelama ja yrittajyys
e Yritykset ja niiden toiminta muuttuvassa toimintaymparistdssa
« Hankintaketju: tuotannon ja teollisuuden eri tasot, tukku- ja vahittaiskauppa
« Talouden suhdannevaihtelut ja kansainvéalinen kauppa

Kansainvalisyys

Opiskelumateriaali on ajnmukaista ja oppimistehtavat simuloivat kansainvélisen tydelaman
sanastoa ja tilantei-ta.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 24h
Itsenainen opiskelu 56 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHQOT) erikseen annetta-van ohjeen mukaan.

Vastuuopettaja

llpo Paivalainen, Pasila

Oppimateriaalit

Luennoitsijan ilmoittama ja jakama materiaali.
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

5 kiitettava (min. |3 hyva (min. 70 % |1 valttava (min.
90 % tavoitteesta) tavoitteesta) 50 % tavoitteesta)

Opiskelija hallitsee
like-elaman
englannin sanastoa
ja peruskasitteita
erinomaisesti.

Arvosanat

Opiskelija hallitsee
liike-elaman
englannin
sanastoa ja
peruskasitteita

Opiskelija hallitsee
liike-elaman
englannin sanastoa

Opiskelija pystyy ja peruskasitteita

kayttamaan liike-

eldméan englannin varsin hyvin. valttavasti.
vaativampia N
ilmaisuja Opiskelija pystyy Opiskelija pystyy

. . soveltamaan liike- .
vaikeuksitta. soveltamaan liike-

elaman englannin - .
elaman englannin

Opiskelija pystyy te..rminplicl)gia}a.je.l terminologiaa ja
kasitteita erilaisissa

soveltamaan liike- | . . . kasitteita
kirjallisessa ja

elaman englannin . erilaisissa
) T suullisissa o

terminologiaa ja . kirjallisessa
o tehtavissda melko .
kasitteita erilaisissa | . . tehtavissa
N . sujuvasti. R
kirjallisessa ja tyydyttavasti.
suullisissa
tehtavissa erittain
sujuvasti.

Arviointitavat

Tentti, opintojaksooon vaadittava osallistuminen, oppimistehtavat: 100 %



Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetadn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Englannin litkekieli 2

Tunnus: ENG1LS102

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: englanti (+suomi)
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut opintojakson Englannin liikekieli 1.

Oppimistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osoittaa valttavia taitoja englannin rakenteiden, sanaston ja kielen eri
rekistereiden hallinnassa. Opiskelija pystyy ohjatusti hahmottamaan liikekielen
erityispiirteitd ja kulttuurisidonnaisia ilmaisuja sekd kohentamaan vaikeuksia tuottavia
kielitaidon osa-alueita.

Arvosana 3

Opiskelija osoittaa hyvia taitoja koskien englannin rakenteiden, sanaston ja kielen eri
rekistereiden hallintaa. Opiskelija osaa kayttaa keskeisin osin liikekielta ja
kulttuurisidonnaisia ilmaisuja.

Arvosana 5

Opiskelijan osoittaa erinomaisia taitoja koskien englannin rakenteiden, sanaston ja kielen
eri rekistereiden hallintaa. Opiskelija osaa kayttaa sujuvasti ja luontevasti liikekielen
erityispiirteitd ja kulttuurisidonnaisia ilmaisuja.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHQOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan.

Kansainvalisyys

Opiskelutehtavat simuloivat kansainvalisen ty6elaman sanastoa ja vaatimuksia.
Sisalto

englannin kieliopin paapiirteet

englannin liikkekielen erityispiirteet ja -sanasto

englannin kielen eri kayttotasojen ja kulttuurisidonnaisuuksien analysointi

Oppimistavat



Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat 30 h
Itsendinen opiskelu 50 h

Opintojaksoon liittyy pakollisena myds oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Lopputentti

Vastuuopettaja(t)

llpo Paivalainen, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn oppimismateriaali sekd muu ohjaajan ilmoittama lahdekirjallisuus ja
jakama materiaali.



Englannin liitkekieli

Tunnus: ENG1LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: englanti

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja.

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija pystyy soveltamaan lilke-elaman englannin terminologiaa ja kasitteita erilaisissa
kirjallisessa tehtavissa tyydyttavasti. Opiskelija hallitsee liike-elaman englannin sanastoa ja
peruskasitteita varsin hyvin.

Arvosana 3

Opiskelija pystyy soveltamaan lilke-elaman englannin terminologiaa ja kasitteita erilaisissa
kirjallisessa ja suullisissa tehtavissa melko sujuvasti.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee liike-elamé&n englannin sanastoa ja peruskasitteita erinomaisesti.
Opiskelija pystyy kayttamaan liike-elaman englannin vaativampia ilmaisuja vaikeuksitta.
Opiskelija pystyy soveltamaan lilke-elaméan englannin terminologiaa ja kasitteita erilaisissa
kirjallisessa ja suullisissa tehtavissa erittain sujuvasti.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan.

Ty6elamayhteydet
Opintojaksolla kasitellaan liike-elaman keskeista terminologiaa.
Sisalto

Opiskelijat harjoittelevat liike-elaman ja tyoelaman keskeista terminologiaa seuraavilla osa-
alueilla:

o tybelama ja yrittajyys
o yritykset ja niiden toiminta muuttuvassa toimintaymparistossa



« hankintaketjun eri vaiheet: tuotannon ja teollisuuden eri tasot, tukku- ja
vahittaiskauppa
o talouden suhdannevaihtelut ja kansainvalinen kauppa
Oppimistavat

Lahiopetus, itsendinen opiskelu, kollaboratiivinen oppiminen, tiimityoskentely, tiivistelmat
ja raportit sek& oman oppimisen arviointi

Arviointitavat

Tentti, opintojaksoon vaadittava osallistuminen, oppimistehtavat: 100 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittamiseen.

Vastuuopettaja

llpo Paivalainen, Pasila

Oppimateriaalit

Luennoitsijan ilmoittama ja jakama materiaali.



Englannin liikeviestinta

Tunnus: ENG2LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli englanti/suomi

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: pakolliset ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa englanninkielisen liikeviestinnan kielen rekisterin tyydyttavasti ja pystyy
tuottamaan kohteliasta ja toimivaa liikeviestintédd englanniksi vaativissa viestintéatilaiteissa
tyydyttavasti ja tunnistettavasti ammattimaisesti. Opiskelijan tuottamat liikeviestit on
korjattava perusteellisesti ennen niiden lahettamista.

Arvosana 3

Opiskelija pystyy tuottamaan englanninkielisté liikeviestintaa kielen rekisterin huomioon
ottaen hyvin erilaisissa kirjallisissa ja suullisissa tuotoksissa vaativissa viestintatilanteissa
hyvin. Han pystyy kayttdmaan liike-elaman sanastoja ja soveltamaan niitéa hyvin
tuottaessaan kohteliasta ja toimivaa liikeviestintad englanniksi. Opiskelijan tuottamia
liikeviesteja on paranneltava ennen lahettamista.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee englanninkielisen liikeviestinnan kielen rekisterin erinomaisesti ja pystyy
soveltamaan liike-elaman sanastoja vaativissa viestintatilaiteissa ammattimaisesti ja
korkeatasoisesti seka tuottamaan korkeatasoista ammattiin liittyvaa viestintaa erittain
hyvin ja viestit voidaan lahettaa sellaisenaan.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan (erikseen opettajan kanssa sovituilla
tyokansiolla, todistuksilla ja mahd. muilla kirjallisilla aineistoilla, jotka opiskelija voi osoittaa
omiksi tuotoksikseen.)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut opintojaksot englannin liikekieli 1 ja 2 seka englannin
yritysviestinta

Tybelamayhteydet



Opintojakson aihealueet ovat ty6elamlahtoisia.

Kansainvalisyys

Opintojakson materiaali ja aiheet liittyvat kansainvalisten yritysten tarpeisiin tuotettuun
viestintaan autenttisten esimerkkiaineistojen ja autenttisiin tilanteisiin pohjautuvien
harjoitusten muodossa.

Sisalto

Keskeista kauppasanastoa ja sen soveltamista englanniksi

Liike-elaman ja ulkomaankaupan kirjallisten dokumenttien tuottaminen englanniksi
(tiedustelut, tarjouspyynndt, tarjoukset, tilaukset, ulkomaankaupan maksutavat,
logistiikkaa ulkomaankaupassa, valitukset ja niihin vastaaminen, perintaprosessi ja
perintékirjeet)

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a.lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b.AHOT

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. kirjallinen tentti opintojakson lopussa ja oppimistehtavat (Language Portfolio) tai
b. opinnollistamisen toteamiseksi tuotetulla erikseen opettajan kanssa sovituilla
tyokansiolla, todistuksilla ja mahd. muilla kirjallisilla aineistoilla, jotka opiskelija voi osoittaa
omiksi tuotoksikseen.

Vastuuopettaja

Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaali

a.Kurssikirja: Taylor, Shirley: Model Business Letters, E-mails and other Business
Documents. PT. 2012.

b.Opettajan jakama muu kurssimateriaali (harjoitukset ja muu l&ahdeaineisto /Moodle)

Osaamisen arviointi

Kirjallinen tentti viimeisella lahiopetusviikolla. Aineisto: kurssin materiaalit: kirja seka
opettajan antama kurssimateriaalit.



Ohjaus

Opettaja: Kristiina Aberg
kristiina.aberg(at)haaga-helia.fi
puh.040 488 7356

Postilokero: Pasila 288
Ohjausaika: sovitaan erikseen



mailto:kristiina.aberg@haaga-helia.fi?userLang=fi

Englannin liikeviestinta ja taloustietous

Tunnus: ENG2LS102

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. lukukakusi

Kieli: englanti/suomi

OPS: OPS 2014, 2016

Opintojakson taso: pakolliset ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa englanninkielisen liikeviestinnan kielen rekisterin valttavasti ja pystyy
tuottamaan kohteliasta ja toimivaa liikeviestintédd englanniksi vaativissa viestintéatilaiteissa
valttavasti ja tunnistettavasti ammattimaisesti. Opiskelijan tuottamat liikeviestit on
korjattava perusteellisesti ennen niiden lahettamista.

Arvosana 3

Opiskelija pystyy tuottamaan englanninkielisté liikeviestintaa kielen rekisterin huomioon
ottaen hyvin erilaisissa kirjallisissa ja suullisissa tuotoksissa vaativissa viestintatilanteissa
hyvin. Han pystyy kayttdmaan liike-elaman sanastoja ja soveltamaan niitéa hyvin
tuottaessaan kohteliasta ja toimivaa liikeviestintdd englanniksi. Opiskelijan tuottamia
liikeviesteja on paranneltava ennen lahettamista.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee englanninkielisen liikeviestinnan kielen rekisterin kiitettavasti ja pystyy
soveltamaan liike-elaman sanastoja vaativissa viestintatilaiteissa ammattimaisesti ja
korkeatasoisesti seka tuottamaan korkeatasoista ammattiin liittyvaa viestintaa kiitettavasti
ja viestit voidaan lahettaa sellaisenaan.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHQOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan (erikseen opettajan kanssa sovituilla
tyokansiolla, todistuksilla ja mahd. muilla kirjallisilla aineistoilla, jotka opiskelija voi osoittaa
omiksi tuotoksikseen.)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut opintojaksot englannin liikekieli 1 ja 2 seka englannin
yritysviestinta

Kansainvalisyys



Opintojakson materiaali ja aiheet liittyvat kansainvalisten yritysten tarpeisiin tuotettuun
viestintaan autenttisten esimerkkiaineistojen ja autenttisiin tilanteisiin pohjautuvien
harjoitusten muodossa.

Sisalto

Keskeista kauppasanastoa ja sen soveltamista englanniksi

Liike-elaman ja ulkomaankaupan kirjallisten dokumenttien tuottaminen englanniksi
(tiedustelut, tarjouspyynnot, tarjoukset, tilaukset, ulkomaankaupan maksutavat,
logistiikkaa ulkomaankaupassa, valitukset ja niihin vastaaminen, perintaprosessi ja
perintékirjeet)

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b. AHOT

Opintojaksoon sisaltyy my6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. kirjallinen tentti opintojakson lopussa tai

b. opinnollistamisen toteamiseksi tuotetulla erikseen opettajan kanssa sovituilla
tyokansiolla, todistuksilla ja mahd. muilla kirjallisilla aineistoilla, jotka opiskelija voi osoittaa
omiksi tuotoksikseen.

Vastuuopettaja

Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaali

a. Kurssikirja: Taylor, Shirley: Model Business Letters, E-mails and other Business
Documents. PT. 2012.

b. Opettajan jakama muu kurssimateriaali (harjoitukset ja muu lahdeaineisto /Moodle)

Osaamisen arviointi

Kirjallinen tentti viimeisella l1ahiopetusviikolla. Aineisto: kurssin materiaalit: kirja seka
opettajan antama kurssimateriaalit.

Palaute

Opintojaksopalaute on otettu huomioon sailyttamalla kurssin aiheet ja materiaalit.



Ohjaus

Opettaja: Kristiina Aberg
kristiina.aberg(at)haaga-helia.fi
puh.040 488 7356

Postilokero: Pasila 288
Ohjausaika: sovitaan erikseen



mailto:kristiina.aberg@haaga-helia.fi?userLang=fi

Englannin tyoelamaprojekti

Tunnus: ENG4LS106

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Kieli: englanti

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielella tuotetun
ja itsenaista kielenhallintaa osoittavan projektitydn, joka kartuttaa ammatillista
erityisosaamista.

Sisalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa, yksin tai ryhmassa, kieleen ja
tyoelamaan liittyvan projektityén syventden nain seka kielitaitoaan etta
projektitydtaitojaan. Projektitydsta sovitaan ohjaavan opettajan ja tyoelaman edustajan
kanssa ja siitéa tehdaan virallinen projektitydsopimus. Aiheen tulisi olla selkeasti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava. Projektityon voi hyvin suorittaa myds joko
ulkomaanvaihdon tai tydharjoittelun aikana.

Tybelamayhteydet
Toimeksiantajalle tehtava projektityo.
Kansainvalisyys

Projektityon aihe liittyy usein toimeksiantajan kansainvalistymiseen tai kansainvalisten
suhteiden hoitoon.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Kieliprojektikoordinaattorin jarjestama valmennusluento pidetaan kaikille kielille yhteisesti
erikseen ilmoitettavana ajankohtana joka lukukauden alussa. Opiskelija tuottaa kielen
ohjaavalle opettajalle (vastuuopettaja) projektisuunnitelman, raportoi tarvittaessa
projektin etenemisesta seka esittelee loppuraportin tyon valmistuttua. Itsendinen
tyoskentely tukee tutkivaa ja kehittavaa oppimisotetta.

Opintojakson itsendisen tyon osuus sisaltaen:

Raportointi 75 h

Oman oppimisen arviointi 1 h
Valmennusluento 2 h

Konsultointi ohjaavan opettajan kanssa 2-3 h



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteelld ja tahan liitetylla erillisella selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta
on sovittava henkilokohtaisesti opettajan tai kieliprojektikoordinaattorin kanssa.
Vastuuopettajat

llpo Paivalainen, Pasila

Karl Robbins, Pasila

Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tyoelamakontaktin kautta saatava aineisto.

Arviointiperusteet

Hyvaksytty/Hylatty.



Englannin yritysviestinta

Tunnus: ENG2LS101

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 3. lukukakusi

Kieli: englanti/suomi

OPS: OPS 2014

Opintojakson taso: pakolliset ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa englanninkielisen yritysviestinnan kielen rekisterin tyydyttavasti ja pystyy
tuottamaan kohteliasta ja toimivaa yritysviestintaa englanniksi vaativissa
viestintatilaiteissa valttavasti, mutta tunnistettavasti ammattimaisesti.

Arvosana 3

Opiskelija pystyy tuottamaan englanninkielista yritysviestintaa kielen rekisterin huomioon
ottaen hyvin erilaisissa kirjallisissa ja suullisissa tuotoksissa vaativissa viestintatilanteissa
hyvin. Han pystyy kayttamaan liike-elaman sanastoja ja soveltamaan niita hyvin
tuottaessaan kohteliasta ja toimivaa yritysviestintaa englanniksi.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee englanninkielisen yritysviestinnan kielen rekisterin kiitettavasti ja pystyy
soveltamaan liike-elaman sanastoja vaativissa viestintatilaiteissa ammattimaisesti ja
korkeatasoisesti seka tuottamaan korkeatasoista ammattiin liittyvaa viestintaa kiitettavasti.
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHQOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan (erikseen opettajan kanssa sovituilla
tyokansiolla, todistuksilla ja mahd. muilla kirjallisilla aineistoilla, jotka opiskelija voi osoittaa
omiksi tuotoksikseen.)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut opintojakson englannin liikekieli 1.

Kansainvalisyys

Opintojakson materiaali ja aiheet liittyvat kansainvalisten yritysten tarpeisiin tuotettuun

viestintaan autenttisten esimerkkiaineistojen ja autenttisiin tilanteisiin pohjautuvien
harjoitusten muodossa.



Sisalto

Rekrytointiviestinta englanniksi: rekrytointiprosessi, tydpaikkahakemukset, ansioluettelo
Keskeista HR-ja tydelamadsanastoa englanniksi

Suhdetoimintaviestintéad englanniksi (matkaohjelmat, viralliset kutsut, kiitoskirjeet,
onnittelut ja tervehdykset)

Tutustuminen kulttuurisiin eroihin anglosaksisen alueen viestinnassa ja bisnesetiketin
piirteisiin (kulttuuriosaamisen lisaédminen)

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b.AHOT

Opintojaksoon sisaltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. kirjallinen tentti opintojakson lopussa tai

b. opinnollistamisen toteamiseksi tuotetulla erikseen opettajan kanssa sovituilla
tyokansiolla, todistuksilla ja mahd. muilla kirjallisilla aineistoilla, jotka opiskelija voi osoittaa
omiksi tuotoksikseen.

Vastuuopettaja

Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaali

a. kurssikirja: Taylor, Shirley: Model Business Letters, E-mails and other Business
Documents. PT. 2012.

b. opettajan jakama muu kurssimateriaali (harjoitukset ja muu ldhdeaineisto /Moodle)

Osaamisen arviointi

Kirjallinen tentti viimeisella lahiopetusviikolla. Aineisto: kurssin materiaalit: kirja seka
opettajan antama kurssimateriaalit.

Palaute

Opintojaksopalaute ei anna aihetta tehda muutoksia télle opintojaksolle.
Ohjaus

Opettaja: Kristiina Aberg

kristiina.aberg(at)haaga-helia.fi
puh.040 488 7356



mailto:kristiina.aberg@haaga-helia.fi?userLang=fi

Postilokero: Pasila 288
Ohjausaika: sovitaan erikseen



Englannin yritysviestinta

Tunnus: ENG2LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 3. lukukakusi

Kieli englanti/suomi

OPS: OPS 2014, 2016

Opintojakson taso: pakolliset ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa englanninkielisen yritysviestinnan kielen rekisterin tyydyttavasti ja pystyy
tuottamaan kohteliasta ja toimivaa yritysviestintad englanniksi vaativissa viestintéatilaiteissa
tyydyttavasti ja tunnistettavasti ammattimaisesti.

Arvosana 3

Opiskelija pystyy tuottamaan englanninkielista yritysviestintaa kielen rekisterin huomioon
ottaen hyvin erilaisissa kirjallisissa ja suullisissa tuotoksissa vaativissa viestintatilanteissa
hyvin. Han pystyy kayttdmaan liike-eldaman sanastoja ja soveltamaan niitéa hyvin
tuottaessaan kohteliasta ja toimivaa yritysviestintaa englanniksi.

Arvosana 5
Opiskelija hallitsee englanninkielisen yritysviestinnan kielen rekisterin erinomaisesti ja

pystyy soveltamaan liike-elaman sanastoja vaativissa viestintatilaiteissa ammattimaisesti ja
korkeatasoisesti seka tuottamaan korkeatasoista ammattiin liittyvaa viestintaa erittain

hyvin.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHQOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan (erikseen opettajan kanssa sovituilla
tyokansiolla, todistuksilla ja mahd. muilla kirjallisilla aineistoilla, jotka opiskelija voi osoittaa
omiksi tuotoksikseen.)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut englannin liikekieli 1 ja 2.

Tybelamayhteydet

Opintojakson aihealueet ovat yrityselamalahtaisia.

Kansainvalisyys



Opintojakson materiaali ja aiheet liittyvat kansainvalisten yritysten tarpeisiin tuotettuun
viestintaan autenttisten esimerkkiaineistojen ja autenttisiin tilanteisiin pohjautuvien
harjoitusten muodossa.

Sisalto

Rekrytointiviestinta englanniksi: rekrytointiprosessi, tyopaikkahakemukset, ansioluettelo
Keskeista HR-ja tybelamasanastoa englanniksi

Suhdetoimintaviestintédd englanniksi (matkaohjelmat, viralliset kutsut, kiitoskirjeet,
onnittelut ja tervehdykset)

Tutustuminen kulttuurisiin eroihin anglosaksisen alueen viestinnassa ja bisnesetiketin
piirteisiin (kulttuuriosaamisen lisdaminen)

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a.lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b.AHOT

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. kirjallinen tentti opintojakson lopussa tai

b. opinnollistamisen toteamiseksi tuotetulla erikseen opettajan kanssa sovituilla
tyokansiolla, todistuksilla ja mahd. muilla kirjallisilla aineistoilla, jotka opiskelija voi osoittaa
omiksi tuotoksikseen.

Vastuuopettaja

Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaali

a. kurssikirja: Taylor, Shirley: Model Business Letters, E-mails and other Business
Documents. PT. 2012.

b. opettajan jakama muu kurssimateriaali (harjoitukset ja muu lahdeaineisto /Moodle)

Osaamisen arviointi

Kirjallinen tentti viimeisella l1ahiopetusviikolla. Aineisto: kurssin materiaalit: kirja seka
opettajan antama kurssimateriaalit.

Palaute

Opintojaksopalaute on otettu huomioon sailyttamalla kurssin aiheet ja materiaalit.



Ohjaus

Opettaja: Kristiina Aberg
kristiina.aberg(at)haaga-helia.fi
puh.040 488 7356

Postilokero: Pasila 288
Ohjausaika: sovitaan erikseen



mailto:kristiina.aberg@haaga-helia.fi?userLang=fi

Espanjan kdanndsharjoituksia

(Ejercicios de traduccion del finés al espafiol y del espafiol al finés)
Tunnus: SPASLS001

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 3.-7. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B1-B2
Espanjan liikekieli 1 ja/tai 2 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Kaannos on rakenteellisesti ymmarrettava, mutta ei ole looginen eika vastaa taysin
alkuperaista tekstid. KAannos ei vastaa asiaankuuluvaa tyylia. Kielessa on paljon
kehittamisen varaa. Opiskelija hallitsee jonkun verran ammattisanastoa

Arvosana 3

Kaannos on rakenteellisesti selked, looginen ja vastaa alkuperaista tekstia. Kdannds on
tehty asiaankuuluvalla tyylilla ja vastaa oikeaa rekisterid. Kieli on sujuvaa. Opiskelija
hallitsee ammattisanaston.

Arvosana 5

Kaannos on rakenteellisesti hyvin selked, looginen ja vastaa taysin alkuperaista tekstia.
Kaannos on tehty asiaankuuluvalla tyylilla ja vastaa erinomaisesti oikeaa rekisteria. Kieli on
erittain sujuvaa ja monipuolista. Opiskelija hallitsee erinomaisesti ammattisanaston.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Sisalto

Kirjallisia kddnnoksia oppimistehtavina: opiskelija tekee kotitehtavina kdannoksia
sanomalehtiartikkeleista, jotka kasittelevat ajankohtaisia aiheita: talouselamaa, Espanjan


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

ja Latinalaisen Amerikan yhteiskuntaa ja niiden ongelmia. Kielten rakenteiden erilaisuus
kirjallisissa kddnnoksissa: opintojaksolla kertautuu hyvin espanjan vaativimmat rakenteet.

yleiskieli kddnnoksissa

kadanndstekniikan oppiminen

lahteiden kayttd kaantamisessa

oppimistehtavina kirjalliset kd&dnndkset: seitseméan hyvaksyttya kotikdannostéa espanjasta
suomeen oikeuttaa osallistumaan kirjalliseen kdannoskokeeseen.

o kurssilla harjoitellaan my6s kaantamista suomesta espanjaan (viisi kotikdannosta suomesta
espanjaan), minka jalkeen kdannoskoe suomesta espanjaan.

Oppimistavat
Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Tentti ja oppimistehtavat
b. Verkkototeutus Moodlen oppimisymparistossa

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kaksi kirjallista kdannoskoetta verkossa 100 %
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallista tenttia.

Vastuuopettajat

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Verkossa digitaaliset lehdet, esim. Cambiol6, El Pais, El Mundo, Vanguardia, ABC, Muy

interesante jne. seka opettajan verkkoon laittama oma suomenkielinen materiaali
espanjankielisia kadnnoksia varten.



Espanjan litkekieli 1
(Espaiiol de los negocios 1: Gramatica espafiola)

Tunnus: SPA4LS101

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: OPS2014

* Espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Espanjan perusteet 1, 2 ja 3 tai vastaavat tiedot

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia kayttamaan espanjan kielen vaativimpia rakenteita eri
kielenkayttotilanteissa ja tutustua liikekielen perusteisiin. Opintojakson suoritettuaan
opiskelija

ymmartaa yleiskielista tekstia

osaa kayttada vaativimpia rakenteita

tuntee liikekielen perussanastoa ja espanjankielisten maiden kulttuuria ja eroja
osaa hyddyntaa espanjankielisia tietolahteita.

Opintojaksolla on paljon suullisia ja kirjallisia harjoituksia, jotka perustuvat tydelaman
tilanteisiin. Indikatiivin ja subjunktiivin eri alkkamuotojen hallinta on keskeinen osa
opintojaksoa. Opintojakso antaa vankan pohjan espanjan kielen vaativimmille rakenteille.

Sisalto
Kielen rakenteiden syventadminen verbiopin osalta. Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

indikatiivin preesens ja gerundi

subjunktiivin preesens paa- ja sivulauseessa

kaskymuodot

menneenajan aikamuodot preteriti ja imperfekti ja niiden ero

liike-elaman kulttuurierot Espanjassa ja Latinalaisessa Amerikassa: hierarkia ja
suhdetoiminta

ty6tehtavat ja niiden kuvaus

e rahaliikenne

Opetus- ja oppimismenetelmat



Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tyoskentelystd, yhteensa 81 h
opiskelijan tyota.
Lahiopetus 32 h (2 x 2 h / vko)

Kirjallinen koe 2 h
Itsendinen opiskelu 46 h

Oman oppimisen arviointi 1 h
Lasn&olovelvoite 80 %
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallista tenttia.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja
sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkkoa ennen opintojakson
alkua. Nayttéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista.
Nayttd arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Pekka Savinainen, Pasila
Pedro Beltran Herrera, Pasila
Oppimateriaali

Amate, Ifaki & Puranen, Pasi, 2010. Colegas — Tybelaméan espanja. Espanjan jatko-
oppikirja. Kpl 1-6. Kustannusosakeyhtié Tammi. Helsinki.

Oheislukemistoa:

Makinen, M. 2012. jClaro! Lyhyt espanjan kielioppi. Kustannusosakeyhtié Tammi. Helsinki.
Méakinen, M. & Torvinen, M. 2012. jClaro! Harjoitukset. Kustannusosakeyhtié Tammi,
Helsinki.

Hamalainen, T. 2012. Espanjan kielioppi. Finn Lectura. Tampere.

Hamalainen, T & Virkkunen, S. 2012. Espanjan kielioppiharjoituskirja. Finn Lectura.
Helsinki.

Verkkomateriaalia: Espafnol Uno ja Dos kayttdjanopas, Finn Lectura ja Taina Hamalaisen
Espanjan kieliopin harjoituksia. Finn Lectura.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.



Arvosan 5 Kiitettava (min. 90% 3 Hyva (min. 70%o
at tavoitteesta)

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Opiskelija selviytyy
erittain hyvin seka
yleiskielen etta
liikekielen
peruskielenkayttotilan
teissa. Kieli on
rakenteellisesti
selkeda ja sujuvaa.
Kielen osaaminen
kirjallisesti ja
suullisesti vastaa
erittain hyvin
opintojakson
oppimistavoitteita
keskeisimmissa
ammatillisissa
tilanteissa ja
yleiskielessa.

Kirjallinen tentti 80 %

Jatkuva naytto ja oppimistehtavat 20%

tavoitteesta)

Opiskelija selviytyy
hyvin seka yleiskielen
etta liikekielen
peruskielenkayttétilan
teissa. Kieli etenee
johdonmukaisesti ja
on ymmarrettavaa.
Kieli sisaltaa kielen
keskeisia rakenteita,
perussanastoa ja
jonkin verran
ammattisanastoa,
mutta niiden kaytdssa
on vield kehitettavaa.

1 Tyydyttava (min.
50%b tavoitteesta)

Opiskelija selviytyy
valttavasti seka
yleiskielen etta
liikekielen
peruskielenkayttétilan
teissa. Kieli ei etene
johdonmukaisesti, ja
se sisaltaa vaikeasti
ymmarrettavia kohtia.
Kieli sisaltaa keskeisia
rakenteita,
perussanastoa ja
jonkin verran
ammattisanastoa,
mutta niiden kaytossa
on paljon
kehitettavaa.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.

Copyright Haaga-Helia ammattikorkeakoulu | Sivukartta


https://www.haaga-helia.fi/fi/sitemap?userLang=fi

Espanjan litkekieli 1

(Espariol de los negocios 1)

Tunnus: SPA4LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 1. / 3. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: A2
Espanjan perusteet 1 ja 2 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija selviytyy valttavasti seka yleiskielen etté liikekielen peruskielenkayttttilanteissa.
Kieli ei etene johdonmukaisesti, ja se sisaltaa vaikeasti ymmarrettavia kohtia. Kieli sisaltaa
keskeisia rakenteita, perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden
kaytossa on paljon kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttétilanteissa. Kiel
etenee johdonmukaisesti ja on ymmarrettavaa. Kieli sisaltéaa kielen keskeisia rakenteita,
perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden kaytdssa on viela
kehitettavaa.

Arvosana 5

Opiskelija selviytyy erittdin hyvin seka yleiskielen etta liikekielen
peruskielenkayttotilanteissa. Kieli on rakenteellisesti selkeda ja sujuvaa. Kielen osaaminen
kirjallisesti ja suullisesti vastaa erittain hyvin opintojakson oppimistavoitteita
keskeisimmissa ammatillisissa tilanteissa ja yleiskielessa.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetisté tai www-sivuilta.

Kansainvalisyys


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.
Sisalto

Opintojakson tavoitteena on oppia kayttamaan espanjan kielen vaativimpia rakenteita eri
kielenkayttotilanteissa ja tutustua liikekielen perusteisiin sekd osata kayttad muodollista
kielta liike-elaman tilanteissa tietoisena kulttuuriin ja sanastoon liittyvista eroista.

e espanjan vaativimmat rakenteet: indikatiivin ja subjunktiivin preesens, gerundi,
kaskymuodot, futuuri, konditionaali, passiivi ja relatiivipronominit

o liilke-elaman kulttuurierot Espanjassa ja Latinalaisessa Amerikassa: hierarkia ja

suhdetoiminta

tybtehtavat ja tyénhakuprosessi

rahaliikenne

yritysmuodot

liike-elaman suulliset kielenkayttotilanteet

sahkopostiviestit

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 60 %
Jatkuva naytto, kuullunymmartamistehtavat, oppimistehtavat ja suullinen tentti 40%
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.

Vastuuopettajat

Pekka Savinainen, Pasila
Pedro Beltran Herrera, Pasila

Oppimateriaalit

Amate, Ifaki & Puranen, Pasi, 2015. Colegas — Tybelaman espanja. Espanjan jatko-
oppikirja. Kpl 1-10. Kustannusosakeyhtido Tammi. Helsinki.

Oheislukemistoa:

Makinen, M. 2012. jClaro! Lyhyt espanjan kielioppi. Kustannusosakeyhtié Tammi. Helsinki.
Makinen, M. & Torvinen, M. 2012. iClaro! Harjoitukset. Kustannusosakeyhti® Tammi,
Helsinki.

Hamalainen, T. 2012. Espanjan kielioppi. Finn Lectura. Tampere.

Hamalainen, T & Virkkunen, S. 2012. Espanjan kielioppiharjoituskirja. Finn Lectura.
Helsinki.



Verkkomateriaalia: Espafnol Uno ja Dos kayttdjanopas, Finn Lectura ja Taina Hamalaisen
Espanjan kieliopin harjoituksia. Finn Lectura.



Espanjan litkekieli 2

(Espariol de los negocios 2)

Tunnus: SPA4LS102

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: espanja

OPS: OPS 2014

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: A2
Espanjan perusteet 1 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.
Arvosana 1

Opiskelija selviytyy valttavasti seka yleiskielen etté liikekielen peruskielenkayttétilanteissa.
Kieli ei etene johdonmukaisesti, ja se sisaltda vaikeasti ymmarrettavia kohtia. Kieli sisaltaa
keskeisia rakenteita, perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden
kaytossa on paljon kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin seka yleiskielen etté liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Kieli
etenee johdonmukaisesti ja on ymmarrettavaa. Kieli sisaltéaa kielen keskeisia rakenteita,
perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden kaytdssa on viela
kehitettavaa.

Arvosana 5

Opiskelija selviytyy erittdin hyvin seka yleiskielen etta liikekielen
peruskielenkayttotilanteissa. Kieli on rakenteellisesti selkeda ja sujuvaa. Kielen osaaminen
kirjallisesti ja suullisesti vastaa erittain hyvin opintojakson oppimistavoitteita
keskeisimmissa ammatillisissa tilanteissa ja yleiskielessa.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa



osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Kansainvalisyys
Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.
Sisalto

Opintojakson tavoitteena on oppia kayttdmaan espanjan kielen vaativimpia rakenteita eri
kielenkayttotilanteissa ja tutustua liikekielen perusteisiin sekd osata kayttad muodollista
kielta liike-elaman tilanteissa tietoisena kulttuuriin ja sanastoon liittyvista eroista.

e Espanjan vaativimmat rakenteet: indikatiivin ja subjunktiivin preesens, gerundi,
kaskymuodot, futuuri, konditionaali, passiivi ja relatiivipronominit

e Liike-elamé&n kulttuurierot Espanjassa ja Latinalaisessa Amerikassa: hierarkia ja

suhdetoiminta

TyOtehtavat ja tydnhakuprosessi

Rahaliikenne

Yritysmuodot

Liike-elaman suulliset kielenkayttotilanteet

Sahkdopostiviestit

Oppimistavat
Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 60 %

Jatkuva naytto, kuullunymmartamistehtavat, oppimistehtavat ja suullinen tentti 40 %
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.
Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera, Pasila

Oppimateriaalit

Amate, Iinaki & Puranen, Pasi, 2015. Colegas — Tydelaméan espanja. Espanjan jatko-
oppikirja. Kpl 6-10. Kustannusosakeyhtido Tammi. Helsinki.

Oheislukemistoa: Makinen, M. 2012. jClaro! Lyhyt espanjan kielioppi. Kustannusosakeyhti6

Tammi. Helsinki.
Makinen, M. & Torvinen, M. 2012. iClaro! Harjoitukset. Kustannusosakeyhtié Tammi,



Helsinki.

Hamalainen, T. 2012. Espanjan kielioppi. Finn Lectura. Tampere.

Hamalainen, T & Virkkunen, S. 2012. Espanjan kielioppiharjoituskirja. Finn Lectura.
Helsinki.

Verkkomateriaalia: Espafiol Uno ja Dos kayttajanopas, Finn Lectura ja Taina Hamalaisen
Espanjan kieliopin harjoituksia. Finn Lectura.



Espanjan litkekieli 2

(Espariol de los negocios 2)

Tunnus: SPA4LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 2. / 4. lukukausi

Kieli: espanja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B1
Espanjan liikekieli 1 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija osaa kayttaa yksinkertaista puhekielta ja selviytyy lyhyista, rutiininomaisista
kommunikaatiotilanteista valttavasti espanjan kielellda. Opiskelija hallitsee tutuimmat liike-
elaman espanjan sanat ja fraasit. Opiskelija osaa valttavasti keskustella liike-elamaa
kasittelevista aiheista sekd osaa yksinkertaisella espanjalla esitella suullisesti yrityksen tai
muun organisaation.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kayttaa aktiivisesti normaalia puhekieltad ja selviytyy tavallisimmista
tyoelaman kommunikaatiotilanteista espanjan kielellda. Opiskelija hallitsee liike-elaméan
espanjan keskeista sanastoa ja fraaseja. Opiskelija osaa keskustella liike-elamaa
kasittelevista aiheista ja kykenee esittelemaan suullisesti yrityksen tai muun organisaation.

Arvosana 5

Opiskelijaosaa kayttaa aktiivisesti normaalia puhekielta ja selviytyy sujuvasti
tavallisimmista tydelaman kommunikaatiotilanteista espanjan kielella. Opiskelija hallitsee
hyvin liike-elaman espanjan keskeisen sanaston ja fraasit. Opiskelija osaa sujuvasti
keskustella liike-elamaa kasittelevista aiheista ja kykenee esitteleméaan suullisesti yrityksen
tai muun organisaation sujuvasti.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.



https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Kansainvalisyys
Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.
Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan liike-elaman suullisia ja kirjallisia viestintatilanteita:
esittaytymista yrityksessa, tuote-esittelyd, yrityksen esittelya ja talousteksteja.
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

Espanjan liike-elaman kulttuurierot, yritysmuodot ja organisaatio

tuotteet ja palvelut, Reilukauppa seka kestava kehitys

markkinointi ja messut

globalisaatio ja maailmantalouden tulevaisuusskenaario

kauppakirjeenvaihto: tarjouspyyntd, tarjous, tilaus, saate, reklamaatio ja vastaus
reklamaatioon

e PR-kirjeet: kutsu, onnittelu ja kiitoskirje

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 70 %

Jatkuva naytto ja oppimistehtavat 30%

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.
Vastuuopettajat

Pedro Beltran Herrera, Pasila

Oppimateriaalit

Oppitunnilla jaettu opettajan materiaali ja digitaalinen materiaali Moodlessa.



Espanjan liikekieli 3

(Espaniol de los negocios 3)

Tunnus: SPA4LS103

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: espanja

OPS: OPS 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B1
Espanjan liikekieli 2 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija osaa kayttaa yksinkertaista puhekielta ja selviytyy lyhyista, rutiininomaisista
kommunikaatiotilanteista valttavasti espanjan kielella. Opiskelija hallitsee tutuimmat liike-
elaman espanjan sanat ja fraasit. Opiskelija osaa valttavasti keskustella liike-elamaa
kasittelevista aiheista sekd osaa yksinkertaisella espanjalla esitella suullisesti yrityksen tai
muun organisaation.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kayttaa aktiivisesti normaalia puhekielta ja selviytyy tavallisimmista
tyoelaman kommunikaatiotilanteista espanjan kielellda. Opiskelija hallitsee liike-elaméan
espanjan keskeistd sanastoa ja fraaseja. Opiskelija osaa keskustella lilke-elamaa
kasittelevista aiheista ja kykenee esittelemaan suullisesti yrityksen tai muun organisaation.

Arvosana 5

Opiskelija osaa kayttaa aktiivisesti normaalia puhekielta ja selviytyy sujuvasti
tavallisimmista ty6elaman kommunikaatiotilanteista espanjan kielella. Opiskelija hallitsee
hyvin liike-elaman espanjan keskeisen sanaston ja fraasit. Opiskelija osaa sujuvasti
keskustella liike-elamaa kasittelevista aiheista ja kykenee esittelemaan suullisesti yrityksen
tai muun organisaation sujuvasti.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa



osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Kansainvalisyys
Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.
Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan liike-elaman suullisia viestintatilanteita: esittaytymista
yrityksessa, vieraiden vastaanottoa, tydpaikkahaastattelua, CV:n tekoa, tuote-esittelya,
yrityksen esittelya ja taloustekstejd. Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

Espanjan liike-elaman kulttuurierot, yritysmuodot ja organisaatio

Tuotteet ja palvelut, Reilukauppa seka kestava kehitys

Markkinointi, matkailu, messut ja tytpaikan haku

Espanjan ja Suomen valiset kaupalliset suhteet sekd suhdetoiminta
Globalisaatio, maailmantalouden tulevaisuusskenaario seka EU:n organisaatio

Oppimistavat
Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 70 %

Jatkuva nayttd, kuullunymmartamistehtavat ja oppimistehtavat 30%

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaalit

Lindgren, K. Savinainen, P. & Seppé&, R. 2008, 2. uudistettu painos. Claves del Exito Liike-

elaman espanjaa. Edita Publishing Oy. Helsinki.
Sanastot: espanja-suomi-espanja, espanja-englanti ja espanja-ruotsi.



Espanjan liitkekieli 4

(Espariol de los negocios 4: Correspondencia comercial)
Tunnus: SPA4LS104

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: espanja

OPS: OPS 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B1
Espanjan liikekieli 3 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin, asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin.
Oikeakielisyydessa on paljon kehitettavaa. Viestit ovat paaosin ymmarrettavia, mutta ne
taytyy ensin tarkistaa huolellisesti. Viesteja ei voi lahettaa sellaisenaan.

Arvosana 3

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin, asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin.
oikeakielisyydessa kehitettavaa, mutta han pystyy laatimaan ymmarrettavia ja asiallisia
viesteja kayttamalla aihepiirin keskeisia fraaseja ja sanastoa. Opiskelija osaa hyodyntaa
sanakirjoja ja muita tiedonlahteita. Viestit voisi viestityypista ja vastaanottajasta riippuen
lahettdda, mutta niiden tarkistaminen olisi suotavaa.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin, asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin.
Oikeakielisyydessa ei ole huomautettavaa. Opiskelija osaa soveltaa opintojaksolla
hankkimiaan taitoja sekd hyddyntaa sanakirjoja ja muita tiedonléhteita. Sanaston seka
fraasien kayttdé on monipuolista ja sujuvaa. Viestit voisi lahettda sellaisenaan.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.



Kansainvalisyys
Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.
Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan liike-elaman kirjallisia viestintatilanteita: opintojaksolla
kasiteltavat asiat ovat:

Kauppakirjeenvaihto: tarjouspyynto, tarjous, tilaus, saate, reklamaatio, vastaus
reklamaatioon, kauppalasku ja lahetyslista

PR-kirjeet: kutsu, onnittelu ja kiitoskirje

Mainoskirjeet, matkaohjelma, yrityksen sisdinen viestintd, kokouskutsut ja kokousten
poytakirjat.

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 70 %

Jatkuva naytto ja oppimistehtavat 30%

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.

Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera, Pasila

Oppimateriaali

Lindgren, K. Savinainen, P. & Seppé4, R. 2008, 2. uudistettu painos. Claves del Exito Liike-

elaman espanjaa. Edita Publishing Oy. Helsinki.
Sanastot: espanja-suomi-espanja, espanja-englanti ja espanja-ruotsi.



Espanjan perusteet 1

(Espafiiol efectivo para principiantes / nivel uno)

Tunnus: SPA8LS110

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

Tavoitetaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot

e Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja.

Oppimistavoitteet

Opiskelija

e pystyy tervehtiméén, esittdytymaan ja vastaamaan itseddn koskeviin kysymyksiin

e pystyy kertomaan lyhyesti itsestaan ja lahipiiristaan

e suoriutuu jokapaivaisista kielenkayttottilanteista

e ymmartaa lauseita ja usein kaytettyja ilmauksia, jotka liittyvét tavallisimpiin arkipaivan
tilanteisiin

o hallitsee espanjan rakenteiden perusteet: verbiopin osalta nykyajan, artikkelien,
substantiivien ja adjektiivien kayton, olla-verbien eron seka tavallisimmat pronominit ja
niiden kayton.

Sisalto

Opiskelija oppii perussanaston, aantamisen, intonaation ja sanapainon seka osallistuu
puheharjoitteluun ja ohjattuun kirjoittamiseen. Opintojakson tavoitteena on kielen
perusrakenteiden ja puhutun kielen tavallisimpien ilmausten oppiminen jokapdaivaisissa
kielenkayttoon liittyvissa tilanteissa seka tutustua kielen eroihin Espanjan ja Latinalaisen
Amerikan valilla. Kyseessa on intensiivinen opintojakso, jolla opitaan nopeasti hyva
suullinen ja kirjallinen kielitaito. Osallistuminen ldhiopetukseen on suositeltavaa!l

Tavallisimmat kielenkayttotilanteet:

e tervehtiminen
esittadytyminen
hyvasteleminen
perhesuhteet
asuminen
harrastukset
kellonajat
lukusanat



Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsenaisesta tyoskentelysta, yhteensa 81 h
opiskelijan tydta. Nopeasti eteneva opintojakso, jolla on paljon suullisia ja kirjallisia

harjoituksia.

Lahiopetus 32 h (4 h / vko yhden periodin ajan)
Kirjallinen koe 2 h
Kuullunymmartamistesti
Itsendinen tydskentely 46 h
Oman oppimisen arviointi 1 h
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Kontturi, Kimmo — Kuokkanen-Kekki, Marjaana — Palmujoki, Katri. 2012 (uudistettu
painos). Espafiol uno: Espanjaa aikuisille kpl 1-5. Finn Lectura.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 5 Kiitettava (min. 90% 3 Hyva (min. 70%o
t tavoitteesta)

Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittdmaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
Kirjoittaminen on
yksinkertaisten
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittain hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

tavoitteesta)

Opiskelija kykenee
usein ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittAmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
Kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

1 Tyydyttava (min.
50%b tavoitteesta)

Opiskelija kykenee
joskus ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittAmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisia
rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia
erilaisissa
kielenkayttotilanteiss
a.



Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 80%
Jatkuva nayttd 20%

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetdan myo6s opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Espanjan perusteet 1

(Espaniol para principiantes / nivel uno)
Tunnus: SPA8LS210

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: Al
Ei edellytd aiempia opintoja.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija kykenee joskus ymmartamaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittamaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta valttavalla tasolla. Opiskelija tunnistaa yksinkertaisia rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia erilaisissa kielenkayttétilanteissa.

Arvosana 3

Opiskelija kykenee usein ymmartamaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittamaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa yksinkertaisiin
rakenteisiin ja kielenkayttotilanteisiin

Arvosana 5

Opiskelija kykenee ymmartamaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittamaan niitd onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on
yksinkertaisten rakenteiden ja/tai aantamisen osalta erittéain hyvaa. Opiskelija pystyy
soveltamaan oppimaansa uusiin, yksinkertaisiin rakenteisiin ja kielenkayttotilanteisiin

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa tenttimalla opintojakson. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Sisalto


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Opiskelija oppii perussanaston, aantadmisen, intonaation ja sanapainon seké osallistuu
puheharjoitteluun ja ohjattuun kirjoittamiseen. Opintojakson tavoitteena on kielen
perusrakenteiden ja puhutun kielen tavallisimpien ilmausten oppiminen jokapdaivaisissa
kielenkayttoon liittyvissa tilanteissa seka tutustua kielen eroihin Espanjan ja Latinalaisen
Amerikan valilla. Kyseessa on intensiivinen opintojakso, jolla opitaan nopeasti hyva
suullinen ja kirjallinen kielitaito. Osallistuminen lahiopetukseen on suositeltavaal

Tavallisimmat kielenkayttotilanteet:

tervehtiminen, esittdytyminen ja hyvasteleminen

perhesuhteet

asuminen, omista harrastuksista, opinnoista ja tydsta kertominen
kellonajat ja kaikki lukusanat

ravintolassa asioiminen

saasta kertominen

ostosten tekeminen

tien kysyminen

matkakokemukset

paivittaiset rutiinit

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 80 %

Jatkuva nayttd, kuullunymmartamistehtavat ja oppimistehtavat 20%
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.
Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Kontturi, Kimmo — Kuokkanen-Kekki, Marjaana — Palmujoki, Katri. 2015 (uudistettu
painos). Espafiol uno: Espanjaa aikuisille kpl 1-10. Finn Lectura.



Espanjan perusteet 2

(Espafniol efectivo para principiantes / nivel dos)

Tunnus: SPA8LS120

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

Tavoitetaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Espanjan perusteet 1 (SPA8LS110) tai vastaavat taidot.
Oppimistavoitteet

Opiskelija

e 0Saa neuvoa tietd paikasta toiseen

e suoriutuu ostoksista ja osaa asioida ravintolassa

o hallitsee espanjan rakenteiden perusteet: verbiopin osalta nykyajan, gerundin, lahifutuurin
ja perfektin kaytén sekéa kaikki pronominit ja niiden kayton.

Sisalto

Opintojakson tavoitteena on oppia liséa kielen perusrakenteita ja harjoitella jokapaivaisia
kielenkayttoon liittyvia tilanteita. Kyseessa on intensiivinen opintojakso, jolla opitaan
nopeasti hyva suullinen ja kirjallinen kielitaito. Osallistuminen lahiopetukseen on
suositeltavaal!

Tavallisimmat kielenkayttotilanteet:

ravintolassa asioiminen
saasta kertominen
ostosten tekeminen
tien kysyminen
matkakokemukset
paivittdiset rutiinit

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tyoskentelystd, yhteensa 81 h
opiskelijan tydta. Nopeasti eteneva opintojakso, jolla on paljon suullisia ja kirjallisia
harjoituksia.

Lahiopetus 32 h (4 h / vko yhden periodin ajan)

Kirjallinen koe 2 h

Kuullunymmartamistesti



Itsendinen tydskentely 46 h
Oman oppimisen arviointi 1 h
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Kontturi, Kimmo — Kuokkanen-Kekki, Marjaana — Palmujoki, Katri. 2012 (uudistettu

painos). Espafiol uno: Espanjaa aikuisille kpl 6-10. Finn Lectura.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 5 Kiitettava (min. 90% 3 Hyva (min. 70%o
tavoitteesta)

t

Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
véalittdmaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
Kirjoittaminen on
yksinkertaisten
rakenteiden ja/tai
aantéamisen osalta
erittain hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

tavoitteesta)

Opiskelija kykenee
usein ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittAmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

Kirjallinen koe ja kuullunymmartamistesti 80%

Jatkuva nayttd 20%

1 Tyydyttava (min.
50%b tavoitteesta)

Opiskelija kykenee
joskus ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittAmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisia
rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia
erilaisissa
kielenkayttotilanteiss
a.



Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Espanjan perusteet 2

(Espaniol para principiantes / nivel dos)

Tunnus: SPA8LS220

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: Al
Espanjan perusteet 1 tai vastaavat tiedot.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa joskus yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta valttavalla tasolla. Opiskelija pystyy kayttamaan oppimaansa
yksinkertaisissa kielenkayttotilanteissa.

Arvosana 3

Opiskelijaymmartaa usein yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa lahinné tutuissa,
monipuolisissa kielenkayttétilanteissa.

Arvosana 5

Opiskelija ymmartaa yleensa yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja
seka pystyy valittdmaan ne onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai aantadmisen osalta erittéain hyvaa. Opiskelija pystyy soveltamaan
oppimaansa uusiin, monipuolisiin kielenkayttotilanteisiin.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa tenttimalla opintojakson. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Sisalto


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Opintojakso sisaltaa runsaasti uutta sanastoa, teksteja seka suullista etta kirjallista
harjoitusta. Se sopii myds hyvin niille, jotka ovat aikaisemmin suorittaneet joitain espanjan
kursseja, mutta eivat hallitse kaikkia rakenteita, nimenomaan, menneenajan aikamuotoja.

Opintojakson aikana opiskeltavat rakenteet:

espanjan menneen ajan aikamuotojen aspektiero: preteriti ja imperfekti
se-passiivi

relatiivipronominit

akkusatiivi-ja datiivipronominit yhdessa

jarjestysluvut

subjunktiivin preesens ja sen kaytto sivulauseissa

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 80 %

Jatkuva naytto, kuullunymmartamistehtavat ja oppimistehtavat 20%
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.
Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Kontturi, Kimmo — Kuokkanen-Kekki, Marjaana — Palmujoki, Katri. 2015 (uudistettu
painos). Espafiol uno: Espanjaa aikuisille kpl 11-20. Finn Lectura.



Espanjan perusteet 3

(Espaiiol para principiantes / nivel tres)
Tunnus: SPA8LS130

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

OPS: OPS 2014

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: Al
Espanjan perusteet 1 tai vastaavat tiedot.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa joskus yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta valttavalla tasolla. Opiskelija pystyy kayttamaan oppimaansa
yksinkertaisissa kielenkayttotilanteissa.

Arvosana 3

Opiskelija ymmartaa usein yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa lahinné tutuissa,
monipuolisissa kielenkayttétilanteissa.

Arvosana 5

Opiskelija ymmartaa yleensa yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja
sekéa pystyy valittdmaan ne onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai aantadmisen osalta erittéain hyvaa. Opiskelija pystyy soveltamaan
oppimaansa uusiin, monipuolisiin kielenkayttotilanteisiin.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa tenttimalla opintojakson. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Sisalto



Opintojakso sisaltaa runsaasti uutta sanastoa, teksteja seka suullista etta kirjallista
harjoitusta. Se sopii myds hyvin niille, jotka ovat aikaisemmin suorittaneet joitain espanjan
kursseja, mutta eivat hallitse kaikkia rakenteita, nimenomaan, menneenajan aikamuotoja.

Opintojakson aikana opiskeltavat rakenteet:

espanjan menneen ajan aikamuotojen aspektiero: preteriti ja imperfekti
se-passiivi

relatiivipronominit

akkusatiivi-ja datiivipronominit yhdessa

jarjestysluvut

Oppimistavat
Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 80 %

Jatkuva naytt6, kuullunymmartamistehtavat ja oppimistehtavat 20 %
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.
Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Kontturi, Kimmo — Kuokkanen-Kekki, Marjaana — Palmujoki, Katri. 2015 (uudistettu
painos). Espafiol uno: Espanjaa aikuisille kpl 11-17. Finn Lectura.



Espanjan tyoelamaprojekti

Tunnus: SPA4LS106

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Kieli: espanja

OPS: OPS2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen (pakollinen yhdessa kielessa)

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielella tuotetun
ja itsenaista kielenhallintaa osoittavan projektitydn, joka kartuttaa ammatillista
erityisosaamista. Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa, yksin tai ryhmassa, kieleen ja
tyoelamaan liittyvan projektin syventden ndin myos projektitydtaitojaan. Projektitydn voi
suorittaa myos ty6harjoittelun tai ulkomaanvaihdon aikana.

Projekti arvioidaan hyvaksytty/hylatty

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT) Opiskelija voi
osoittaa tyonaytteelld osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Opiskelijan
on talldin otettava yhteytta vastuuopettajaan/koordinaattoriin ennen varsinaisen
opintojakson alkamista.

Kansainvalisyys

Projektitydn aihe liittyy usein toimeksiantajan kansainvalistymiseen tai kansainvalisten
suhteiden hoitoon.

Oppimistavat
Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

a. Projektity0 ja siihen liittyva itsearviointi
b. Alemmin suoritettu vastaavaa osaamista vaativa projektity®

Opintojaksoon siséltyy myos pakollisena oman oppimisen arviointi sekd valmennusluento,
joka jarjestetdan joka lukukauden alkupuolella.

Arviointitavat
Hyvaksytty/Hylatty

Vastuuopettajat



Marjaana Halsas, Pasila
Pedro Beltran, Pasila



HRM Projekti

Tunnus: LEA4LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoiset

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojakso suoritetaan tyoharjoittelua edeltavalla tai jalkeisella lukukaudella.
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija tuntee keskeisia henkiléstovoimavarojen johtamisen ilmioita ja osaa soveltaa
tietoaan kaytannon henkiléstohallinnon projektiin. Opiskelija osaa tarjota joitain ratkaisuja
ja kehitysehdotuksia kohdeorganisaatiolle projektin tavoitteiden mukaisesti. Opiskelija
kykenee esittelemaan projektin tuloksia jonkin verran perustellen kirjallisuuden pohjalta.
Opiskelija kykenee tyoskentelemaan yhteistydssa projektin sidosryhmien kanssa.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee hyvin keskeisia henkiléstdvoimavarojen johtamisen ilmioitéa ja osaa
soveltaa tietojaan kaytannon henkiléstéhallinnon projektiin. Opiskelija osaa tarjota
ratkaisuja ja kehitysehdotuksia kohdeorganisaatiolle projektin tavoitteiden mukaisesti.
Opiskelija kykenee esittelemaan projektin tuloksia hyvin perustellen tehtdvan mukaisen
kirjallisuuden pohjalta. Opiskelija tyoskentelee hyvasséa yhteistydssa projektin sidosryhmien
kanssa.

Arvosana 5

Opiskelija tuntee kattavasti henkildstévoimavarojen johtamisen ilmidita ja osaa soveltaa
tietojaan erinomaisesti kaytannoén henkilostdhallinnon projektiin. Opiskelija kykenee
tarjoamaan luovia ratkaisuja ja kehitysehdotuksia kohdeorganisaatiolle projektin
tavoitteiden mukaisesti. Opiskelija esittelee projektin tuloksia kattavasti perustellen
relevantin kirjallisuuden pohjalta. Opiskelija tydskentelee erittdin hyvassa yhteistydssa
projektin sidosryhmien kanssa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opintojakso on mahdollista korvata naytolla, joka koostuu reflektio- ja sovellusraportista
seka tyonaytteesta ja ndiden esittelysta. Opiskelija esittad ehdotuksensa naytoksi

kurssikuvauksen ja kirjallisuuden pohjalta ja esittelee sen vastaavalle opettajalle
ensivalintaviikolla, jolloin riittavasta naytosta sovitaan. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin



hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-
sivuilta.

Tybelamayhteydet

Projekti toteutetaan tytelamayhteistydssa

Kansainvalisyys

Toimeksiantajaorganisaatiot voivat olla kansainvalisia toimijoita.
Sisalto

Projektin toteuttaminen toimeksiantajaorganisaatiolle voi koskea kaytannon
henkilostohallinnon tehtavia tai liikketoiminnan kehittamista liittyen HRM aiheisiin ja
tehtaviin. Projektissa onnistuminen edellyttdd suunnittelua ja ammattimaista toteuttamista
hyvassa yhteistydssa kaikkien oleellisten sidosryhmien kanssa. Opiskelijat tydskentelevat
tiimeissa itseohjautuvasti opintojakson oppimistavoitteiden ja asiakasorganisaation
tarpeiden mukaisesti. Tydskentelyn tueksi jarjestetdan saannoéllisen aikataulun mukaan
ryhman yhteisia luentoja ja tapaamisia, joiden aikana opiskelijoiden edellytetéaan
raportoivan ammattimaisesti tyonsa etenemisesta. Vertaistuki ja yhteisollinen
tiedonjakaminen ovat tarkea osa projektityota. Tuloksissa yhdistyvat seka kaytannon etta
kirjallisuuden mukaiset tavoitteet.

Oppimistavat

Opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Yhteistollinen projektityoskentely ja raportointi yhteistydssa projektin sidosryhmien
kanssa TAI

b. Oman HRM projektin toteuttaminen tai sellaiseen osallistuminen ja oppimisen
reflektointi opintojakson kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti TAI

c. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen) ja oppimisen reflektointi opintojakson
kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. Maaratietoinen projektitydskentely hyvassa yhteistydssa projektin sidosryhmien kanssa,
aktiivisuus workshoptytskentelyssa, tulosten esittely, reflektointi ja raportointi

b. ja c. Osaamisen reflektointi ja esittely opintojakson tavoitteiden ja kirjallisuuden
mukaisesti

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen.

Vastuuopettaja(t)


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Taru-Lotta Gumse, Pasila
Eija Karna, Pasila
Olli Laintila, Pasila

Oppimateriaalit

Projekti- ja HRM Kkirjallisuus, tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja
jakama materiaali, esim. artikkelit.

A Guide to the Project Management Body of Knowledge: Fourth Edition (PMBOK Guide).
Project Management Institute. 2008

Armstrong, M. 2014, 13th ed. (or older). Armstrong's handbook of human resource
management practice / Michael Armstrong and Stephen Taylor. London : Kogan Page.
Bratton, J. Gold, J. 2007. Human resource management: Theory and practice. 4th ed. New
York. Palgrave McMillan

Boxall, P. & Purcell, J. 2011, 3rd ed. (or older). Strategy and human resource
management. Basingstoke, Palgrave Macmillan.

Dessler, G. 2011. Human Resource Management. 12 th ed. Global ed. Pearson Education.
Viitala, R. 2013. 4. uud. painos. Henkilostéjohtaminen — Strateginen kilpailutekija. Edita.
Helsinki



HRM projekti

Tunnus: LEA4LS103

Laajuus: 6 op

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoiset

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojakso suoritetaan tyoharjoittelua edeltavalla tai jalkeisella lukukaudella.
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija tuntee keskeisia henkiléstovoimavarojen johtamisen ilmidita ja osaa soveltaa
tietoaan kaytannon projektiin.

Opiskelija osaa tarjota joitain ratkaisuja ja kehitysehdotuksia kohdeorganisaatiolle
projektin tavoitteiden mukaisesti.

Opiskelija kykenee esittelemaan projektin tuloksia jonkin verran perustellen kirjallisuuden
pohjalta.

Opiskelija kykenee tyoskentelemaan yhteistydssa projektin sidosryhmien kanssa.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee hyvin keskeisia henkiléstdvoimavarojen johtamisen ilmioitéa ja osaa
soveltaa tietojaan kaytannon projektiin.

Opiskelija osaa tarjota ratkaisuja ja kehitysehdotuksia kohdeorganisaatiolle projektin
tavoitteiden mukaisesti.

Opiskelija kykenee esittelemaan projektin tuloksia hyvin perustellen tehtdvan mukaisen
kirjallisuuden pohjalta.

Opiskelija tydskentelee hyvassa yhteistydssa projektin sidosryhmien kanssa.

Arvosana 5

Opiskelija tuntee kattavasti henkildstévoimavarojen johtamisen ilmidita ja osaa soveltaa
tietojaan erinomaisesti kaytannon projektiin.

Opiskelija kykenee tarjoamaan luovia ratkaisuja ja kehitysehdotuksia kohdeorganisaatiolle
projektin tavoitteiden mukaisesti.

Opiskelija esittelee projektin tuloksia kattavasti perustellen relevantin kirjallisuuden
pohjalta.

Opiskelija tydskentelee erittéain hyvassa yhteistytssa projektin sidosryhmien kanssa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)



Opintojakso on mahdollista korvata naytolla, joka koostuu reflektio- ja sovellusraportista
seka tyonaytteesta ja ndiden esittelysta. Opiskelija esittad ehdotuksensa naytoksi
kurssikuvauksen ja kirjallisuuden pohjalta ja esittelee sen vastaavalle opettajalle
ensivalintaviikolla, jolloin riittavasta naytosta sovitaan. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin
hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-
sivuilta.

Ty6elamayhteydet

Projekti toteutetaan tydelamayhteistydssa

Kansainvalisyys

Toimeksiantajaorganisaatiot voivat olla kansainvalisia toimijoita.
Sisalto

Projektin toteuttaminen toimeksiantajaorganisaatiolle voi koskea liiketoiminnan
kehittamista tai strategisten tavoitteiden mukaista toteuttamista liittyen HRM aiheisiin ja
tehtaviin. Projektissa onnistuminen edellyttdd suunnittelua ja ammattimaista toteuttamista
hyvassa yhteistydssa kaikkien oleellisten sidosryhmien kanssa. Opiskelijat tydskentelevat
tiimeissa itseohjautuvasti opintojakson oppimistavoitteiden ja asiakasorganisaation
tarpeiden mukaisesti. Tyoskentelyn tueksi jarjestetdan saanndéllisen aikataulun mukaan
ryhman yhteisia tapaamisia, joiden aikana opiskelijoiden edellytetdan raportoivan
ammattimaisesti tyonsa etenemisesta. Vertaistuki ja yhteisoéllinen tiedonjakaminen ovat
tarkea osa projektityota. Tuloksissa yhdistyvat seka kaytannon etta kirjallisuuden mukaiset
tavoitteet.

Oppimistavat

Opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Yhteistollinen projektityoskentely ja raportointi yhteistydssa projektin sidosryhmien
kanssa TAI

b. Oman HRM projektin toteuttaminen tai sellaiseen osallistuminen ja oppimisen
reflektointi opintojakson kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti TAI

c. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen) ja oppimisen reflektointi opintojakson
kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. Maaratietoinen projektitydskentely hyvassa yhteistydssa projektin sidosryhmien kanssa,
aktiivisuus workshoptytskentelyssa, tulosten esittely, reflektointi ja raportointi

b. ja c. Osaamisen reflektointi ja esittely opintojakson tavoitteiden ja kirjallisuuden

mukaisesti

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen.


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Vastuuopettaja(t)

Eija Karna, Pasila
Olli Laintila, Pasila

Oppimateriaalit

Projekti- ja HRM kirjallisuus, tuntitytskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja
jakama materiaali, esim. artikkelit.

A Guide to the Project Management Body of Knowledge: Fourth Edition (PMBOK Guide).
Project Management Institute. 2008

Armstrong, M. 2014, 13th ed. (or older). Armstrong's handbook of human resource
management practice / Michael Armstrong and Stephen Taylor. London : Kogan Page.
Boxall, P. & Purcell, J. 2011, 3rd ed. (or older). Strategy and human resource
management. Basingstoke, Palgrave Macmillan.



HRM projekti

Tunnus: LEA4LS103

Laajuus: 6 op

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoiset

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojakso suoritetaan tyoharjoittelua edeltavalla tai jalkeisella lukukaudella.
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija tuntee keskeisia henkiléstovoimavarojen johtamisen ilmidita ja osaa soveltaa
tietoaan kaytannon projektiin.

Opiskelija osaa tarjota joitain ratkaisuja ja kehitysehdotuksia kohdeorganisaatiolle
projektin tavoitteiden mukaisesti.

Opiskelija kykenee esittelemaan projektin tuloksia jonkin verran perustellen kirjallisuuden
pohjalta.

Opiskelija kykenee tyoskentelemaan yhteisty6ssa projektin sidosryhmien kanssa.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee hyvin keskeisia henkiléstdvoimavarojen johtamisen ilmioitéa ja osaa
soveltaa tietojaan kaytannon projektiin.

Opiskelija osaa tarjota ratkaisuja ja kehitysehdotuksia kohdeorganisaatiolle projektin
tavoitteiden mukaisesti.

Opiskelija kykenee esittelemaan projektin tuloksia hyvin perustellen tehtdvan mukaisen
kirjallisuuden pohjalta.

Opiskelija tydskentelee hyvassa yhteistydssa projektin sidosryhmien kanssa.

Arvosana 5

Opiskelija tuntee kattavasti henkildstévoimavarojen johtamisen ilmidita ja osaa soveltaa
tietojaan erinomaisesti kaytannon projektiin.

Opiskelija kykenee tarjoamaan luovia ratkaisuja ja kehitysehdotuksia kohdeorganisaatiolle
projektin tavoitteiden mukaisesti.

Opiskelija esittelee projektin tuloksia kattavasti perustellen relevantin kirjallisuuden
pohjalta.

Opiskelija tytskentelee erittéain hyvassa yhteistytssa projektin sidosryhmien kanssa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)



Opintojakso on mahdollista korvata naytolla, joka koostuu reflektio- ja sovellusraportista
seka tyonaytteesta ja ndiden esittelysta. Opiskelija esittad ehdotuksensa naytoksi
kurssikuvauksen ja kirjallisuuden pohjalta ja esittelee sen vastaavalle opettajalle
ensivalintaviikolla, jolloin riittavasta naytosta sovitaan. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin
hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-
sivuilta.

Ty6elamayhteydet

Projekti toteutetaan tydelamayhteistydssa

Kansainvalisyys

Toimeksiantajaorganisaatiot voivat olla kansainvalisia toimijoita.
Sisalto

Projektin toteuttaminen toimeksiantajaorganisaatiolle voi koskea liiketoiminnan
kehittamista tai strategisten tavoitteiden mukaista toteuttamista liittyen HRM aiheisiin ja
tehtaviin. Projektissa onnistuminen edellyttda suunnittelua ja ammattimaista toteuttamista
hyvassa yhteistydssa kaikkien oleellisten sidosryhmien kanssa. Opiskelijat tydskentelevat
tiimeissa itseohjautuvasti opintojakson oppimistavoitteiden ja asiakasorganisaation
tarpeiden mukaisesti. Tydskentelyn tueksi jarjestetdan saannoéllisen aikataulun mukaan
ryhman yhteisia tapaamisia, joiden aikana opiskelijoiden edellytetdan raportoivan
ammattimaisesti tyonsa etenemisesta. Vertaistuki ja yhteisoéllinen tiedonjakaminen ovat
tarkea osa projektityota. Tuloksissa yhdistyvat seka kaytannon etta kirjallisuuden mukaiset
tavoitteet.

Oppimistavat

Opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Yhteistollinen projektityoskentely ja raportointi yhteistydssa projektin sidosryhmien
kanssa TAI

b. Oman HRM projektin toteuttaminen tai sellaiseen osallistuminen ja oppimisen
reflektointi opintojakson kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti TAI

c. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen) ja oppimisen reflektointi opintojakson
kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. Maaratietoinen projektitydskentely hyvassa yhteistydssa projektin sidosryhmien kanssa,
aktiivisuus workshoptytskentelyssa, tulosten esittely, reflektointi ja raportointi

b. ja c. Osaamisen reflektointi ja esittely opintojakson tavoitteiden ja kirjallisuuden

mukaisesti

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen.


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Vastuuopettaja(t)

Eija Karna, Pasila
Olli Laintila, Pasila

Oppimateriaalit

Projekti- ja HRM kirjallisuus, tuntitytskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja
jakama materiaali, esim. artikkelit.

A Guide to the Project Management Body of Knowledge: Fourth Edition (PMBOK Guide).
Project Management Institute. 2008

Armstrong, M. 2014, 13th ed. (or older). Armstrong's handbook of human resource
management practice / Michael Armstrong and Stephen Taylor. London : Kogan Page.
Boxall, P. & Purcell, J. 2011, 3rd ed. (or older). Strategy and human resource
management. Basingstoke, Palgrave Macmillan.



Ihmiset organisaation voimavarana

Tunnus: LEA4LS101

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoiset

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakso suoritetaan tyoharjoittelua edeltavalla tai jalkeisella lukukaudella.
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

e ymmartaa ihmisten kayttaytymista yksiloind ja rynmassa muuttuvassa monimuotoisessa
organisaatioymparistossa

e« ymmartaa henkildstévoimavarojen johtamisen merkityksen osana liiketoiminnan
kokonaisuutta

e saavuttaa ratkaisukeskeisen nakemyksen yhteiséllisen tiedonjakamisen, organisaation
toiminnan ja yhteistyon kehittamiseen.

Arvosana 1

Opiskelija osaa maaritella ja kuvata keskeisia henkilostévoimavarojen johtamisen ja
organisaatiokayttaytymisen kasitteita ja aiheita teoriassa ja kdaytanndssa. Han ymmartaa
yhteisdllisen tiedonjakamisen ja yhteistytn merkitysta globaalissa monikulttuurisessa
ymparistossa. Kirjallisessa ja/tai suullisessa esityksessa opiskelija osaa tehda
johtopaatoksia ja kehitysehdotuksia jonkin verran perustellen.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kuvata keskeisia henkiléstovoimavarojen johtamisen ja
organisaatiokdyttaytymisen kasitteita ja ilmioitd hyvin seka teoriassa etta kaytannossa.
Han ymmartaa hyvin yhteisollisen tiedonjakamisen ja yhteistydon merkityksen globaalissa
monikulttuurisessa ymparistossa. Han on saavuttanut ratkaisukeskeisen ndkemyksen
organisaation tyon kehittamiseen osaten tehda johtopaatoksia ja perustella ehdotuksiaan.

Arvosana 5

Opiskelija tuntee erittain hyvin keskeisia henkiléstovoimavarojen johtamisen ja
organisaatiokayttaytymisen kasitteita ja ilmioita seka teoriassa etta kaytannossa. Han
ymmartaa strategisella tasolla yhteisollisen tiedonjakamisen ja yhteistydon merkityksen
globaalissa monikulttuurisessa ymparistossa. Opiskelija osaa raportoida kattavasti
yhteisdllisesti tuotettuja tuloksia kayttéaen asian kasittelyyn sopivia teorioita ja kasitteita.
H&an on saavuttanut erittain ratkaisukeskeisen nakemyksen organisaation tyon
kehittamiseen osaten tehda johtopaatoksia ja kehitysehdotuksia monipuolisesti
perustellen.



Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opintojakso on mahdollista korvata naytolla, joka koostuu reflektio- ja sovellusraportista
sekéa tyonaytteestd ja naiden esittelysta. Opiskelija esittaa ehdotuksensa naytoksi
kurssikuvauksen ja kirjallisuuden pohjalta ja esittelee sen vastaavalle opettajalle
ensivalintaviikolla, jolloin riittavasta naytosta sovitaan. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin
hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-
sivuilta.

Tybelamayhteydet
Vierailijat yrityksista, tyon kehittamisen projekteja tydelamayhteistydssa
Kansainvalisyys

Opintojaksolla tutustutaan HRM kaytanteisiin tydelaman organisaatioissa, jotka toimivat
globaaleilla markkinoilla.

Oppimistavat

Opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Yhteistollinen workshop —tyoskentely, raportointi ja itsendinen, tuettu tiedonhaku TAI
b. Tybelamaprojektiin tai muuhun projektiin osallistuminen ja oppimisen reflektointi
opintojakson kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti TAI

c. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen) ja oppimisen reflektointi opintojakson
kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. Workshoptyoskentely, suullinen, yhteisollinen naytt6 ja/tai kirjalliset tuotokset

b. ja c. Osaamisen reflektointi ja esittely opintojakson tavoitteiden ja kirjallisuuden
mukaisesti

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen.
Vastuuopettaja(t)

Eija Karna, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali, esim.

artikkelit
Bratton J. & Gold J. 2012, 5th ed. (or older). Human resource management: theory and


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

practice. Palgrave Mcmillan, New York.

Dessler, G. 2011. 6th ed. (or older). A framework for human resource management / Gary
Dessler. Pearson Education, Upper Saddle River (NJ).

Robbins, S. P. & Judge, T. A. 2016, 13th ed., global ed. (or older). Essentials of
organizational behavior. Pearson Education. Harlow.



ICT-sovellusohjelmat myynnin ja
palvelun tukena 1

Tunnus: TOO2LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2016

Opintojakson taso: Ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: Pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut seuraavat opintojaksot: Assistentin tyo ja yrityksen toiminta
tutuksi, Tyovalineohjelmat, Yrityksen prosessit.

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija tuntee toiminnanohjauksen ja asiakkuudenhallintajarjestelmien (myéhemmin
ERP ja CRM) kasitteita ja mahdollisuuksia organisaation toiminnassa.

Opiskelija on tutustunut ERP, CRM seka prosessien kuvauksen jarjestelmien kayttoon ja
0saa avustetusti toimia niissa.

Opiskelija on tutustunut esimerkkeihin, joilla ERP- ja/tai CRM -jarjestelmista tuotua tietoa
hyddynnetadn esimerkiksi MS Office ohjelmissa.

Opiskelijalla on haasteita aikataulujen noudattamisessa ja/tai ryhmatydskentelyssa.

Arvosana 3

Opiskelija osaa jasentda ja kuvata organisaation liiketoimintaprosesseja Visio-ohjelmalla
itsenaisesti.

Opiskelija osaa kayttaa ERP- ja CRM-jarjestelmien perustoimintoja.

Opiskelija tunnistaa ERP/CRM -jdrjestelmien perusparametreja.

Opiskelija osaa siirtaa tietoa ERP-ja CRM jarjestelmista esimerkiksi MS Office ohjelmiin ja
hyddyntaa tietoa esimerkkitapauksissa.

Opiskelija osaa paasaantoisesti aikatauluttaa tydskentelydan seka kayttaa
ryhmatydskentelyn menetelmia ja sahkdisia valineita.

Arvosana 5

Edellisten liséksi opiskelija osaa soveltaa oppimaansa myos opintojakson harjoitusten
ulkopuolisiin tapauksiin.

Opiskelija osaa aikatauluttaa tyoskentelydan seka kayttaa ryhmatyoskentelyn menetelmia
ja sahkaisia valineitd erinomaisesti.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)



Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla tehdaan ryhmatyd, jossa opiskelijat tutustuvat valitsemansa organisaation
ERP/CRM jarjestelmaan ja sen kayttéonottoon.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla kaytettavat esimerkkijarjestelméat ovat maailmanlaajuisesti kayttssa olevia
ERP- ja CRM-jarjestelmia.

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat ja tentti TAI

b. Verkkototeutus ja siihen liittyvat tehtavat ja tentti. Huom! Jos harkitset verkkoversioon
ilmoittautumista, kuuntele tama video
https://haagahelia.sharepoint.com/portals/hub/_layouts/15/PointPublishing.aspx?app=vide
0&p=pé&chid=b8fef6ca-cdb1-401d-abad-b10039c663e3&vid=4b562618-2b7a-4ba2-aa58-
flfccbedaf71

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

HUOM! Verkkototeutukseen osallistuvan opiskelijan vastuulla on hyvissa ajoin ennen
opintojakson alkua saada toimivaksi omalta koneeltaan Haaga-Helia VDI-ymparisto, silla
opintojaksolla kdytetddn ohjelmia, jotka ovat saatavilla vain Haaga-Helia VDI
ymparistossa. Verkkototeutuksella opiskelijalla on myds oltava kaytossaan mikrofoni
ryhmatydesitysten tallentamista varten.

Arviointitavat

Aktiivinen osallistuminen viikoittaisiin tehtaviin

Yksilo- ja ryhmaoppimistehtavat

Tentti

Vastuuopettaja(t)

Heli Lankinen, Pasila
Nina Koivisto, Pasila

Oppimateriaalit

Saatavilla opintojakson sahkdisella alustalla


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi
https://haagahelia.sharepoint.com/portals/hub/_layouts/15/PointPublishing.aspx?app=video&p=p&chid=b8fef6ca-cdb1-401d-abad-b10039c663e3&vid=4b562618-2b7a-4ba2-aa58-f1fccbe4af71&userLang=fi
https://haagahelia.sharepoint.com/portals/hub/_layouts/15/PointPublishing.aspx?app=video&p=p&chid=b8fef6ca-cdb1-401d-abad-b10039c663e3&vid=4b562618-2b7a-4ba2-aa58-f1fccbe4af71&userLang=fi
https://haagahelia.sharepoint.com/portals/hub/_layouts/15/PointPublishing.aspx?app=video&p=p&chid=b8fef6ca-cdb1-401d-abad-b10039c663e3&vid=4b562618-2b7a-4ba2-aa58-f1fccbe4af71&userLang=fi

ICT-sovellusohjelmat myynnin ja
palvelun tukena 2

Tunnus: TOO2LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei vaatimuksia
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija tuntee somea (esim. yhteisot) ja ymmartaa sen kayttdd organisaation
toiminnassa.

Osaa kayttaa blogia (ainakin jonkun blogipalvelun kaytto) yritysviestinnassa.
Osaa kasitella kuvia vahintaan yhdella valineella.

Opiskelija osaa muokata some-vélineiden valmiita pohjia omiin tarpeisiinsa.
Opiskelija osoittaa ajanhallintataitoja ja osaa toimia ryhmassa.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee somea ja osaa kayttaa sen mahdollisuuksia organisaation toiminnassa.
Osaa kayttaa blogia (ainakin joku blogipalvelu & mikroblogipalvelu) yritysviestinndssa
hyvin.

Osaa kasitella kuvia hyvin (ainakin joku mediapalvelu).

Opiskelija osaa muokata some-valineiden valmiita pohjia omiin tarpeisiinsa hyvin.
Opiskelija osoittaa omaavansa hyvat ajanhallinta- ja ryhmatyo6taidot.

Arvosana 5

Opiskelija osaa soveltaa somea (myo6s verkkoyhteisot) itsendisesti organisaation
toiminnassa.

Osaa kayttaa ja ymmartaa blogin kayton (useampia blogipalveluita ja esim. viog)
yritysviestinndssa erinomaisesti.

Osaa kasitella kuvia erinomaisesti (osaa kayttda useampaa mediapalvelua, esim. Pinterest,
Instagram).

Opiskelija osaa muokata some-vélineiden valmiita pohjia omiin tarpeisiinsa erinomaisesti.
Opiskelija osoittaa omaavansa erinomaiset ajanhallinta- ja ryhmatyotaidot.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan on annettava nayttdé osaamisestaan aiheista:



e Some

o Blogi yritys- ja yhteisOviestinnassa

o Kuvankasittely ja videot
Tutustu kurssin opintojaksokuvaukseen, toteutussuunnitelmaan ja tehtaviin seka laadi
itsellesi AHOTointisuunnitelma, jonka lahetat Nina Koivistolle sdhkopostilla.
AHOTointisuunnitelmassa esitat, miten osoitat opintojakson eri osaamistavoitteiden
mukaisen osaamisen.
Tybelamayhteydet
Ryhmatyot perustuvat yritys-caseihin.

Oppimistavat

Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat. Oppimistehtavat yksilotyona ja/tai ryhmissa.
Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Aktiivinen osallistuminen lahiopetukseen ja siihen liittyvat tehtavat. Jokainen osallistuu
ryhmatehtavaan, josta tehdaan webinaari.

Vastuuopettaja(t)
Nina Koivisto, Pasila
Oppimateriaalit

Loytyvat Moodlesta



ICT-sovellusohjelmat myynnin ja
palvelun tukena

Tunnus: TOO2LS101

Laajuus: 6 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2014

Opintojakson taso: Ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: Pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut seuraavat opintojaksot: Assistentin tyo ja yrityksen toiminta
tutuksi, Tyovalineohjelmistot, Yrityksen prosessit.

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija tuntee toiminnanohjauksen ja asiakkuudenhallintajarjestelmien (myéhemmin
ERP ja CRM) Kkasitteitad ja mahdollisuuksia organisaation toiminnassa.

Opiskelija on tutustunut ERP, CRM seka prosessien kuvauksen jarjestelmien kayttoon ja
0saa avustetusti toimia niissa.

Opiskelija on tutustunut esimerkkeihin, joilla ERP- ja/tai CRM -jarjestelmista tuotua tietoa
hyodynnetaan esimerkiksi MS Office ohjelmissa.

Opiskelijalla on haasteita aikataulujen noudattamisessa ja/tai ryhmatydskentelyssa.

Arvosana 3

Opiskelija osaa jasentda ja kuvata organisaation liiketoimintaprosesseja Visio-ohjelmalla
itsenaisesti.

Opiskelija osaa kayttaa ERP- ja CRM-jarjestelmien perustoimintoja.

Opiskelija tunnistaa ERP/CRM -jarjestelmien perusparametreja.

Opiskelija osaa siirtaa tietoa ERP-ja CRM jarjestelmista esimerkiksi MS Office ohjelmiin ja
hyodyntaa tietoa esimerkkitapauksissa.

Opiskelija osaa paasaantoisesti aikatauluttaa tydoskentelydan seka kayttaa
ryhmatydskentelyn menetelmia ja sahkoisia valineita.

Arvosana 5

Edellisten lisdksi opiskelija osaa soveltaa oppimaansa myos opintojakson harjoitusten
ulkopuolisiin tapauksiin.

Opiskelija osaa aikatauluttaa tyoskentelydan seka kayttaa ryhmatyodskentelyn menetelmia
ja sahkaisia valineitad erinomaisesti.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)



Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla tehdaan ryhmatyd, jossa opiskelijat tutustuvat valitsemansa organisaation
ERP/CRM jarjestelmaan ja sen kayttéonottoon.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla kaytettavat esimerkkijarjestelméat ovat maailmanlaajuisesti kayttssa olevia
ERP- ja CRM-jarjestelmia.

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat ja tentti TAI

b. Verkkototeutus ja siihen liittyvat tehtavat ja tentti. Huom! Jos harkitset verkkoversioon
ilmoittautumista, kuuntele tama video
https://haagahelia.sharepoint.com/portals/hub/_layouts/15/PointPublishing.aspx?app=vide
0&p=pé&chid=b8fef6ca-cdb1-401d-abad-b10039c663e3&vid=4b562618-2b7a-4ba2-aa58-
flfccbedaf71

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

HUOM! Verkkototeutukseen osallistuvan opiskelijan vastuulla on hyvissa ajoin ennen
opintojakson alkua saada toimivaksi omalta koneeltaan Haaga-Helia VDI-ymparisto, silla
opintojaksolla kdytetddn ohjelmia, jotka ovat saatavilla vain Haaga-Helia VDI
ymparistossa. Verkkototeutuksella opiskelijalla on myds oltava kaytossaan mikrofoni
ryhmatydesitysten tallentamista varten.

Arviointitavat

Aktiivinen osallistuminen viikoittaisiin tehtaviin

Yksilo- ja ryhmaoppimistehtavat

Tentti

Vastuuopettaja(t)

Heli Lankinen, Pasila

Oppimateriaalit

Saatavilla opintojakson sahkoisella alustalla


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi
https://haagahelia.sharepoint.com/portals/hub/_layouts/15/PointPublishing.aspx?app=video&p=p&chid=b8fef6ca-cdb1-401d-abad-b10039c663e3&vid=4b562618-2b7a-4ba2-aa58-f1fccbe4af71
https://haagahelia.sharepoint.com/portals/hub/_layouts/15/PointPublishing.aspx?app=video&p=p&chid=b8fef6ca-cdb1-401d-abad-b10039c663e3&vid=4b562618-2b7a-4ba2-aa58-f1fccbe4af71
https://haagahelia.sharepoint.com/portals/hub/_layouts/15/PointPublishing.aspx?app=video&p=p&chid=b8fef6ca-cdb1-401d-abad-b10039c663e3&vid=4b562618-2b7a-4ba2-aa58-f1fccbe4af71

Ihmiset organisaation voimavarana

Tunnus: LEA4LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoiset

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakso suoritetaan tyoharjoittelua edeltavalla tai jalkeisella lukukaudella.
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

e ymmartaa ihmisten kayttaytymista yksiloind ja ryhmassa muuttuvassa monimuotoisessa
organisaatioymparistossa

e ymmartaa henkildstévoimavarojen johtamisen merkityksen osana liiketoiminnan
kokonaisuutta

e saavuttaa ratkaisukeskeisen nakemyksen yhteiséllisen tiedonjakamisen, organisaation
toiminnan ja yhteistyon kehittamiseen.

Arvosana 1

Opiskelija osaa maaritella ja kuvata keskeisia henkildstévoimavarojen johtamisen ja
organisaatiokayttaytymisen kasitteita ja aiheita teoriassa ja kdytanndssa. Han ymmartaa
yhteisdllisen tiedonjakamisen ja yhteistydén merkitysta globaalissa monikulttuurisessa
ymparistéssa. Kirjallisessa ja/tai suullisessa esityksessa opiskelija osaa tehda
johtopdaatoksia ja kehitysehdotuksia jonkin verran perustellen.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kuvata keskeisia henkiléstovoimavarojen johtamisen ja
organisaatiokdyttaytymisen kasitteita ja ilmioitd hyvin seké teoriassa etta kaytannossa.
Han ymmartaa hyvin yhteisollisen tiedonjakamisen ja yhteistydon merkityksen globaalissa
monikulttuurisessa ymparistossa. Han on saavuttanut ratkaisukeskeisen ndkemyksen
organisaation tyon kehittamiseen osaten tehda johtopaatoksia ja perustella ehdotuksiaan.

Arvosana 5

Opiskelija tuntee erittain hyvin keskeisia henkiléstovoimavarojen johtamisen ja
organisaatiokayttaytymisen kasitteita ja ilmioita seka teoriassa etta kaytannossa. Han
ymmartaa strategisella tasolla yhteisdllisen tiedonjakamisen ja yhteistyén merkityksen
globaalissa monikulttuurisessa ymparistossa. Opiskelija osaa raportoida kattavasti
yhteisdllisesti tuotettuja tuloksia kayttéaen asian kasittelyyn sopivia teorioita ja kasitteita.
Han on saavuttanut erittdin ratkaisukeskeisen nakemyksen organisaation tyon
kehittamiseen osaten tehda johtopaatoksia ja kehitysehdotuksia monipuolisesti
perustellen.



Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opintojakso on mahdollista korvata naytolla, joka koostuu reflektio- ja sovellusraportista
sekéa tyOnaytteestd ja naiden esittelysta. Opiskelija esittdaa ehdotuksensa naytoksi
kurssikuvauksen ja kirjallisuuden pohjalta ja esittelee sen vastaavalle opettajalle
ensivalintaviikolla, jolloin riittdvasta naytosta sovitaan. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin
hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-
sivuilta.

Tybelamayhteydet
Vierailijat yrityksista, tyon kehittamisen projekteja tydelamayhteistydssa
Kansainvalisyys

Opintojaksolla tutustutaan HRM kaytanteisiin tydelaman organisaatioissa, jotka toimivat
globaaleilla markkinoilla.

Oppimistavat

Opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Yhteistollinen workshop —tydskentely, raportointi ja itsendinen, tuettu tiedonhaku TAI
b. Tybelamaprojektiin tai muuhun projektiin osallistuminen ja oppimisen reflektointi
opintojakson kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti TAI

c. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen) ja oppimisen reflektointi opintojakson
kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. Workshoptyoskentely, suullinen, yhteisollinen naytt6 ja/tai kirjalliset tuotokset

b. ja c. Osaamisen reflektointi ja esittely opintojakson tavoitteiden ja kirjallisuuden
mukaisesti

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen.

Vastuuopettaja(t)

Eija Karna, Pasila
Taru-Lotta Gumse, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali, esim.
artikkelit


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Bratton J. & Gold J. 2012, 5th ed. (or older). Human resource management: theory and
practice. Palgrave Mcmillan, New York.

Dessler, G. 2011. 6th ed. (or older). A framework for human resource management / Gary
Dessler. Pearson Education, Upper Saddle River (NJ).

Kinnunen, U., Feldt, T. & Mauno, S. 2005. Tyd leipalajina — Tydhyvinvoinnin psykologiset
perusteet. PS-kustannus.

Robbins, S. P. & Judge, T. A. 2016, 13th ed., global ed. (or older). Essentials of
organizational behavior. Pearson Education. Harlow.

Copyright Haaga-Helia ammattikorkeakoulu | Sivukartta


https://www.haaga-helia.fi/fi/sitemap?userLang=fi

Johdon assistentti tekstitaiturina

Tunnus: FIN1LS101

Laajuus: 6 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: 2014S

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
TyoOelaman tuloksellinen viestinta, Tydvalineohjelmistot
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

laatia tydnhakuun ja rekrytointiin liittyvia viesteja

tuottaa kaupankayntiin ja tiedottamiseen liittyvid teksteja

muokata organisaation teksteja ja antaa niista palautetta

kirjoittaa ohjeiden ja suositusten mukaista hyvaa yleiskielta

seurata kielessa ja kielenhuollon ohjeissa tapahtuvia muutoksia

hyodyntaa tehokkaasti tydvalineohjelmistoja tekstien tuottamiseen

soveltaa SFS 2487 -asiakirjastandardia

laatia asiakirjamallipohjia, rakenteellisia asiakirjoja ja tyyleja hyédyntden ohjelman
automaattisia toimintoja

hyodyntaa oikoluku-, kommentointi- ja kieliopin tarkastus- ja kddnndstytkaluja
e tuottaa virheettémia asiakirjoja yhteisohjelmistolla.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Tiedot: Tunnistaa kaupankayntiin, tiedottamiseen ja rekrytointiin liittyvien tekstilajien
paapiirteita. Tuntee kielenhuollon keskeiset ohjeet paapiirteittain.

Taidot: Kirjoittaa jasentyneita ja ymmarrettavia asiateksteja, joskin tekstilajien kieli- ja
ulkoasussa, rakenteessa tai sisallossa on erilaisia puutteita. Osaa kayttaa kirjoittamisen
apuna kielioppaita ja pyrkii noudattamaan kielenhuollon ohjeita. Osaa laatia
perusasiakirjoja, soveltaa asiakirjastandardia ja tuottaa jokseenkin virheetonta tekstia eri
tietoteknisin valinein.

Patevyys: Noudattaa padosin maaraaikoja ja tytskentelyohjeita mutta osallistuu melko
vahan ryhman tyéskentelyyn.

Arvosana 3

Tiedot: Tuntee kaupankayntiin, tiedottamiseen ja rekrytointiin liittyvien tekstilajien ja
paapiirteet ja keskeiset kielenhuollon ohjeet.

Taidot: Kirjoittaa tyyliltaan, rakenteeltaan ja savyltaan asiallisia, tavoitteisiin ja
vastaanottajan tarpeisiin melko hyvin soveltuvia tyoteksteja. Kayttad suomen kielta



paaosin yleiskielen normien mukaisesti. Osaa etsia ja soveltaa kielenhuollon
suosituksia. Tuntee suomen kieliopin keskeiset kasitteet ja tarkeimmat niihin liittyvat
kielenhuollon ohjeet. Hyddyntéaa ja antaa palautetta teksteistd. Osaa laatia asiakirjoja,
soveltaa asiakirjastandardia ja tarkastaa tekstia eri tietoteknisin valinein.

Patevyys: Noudattaa maaraaikoja, osaa kayttaa ohjeita itsendisesti ja soveltaa
oppimaansa. Osallistuu tyéskentelyyn paaasiassa aktiivisesti.

Arvosana 5

Tiedot: Tuntee hyvin kaupankayntiin, tiedottamiseen ja rekrytointiin liittyvat tekstilajit ja
kielenhuollon ohjeet ja suositukset.

Taidot: Suunnittelee ja kirjoittaa sujuvasti tydelaman erilaisiin viestintatilanteisiin sopivia,
lahetyskelpoisia tekstejd, joiden sisaltd, rakenne, tyyli ja sdvy ovat tavoitteen ja
organisaation ilmeen mukaisia ja vastaanottajalle hyvin kohdennettuja. Kayttaa
virheetdntd, huoliteltua ja sujuvaa suomen kieltd. On tietoinen kielessa tapahtuvista
muutoksista ja kielenhuollon uusista suosituksista. Osaa arvioida tyttekstien laatua,
muokata niita itsenaisesti ja soveltaa suomen kieliopin kasitteita kielen korjaustarpeiden
tunnistamiseen ja perustelemiseen. Osaa laatia erityyppisia asiakirjoja, soveltaa
asiakirjastandardia ja hyodyntéa ohjelmistojen automaattisia toimintoja tuottaen
virheetdnta tekstia eri tietoteknisin valinein.

Patevyys: Noudattaa tdsmallisesti tytskentelyaikoja, on oma-aloitteinen ja jakaa tietoa ja
osaamistaan muille.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Tekstiportfolio omista tytteksteista seka kielen- ja tekstinhuollon nayttokoe.
Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla tarkastellaan tydelaman teksteja.

Sisalto

tyopaikkailmoitus, tydhakemus, CV ja video-CV, ty6haastattelu

kaupankaynnin tekstiketju: tarjouspyynto ja tarjous, reklamaatio ja vastaus
tiedotteet, ohjeet ja suhdetoiminnalliset tekstit

tekstien editointi

tekstin rakenne ja ymmarrettavyys

tekstin savy ja palveluhenkisyys

havainnollisuus, sananvalinnat ja lause- ja virkerakenteen selkeys

kielenhuoltoa, mm. véalimerkit, lyhenteet, numeroilmaukset, iso ja pieni alkukirjain,
yhdyssanat, vierassanat, pronominien kaytto ja sanojen taivutusmuotojen pulmat
Word ja asiakirjamallit

SFS 2487 -asiakirjastandardi ja asiakirjan ominaisuudet

asiakirjamallipohjat, rakennemallit, tyylit ja kommentit

oikoluku, kommentointi, muutosten jaljittaminen (track changes), kieliopin tarkastus ja
kaanndstyokalut

Oppimistavat



a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat ja tentti
b. Itsendinen suoritusvaihtoehto: itsendiset tekstitehtavat, tentti ja palautteenantotehtavat
Moodlessa

Opintojaksoon sisaltyy pakollisena myds oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Tekstiportfolio 60 %
Kielen- ja tekstinhuollon tentti 40 %
Yhteistoiminnallinen tekstilajitehtava tai palautteenantotehtéavat 20 %

Vastuuopettajat

Leena Jaakkola, Pasila
Virve Jalonen, Pasila

Varpu Jaskara, Pasila
Anna-Maija Nordling, Pasila

Oppimateriaalit

lisa, K., Oittinen, H. & Piehl, A. 2012. Kielenhuollon kasikirja. Yrityskirjat. Helsinki.
Kankaanpaa, S. & Piehl, A. 2011. Tekstintekijan kasikirja. Opas tydssa kirjoittaville.
Yrityskirjat. Helsinki.

Kielitoimiston oikeinkirjoitusopas. 2012. Kotus. Helsinki.

Kortetjarvi-Nurmi, S. & Murtola, K. 2015. Areena. Yritysviestinnan kasikirja. Edita.

Helsinki.

Moodlen opintoaineisto



Johdon assistentti tekstitaiturina

Tunnus: FIN1LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI 2016

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tybdelaman tuloksellinen viestintd, Tydvalineohjelmistot
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

laatia tydnhakuun ja rekrytointiin liittyvia viesteja

tuottaa kaupankayntiin ja tiedottamiseen liittyvia teksteja
muokata organisaation teksteja ja antaa niistd palautetta
kirjoittaa ohjeiden ja suositusten mukaista hyvaa yleiskielta
seurata kielessa ja kielenhuollon ohjeissa tapahtuvia muutoksia
hyodyntéa tehokkaasti tydvéalineohjelmistoja tekstien tuottamiseen
soveltaa SFS 2487 -asiakirjastandardia.

Arvosana 1

Tiedot: Tunnistaa kaupankayntiin, tiedottamiseen ja rekrytointiin liittyvien tekstilajien
paadpiirteitd. Tuntee kielenhuollon keskeiset ohjeet paapiirteittain.

Taidot: Kirjoittaa jasentyneita ja ymmarrettavia asiateksteja, joskin tekstilajien kieli- ja
ulkoasussa, rakenteessa tai sisalléssa on erilaisia puutteita. Osaa kayttaa kirjoittamisen
apuna kielioppaita ja pyrkii noudattamaan kielenhuollon ohjeita. Osaa laatia

perusasiakirjoja, soveltaa asiakirjastandardia ja tuottaa jokseenkin virheetdnta tekstia.

Patevyys: Noudattaa padosin maardaikoja ja tyoskentelyohjeita mutta osallistuu melko
vahan ryhman tydskentelyyn.

Arvosana 3

Tiedot: Tuntee kaupankayntiin, tiedottamiseen ja rekrytointiin liittyvien tekstilajien ja
paapiirteet seka keskeiset kielenhuollon ohjeet.

Taidot: Kirjoittaa tyyliltdan, rakenteeltaan ja savyltaan asiallisia, tavoitteisiin ja
vastaanottajan tarpeisiin melko hyvin soveltuvia tyéteksteja. Kayttaa suomen kielta
paaosin yleiskielen normien mukaisesti. Osaa etsia ja soveltaa kielenhuollon
suosituksia. Tuntee suomen kieliopin keskeiset kasitteet ja tarkeimmat niihin liittyvat



kielenhuollon ohjeet. Hyddyntéaa ja antaa palautetta teksteistd. Osaa laatia asiakirjoja ja
soveltaa asiakirjastandardia.

Patevyys: Noudattaa maaraaikoja, osaa kayttad ohjeita itsendisesti ja soveltaa
oppimaansa. Osallistuu tytskentelyyn padasiassa aktiivisesti.

Arvosana 5

Tiedot: Tuntee hyvin kaupankayntiin, tiedottamiseen ja rekrytointiin liittyvat tekstilajit ja
kielenhuollon ohjeet ja suositukset.

Taidot: Suunnittelee ja kirjoittaa sujuvasti tydelaman erilaisiin viestintatilanteisiin sopivia,
julkaisukelpoisia teksteja, joiden siséltd, rakenne, tyyli ja savy ovat tavoitteen ja
organisaation ilmeen mukaisia ja vastaanottajalle hyvin kohdennettuja. Kayttaa
virheetdntd, huoliteltua ja sujuvaa suomen kieltad. On tietoinen kielessa tapahtuvista
muutoksista ja kielenhuollon uusista suosituksista. Osaa arvioida ty6tekstien laatua,
muokata niita itsenaisesti ja soveltaa suomen kieliopin kasitteita kielen korjaustarpeiden
tunnistamiseen ja perustelemiseen. Osaa laatia erityyppisia asiakirjoja ja soveltaa
asiakirjastandardia.

Patevyys: Noudattaa tdsmallisesti tydskentelyaikoja, on oma-aloitteinen ja jakaa tietoa ja
osaamistaan muille.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Tekstiportfolio omista tyoteksteista seka kielen- ja tekstinhuollon nayttokoe.
Tyoelamadyhteydet

Opintojaksolla tarkastellaan ty6elaman teksteja.

Sisaltd

tydpaikkailmoitus, tydhakemus, CV ja video-CV, tydhaastattelu

kaupankaynnin tekstiketju: tarjouspyynté ja tarjous, reklamaatio ja vastaus
tiedotteet, ohjeet ja suhdetoiminnalliset tekstit

tekstien editointi

tekstin rakenne ja ymmarrettavyys

tekstin savy ja palveluhenkisyys

havainnollisuus, sananvalinnat ja lause- ja virkerakenteen selkeys

kielenhuoltoa, mm. valimerkit, lyhenteet, numeroilmaukset, iso ja pieni alkukirjain,
yhdyssanat, vierassanat, pronominien kayttd ja sanojen taivutusmuotojen pulmat
e SFS 2487 -asiakirjastandardi ja asiakirjan ominaisuudet

Oppimistavat



a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat ja tentti
b. Verkko-opiskelu ja siihen liittyvat tehtavat ja tentti. Tassa vaihtoehdossa on
ennakkotehtava, joka on lapaistava hyvaksytysti.

Opintojaksoon sisaltyy pakollisena myds oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Tekstiportfolio 60 %
Kielen- ja tekstinhuollon tentti 40 %

Vastuuopettajat

Virve Jalonen, Pasila
Varpu Jaskara, Pasila
Sanna Kukkonen, Pasila

Oppimateriaalit

lisa, K., Oittinen, H. & Piehl, A. 2012. Kielenhuollon kasikirja. Yrityskirjat. Helsinki.
Kankaanpéaa, S. & Piehl, A. 2011. Tekstintekijan kasikirja. Opas tydssa kirjoittaville.
Yrityskirjat. Helsinki.

Kielitoimiston oikeinkirjoitusopas. 2012. Kotus. Helsinki.

Kortetjarvi-Nurmi, S. & Murtola, K. 2015. Areena. Yritysviestinnan kasikirja. Edita.

Helsinki.

Moodlen opintoaineisto



Kansainvalinen litketoimintaymparisto

Tunnus: COM2LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus:7. lukukausi

Kieli: englanti (+suomi)
Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opiskelija on suorittanut muut pakolliset englannin opintojaksot.
Osaamistavoitteet ja arviointi

Osa 1 (englanti 3 op)

Arvosana 1

Opiskelija tunnistaa ja hallitsee Euroopan unionin toimielinten rakenteen ja toiminnan seka
niihin liittyvan sanaston seké tunnistaa ja hallitsee lain ja hallinnon ja yritystoiminnan
kielen erityispiirteet tyydyttavasti ja pystyy tuottamaan kohteliasta ja toimivaa viestintaa
englanniksi vaativissa viestintatilaiteissa tyydyttavasti ja tunnistettavasti ammattimaisesti.
Opiskelija pystyy tuottamaan toimivaa ja kohteliasta viestintaa tyydyttavasti liiketoiminnan
osa-alueella kansainvélisessa kontekstissa kayttamalla englantia kansainvalisen viestinnan
kielend

Arvosana 3

Opiskelija tunnistaa ja hallitsee Euroopan unionin toimielinten rakenteen ja toiminnan seka
niihin liittyvan sanaston seka tunnistaa ja hallitsee lain, yritystoiminnan ja hallinnon kielen
erityispiirteet hyvin ja pystyy tuottamaan kohteliasta ja toimivaa viestintaa englanniksi
vaativissa viestintatilaiteissa hyvin ja ammattimaisesti. Opiskelija osaa itsenaisesti
tunnistaa ja analysoida itsenaisesti erikoisalojen tekstien piirteita ja sisaltoja. Opiskelija
pystyy kayttdmaan ja soveltamaan erikoisalojen sanastoja kansainvalisen liiketoiminnan
kontekstissa ja laatimaan erikoisalan sanaston.

Arvosana 5

Opiskelija tunnistaa ja hallitsee Euroopan unionin toimielinten rakenteen ja toiminnan seka
niihin liittyvan sanaston seka tunnistaa ja hallitsee lain, yritystoiminnan ja hallinnon kielen
erityispiirteet ja syvdllisesti ja erinomaisesti sekd pystyy tuottamaan kohteliasta ja
toimivaa viestintaa englanniksi vaativissa viestintatilaiteissa hyvin ja ammattimaisest. ja
soveltamaan erikoisalojen sanastoja kansainvalisen liiketoiminnan kontekstissa

Opiskelija hallitsee syvallisesti ja laajasti erikoisalojen sanastoja.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan (erikseen opettajan kanssa sovituilla
tyokansiolla, todistuksilla ja mahd. muilla kirjallisilla aineistoilla, jotka opiskelija voi osoittaa
omiksi tuotoksikseen.)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut muut pakolliset opintojaksot (englannin liikekieli, englannin
yritysviestinta ja englannin liikeviestinta).

Kansainvalisyys ja tydelamayhteydet

Englantia erikoiskielena tarkastellaan my6s kansainvalisesti toimivan yrityksen, jarjeston
tai hallinnonalan nakdkulmasta. Opintojaksoon kuuluu mahdollisuuksien mukaan
Euroopan komission edustuston vieraileva luennoitsija tai opintokaynti edustustoon.
Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b. AHOT

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. kirjallinen tentti opintojakson lopussa tai

b. opinnollistamisen toteamiseksi tuotetulla erikseen opettajan kanssa sovituilla
tyokansiolla, todistuksilla ja mahd. muilla kirjallisilla aineistoilla, jotka opiskelija voi osoittaa
omiksi tuotoksikseen.

Vastuuopettaja

Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaali

Opettajan jakama muu kurssimateriaali (harjoitukset ja muu lahdeaineisto /Moodle)

Osa 2 (2 op) Kielen tyoelamaprojekti

Tassa 2 opintopisteen laajuisessa osiossa opiskelija suorittaa hyvalla kielella tuotetun ja
itsendista kielenhallintaa osoittavan projektitydn, joka kartuttaa ammatillista
erityisosaamista (ent. Kieliprojekti). Ty0 suoritetaan tydelaman toimeksiantona. Opiskelija
Voi suorittaa projektin missa tahansa valitsemassaan kielessa. Ty6 voi olla kirjallista ja/tai

suullista kielenhallintaa vaativaa. Lisatietoja tésté osuudesta: marjaana.halsas(at)haaga-
helia.fi



mailto:marjaana.halsas@haaga-helia.fi?userLang=fi
mailto:marjaana.halsas@haaga-helia.fi?userLang=fi

Arviointi

hyvaksytty/hylatty

Osaamisen arviointi

Osa 1l

Kirjallinen tentti viimeisella lahiopetusviikolla. Aineisto: kurssin materiaalit: kirja seka
opettajan antama kurssimateriaalit.

Palaute

Opintojaksopalaute on otettu huomioon sailyttamalla kurssin aiheet ja materiaalit.
Ohjaus

Opettaja: Kristiina Aberg

kristiina.aberg(at)haaga-helia.fi

puh.040 488 7356

Postilokero: Pasila 288
Ohjausaika: sovitaan erikseen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus
Itsendinen opiskelu
Kirjallinen tentti, oppimistehtava


mailto:kristiina.aberg@haaga-helia.fi?userLang=fi

Kansainvaliset kongressit ja
konferenssit

Tunnus: SER4LS101

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4./7. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut kurssit: Assistentti palveluosaajana 1 ja 2 tai hanella on vastaavat
tiedot.

Oppimistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

e ymmartaa kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja alalle

e 0saa tunnistaa erityyppiset kongressit ja niiden erilaiset elementit

e 0saa suorittaa kongressin suunnitteluun liittyvia tehtavia osana tiimia ja ymmartaa eri osa-
alueet

e 0saa vertailla ja hyddyntaa alan toimijoita ja tuntee alan verkoston

e o0saa identifioida alan globaalit trendit

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa jollain tasolla kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja
alalle. Han osaa tunnistaa joitakin kongressityyppeja ja niiden erilaisia elementteja ja osaa
suorittaa kongressin suunnitteluun liittyvia tehtavia osana tiimia valvonnan alla ja omaa
vahaisen ymmarryksen eri osa-alueiden tehtavista. Han osaa listata alan toimijat ja
verkostot ja osaa nimeta joitain alan globaaleja trendeja.

Arvosana 3

Opiskelija ymmartad kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja alalle. Han osaa
tunnistaa kongressien paatyypit ja niiden erilaiset elementit ja osaa suorittaa kongressin
suunnitteluun liittyvid perustehtavia osana tiimia ja ymmartaa eri osa-alueet. Han osaa
erottaa alan toimijat ja hyddyntaa niité ja tuntee alan verkoston ja osaa etsia ja tarjota
esimerkkeja alan globaaleista trendeista.

Arvosana 5

Opiskelija ymmartad kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja alalle ja arvioida
sitd kriittisesti. Han osaa tunnistaa ja kuvailla kongressien paatyypit ja niiden erilaiset
elementit erinomaisesti ja osaa suorittaa kongressin suunnitteluun liittyvia perustehtavia
itsendisesti ja ammattimaisesti osana tiimia ja ymmartaa eri osa-alueet. Han osaa vertailla



alan toimijoita ja hyodyntaa niita ja tuntee alan verkoston ja osaa analysoida kriittisesti ja
tarjota ehdotuksia kuinka hyddyntaa alan globaaleja trendeja.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta
(AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tybelamayhteydet

Tarkentuvat kurssin alussa.

Opintojakson sisalto

Tutustutaan kongressin ja konferenssin jarjestamiseen teoriassa ja kaytannossa.
Aihealueet:

Edellytykset kansainvélisen kongressin jarjestamiseksi
Kongressiorganisaatio

Aikataulutus

Kongressipaikan valinta

Budjetointi

Kongressiohjelma ja oheisohjelma

Kongressien logistiikka

Kongressien tarjoilu, somistus seka kiitoskirjeet ja -puheet

Oppimistavat

Opintojakso sisaltaa lahiopetusta, ryhmatyota seka itsenaista tyoskentelya.
Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Raportti

Oppimistehtavat

Aktiivisuus

Vastuuopettajat

Eeva Sarkilahti, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajien ilmoittama materiaali.



Kansainvaliset kongressit ja
konferenssit

Tunnus: SER4LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut kurssit: Assistentti palveluosaajana tai hanella on vastaavat
tiedot.

Oppimistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartaa kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja alalle

e 0saa tunnistaa erityyppiset kongressit ja niiden erilaiset elementit

e 0saa suorittaa kongressin suunnitteluun liittyvia tehtavia osana tiimia ja ymmartaa eri osa-
alueet

e 0saa vertailla ja hyddyntaa alan toimijoita ja tuntee alan verkoston

o 0saa identifioida alan globaalit trendit

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa jollain tasolla kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja
alalle. Han osaa tunnistaa joitakin kongressityyppeja ja niiden erilaisia elementteja ja osaa
suorittaa kongressin suunnitteluun liittyvia tehtavia osana tiimia valvonnan alla ja omaa
vahaisen ymmarryksen eri osa-alueiden tehtéavista. Han osaa listata alan toimijat ja
verkostot ja osaa nimeta joitain alan globaaleja trendeja.

Arvosana 3

Opiskelija ymmartaa kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja alalle. Han osaa
tunnistaa kongressien paatyypit ja niiden erilaiset elementit ja osaa suorittaa kongressin
suunnitteluun liittyvia perustehtévia osana tiimia ja ymmartaa eri osa-alueet. Han osaa
erottaa alan toimijat ja hyddyntaa niité ja tuntee alan verkoston ja osaa etsia ja tarjota
esimerkkeja alan globaaleista trendeista.

Arvosana 5

Opiskelija ymmartad kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja alalle ja arvioida
sita kriittisesti. Han osaa tunnistaa ja kuvailla kongressien paatyypit ja niiden erilaiset
elementit erinomaisesti ja osaa suorittaa kongressin suunnitteluun liittyvia perustehtavia
itsendisesti ja ammattimaisesti osana tiimia ja ymmartaa eri osa-alueet. Han osaa vertailla



alan toimijoita ja hyodyntaa niita ja tuntee alan verkoston ja osaa analysoida kriittisesti ja
tarjota ehdotuksia kuinka hyédyntaa alan globaaleja trendeja.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta
(AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tyoelamayhteydet

Tarkentuvat kurssin alussa.

Opintojakson sisalto

Tutustutaan kongressin ja konferenssin jarjestamiseen teoriassa ja kaytanndssa.
Aihealueet:

Alan keskeiset toimijat

Edellytykset kansainvalisen kongressin jarjestamiseksi
Kongressiorganisaatio

Aikataulutus

Kongressipaikan valinta

Budjetointi

Kongressiohjelma ja oheisohjelma

Kongressien logistiikka

Kongressien tarjoilu, somistus seka kiitoskirjeet ja -puheet

Oppimistavat

Opintojakso sisaltaa lahiopetusta, ryhmatyota seka itsendista tydskentelya.
Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Raportti

Oppimistehtavat

Aktiivisuus

Vastuuopettajat

Eeva Sarkilahti, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajien ilmoittama materiaali.



Kirjanpidon ja tilinpaatoksen perusteet

Tunnus: BUS8LS211

Laajuus: 3 op

Ajoitus: intensiivitoteutus

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen/vapaavalintainen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yrityksen prosessit (BUS1LS102)

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa tehda kirjanpidon vienteja kirjanpito-ohjelmaan ja osoittaa
oppimispaivéakirjan avulla tutustuneensa kirjanpitolakiin. Opiskelija osaa tulkita
valitsemansa yrityksen tilinpaatosta.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kirjanpidon perusviennit seka osaa laatia tilinpaatokseen liittyvia
jaksotuksia seka tulostaa ja analysoida kirjanpito-ohjelmasta saatavia raportteja. Opiskelija
osoittaa oppimispaivakirjan avulla tutustuneensa kirjanpitolakiin sekd ymmartavansa
tilinpaatoksen asiakirjojen sisallon. Opiskelija osaa analysoida valitsemansa yrityksen
kannattavuutta, vakavaraisuutta sekd maksuvalmiutta.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee tilikauden kirjanpidon vaiheet. Opiskelija hallitsee hyvin kirjanpidon
perusviennit seka tilinpaatosjaksotukset. Oppimispaivakirjassa opiskelija osoittaa
tuntevansa kirjanpitolain sisallén olennaisimmilta osin. Opiskelija osaa laatia
tilinpaatdsanalyysin hyddyntéaen tilinpaatoksen asiakirjoja ja tulkita kannattavuutta,
vakavaraisuutta ja maksuvalmiutta tunnuslukujen avulla.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi korvata opintojakson esimerkiksi omassa tydssa oppimisella tai muualla
suoritetuilla opinnoilla. Opiskelija sopii osaamisen nayttamisesta opintojakson opettajan
kanssa.

Tybelamayhteydet
Opintojaksolla tyoskennelldan yrityksissa kaytdssa olevalla kirjanpito-ohjelmalla ja
analysoidaan opiskelijan oman valintaan perustuvan yrityksen tai yhteison tilinpaatos.

Kansainvalisyys
Tilinpaatésanalyysiosuudessa voidaan valita suomalainen tai kansainvéalinen porssiyritys,
jonka tilinpaatokseen tutustutaan



Sisalto

Tilikauden kirjanpidon vaiheet

Kirjanpitolaki

Elinkeinoverolaki

Tilinpaatoksen jaksotukset seka tilinpaatosasiakirjojen sisalto
Tilinpaatosanalyysi

Oppimistavat
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat seka oppimispaivakirjan laatiminen TAI
b. Alkutapaaminen + vaihteleva maara lahiopetusta ja tehtavien laatiminen ja palautus
VDI-yhteydella seka
oppimispaivakirjan laatiminen
Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat
Arviointi perustuu opintojakson kuluessa laadittavaan oppimispaivakirjaan, jonka sisallosta
annetaan erilliset ohjeet

Vastuuopettaja
Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaalit

Tomperi Soile , Keskinen Virpi 2015 tai uudempi. Kaytannon kirjanpito Harjoituskirja. Edita
Karttunen Jouko 2014 . Pienen osakeyhtion esimerkkitilinpaatts. Taloushallintoliitto
Opettajan materiaali



Kirjanpito-ohjelman kaytto ja
tilinpaatoksen laatiminen

Tunnus: ACC4LS101

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 4-7

Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen
Opetussuunnitelma: 2014S

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yrityksen prosessit (BUS1LS102)
Oppimistavoitteet
Opiskelija
e 0saa laatia kirjanpidon kirjanpito-ohjelman avulla
e tuntee tilinpaatoksen laatimisperiaatteet seka virallisen tilinpaatoksen asiakirjojen sisallon
e ymmartaa arvonlisaverotukseen ja yritysverotukseen liittyvat perusperiaatteet
Sisalto
Tilikauden kirjanpidon vaiheet kirjanpito-ohjelman avulla:
Tositteiden tilidinti ja vienti kirjanpito-ohjelmaan
Tilinpaatoksen arvotus- ja jaksotuskirjaukset
Verotettavan tulon laskeminen

Tilinpaatoksen laatiminen
Tilinpaatoksen tulkinta

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 25 h

Ennakkotehtava, harjoitukset kirjanpito-ohjelmalla ja oppimispaivakirjan laatiminen 55 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
erikseen

annettavan ohjeen mukaan.

Vastuuopettaja

Kirsimarja Vahevaara, Pasila



Oppimateriaali

Tomperi, Soile, Keskinen, Virpi 2013 tai uudempi. Kaytannén kirjanpito. Harjoituskirja.
Edita.

Karttunen Jouko 2014. Pienen osakeyhtion esimerkkitilinpaatos. Taloushallintoliitto
Opettajan materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija hallitsee
yrityksen tilikauden
kirjanpidon vaiheet
ja osaa toteuttaa
tilikauden
kirjanpidon atk-
ohjelmaa
hyvaksikayttaen.
Opiskelija osaa
vieda tositteiden
perusteella
liketapahtumat
kirjanpito-
ohjelmaan.
Opiskelija hallitsee
tilinpaatokseen
liittyvat jaksotukset
ja osaa laatia
kirjanpito-ohjelman
raportteja
hyvéaksikayttéaen
tuloslaskelman ja
taseen.

Opiskelija hallitsee
tilinpaatoksen
asiakirjat ja osaa
hyddyntaa niita
tilinpaatoksen
tulkinnassa.
Opiskelija osoittaa
oppimispaivakirjan
avulla hallitsevansa
yritysverotukseen
littyvat
perusperiaatteet
seka kirjanpitolakiin
ja
kirjanpitoasetukseen

Opiskelija osaa
tehda tilidinnit ja
vieda
liiketapahtumat
kirjanpito-
ohjelmaan.
Opiskelija osaa laatia
tilinpaatokseen
liittyvia jaksotuksia.
Opiskelija tietaa
tilinpaatoksen
asiakirjat

Opiskelija tietaa
arvonlisaverotukseen
ja yritysverotukseen
liittyvia asioita.
Opiskelija osoittaa
oppimispaivakirjan
avulla tietavansa
yritysverotuksesta
seka kirjanpitolain
ja
kirjanpitoasetuksen
peruskasitteista.

Opiskelija osaa tehda
tiliinteja ja vieda
liiketapahtumia
kirjanpito-ohjelmaan.
Opiskelija osaa laatia
joitakin
tilinpaatoksen
jaksotuksia ja pystyy
kirjanpito-ohjelmalla
tuottamaan
kirjanpidon
raportteja.

Opiskelija osoittaa
oppimispaivakirjan
avulla tutustuneensa
yritysverotukseen
seka kirjanpitolakiin
ja
kirjanpitoasetukseen.



liittyvat kirjanpidon
ja tilinpaatoksen
laatimisen kannalta
olennaiset asiat.

Arviointitavat ja niiden painoarvo

Oppimispaivakirja 70%

Oppimistehtavat 30%

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Kirjanpito-ohjelman kaytto ja
tilinpaatoksen laatiminen

Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen
Tunnus: ACC8LS060

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4. - 7. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2014S

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen/vapaavalintainen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yrityksen prosessit (BUS1LS102)
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa tehda kirjanpidon vienteja kirjanpito-ohjelmaan ja osoittaa
oppimispaivéakirjan avulla tutustuneensa kirjanpitolakiin. Opiskelija osaa tulkita
valitsemansa yrityksen tilinpaatosta.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kirjanpidon perusviennit seka osaa laatia tilinpaatokseen liittyvia
jaksotuksia seka tulostaa ja analysoida kirjanpito-ohjelmasta saatavia raportteja. Opiskelija
osoittaa oppimispaivakirjan avulla tutustuneensa kirjanpitolakiin sekd ymmartavansa
tilinpaatoksen asiakirjojen sisallon. Opiskelija osaa analysoida valitsemansa yrityksen
kannattavuutta, vakavaraisuutta sekd maksuvalmiutta.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee tilikauden kirjanpidon vaiheet. Opiskelija hallitsee hyvin kirjanpidon
perusviennit seka tilinpaatosjaksotukset. Oppimispaivakirjassa opiskelija osoittaa
tuntevansa kirjanpitolain sisallén olennaisimmilta osin. Opiskelija osaa laatia
tilinpaatdsanalyysin hyddyntéaen tilinpaatoksen asiakirjoja ja tulkita kannattavuutta,
vakavaraisuutta ja maksuvalmiutta tunnuslukujen avulla.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi korvata opintojakson esimerkiksi omassa tydssa oppimisella tai muualla
suoritetuilla opinnoilla. Opiskelija sopii osaamisen nayttamisesta opintojakson opettajan

kanssa.

Ty6elamayhteydet



Opintojaksolla tydskennelldan yrityksissa kaytdssa olevalla kirjanpito-ohjelmalla ja
analysoidaan opiskelijan oman valintaan perustuvan yrityksen tai yhteison tilinpaatos.

Kansainvalisyys

Tilinpaatosanalyysiosuudessa voidaan valita suomalainen tai kansainvalinen porssiyritys,
jonka tilinpaatokseen tutustutaan

Sisalto

Tilikauden kirjanpidon vaiheet

Kirjanpitolaki

Elinkeinoverolaki

Tilinpaatoksen jaksotukset seka tilinpaatosasiakirjojen sisalto
Tilinpaatosanalyysi

Oppimistavat
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat seka oppimispaivakirjan laatiminen TAI
b. Alkutapaaminen + vaihteleva maara lahiopetusta ja tehtavien laatiminen ja palautus
VDI-yhteydella seka
oppimispaivéakirjan laatiminen
Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Arviointi perustuu opintojakson kuluessa laadittavaan oppimispaivakirjaan, jonka sisallosta
annetaan erilliset ohjeet

Vastuuopettaja

Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaalit

Tomperi Soile , Keskinen Virpi 2015 tai uudempi. Kaytadnnon kirjanpito Harjoituskirja. Edita

Karttunen Jouko 2014 . Pienen osakeyhtion esimerkkitilinpaatts. Taloushallintoliitto
Opettajan materiaali



Kirjanpito-ohjelman kaytto ja
tilinpaatoksen laatiminen

Tunnus: ACC4LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen/vapaavalintainen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yrityksen prosessit (BUS1LS102)
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa tehda kirjanpidon vienteja kirjanpito-ohjelmaan ja osoittaa
oppimispaivéakirjan avulla tutustuneensa kirjanpitolakiin. Opiskelija osaa tulkita
valitsemansa yrityksen tilinpaatosta.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kirjanpidon perusviennit sekd osaa laatia tilinpaatokseen liittyvia
jaksotuksia seka tulostaa ja analysoida kirjanpito-ohjelmasta saatavia raportteja. Opiskelija
osoittaa oppimispaivakirjan avulla tutustuneensa kirjanpitolakiin sekd ymmartavansa
tilinpaatdksen asiakirjojen sisallon. Opiskelija osaa analysoida valitsemansa yrityksen
kannattavuutta, vakavaraisuutta sekd maksuvalmiutta.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee tilikauden kirjanpidon vaiheet. Opiskelija hallitsee hyvin kirjanpidon
perusviennit seka tilinpaatosjaksotukset. Oppimispaivakirjassa opiskelija osoittaa
tuntevansa kirjanpitolain sisalléon olennaisimmilta osin. Opiskelija osaa laatia
tilinpdatdsanalyysin hyodyntéaen tilinpaatoksen asiakirjoja ja tulkita kannattavuutta,
vakavaraisuutta ja maksuvalmiutta tunnuslukujen avulla.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi korvata opintojakson esimerkiksi omassa tydssa oppimisella tai muualla
suoritetuilla opinnoilla. Opiskelija sopii osaamisen nayttamisesta opintojakson opettajan

kanssa.

Tybelamayhteydet



Opintojaksolla tydskennelldan yrityksissa kaytdssa olevalla kirjanpito-ohjelmalla ja
analysoidaan opiskelijan oman valintaan perustuvan yrityksen tai yhteison tilinpaatos.

Kansainvalisyys

Tilinpaatosanalyysiosuudessa voidaan valita suomalainen tai kansainvalinen porssiyritys,
jonka tilinpaatokseen tutustutaan

Sisalto

Tilikauden kirjanpidon vaiheet

Kirjanpitolaki

Elinkeinoverolaki

Tilinpaatoksen jaksotukset seka tilinpaatdsasiakirjojen sisalto
Tilinpaatosanalyysi

Oppimistavat

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat seka oppimispaivakirjan laatiminen TAI
b. Alkutapaaminen + vaihteleva maara lahiopetusta ja tehtavien laatiminen ja palautus
VDI-yhteydella sekéa oppimispaivakirjan laatiminen

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Arviointi perustuu opintojakson kuluessa laadittavaan oppimispaivakirjaan, jonka sisallosta
annetaan erilliset ohjeet

Vastuuopettaja

Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaalit

Tomperi Soile , Keskinen Virpi 2015 tai uudempi. Kaytadnnon kirjanpito Harjoituskirja. Edita

Karttunen Jouko 2014 . Pienen osakeyhtion esimerkkitilinpaatts. Taloushallintoliitto
Opettajan materiaali



Kokousdesign

Tunnus: SER4LS102

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 7. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut kurssit: Assistentti palveluosaajana 1 ja 2tai hanelld on vastaavat
tiedot.

Oppimistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartaa tehokkaan ja menestyksellisen kokouksen elementit ja niiden merkityksen

e kykenee toimimaan niin sisaisten kuin ulkoisten sidosryhmien kanssa
asiakaspalveluhenkisesti tehokkaan kokouksen tavoitteiden saavuttamiseksi

e 0saa suunnitella, toteuttaa ja arvioida onnistuneen kokouksen niin kulujen, ajan kuin
siséllonkin ndkodkulmasta

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaad tehokkaan ja menestyksellisen kokouksen elementeista osan. Han
kykenee toimimaan niin sisaisten kuin ulkoisten sidosryhmien kanssa
asiakaspalveluhenkisesti auttavasti tehokkaan kokouksen tavoitteiden saavuttamiseksi.
Han osaa suunnitella, toteuttaa ja arvioida onnistuneen kokouksen tarkkojen ohjeiden
avulla niin kulujen, ajan kuin siséllonkin nakdkulmasta

Arvosana 3

Opiskelija ymmartad tehokkaan ja menestyksellisen kokouksen paaelementit ja niiden
merkityksen. Han kykenee toimimaan niin sisaisten kuin ulkoisten sidosryhmien kanssa
asiakaspalveluhenkisesti tehokkaan kokouksen tavoitteiden saavuttamiseksi. Han osaa
suunnitella, toteuttaa ja arvioida onnistuneen kokouksen niin kulujen, ajan kuin sisalléonkin
nakokulmasta.

Arvosana 5

Opiskelija ymmartaa tehokkaan ja menestyksellisen kokouksen elementit ja niiden
merkityksen erinomaisesti. Han kykenee toimimaan niin sisdisten kuin ulkoisten
sidosryhmien kanssa asiakaspalveluhenkisesti ja oma-aloitteisesti tehokkaan kokouksen
tavoitteiden saavuttamiseksi. Han osaa suunnitella, toteuttaa ja arvioida onnistuneen
kokouksen niin kulujen, ajan kuin siséllonkin ndkdkulmasta kriittisesti ja erinomaisesti.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta
(AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tybelamayhteydet

Tarkentuvat opintojakson alussa. Tehtavat ja esimerkit ovat tybelamasta. Opintojakso
sisaltaa vierailuja yrityksiin ja vierailijaluennoitsijoita.

Opintojakson sisalto

Hyddynnetadn Kokousdesigninja Meetovation —konseptin elementteja.
Oppimistavat

Opintojakso sisaltaa lahiopetusta, ryhmatyota seka itsendista tyoskentelya.
Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Raportti

Oppimistehtavat

Aktiivisuus

Vastuuopettaja

Eeva Sarkilahti, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajien ilmoittama materiaali.



Kuvankasittelyn perusteet

Koodi: TOO8LS001
Laajuus: 1 ECTS
Ajoitus: valinnainen
Curriculum: Assi 2016
Taso: vapaasti valittava
Tyyppi: Valinnainen

Aloitusvaatimukset

Oppimistavoitteet

Arvosana 1

Opiskelija tuntee kuvankasittelyn perusteet.
Opiskelija osaa Photoshopin perusteet.

Opiskelija tuntee videoiden kuvaamisen ja jakamisen.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee kuvankasittelyn perusteet hyvin.
Opiskelija osaa Photoshopin perusteet hyvin.

Opiskelija tuntee videoiden kuvaamisen ja jakamisen hyvin.
Arvosana 5

Opiskelija osaa kuvankasittelyn perusteet.

Opiskelija osaa Photoshopin perusteet erinomaisesti.
Opiskelija osaa videoiden kuvaamisen ja jakamisen.
Aiemman osaamisen tunnistaminen

Opiskelijan on annettava nayttd osaamisestaan aiheista

e PhotoShop
e YouTube

Sisalto

Kuvankasittelyn perusteet
Photoshop

Youtube

Oppimistavat

Oppimistehtavat

Opettaja(-t)



Nina Koivisto, Pasila
Materiaalit

|oytyvat Moodlesta



Kyrillinen tekstinkasittely ja
translitterointi (OPS2010)

(Obrabotka teksta na kirillitse i transliteratsija)

Tunnus: RUS8LS037

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: venaja/suomi

Taitotaso: Al

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava (verkkokurssi)*

*venalaisille opiskelijoille pakollinen, jos valitsevat vengjan pakolliseksi kieleksi
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Edellytyksena opintojaksolle osallistumiselle on Vengjan perusteet 1 (RUS8LS050) -
opintojakson suoritus tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet
Opiskelija
e 0saa kirjoittaa kyrillisella tekstinkasittelyjarjestelmalla
o hallitsee venajankielisen asiakirjastandardin
e pystyy translitteroimaan kyrillista tekstia latinalaisille kirjaimille kayttamalla suomalaista
translitterointijarjestelmé&a tai tuntee kansainvélisen translitterointijarjestelman
erityispiirteet
e pystyy kdyttdmaan vengjankielisia tiedonhakupalvelimia.
Sisalto
Siséllollisesti opintojaksolla on kolme paateemaa: kyrillinen tekstinkasittely, translitterointi
ja tiedonhaku. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat verkon kautta Moodlessa viikkotehtavien
avulla.
e Kyrillinen tekstinkasittely: Venajankieliset kirjoitusharjoitukset ja asiakirjat
e Translitterointi: Suomalainen tai kansainvalinen translitterointijarjestelma
e Tiedonhaku venaldisia hakupalvelimia kayttaen
Ty6elamayhteydet
Opintojaksolla kirjoitettavat asiakirjat on muokattu autenttisista liike-elaman viesteista.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Opintojakso muodostuu oppimistehtavista ja kokeesta, yhteensa 81 h.

Kyrillisen tekstinkasittelyn osuus opintojaksosta on 75 % ja translitteroinnin ja tiedonhaun
25 %.

Koe: 2 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, 6 oppimistehtavaa verkossa seka kokeeseen valmistautumista:
78 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja
Pirjo Salenius, Pasila
Oppimateriaali

Salenius, P. Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi -opintojakso Moodlessa.

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija osaa
kopioida lahes
virheettdmasti
venajankielisia
teksteja. Han
hallitsee ven&jan
liikekirjestandardin
ja osaa soveltaa sita
venalaisten
liikekirjeiden
asettelussa.
Opiskelija hallitsee
lahes virheettomasti
joko suomalaisen tai
kansainvalisen
translitterointi
saannoston.
Opiskelija loytaa
tarkeita Vengjaan
liittyvia tietoja
verkosta.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 70 %
Oppimistehtavat 30 %
Kaikkien oppimistehtavien tulee olla hyvaksytysti suoritetut.

3 Hyva

Opiskelija osaa
kopioida melko
virheettdmasti
venajankielisia
teksteja. Han
hallitsee venajan
liikekirjestandardin
ja osaa soveltaa sita
venalaisten
liikekirjeiden
asettelussa.
Opiskelija hallitsee
joko suomalaisen tai
kansainvalisen
translitterointi
saannoston melko
hyvin.

Opiskelija loytaa
lahes kaikki vaaditut
Vengjaan liittyvat
tiedot verkosta.

1 Tyydyttava

Opiskelija osaa
kopioida osittain
venajankielisia
teksteja. Han tuntee
venajan
liikekirjestandardin
ja osaa soveltaa sita
venalaisten
liikekirjeiden
asettelussa.
Opiskelija hallitsee
joko suomalaisen tai
kansainvalisen
translitterointi
saannoston
valttavasti.
Opiskelija loytaa
Vengjaan liittyvia
vaadittuja tietoja
verkosta.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetadn myods opintojakson/-

kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Kyrillinen tekstinkasittely

Tunnus: RUS8LS037

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 1. — 7. lukukausi

Kieli: suomi/venaja

OPS: OPS 2014/2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: A2
Venajan perusteet 1 ja 2 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Opiskelija osaa kirjoittaa kyrillisella tekstinkasittelyjarjestelmalla seka tuntee
vendjankielisen asiakirjastandardin. Hanen kopioimansa tekstit sisaltavat kuitenkin
runsaasti virheita. Han pystyy osittain translitteroimaan kyrillista tekstia latinalaisille
kirjaimille kayttamalla suomalaista translitterointijarjestelmaa. Opiskelija pystyy
kayttamaan tiedonhakupalvelimia.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kirjoittaa kyrillisella tekstinkéasittelyjarjestelmalla seka tuntee
vendjankielisen asiakirjastandardin. Hanen kopioimansa tekstit ovat melko virheettomia.
Han osaa hyvin translitteroida kyrillisté tekstia latinalaisille kirjaimille kayttamalla
suomalaista translitterointijarjestelmaa. Opiskelija pystyy kayttamaan
tiedonhakupalvelimia.

Arvosana 5

Opiskelija osaa kirjoittaa kyrillisella tekstinkéasittelyjarjestelmalla seka tuntee
vendjankielisen asiakirjastandardin. Hanen kopioimansa tekstit ovat lahes virheettomia.
Han osaa lahes virheettomasti translitteroida kyrillista tekstia latinalaisille kirjaimille
kayttamalla suomalaista translitterointijarjestelmaéa. Opiskelija pystyy kayttamaan
tiedonhakupalvelimia.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.



Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla kopioidaan autenttisia vendjankaupan asiakirjoja ja tutustutaan erilaisiin
Vengjaan tai Venajan kauppaan liittyviin tarkeisiin tietolahteisiin,

Kansainvalisyys

Opiskelu tapahtuu Venajan kauppaa kayvien yritysten kyrillisen tekstinkasittelyn ja
translitteroinnin tarpeet huomioon ottaen.

Sisalto

Kyrillinen tekstinkasittely: Vengjankieliset kirjoitusharjoitukset ja asiakirjat Translitterointi:
Suomalainen tai kansainvalinen translitterointijarjestelma Tiedonhaku

Oppimistavat
Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Viikkotehtavat verkossa ja loppukoe TAI
b. Loppukoe

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjallinen loppukoe 65 p. Viikkotehtavat 35 p.
Max. 100 p.

TAI Kirjallinen loppukoe 100 p.
Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila
Oppimateriaalit

Salenius, P. Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi -opintojakso Moodlessa



Kaytannon assistenttityo

Tunnus: SER8LS110

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 3. - 4. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS2014

Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman ensimmaisen
ja toisen lukukauden opinnot, tai hankkinut vastaavat taidot muuten. Opintojakso
valmistaa ASSIn ty6harjoitteluun.

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija soveltaa oppimaansa kaytannon tyotehtavissa. Han pystyy toimimaan seka
omatoimisesti, etta rynmassa ja ottamaan vastuuta omasta osuudestaan. Lisaksi opiskelija
osoittaa tyydyttavaa tilannetajua.

Arvosana 3

Opiskelija soveltaa proaktiivisesti oppimaansa kaytannon tydtehtavatilanteissa. Hanen
yhteistydosaamisensa edesauttaa omaa seka tyotiimin tuloksellista toimintaa. Liséksi
opiskelija osoittaa hyvaa tilannetajua.

Arvosana 5

Opiskelija soveltaa proaktiivisesti ja luovasti oppimaansa kaytannon tydtehtavatilanteissa.
Hanen yhteistybosaamisensa tukee omaa seka tyotiimin tuloksellista toimintaa. Lisaksi
opiskelija osoittaa erinomaista tilannetajua.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta
(AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tybelamayhteydet
Opintojakson sisélté on suunniteltu tyéelamassa olevien alumnien kokemusten pohjalta.
Kansainvalisyys

Opintojaksolla opiskelija tutustuu kansainvalisen yrityksen palveluksessa toimimiseen
kaytannon harjoitteiden kautta.


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Sisalto
Opintojaksolla opiskelija:

e Toimii opetustilanteessa tydelamaa simuloiden

e Tutustuu mahdolliseen assistentin tytnkuvaan ja soveltaa aiemmin oppimaansa
kaytannossa

o Harjoittelee tilannetajua, paineensietokykya ja ongelmanratkaisua

Oppimistavat

Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat
Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Jatkuva naytto, tuntiaktiivisuus ja -tehtavat 50 %
Oppimispaivékirja 25 %

Tentti 25 %

Vastuuopettaja(t)

Tiia Kinnunen

Pihla Steinberg

Tesi Binder

Oppimateriaalit

Opettajien ilmoittama ja jakama materiaali



Kaytannon henkilostohallinto

Tunnus: LEA4LS102

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4. - 7. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2014S

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltdvyysehtoja
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0n saavuttanut kokonaiskuvan kaytannon henkiléstéhallinnon tehtavista ja vastuista

e ymmartaa henkildstéhallinnon tukiroolin sekd HR-prosessien merkityksen osana
liiketoiminnan kokonaisuutta

e ymmartaa rekrytoinnin, perehdyttdmisen ja osaamisen kehittamisen kaytanteita

e saavuttaa ratkaisukeskeisen nakemyksen HR-tehtéavien kehittdmiseen, henkiléston
motivointiin, palkitsemiseen ja suorituksen johtamiseen.

Arvosana 1

Opiskelija hahmottaa keskeiset HR prosessit ja tehtdvat. Han ottaa huomioon
henkilostohallinnon tukiroolin sekd HR-prosessien merkityksen osana liiketoiminnan
kokonaisuutta. Han tuntee osittain mitka tekijat vaikuttavat ihmisen kayttaytymiseen
yksilona ja ryhmassa. Tiimiraportissa hyddynnetaan jonkin verran asian kasittelyyn sopivia
teorioita ja olennaisia kasitteita. Opiskelija on saavuttanut kohtalaisen ratkaisukeskeisen
nakemyksen HR-tehtavien kehittdmiseen, henkiléston motivointiin, palkitsemiseen ja
suorituksen johtamiseen. Kirjallisessa ja suullisessa esityksessa esitetaan johtopaatoksia ja
kehitysehdotuksia jonkin verran perustellen.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee keskeiset HR prosessit ja tehtavat. Han ottaa hyvin huomioon
henkilostohallinnon tukiroolin sekd HR-prosessien merkityksen osana liikketoiminnan
kokonaisuutta. Han tuntee mitka tekijat vaikuttavat ihmisen kayttaytymiseen yksilona ja
ryhmassa. Opiskelija osaa tiimiraportissa kayttaa asian kasittelyyn sopivia teorioita ja
olennaisia kasitteitd.Han on saavuttanut ratkaisukeskeisen nakemyksen HR-tehtavien
kehittamiseen, henkildston motivointiin, palkitsemiseen ja suorituksen

johtamiseen. Kirjallisessa ja suullisessa esityksessa esitetdan johtopaatoksia ja
kehitysehdotuksia perustellaan.

Arvosana 5
Opiskelija tuntee erittain hyvin keskeiset HR prosessit ja tehtavat. Han ottaa huomioon
erinomaisesti henkildstohallinnon tukiroolin sekd HR-prosessien merkityksen osana



liiketoiminnan kokonaisuutta. Han tuntee erittain hyvin mitka tekijat vaikuttavat ihmisen
kayttaytymiseen yksilona ja ryhmassa. Opiskelija osaa tiimiraportissa kayttaa asian
kasittelyyn sopivia teorioita ja olennaisia kasitteitda. Han on saavuttanut erittain
ratkaisukeskeisen ndkemyksen HR-tehtavien kehittdmiseen, henkiléston motivointiin,
palkitsemiseen ja suorituksen johtamiseen. Kirjallisessa ja suullisessa esityksessa esitetaan
johtopaatdksia ja kehitysehdotuksia monipuolisesti perustellen.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan.

Tybelamayhteydet

vierailijat yrityksista ja yritysvierailut
projekti- ja tiimityota tydelamayhteistydssa.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla tutustutaan henkilostohallinnon kaytanteisiin tydelaman organisaatioissa,
jotka toimivat globaaleilla markkinoilla.

Sisalto

henkilostohallinnon ja HR-tydn kehitystrendit ja mahdollisuudet

HR tehtavat, vastuut ja prosessit osana liiketoiminnan kokonaisuutta
HR-tyon kehittdminen globaalissa monikulttuurisessa ymparistossa

Oppimistavat

a. Tentti ja oppimistehtava(t) ja tiimitehtava
b. Muu vastaavan sisaltéinen kurssi Haaga-Heliassa

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Tentti 50 %
Oppimistehtavat, tiimitehtava ja aktiivisuus 50 %

Vastuuopettaja(t)

Taru-Lotta Gumse, Pasila
Eija Karna, Pasila

Oppimateriaalit



Artikkelit

Bratton J. & Gold, J. 2007. Human resource management: Theory and practice. 4th ed.
New York: Palgrave McMillan. TAI

Dessler, G. 2011. Human Resource Management.12th ed. Global ed. Pearson Education.

Viitala, R. 2013. 4. uud. painos. Henkiléstéjohtaminen — Strateginen kilpailutekija. Edita.
Helsinki.

Copyright Haaga-Helia ammattikorkeakoulu | Sivukartta


https://www.haaga-helia.fi/fi/sitemap?userLang=fi

Kaanndsharjoituksia ranskasta
suomeen

Exercises de traduction de francais a finnois

Tunnus: FRE8LS005

Laajuus: 3 op

Ajoitus: lukukausi 4-7

Kieli: suomi / ranska

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtttaso : B1.2

Riittava ranskan kielen taito, esim. HAAGA-HELIASSA noin kahden vuoden opinnot
Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: B2.1

Opiskelija:

osaa kaantaa ranskasta suomeen selkead asiatekstia

osaa stilisoida tekstin hyvéalle suomen kielelle

oppii tajuamaan kielten erilaisuuden ja oppii kddnndstekniikan

pystyy lukemaan itsendisesti omaa alaa tai yleisia aiheita kasittelevia teksteja
pystyy nopeasti tunnistamaan tekstin sisallon.

Sisalto

Kirjallisia kdadnnoksia oppimistehtavina: opiskelija tekee kotitehtavana kaannoksia
sanomalehtiartikkeleista, jotka kasittelevat ajankohtaisia aiheita: talouselaméa, Ranskan ja
ranskankielisen Euroopan yhteiskunnat ja niiden ongelmat.

e Kaannostekniikan oppiminen vieraasta kielesta aidinkieleen.
e Oppimistehtavina kirjalliset kdannokset: 7 hyvaksyttyd kotikddnnodsta oikeuttaa
osallistumaan kirjalliseen kdannoskokeeseen.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso suoritetaan 100 % verkkokurssina.

Opintojakso muodostuu itsenaisesta tyoskentelysta, yhteensa 77 h opiskelijan tyota.
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta (kaannéskoe 3 h).
Seitseman hyvaksyttyd kotikddnndstéa oikeuttaa osallistumaan kdannoskokeeseen.
Oman oppimisen arviointi 1 h



Vastuuopettaja

Eeva Laurila, Pasila
Oppimateriaali

Opettajan jakama materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosanat 5 Kiitettava

e K&annos on
rakenteellisesti hyvin
selked, looginen ja
vastaa taysin
alkuperdista tekstia.

e Kaannos on tehty
asiaankuuluvalla
tyylilla ja vastaa
erinomaisesti oikeaa
rekisteria.

o Kieli on erittdin
sujuvaa ja
monipuolista.

e Opiskelija hallitsee
erinomaisesti
ammattisanaston.

Arviointperusteet

Kirjallinen tentti 100 %

3 Hyva

Kaannos on
rakenteellisesti
selked, looginen
ja vastaa
alkuperaista
tekstia.

Kaannoés on tehty
asiaankuuluvalla
tyylilla ja

vastaa oikeaa
rekisteria. Kieli on
sujuvaa.
Opiskelija hallitsee
ammattisanaston.

1 Tyydyttava

Kaannds on
rakenteellisesti
ymmarrettava, mutta
ei ole looginen eika
vastaa taysin
alkuperdista tekstia.
Kaannos ei vastaa
asiaankuuluvaa tyylia.
Kielessa on paljon
kehittdmisen varaa.
Opiskelija hallitsee
jonkun verran
ammattisanastoa.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Language Cafe

Tunnus: RUS8LS111

Laajuus: 1 op(27 h)

Ajoitus: ti 17.10 ja to 19.10.2017, klo 16.00 -19.00, luokka 4014
Kieli: vengja (apuna tarvittaessa suomi tai englanti)

OPS: 2016

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

LAHTOTASO JA SIDONNAISUUDET MUIHIN OPINTOJAKSOIHIN

Vendja taitotaso A2

OSAAMISTAVOITTEET JA ARVIOINTI

Arviointi hyvaksytty/hylatty

Hyvaksytyn suorituksen kriteerit

Opiskelija selviytyy arkipaivan keskustelutilanteista venajankielisten kanssa. Han pystyy
ottamaan huomioon keskustelussa Vengjan tapakulttuurin ja osaa kayttaa tietolahteita
seka itsendisen etta ryhmatyoskentelyn tukena.

- osallistuminen aktiivisesti l&ahitunteihin

- ennakko- ja valitehtava

- itsearviointi

AIKAISEMMIN HANKITUN OSAAMISEN TUNNISTAMINEN JA TUNNUSTAMINEN
(AHOT)

Opintojaksolla ei voida noudattaa AHOT-menettelyd. Lahtokohtana ovat opiskelijan
tamanhetkiset kehittymistavoitteet ja oppiminen tapahtuu paaosin lahiopetuksessa ryhman
kanssa.

KANSAINVALISYYS

Kannustetaan opiskelijoita kotikansainvalistymiseen.

SISALTO JA TAVOITE

Tavoitteena on aktivoida ja harjoitella monipuolisesti suullista kielitaitoaseka syventaa

venalaisen kulttuurin etiketin ja tapojen tuntemusta. Keskustelua/dialogia harjoitellaan
seka vapaassa "kahvilakeskustelussa” etta digitaalisen oppimisympariston tukemana.



OPPIMISTAVAT

Lahiopetus 6 h
Etéopiskelu 21 h

ARVIOINTITAVAT

Hyvaksytty suoritus edellyttda aktiivista osallistumista lahipaivan keskusteluihin seka
ennakko-, véli- ja itsearviointitehtavan laatimista.

VIERAILEVA OPETTAJA

Jelena Kark, Pasila, leena.kark@hotmail.com

OPPIMATERIAALIT

Opettajan ennen aloitusta tai tunnilla jakama/ilmoittama ja/tai opiskelijoiden 16ytama
materiaali.


mailto:leena.kark@hotmail.com

Latinalainen Amerikka
liiketoimintaymparistona

(Entorno empresarial en Latinoameérica)
Tunnus: SPA4LS105

Laajuus: 4 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: espanja

OPS: OPS 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B2
Espanjan liikekieli 3 ja 4 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa alan talousuutisia ja osaa nimeta niiden paakohdat. Han tuntee
Latinalaisen Amerikan ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa suppeasti ja osaa
soveltaa valttavasti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytannossa. Opiskelija osaa
kayttaa tietolahteita tyoskentelynsa tukena ja osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden
kaytossa ja pystyy rajoitetusti jakamaan tietoa.

Arvosana 3

Opiskelija ymmartaa alan talousuutisia ja osaa tiivistaa niiden keskeisen sisallén
johdonmukaisesti. Han tuntee melko monipuolisesti Latinalaisen Amerikan ja sen talouden
kuvaamiseen liittyvaa sanastoa ja osaa soveltaa hyvin opintojaksolla hankkimiaan taitoja
kaytannodssa. Opiskelija osaa kayttaa itsenaisesti tietolahteita tydskentelynsa tukena ja
osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden kaytossa, omaksuu kulttuurisidonnaisen
asiasisallon hyvin ja pystyy jakamaan tietoa ja osaamistaan muille.

Arvosana 5

Opiskelija ymmartaad alan haastavia talousuutisia ja osaa tiivistaa niiden keskeisen sisallén
taitavasti. Han tuntee laajasti Latinalaisen Amerikan ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa
sanastoa ja osaa soveltaa erinomaisesti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kdaytannossa.
Opiskelija osaa kayttaa tietolahteitd monipuolisesti ja kriittisesti tydskentelynsa tukena ja
osoittaa erinomaista kulttuurintuntemusta lahteiden kayttssa, omaksuu
kulttuurisidonnaisen asiasisallon syvallisesti ja pystyy ammattimaisesti jakamaan tietoa ja
osaamistaan muille.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.
Kansainvalisyys

Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.

Sisalto

Siséllollisesti opintojakso on jaettu kahteen osaan:

1) Latinalaisen Amerikan talous ja yhteiskunta ja

2) Espanjankieliset sanomalehtitekstit.

Opintojaksolla kasitelladan Suomen, Espanjan ja Iberoamerikan valisia suhteita eri
viestintavalineiden avulla.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

o Latinalaisen Amerikan ja Espanjan historia, yhteiskunta, talous ja nykyolot
o Latinalaisen Amerikan vapaakauppa-alueet: Nafta, Mercosur jne
o Espanjankielisen sanomalehtitekstin erityispiirteet: tyyli, raportointi ja arvostelut

Oppimistavat
Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 70 %

Jatkuva naytto ja oppimistehtavat 30 %

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.
Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera, Pasila

Oppimateriaalit

Vasquez, G. & Marinez Diaz, N. 2009. Historia de América Latina. SGEL. Madrid.

Masoliver, J. & Vidales, C. 2009. América Latina. Samfundslitteratur. Gylling.
Angeles Albert, M. & Ardanaz, F. 2009. Hispanoamérica, ayer y hoy: historia y arte,



demografia, economia, instituciones, tradiciones. SGEL. Madrid.
Espanjankieliset sanoma- ja aikakausilehdet: El Pais, EI Mundo, La Vanguardia, Cambiol6,
El Clarin, El Mercurio ja niiden digitaaliset verkkolehdet



Latinalainen Amerikka
liiketoimintaymparistona
(Entorno empresarial en Latinoameérica)

Tunnus: SPA4LS203

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. / 6. lukukausi

Kieli: espanja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B2
Espanjan liikekieli 1 ja 2 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa alan talousuutisia ja osaa nimeta niiden padkohdat. Han tuntee
Latinalaisen Amerikan ja sen talouden kuvaamiseen liittyvda sanastoa suppeasti ja osaa
soveltaa valttavasti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytannossa. Opiskelija osaa
kayttaa tietolahteita tydskentelynsa tukena ja osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden
kaytossa ja pystyy rajoitetusti jakamaan tietoa.

Arvosana 3

Opiskelijaymmartaa alan talousuutisia ja osaa tiivistaa niiden keskeisen sisallén
johdonmukaisesti. Han tuntee melko monipuolisesti Latinalaisen Amerikan ja sen talouden
kuvaamiseen liittyvada sanastoa ja osaa soveltaa hyvin opintojaksolla hankkimiaan taitoja
kaytannodssa. Opiskelija osaa kayttaa itsenaisesti tietolahteita tydskentelynsa tukena ja
osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden kaytossa, omaksuu kulttuurisidonnaisen
asiasisallon hyvin ja pystyy jakamaan tietoa ja osaamistaan muille.

Arvosana 5

Opiskelija ymmartaa alan haastavia talousuutisia ja osaa tiivistaa niiden keskeisen sisallon
taitavasti. Han tuntee laajasti Latinalaisen Amerikan ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa
sanastoa ja osaa soveltaa erinomaisesti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kdaytannossa.
Opiskelija osaa kayttaa tietolahteitd monipuolisesti ja kriittisesti tydskentelynsa tukena ja
osoittaa erinomaista kulttuurintuntemusta lahteiden kayttssa, omaksuu
kulttuurisidonnaisen asiasisallon syvallisesti ja pystyy ammattimaisesti jakamaan tietoa ja
osaamistaan muille.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetisté tai www-sivuilta.

Kansainvalisyys
Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.
Sisalto

Siséllollisesti opintojakso on jaettu kahteen osaan: 1) Latinalaisen Amerikan talous ja
yhteiskunta ja 2) Espanjankieliset sanomalehtitekstit. Opintojaksolla kasitelladan Suomen,
Espanjan ja Iberoamerikan vélisid suhteita eri viestintavalineiden avulla.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat
o Latinalaisen Amerikan ja Espanjan historia, yhteiskunta, talous ja nykyolot
e Latinalaisen Amerikan vapaakauppa-alueet: Nafta, Mercosur jne.
e espanjankielisen sanomalehtitekstin erityispiirteet: tyyli, raportointi ja arvostelut
Oppimistavat
Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b. Tentti ja oppimistehtavat
Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 70 %
Jatkuva naytto ja oppimistehtavat 30 %
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.

Vastuuopettaja
Pedro Beltran Herrera, Pasila
Oppimateriaalit

Vasquez, G. & Marinez Diaz, N. 2009. Historia de América Latina. SGEL. Madrid.
Masoliver, J. & Vidales, C. 2009. América Latina. Samfundslitteratur. Gylling.

Angeles Albert, M. & Ardanaz, F. 2009. Hispanoamérica, ayer y hoy: historia y arte,
demografia, economia, instituciones, tradiciones. SGEL. Madrid.

Espanjankieliset sanoma- ja aikakausilehdet: El Pais, El Mundo, La Vanguardia, Cambiol6,
El Clarin, El Mercurio ja niiden digitaaliset verkkolehdet.


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Liitketoimintaymparisto tutuksi

Tunnus: BUS1LS201

Laajuus: 10 op

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2016S

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltdvyysehtoja
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

osaa toimia erilaisissa tiimeissa ja projekteissa

osaa suunnitella omaa ajankayttodén ja tydskentelyaan

tutustuu assistentin ammattiin ja toimenkuvan eri rooleihin

osaa hakea luotettavaa ja relevanttia tietoa

tietaa likketoiminnan ja kansantalouden peruskasitteet

tietaa yrityksen perustoimintojen organisoinnin ja resursoinnin merkityksen
tietdd myynnin ja markkinoinnin merkityksen yrityksessa

osaa analysoida yrityksen toimintaymparistoa.

Arvosana 1

Opiskelija tietaa liiketoiminnan ja kansantalouden peruskasitteita ja toimintaympariston
piirteita.

Opiskelija seuraa jonkin verran liike-elaman uutisointia.

Opiskelija hallitsee projektitydskentelyn perusteita tiimissa.

Arvosana 3

Opiskelija tietaa liikketoiminnan ja kansantalouden peruskasitteet ja osaa kuvailla
toimintaymparistoa.

Opiskelija seuraa liike-elaméan uutisointia ja osaa jonkin verran soveltaa tietoa
projektitydhon ja assistentin ammattikuvaan.

Opiskelija hallitsee projektitydskentelyn perusteet tiimissa.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee hyvin liiketoiminnan ja kansantalouden peruskasitteet ja osaa
analysoida toimintaymparistoa.

Opiskelija seuraa aktiivisesti liike-elaméan uutisointia ja osaa soveltaa tietoa projektitybhon
ja assistentin ammattikuvaan.

Opiskelija hallitsee hyvin projektitydskentelyn perusteet tiimissa.

Han osaa myds hakea tietoa ja soveltaa sita kriittisesti ja analyyttisesti projektityossa.



Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla tehdaan projekti- ja tiimityota tydelamayhteistydssa.
Assistentti- ja tydelamakummiyhteistyd

Kansainvalisyys
Opintojaksolla tutustutaan yrityksiin, jotka toimivat globaaleilla markkinoilla.
Sisaltd

tiimi- ja projektityd, ajanhallinta

assistentin tydymparisto ja tyovalineet

monipuoliset tiedonlahteet ja lahdekritiikki

liketoiminnan, markkinoinnin ja kansantalouden peruskasitteet
like-elaman rakenne, toimialat, yritystoiminnan tavoitteet ja resurssit
yritysmuodot

toimintaymparisto ja sidosryhmat

organisointi ja johtaminen

henkildsto

ostokayttaytyminen ja asiakassuhteet

markkinoinnin kilpailukeinot

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus, siihen liittyvat tehtavat, tiimiprojekti ja tentit
b. Muu vastaavan sisaltdinen kurssi Haaga-Helian tarjonnasta

Opintojaksoon sisaltyy myos pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Tentti 50 %
Tiimiprojekti, oppimistehtavat ja aktiivisuus 50 %

Oppimistehtavien osalta arvioidaan seuraavia asioita:
teorian soveltaminen kdytantoon

lahdemateriaalien kayttod

raportoinnin johdonmukaisuus ja ohjeiden soveltaminen
ryhmaesitykset

projektinhallinta



Vastuuopettaja(t)

Taru-Lotta Gumse, Pasila
Jorma Ikonen, Pasila

Eija Karna, Pasila
Marjukka Laine, Pasila
Maarit Rapp, Pasila
Mia-Maria Salmi, Pasila

Oppimateriaalit

Artikkelit

Bergstrom, S & Leppéanen, A. 2015. Yrityksen asiakasmarkkinointi. Edita Oyj.
Haasio, A. 2009. Johdon assistentin tiedonhankinnan opas. WSOYPro.
Viitala, R & Jylha, E. 2013. Liiketoimintaosaaminen. Edita Oyj.

Muu opettajien ilmoittama materiaali.



Luova Kirjoittaminen oppimisen tukena

Tunnus: FINSLS001
Laajuus: 3 op
Ajoitus: 2.—7. lukukausi
Kieli: suomi
Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittavat opinnot
Oppimistavoitteet
Opiskelija
o kokeilee erilaisia narratiivisia menetelmia ja osaa kayttaa niitd oman oppimisen ja
kehittymisen tukena
e 0saa tunnistaa ja korjata kirjoittamisprosessin esteitd.

Sisalto

e narratiiviset oppimis- ja reflektointimenetelméat
e luovia lahestymistapoja ja uusia nakodkulmia teksteihin
e henkilokohtaiset kehittymistavoitteet ja niiden seuranta

Opetus- ja oppimismenetelmat

Alustukset, keskustelut, oheismateriaaliin tutustuminen, ohjatut harjoitukset yksin ja
ryhmassa

Itsendinen tytskentely

Oppimateriaalit

Opettajan jakama materiaali Moodlessa Oheiskirjallisuutta omien valintojen mukaan
Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla ei noudateta AHOT-menettelya. Lahtokohtana ovat opiskelijan
tamanhetkiset kehittymistavoitteet, ja oppiminen tapahtuu lahiopetusjaksolla
vuorovaikutuksessa ryhman kanssa.

Vastuuopettaja

Virve Jalonen

Arviointi

Hyvaksytty/Hylatty osallistumisen ja projektityon perusteella.



Luova konseptisuunnittelu
promootiomyyntiin

Tunnus: MAR8LS001

Laajuus: 3 op

Ajoitus:

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaavalintainen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei sidonnaisuuksia tai edeltavyysvaatimuksia.
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija tuottaa esityksen luomistaan ideoista promootiomyyntipaikkoihin ja
promootiomyynnin toteutukseen liittyen. Lopputuotoksessa ei ole otettu huomioon
konseptin toteutettavuutta, kaytannon tuottamista, sidosryhmien imagoa ja
asiakaslahtoisyytta kuluttaja-asiakasta ajatellen. Konseptissa on tuotu esiin erilaisia
ideoita, mutta ideat eivat ole uusia, eivatka toteutettaviksi kelpaavia.

Arvosana 3

Opiskelija osaa ideoida kaytantdon soveltuvia ratkaisuja liittyen promootiomyyntipaikkoihin
ja koko promootiomyynnin toteutukseen. Lopputuotoksessa on otettu huomioon konseptin
toteutettavuus, sidosryhmien imago ja asiakaslahtdisyys kuluttaja-asiakasta ajatellen.
Konsepti on kokonaisuudessaan jatkokehittelyn arvoinen, mutta ei toteutettavissa
sellaisenaan.

Arvosana 5

Opiskelija osaa ideoida ja tuottaa uudenlaisia kaytantoon soveltuvia ratkaisuja liittyen
promootiomyyntipaikkoihin ja koko promootiomyynnin toteutukseen. Lopputuotoksessa on
otettu huomioon konseptin toteutettavuus, kdytdnnén tuottaminen, sidosryhmien imago ja
asiakaslahtoisyys kuluttaja-asiakasta ajatellen. Konsepti on kokonaisuudessaan uusi, raikas
ja kayttdoon tuleva.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Mikali opiskelijalla on aikaisemmin hankittua osaamista tai han haluaa taydentaa jo
hankittua omaa osaamistaan, voi han sopia opettajan kanssa korvaavasta tai
taydentavasta suorituksesta. Arviointi tehdaan yhdessa vastuuopettajan kanssa ennen
toteutuksen alkua tai sen aikana toteutuksen osaamistavoitteiden mukaisesti. AHOToinnin
tuloksena oppimistehtavien maara voi vahentya tai opiskelija saa luettua hyvakseen koko
toteutuksen.



Tybelamayhteydet

Opintojaksolla tehdaan projektity® yrityksen Promotion Point toimeksiannosta. Valmis
konsepti esitelldadn Promotion Pointin edustajille opintojakson paatdstapahtumassa.
Toteutuskelpoisimmat tuotokset otetaan mahdollisesti kaytt6één Promotion Pointilla ja
liséksi opiskelijalla on mahdollisuus vieda tuotettua konseptia kaytantéon opinnaytetyon
muodossa.

Kansainvalisyys
Opintojakso ei ole kansainvalinen.
Sisalto

Kurssin tavoitteena on tuottaa toteutuskelpoinen promootiomyyntikonsepti, jossa opiskelija
huomioi konseptia suunnitellessaan toteutuspaikat, myynnin mahdollisuudet konseptissa
sekéa kokonaisuuden konkreettisen toteuttamisen.

Promootiomyyntikonseptin tulee vastata seuraaviin kysymyeksiin:

e missa konseptia voidaan toteuttaa?
o ajattele luovasti, ala tyydy perinteisiin vaihtoehtoihin
e miten voimme kohdata asiakkaita uusissa ymparistoissa, uudella tavalla?
o tavoitteena luoda konsepti, jossa opiskelija on ajatellut seuraavat asiat:
= koko promoootiomyynnin kaari:
= kontaktointi
= tarvekartoitus — kysy ja kuuntele
= mahdollisen kaupan klousaaminen

e miltd promootiomyyntikonseptin tulee nayttaa?

e miten konseptin voi kdaytanndssa toteuttaa?

e miten asiakas on huomioitu konseptissa?

e miten sidosryhmien imagoa on ajateltu?

e toivotaan luovia ideoita, budjettia ei tarvitse ajatella

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelu tapahtuu itsenaisena ryhmatydskentelyna. Opintojakso siséltaa nelja
kontaktikertaa;

o Ensikohtaaminen (yrityksen esittely, toimialaan tutustuminen, tehtdvananto ja ryhmajako).

e Konseptin valiaikatarkastelu (mahdollisuus kdydéa toimeksiantajan kanssa lapi yhdessa jo
tuotettua materiaalia ja saada vastauksia lisakysymyksiin, vapaaehtoinen osallistuminen)

o Konseptin valiaikatarkastelu (mahdollisuus kdyda toimeksiantajan kanssa lapi yhdessa jo
tuotettua materiaalia ja saada vastauksia lisakysymyksiin, vapaaehtoinen osallistuminen)

e Opintojakson paatostilaisuus (valmiiden konseptien esittely, palautekeskustelu ja ideoiden
jatkojalostus).

Vastuuopettaja(t)



Tiina Bjork, tiina.bjork(at)promotionpoint.fi

Yhteydenotot tarvittaessa ennen opintojakson alkua: riitta.yli-tainio(at)haaga-helia.fi
Oppimateriaalit

Opintojaksolla keskitytaan konseptin suunnitteluun. Valmista oppimateriaalia ei ole.

Opiskelija tutustuu itsenaisesti promootioalan viimeisimpiin kotimaisiin ja kansainvalisiin
ilmi6ihin ja trendeihin erilaisia lahteitd hyddyntéaen.



Markkinoinnin ja viestinnan luovat
ratkaisut

Tunnus: MAR4LS103/COM4LS103
Laajuus: 6 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS 2014S

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut markkinoinnin ja viestinnan pakolliset perusopinnot (Business
Environment and the Assistant’'s Work & Business Processes / Assistentin ty6 ja yrityksen
toiminta tutuksi & Yrityksen prosessit, Tytelaman tuloksellinen viestinta / Effective
Communication in Organisations, Viestinnalla vaikuttaminen / Communicating with
Impact).

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa soveltaa markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantéon aidossa yritysprojektissa,
jonka tavoitteena on tuottaa luovia markkinoinnin ja viestinnan ratkaisuja ja innovaatioita
toimeksiantajayritykselle.

e 0saa tyoskennella ammattimaisesti projektitiimissa.

e ymmartaa asiakaslahtoisyyden merkityksen.

Arvosana 1

Opiskelija osaa soveltaa jossain maarin markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa
kaytantoon.

Opiskelija kykenee osittain toiminaan ryhmassa.

Opiskelijalla on suppea kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu jossain maarin tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.
Opiskelija kykenee vain osittain esittelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Arvosana 3

Opiskelija osaa soveltaa markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantoon.
Opiskelija kykenee toiminaan ryhmassa.

Opiskelijalla on selkea kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.

Opiskelija kykenee esittelemaéan projektin tuloksia asiakkaalle.

Arvosana 5
Opiskelija osaa soveltaa erinomaisesti markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa
kaytantoon.



Opiskelija kykenee toiminaan ammattimaisesti, vastuullisesti ja asiakaslahtoisesti
ryhmassa.

Opiskelijalla on erittain selkea kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.
Opiskelija osallistuu aktiivisesti tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.
Opiskelija kykenee esittelemaén ja perustelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija, jolla on tytelaméaosaamista markkinoinnin ja yhteisoviestinnan kentalta, voi
nayttda osaamisensa kirjoittamalla uratarinan, joka sisaltaa portfolion. Liséksi voidaan
sopia, etta osaaminen esitelladn myos suullisesti opintojakson aikana. Opiskelijan, joka
haluaa suorittaa kurssin AHOT -menettelylld, tulee olla yhteydessa kurssin
vastuuopettajaan ensihaun aikana tai viimeistaan kurssin ensimmaiselld luennolla.
Tybelamayhteydet

Kurssi toteutetaan aitona tydelamaprojektina.

Kansainvalisyys

Yritysesimerkkien kautta tarkastellaan my6s kansainvalisesti toimivia yrityksia.

Sisalto

Kurssi toteutetaan aitona tydelamaprojektina. Opiskelijat tydskentelevat projektitimeissa
asiakkaan toimeksiannon ja kurssin ohjaajien ohjeiden mukaisesti. Yritysvierailuja ja
mahdollisia tukiluentoja jarjestetaéan tarpeen mukaan.

Oppimistavat

Projektityoskentely

Tiimitapaamiset

Projektia tukeva konsultaatio ohjaajien ja/tai toimeksiantajien kanssa.

Mahdolliset tukiluennot

Arviointitavat

Osallistuminen projektitydskentelyyn, tulosten esittely ja raportointi 100%.
Tiimityoskentely arvioidaan jatkuvan nayton avulla.

Ryhma saa yhteisen arvosanan. Yksittaisen opiskelijan ryhman tasosta poikkeava suoritus
voi vaikuttaa opiskelijan arvosanaan.

Toimeksiantaja, opiskelijat ja ohjaajat osallistuvat projektin arviointiin ja

palautteenantoon.

Vastuuopettaja(t)



Heta-Liisa Malkavaaara, Pasila
Mia-Maria Salmi, Pasila

Oppimateriaalit
Vahvistetaan opintojakson alussa.

Copyright Haaga-Helia ammattikorkeakoulu | Sivukartta


https://www.haaga-helia.fi/fi/sitemap?userLang=fi

Markkinoinnin ja viestinnan luovat
ratkaisut

Tunnus: MAR4LS202/COM4LS202
Laajuus: 5 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS 2016S

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut markkinoinnin ja viestinnan pakolliset perusopinnot (Business
Environment & Business Processes / Liiketoimintaymparisto tutuksi & Yrityksen prosessit,
Tyoelaman tuloksellinen viestinta / Effective Communication in Organisations, Viestinnalla
vaikuttaminen / Communicating with Impact).

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa soveltaa markkinoinnin ja viestinndn teoriatietoa kdytantdon aidossa yritysprojektissa,
jonka tavoitteena on tuottaa luovia markkinoinnin ja viestinnan ratkaisuja ja innovaatioita
toimeksiantajayritykselle.

e 0saa tydskennellda ammattimaisesti projektitiimissa.

e ymmartad asiakaslahtoisyyden merkityksen.

Arvosana 1

Opiskelija osaa soveltaa jossain maarin markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa
kaytantoon.

Opiskelija kykenee osittain toiminaan ryhmassa.

Opiskelijalla on suppea kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu jossain maarin tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.
Opiskelija kykenee vain osittain esittelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Arvosana 3

Opiskelija osaa soveltaa markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantoon.
Opiskelija kykenee toiminaan ryhmassa.

Opiskelijalla on selkea kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.

Opiskelija kykenee esittelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Arvosana 5

Opiskelija osaa soveltaa erinomaisesti markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa
kaytantoon.

Opiskelija kykenee toiminaan ammattimaisesti, vastuullisesti ja asiakaslahtdisesti



ryhmassa.

Opiskelijalla on erittdin selkead kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.
Opiskelija osallistuu aktiivisesti tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.
Opiskelija kykenee esitteleméaén ja perustelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija, jolla on ty6elaméaosaamista markkinoinnin ja yhteiséviestinnan kentalta, voi
nayttda osaamisensa kirjoittamalla uratarinan, joka sisaltaa portfolion. Liséksi voidaan
sopia, etta osaaminen esitelladn myos suullisesti opintojakson aikana. Opiskelijan, joka
haluaa suorittaa kurssin AHOT -menettelylld, tulee olla yhteydessa kurssin
vastuuopettajaan ensihaun aikana tai viimeistaan kurssin ensimmaisella luennolla.
Ty6elamayhteydet

Kurssi toteutetaan aitona tydelamaprojektina.

Kansainvalisyys

Yritysesimerkkien kautta tarkastellaan my6s kansainvalisesti toimivia yrityksia.

Sisalto

Kurssi toteutetaan aitona tydelamaprojektina. Opiskelijat tytskentelevat projektitiimeissa
asiakkaan toimeksiannon ja kurssin ohjaajien ohjeiden mukaisesti. Yritysvierailuja ja
mahdollisia tukiluentoja jarjestetaan tarpeen mukaan.

Oppimistavat

Projektityoskentely

Tiimitapaamiset

Projektia tukeva konsultaatio ohjaajien ja/tai toimeksiantajien kanssa.

Mahdolliset tukiluennot

Arviointitavat

Osallistuminen projektityoskentelyyn, tulosten esittely ja raportointi 100%.
Tiimityoskentely arvioidaan jatkuvan naytdn avulla.

Ryhma saa yhteisen arvosanan. Yksittaisen opiskelijan ryhman tasosta poikkeava suoritus
voi vaikuttaa opiskelijan arvosanaan.

Toimeksiantaja, opiskelijat ja ohjaajat osallistuvat projektin arviointiin ja

palautteenantoon.

Vastuuopettaja(t)



Heta-Liisa Malkavaaara, Pasila
Mia-Maria Salmi, Pasila

Oppimateriaalit

Vahvistetaan opintojakson alussa.



Markkinoinnin ja viestinnan luovat
ratkaisut

Tunnus: MAR4LS202/COM4LS202
Laajuus: 5 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS 2016S

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut markkinoinnin ja viestinnan pakolliset perusopinnot (Business
Environment & Business Processes / Liiketoimintaymparisto tutuksi & Yrityksen prosessit,
Tyoelaman tuloksellinen viestintéa / Effective Communication in Organisations, Viestinnalla
vaikuttaminen / Communicating with Impact).

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa soveltaa markkinoinnin ja viestinndn teoriatietoa kdytantdon aidossa yritysprojektissa,
jonka tavoitteena on tuottaa luovia markkinoinnin ja viestinnan ratkaisuja ja innovaatioita
toimeksiantajayritykselle.

e 0saa tydskennellda ammattimaisesti projektitiimissa.

e ymmartad asiakaslahtoisyyden merkityksen.

Arvosana 1

Opiskelija osaa soveltaa jossain maarin markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa
kaytantoon.

Opiskelija kykenee osittain toiminaan ryhmassa.

Opiskelijalla on suppea kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu jossain maarin tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.
Opiskelija kykenee vain osittain esittelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Arvosana 3

Opiskelija osaa soveltaa markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantoon.
Opiskelija kykenee toiminaan ryhmassa.

Opiskelijalla on selkea kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.

Opiskelija kykenee esittelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Arvosana 5

Opiskelija osaa soveltaa erinomaisesti markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa
kaytantoon.

Opiskelija kykenee toiminaan ammattimaisesti, vastuullisesti ja asiakaslahtdisesti



ryhmassa.

Opiskelijalla on erittdin selkead kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.
Opiskelija osallistuu aktiivisesti tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.
Opiskelija kykenee esitteleméaén ja perustelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija, jolla on ty6elaméaosaamista markkinoinnin ja yhteiséviestinnan kentalta, voi
nayttda osaamisensa kirjoittamalla uratarinan, joka sisaltaa portfolion. Liséksi voidaan
sopia, etta osaaminen esitelladn myos suullisesti opintojakson aikana. Opiskelijan, joka
haluaa suorittaa kurssin AHOT -menettelylld, tulee olla yhteydessa kurssin
vastuuopettajaan ensihaun aikana tai viimeistaan kurssin ensimmaisella luennolla.
Ty6elamayhteydet

Kurssi toteutetaan aitona tydelamaprojektina.

Kansainvalisyys

Yritysesimerkkien kautta tarkastellaan my6s kansainvalisesti toimivia yrityksia.

Sisalto

Kurssi toteutetaan aitona tydelamaprojektina. Opiskelijat tytskentelevat projektitiimeissa
asiakkaan toimeksiannon ja kurssin ohjaajien ohjeiden mukaisesti. Yritysvierailuja ja
mahdollisia tukiluentoja jarjestetaan tarpeen mukaan.

Oppimistavat

Projektityoskentely

Tiimitapaamiset

Projektia tukeva konsultaatio ohjaajien ja/tai toimeksiantajien kanssa.

Mahdolliset tukiluennot

Arviointitavat

Osallistuminen projektityoskentelyyn, tulosten esittely ja raportointi 100%.
Tiimityoskentely arvioidaan jatkuvan naytdn avulla.

Ryhma saa yhteisen arvosanan. Yksittaisen opiskelijan ryhman tasosta poikkeava suoritus
voi vaikuttaa opiskelijan arvosanaan.

Toimeksiantaja, opiskelijat ja ohjaajat osallistuvat projektin arviointiin ja

palautteenantoon.

Vastuuopettaja(t)



Heta-Liisa Malkavaaara, Pasila
Mia-Maria Salmi, Pasila

Oppimateriaalit

Vahvistetaan opintojakson alussa.



Markkinointi — kaytannot ja verkostot

Tunnus: MAR4LS101

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4. tai 7. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS 2014S

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut markkinoinnin pakolliset perusopinnot (Assistentin tyo ja
yrityksen toiminta tutuksi & Yrityksen prosessit / Business Environment and the Assistant’s
Work & Business Processes)

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa avustaa markkinointijohtoa integroidun markkinointiviestinnan suunnittelussa,
budjetoinnissa ja toteuttamisessa.

osaa hyddyntédad uusia ja moderneja markkinointiviestinnan muotoja ja kanavia.

ymmartaa integraation tarkeyden markkinoinnin, viestinnan ja myynnin valilla.

tuntee eri markkinointiviestinnan yhteistyékumppanit; mainos-, media ja viestintatoimistot.
osaa tyoskennelld ammattimaisesti eri markkinoinnin sidosryhmien ja alihankkijoiden
kanssa.

osaa tunnistaa ongelmia, kerata relevanttia tietoa ja jakaa osaamista tutoriaaliryhmassa.

e 0saa kayttaytya ja keskustella ammattimaisesti ryhmassa.

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa osittain markkinoinnin suunnittelun prosessin.

Opiskelija ymmartaa vain osittain markkinoinnin, viestinnan ja myynnin integraation
tarkeyden.

Opiskelija tunnistaa joitakin markkinointiviestinnan sidosryhmia.

Opiskelija osaa vain jossain maarin tunnistaa ongelmia, kerata tietoa ja toimia
tutoriaalryhmassa.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee markkinointiviestinnan suunnittelun prosessin ja modernit
markkinointiviestinnan muodot.

Opiskelija ymmartad markkinoinnin, viestinnan ja myynnin integraation tarkeyden.
Opiskelija tunnistaa markkinointiviestinnan sidosryhmia ja tietdd, miten niiden kanssa
tehdaan yhteistyota.

Opiskelija osaa tunnistaa ongelmia, kerata tietoa ja toimia tutoriaalryhmassa

Arvosana 5
Opiskelija tuntee erittdin hyvin markkinointiviestinnan suunnittelun prosessin ja modernit



markkinointiviestinnan muodot.

Opiskelija on sisdistanyt markkinoinnin, viestinnan ja myynnin integraation tarkeyden.
Opiskelija tuntee markkinointiviestinnan sidosryhmia ja ymmartanyt erittain hyvin, miten
niiden kanssa tehdaan yhteistyota.

Opiskelija osaa erittain hyvin tunnistaa/analysoida ongelmia, keratéa seka jakaa relevanttia
ja monipuolista tietoa.

Opiskelija osaa toimia ja keskustella ammattimaisesti tutoriaaliryhnmassa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija, jolla on ty6elaméaosaamista integroidun markkinointiviestinndn suunnittelusta ja
toteuttamisesta sekd kokemusta toimistoyhteistydsta, voi nayttda osaamisensa
kirjoittamalla uratarinan, joka sisaltaa portfolion. Lisdksi voidaan sopia, etta osaaminen
esitelladn myds suullisesti opintojakson aikana. Opiskelijan, joka haluaa suorittaa kurssin
AHOT -menettelylld, tulee olla yhteydessa kurssin vastuuopettajaan ensihaun aikana tai
viimeistaan kurssin ensimmaiselld luennolla.

Ty6elamayhteydet

Vierailijaluennot ja yritysvierailut
Oppimistehtavat / case-tehtavat perustuvat oikeisiin yritysesimerkkeihin.

Kansainvalisyys

Yritysesimerkkien kautta tarkastellaan my6s kansainvalisesti toimivia yrityksia.
Oppimistavat

Opiskelijat osallistuvat PBL (ProblemBasedLearning) -ryhmatutoriaaleihin ja luentoihin
kerran viikossa.

Luennot ja yritysvierailut tukevat oppimistehtavien ratkaisua.

Tutoriaali 16 t

Valmistautuminen tutoriaaleihin 32 t

Yksilotehtava/tyoskentely 32 t

Kurssin voi korvata suorittamalla vastaavan siséltdisen ja laajuisen kurssin Haaga-Heliassa
tai muussa korkeakoulussa.

Arviointitavat

Tutoriaalityoskentely (ryhma ja yksiloarviointi) 50 %
Yksilotehtava tai tentti 50 %

Vastuuopettaja(t)

Mia-Maria Salmi, Pasila



Oppimateriaalit

Moodle —materiaali

Luennoilla jaettava materiaali

Yritysesimerkit

Fill, C. 2009. Marketing Communications. Interactivity, communities and content. 5th ed.
Pearson/Prentice Hall.

De Pelsmacker, P. & Geuens, M. & van den Bergh, J. 2007. Marketing Communications: A
European Perspective. 3rd ed. Pearson/Prentice Hall.

Moriarty, S. & Mitchell, N. & Wells, W. 2012. Advertising & IMC, Principles and Practice
Muu lahdemateriaali vahvistetaan kurssin alkaessa.



Markkinointi — kaytannot ja verkostot

Tunnus: MAR4LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS 2016S

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut markkinoinnin pakolliset perusopinnot (Liiketoimintaymparisto
tutuksi & Yrityksen prosessit / Business Environment & Business Processes)

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa avustaa markkinointijohtoa integroidun markkinointiviestinnan suunnittelussa,
budjetoinnissa ja toteuttamisessa.

osaa hyddyntdd uusia ja moderneja markkinointiviestinndan muotoja ja kanavia.

ymmartaa integraation tarkeyden markkinoinnin, viestinnan ja myynnin valilla.

tuntee eri markkinointiviestinnan yhteistytkumppanit; mainos-, media ja viestintatoimistot.
osaa tydskennellda ammattimaisesti eri markkinoinnin sidosryhmien ja alihankkijoiden
kanssa.

osaa tunnistaa ongelmia ja kerata relevanttia tietoa.

e 0saa kayttaytya ja keskustella ammattimaisesti ryhmassa.

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa osittain markkinoinnin suunnittelun prosessin.

Opiskelija ymmartaa vain osittain markkinoinnin, viestinnan ja myynnin integraation
tarkeyden.

Opiskelija tunnistaa joitakin markkinointiviestinnan sidosryhmia.

Opiskelija osaa vain jossain maarin tunnistaa ongelmia ja kerata tietoa.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee markkinointiviestinnan suunnittelun prosessin ja modernit
markkinointiviestinnan muodot.

Opiskelija ymmartad markkinoinnin, viestinnan ja myynnin integraation tarkeyden.
Opiskelija tunnistaa markkinointiviestinnan sidosryhmia ja tietdd, miten niiden kanssa
tehdaan yhteistyota.

Opiskelija osaa tunnistaa ongelmia ja kerata tietoa.

Arvosana 5

Opiskelija tuntee erittdin hyvin markkinointiviestinnan suunnittelun prosessin ja modernit
markkinointiviestinnan muodot.

Opiskelija on sisdistanyt markkinoinnin, viestinnan ja myynnin integraation tarkeyden.



Opiskelija tuntee markkinointiviestinnan sidosryhmia ja ymmartanyt erittain hyvin, miten
niiden kanssa tehdaan yhteistyota.

Opiskelija osaa erittdin hyvin tunnistaa/analysoida ongelmia, kerata seka jakaa relevanttia
ja monipuolista tietoa.

Opiskelija osaa toimia ja keskustella ammattimaisesti ryhnmassa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija, jolla on ty6elamaosaamista integroidun markkinointiviestinnan suunnittelusta ja
toteuttamisesta sekd kokemusta toimistoyhteistydstd, voi nayttaa osaamisensa
kirjoittamalla uratarinan, joka sisaltaa portfolion. Lisdksi voidaan sopia, etta osaaminen
esitelladn mydos suullisesti opintojakson aikana. Opiskelijan, joka haluaa suorittaa kurssin
AHOT -menettelylla, tulee olla yhteydessa kurssin vastuuopettajaan ensihaun aikana tai
viimeistaan kurssin ensimmaiselld luennolla.

Tybelamayhteydet

Vierailijaluennot ja yritysvierailut

Oppimistehtavat / case-tehtavat perustuvat oikeisiin yritysesimerkkeihin.
Kansainvalisyys

Yritysesimerkkien kautta tarkastellaan my6s kansainvalisesti toimivia yrityksia.
Oppimistavat

Vahvistetaan myéhemmin.

Kurssin voi korvata suorittamalla vastaavan siséltdisen ja laajuisen kurssin Haaga-Heliassa
tai muussa korkeakoulussa.

Arviointitavat
Vahvistetaan mydhemmin.
Vastuuopettaja(t)
Mia-Maria Salmi, Pasila
Oppimateriaalit

Vahvistetaan mydhemmin.



Onnistunut viestinta ja sen
mittaaminen

Tunnus: COM4LS101

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4/6. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaaehtoinen

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

tunnistaa onnistuneen ja tehokkaan viestinndn ominaispiirteita
erotella yhteisdviestinnan arvioinnin hyotyja ja haasteita

tunnistaa viestinnan mittaamisen tavoitteita, menetelmia ja trendeja
toteuttaa yhteisoviestinnan arviointiprojektin aidolle ty6organisaatiolle
antaa kehittdmisehdotuksia yhteiséviestinnan tehostamiseksi

Sisalto

e onnistuneen ja tehokkaan yhteisoviestinnan maarittely
e yhteisOviestinndn arviointi ja sen toteuttaminen kaytanndssa

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla on vahva tyoelamakonteksti; tehtavat ja esimerkit liittyvat tydelaman
viestintaan ja viestinnan mittaamisen ajankohtaisteemoihin. Opintojaksoon siséltyy
mahdollisesti myds vierailuja viestintatoimistoihin tai vierailevia luennoitsijoita yrityksista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

e Ohjaavat luennot

e Tutkivan ja kehittavan oppimisen menetelmat, oppiminen ja osaamisen jakaminen

ryhmassa
e Itsendinen ja ohjattu projektityoskentely

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Erillisen ohjeen mukaan
Vastuuopettaja

Heta-Liisa Malkavaara, Pasila



Opinnaytety0
Tunnus:

THE7LS101 Yrittajyys

THE7LS102 HR ja johtaminen

THE7LS103 Kokoukset ja tapahtumat
THE7LS104 Markkinointi, myynti ja palvelu
THE7LS105 YhteisOviestinta

THE7LS106 Taloushallinto

THE7LS107 Juridiikka

Laajuus: 15 op

Ajoitus: 5.-6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS 2014S / OPS 2016S
Opintojakson taso: opinnaytetyo
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

OPS 2014:

Neljannella lukukaudella opiskelija suorittaa opintojakson Opinnaytetyd ja menetelmét
tutuksi osa 1 (MET2LS101). Opinnaytetyon tekemista tukee myos 6. lukukauden aikana
jarjestettava Opinnaytety6 ja menetelmat tutuksi osa 2 (MET2LS102). Opiskelijan tulisi
suorittaa nama opintojaksot esitetyn mukaisesti 4. ja 6. lukukaudella. Opinnaytetyon
tekeminen aloitetaan 5. lukukaudella ty6harjoittelujakson aikana.

Portfoliotyyppisen opinnaytetydn voi aloittaa missé opintojen vaiheessa tahansa.
Lisatietoja tasta opinnaytetydmuodosta saa koulutusohjelman
opinnaytetyokoordinaattorilta Mia-Maria Salmelta.

OPS 2016:

Opinnaytetyon tekeminen aloitetaan 5. lukukaudella ty6harjoittelujakson aikana. Opiskelija
kartoittaa aihevaihtoehtoja tyOharjoittelupaikassa ja aloittaa opinnaytetydprosessin
laatimalla aiheanalyysin.

Portfoliotyyppisen opinnaytetydn voi aloittaa missé opintojen vaiheessa tahansa.
Lisatietoja tasta opinnaytetydmuodosta saa koulutusohjelman
opinnaytetyokoordinaattorilta Mia-Maria Salmelta.

Osaamistavoitteet ja arviointi

Tavoitteena on, etta opiskelija oppii itsendiseen tydskentelyyn ja toimimaan tyéelaman ja
muiden yhteistydkumppanien kanssa kehittamishankkeissa. Tavoitteena on, etta opiskelija

pystyy hallitsemaan projektikokonaisuuden ja esittdmaan asiansa johdonmukaisesti.

Opinnaytetyonsa tehtyaan opiskelija


https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MET2LS101?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opintojaksokuvaukset/MET2LS102?userLang=fi

e 0saa loytaa tyoelamasta kehittdmiskohteita erilaisista organisaatioista.

e 0saa hakea tietoa aiheen mukaan, analysoida ja eritella sita.

e 0saa lukea tutkimuksia ja niiden uutisointia sekd tilata tutkimuksia.

e pystyy pitdmaan kiinni sovituista maaraajoista seké neuvottelemaan muutoksista, jos niihin
tulee tarvetta ja hanella on kehittyneet projektinhallintataidot.

e 0saa kirjoittaa tyonsa tuloksista selkean ja ohjeita noudattavan raportin.

Arviointikohteet:
Tutkimustyyppien opinnaytetyd

e Opinnaytetyon aihe, tavoite ja rajaus: merkityksellisyys ja ajankohtaisuus, opinndytetyén
tavoitteenasettelu ja rajaus

o Tietoperusta: lahteet, lahteiden riittavyys ja laatu, lahteiden kaytto, kasitteiden maarittely

e Menetelmat: menetelmien valinta, menetelmien kuvaus, kasitteiden kaytto, aineiston keruu
ja analysointi

e Tulokset: tavoitteiden ja tulosten vastaavuus, tulosten luotettavuus, tulosten
hyodynnettavyys, johtopaatdkset, tutkimuksen/selvityksen luotettavuus

e Kirjallinen esitys: raportin rakenteen johdonmukaisuus ja tasapainoisuus, ymmarrettavyys
ja luotettavuus, raportointiohjeen noudattaminen

e Prosessin hallinta: suunnittelu, toteutus, aikataulun noudattaminen, arviointi, yhteydenpito
ohjaajaan

Toiminnallinen opinnaytety6

e Opinnaytetyon aihe, tavoite ja rajaus: merkityksellisyys ja ajankohtaisuus, opinndytetytn
tavoitteenasettelu ja rajaus

e Tietoperusta: lahteet, l&hteiden riittavyys ja laatu, l&hteiden kaytto, kasitteiden maarittely

e Projektin suunnittelu ja toteutus: suunnittelu, toteutus

e Projektin tulos: Lopputuloksen esittely ja arviointi, tydn hyddynnettavyys ja/tai uutuusarvo,
pohdinta ja johtopaatokset

e Kirjallinen esitys: raportin rakenteen johdonmukaisuus ja tasapainoisuus, ymmarrettavyys
ja luotettavuus, raportointiohjeen noudattaminen

e Prosessin hallinta: suunnittelu, toteutus, aikataulun noudattaminen, arviointi, yhteydenpito
ohjaajaan

Portfolio opinnaytetyo

e Opinnaytetyon aihe, tavoite ja rajaus: merkityksellisyys ja ajankohtaisuus, opinndytetyén
tavoitteenasettelu ja rajaus

e Tietoperusta: lahteet, l&hteiden riittavyys ja laatu, l&hteiden kaytto, kasitteiden maarittely

e Tyo6n suunnittelu ja toteutus: suunnittelu, toteutus

o Tuotos ja pohdinta: portfolion esittely ja arviointi, portfolion hyddynnettavyys ja/tai
uutuusarvo, pohdinta ja johtopaatokset

o Kirjallinen esitys: raportin rakenteen johdonmukaisuus ja tasapainoisuus, ymmarrettavyys
ja luotettavuus, raportointiohjeen noudattaminen

e Prosessin hallinta: suunnittelu, toteutus, aikataulun noudattaminen, arviointi, yhteydenpito
ohjaajaan

Tulokset/tuotokset ja prosessin hallinta -kohdat painottuvat arvioinnissa kahdella.



Tybelamayhteydet

Opinnaytety0 tehdaan paasaantoisesti tydelaman toimeksiantona. Normaalisti opiskelija
yhdistaa tydharjoittelun ja opinnaytetyén tekemisen.

Sisalto

aiheen ideointi ja aiheanalyysin kirjoittaminen 5. lukukaudella
opinnaytetyonsuunnitelman tekeminen 6. lukukauden ensimmaisella jaksolla
opinnaytetyon raportointi ja julkistaminen 6 lukukauden lopussa

ryhmaohjaus ja esityksiin osallistuminen ohjaajan kanssa sovitulla tavalla 5. ja 6.
lukukauden aikana.

kypsyysnayte

Oppimistavat

ohjaavan opettajan antama henkilokohtainen ohjaus
tyopaperit

seminaaritydskentely

itsendinen tyoskentely

Arviointitavat

Opinnaytetyon arviointikriteerit ovat yhteiset kaikille Haaga-Helian opiskelijoille.
Arviointikriteerit ovat MyNetissa. Hyvaksytty opinnaytety6 arvioidaan asteikolla 1-5.
Opinnaytetyon arvioi paaohjaaja ja toinen arvioija.

Kypsyyskoe arvioidaan seka asiasisallon etta kielen kannalta asteikolla hyvaksytty/hylatty.
Vastuuopettaja(t)

Yrittajyys: Taru-Lotta Gumse

HR ja johtaminen: Eija Karna, Taru-Lotta Gumse
Kokoukset ja tapahtumat: Eeva Sarkilahti, Varpu Jaskara
Markkinointi: Mia-Maria Salmi

Yhteisoviestinta: Heta-Liisa Malkavaara

Laskentatoimi: Kirsimarja Vahevaara

Oikeus: Sampo Mielityinen

Oppimateriaalit

Opinnaytetyon ohjeet ovat MyNetissa. Opiskelija sopii ohjaajan kanssa oman aiheen
mukaisesta lahdemateriaalista ja menetelmakirjallisuudesta.



Opinnaytety0 ja menetelmat tutuksi
osal

Tunnus: MET2LS101

Laajuus: 2 op (53 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Koulutusohjelman kolmen ensimmaisen lukukauden pakolliset opinnot.
Opintojakso suoritetaan ennen opinnaytetyoprosessin aloittamista.
Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

omaa esiymmarryksen tutkimuksen/selvityksen tekemisesta

tunnistaa opinnaytetyon tyypit (toiminnallinen produkti, portfolio, tutkimuksellinen)
ymmartaa opinnaytetydn rakenteen ja eri osien valiset suhteet

osaa opinnaytetyohon ja tutkimukseen liittyvat kéasitteet ja niiden sisallot

ymmartaa tutkimuseettisen otteen ja lahdekritiikin merkityksen

osaa hyddyntéaa tutkimuksellista tiedonhakua

osaa hahmottaa tutkimusprosessin kulun (3 eri vaihtoehtoa)

osaa tehdéa opinnaytetytnsa ulkoasun sekd standardien ettd HAAGA-HELIAN voimassa
olevien ulkoasuohjeiden mukaisesti ja hallitsee siihen tarvittavan tekniikan.

Opintojakson aikana perehdytddn ammatillisten opinnaytetdiden ja tutkimuksen tekemisen
yleisiin periaatteisiin ja toimintatapoihin. Opiskelija oppii suunnittelemaan opinnaytetyon
tutkimusprosessit ja osaa alustavasti valita niihin sopivan tutkimuksellisen [ahestymistavan
ja tutkimusmetodit.

Sisalto

Opintojakso valmentaa opinnaytetydn kokonaisuuden hahmottamiseen, omien valintojen
tekemiseen seka raportointiin:

tutkimussuunnitelman ja toteutusaikataulun laatiminen

perehtyminen yhteen keskeiseen tutkimus- ja kehittamismenetelmaan tutustuminen
evaluointi

tutkimusetikkaa ja lahdekritiikki.

Tybelamayhteydet



Opintojakso tukee ty6elamalahtdisen opinnaytetyon tekemista.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelija suorittaa kirjatentin johon kuuluu Haaga-Helian opinndytetydn tekemisen
ohjeet. Opiskelu edellyttaa opiskelijalta 53 tunnin tyépanosta.

Oman oppimisen arviointi 1 h
Vastuuopettaja

Merja Drake, Pasila
Oppimateriaalit

Alasuutari, P.(2007). Laadullinen tutkimus. 4.painos. Vastapaino

Eskola J. & Suoranta, J. (2008. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Vastapaino.
(suosittelen)

Hakala 2004 tai uudempi. Opinnaytetybopas ammattikorkeakouluille, Gaudeamus.
Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997 tai uudempi. Tutki ja kirjoita.

Hirsjarvi, S. & Remes, P. & Sajavaara, P. (2007). Tutki ja kirjoita. Tampere, Tammer-Paino
Oy (suosittelen)

Holopainen- Pulkkinen 2002 tai uudempi. Tilastolliset menetelmat, WSOY.

Leskinen, J. (1995). Laadullisen tutkimuksen risteysasemalla. Helsinki. Ykkospaino
Makeld, K. (1998). Kvalitatiivisen aineiston analyysi ja tulkinta. Gaudeamus

Ojasalo, K. & Moilanen, T. & Ritalahti, J. (2010). Kehittamistydon menetelméat. Uudenlaista
osaamista tyéelamaan. Sanoma Pro

Soininen, M. (1995). Tieteellisen tutkimuksen perusteet. & Johdatus tutkielman
maailmaan. Turku. Painosalama Oy

Solatie Jim (1997). Tutki ja tieda Kvalitatiivisen markkinointitukimuksen kasikirja. Helsinki,
Mainostajien liitto.

Syrjala, L. & Ahonen, S. & Syrjalainen, E. & Saari, S. (1996). Laadullisen tutkimuksen
tyotapoja. Kirjayhtyma (suosittelen)

Tuomi, J. & Sarajarvi, A. (2004). Laadullinen tutkimus. WSQY (suosittelen)

Uusitalo, H. (2001). Tiede, tutkimus ja tutkielma. Johdatus tutkielman maailmaan. 1-
7.painos Helsinki WSOY

Berg Bruce (1995). Qualitative research methods for social sciences (second edition)
Needham Heights, Mass: Allyn & Bacon

Yin Robert (1995-2004). Case study research: design and methods. Thousand Oaks, Sage
Publication

Verkossa oleva opintomateriaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.
HAAGA-HELIAN ohje raporttien ja harjoitustéiden laatimiseen

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.



Arvosanat |5 Kiitettava 3 Hyva 1 Valttava

Tuntee
opinnaytetyon
rakenteen,

) o e Tuntee
osien valiset oniNnAvtetvsn
suhteet ja P ytety

) rakenteen ja Tuntee
keskeisten ) o N
. keskeiset opinnaytetyon
kasitteiden o !
i kasitteet rakenteen ja
sisallén . .. .
: . : hyvin. siihen liittyvia
erinomaisesti. e .
VS —— Ymmartaa kasitteita.
tutkimusetiikan Ymmartaa

tutkimusetiikan
merkityksen ja

merkityksen ja

tutkimusetiikan

osaa ggveltag__ ja Iéhdekritiikin
perustellen Iahdf:k_rlt||kk|a merkltyks_en.
soveltaa tehtz_:lwen Osaq I§l1at'|a
lshdekritiikkis Iaadlnnas_sa. tehtav_at ja
tehtavien * Osag l".;.lat.la raport|t .
laadinnassa. tehtav_at ja ohjatusti.

Osaa laatia _rapor“t_lt ,

tehtavat ja itsendisesti.

raportit

itsendisesti.

Arviointiperusteet
Opintojaksolla suoritettava tentti arvioidaan asteikolla 0-5
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetadn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittamiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Opinnaytety0 ja menetelmat tutuksi
osa 2

Tunnus: MET2LS102

Laajuus: 1 op (27 h)

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Koulutusohjelman viiden ensimmaisen lukukauden pakolliset opinnot.

Opintojakso suoritetaan opiskelijan valitseman aihealueen mukaisesti verkkokurssina.
Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartad, minkalaisia ovat erilaiset tutkimusmenetelmat ja millaisista elementeista ne
koostuvat (pohjautuen Opinnaytety0 ja menetelmét tutuksi osa 1 -kurssiin)

e 0saa organisoida oman tutkimus- tai kehittdmisprosessinsa projektina

e 0saa soveltaa valitsemaansa laadullista, maarallista tai proseduraalista menetelmaa

e ymmarta4 erilaisia tiedonkeruu- ja analysointitapoja, osaa valita niistd opinndytetydhtnsa
sopivan/sopivat ja osaa arvioida valitsemansa menetelméan soveltamista kriittisesti

e 0saa raportoida opinnaytetydnsa kielellisesti oikealla tavalla

e tuntee raportin kirjoittamisen perusteet ja osaa itsendisesti tuottaa opinnaytetyolle
ominaista tekstia.

Sisalto

Opintojakso valmentaa opiskelijaa oman opinnaytetytn tekemisessa ja raportoimisessa.
Suorituksena opiskelija laatii opinnaytetyon tutkimusmenetelmiin liittyvan osion.

Tybelamayhteydet

Opintojakso tukee tytelamalahtdisen opinndytetytn tekemista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso toteutetaan verkko-opintojaksona Moodle-opiskelualustalla. Opiskelu
edellyttaa opiskelijalta 26 tunnin tyopanosta. Opiskelija seuraa yhta kolmesta

opinnaytetyopolusta ohjatusti.

Oman oppimisen arviointitehtava 1 h



Vastuuopettaja
Paivi Karjalainen, Pasila
Oppimateriaalit

https://libquides.haaga-helia.fi/opas-opinnaytetyon-tekijalle

e Hakala J. (2004 tai uudempi). Opinnaytetydopas ammattikorkeakouluille. Gaudeamus.
Helsinki.

e Hirsijarvi, S. & Remes, P. & Sajavaara, P. (2007). Tutki ja kirjoita. Tammer-Paino. Tampere.

e Qjasalo, K., Moilanen, T. & Ritalahti, J. (2010). Kehittdmistyon menetelmat. Uudenlaista
osaamista ty0elamaéan. Sanoma Pro. Helsinki.

e Tuomi, J. & Sarajarvi, A. (2004 tai uudempi). Laadullinen tutkimus ja sisallon analyysi.
Tammi. Helsinki.

e Vilkka, H. & Airaksinen, T. (2003) Toiminnallinen opinnaytetyd. Tammi. Helsinki.

e HAAGA-HELIAN ohje raporttien ja harjoitustéiden laatimiseen.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

5 Kiitettava 3 Hyva 1 Valttava

Opiskelija osaa soveltaa Opiskelija tuntee Opiskelija tunnistaa
opinnaytetyon kirjalliseen opinnaytetyon kirjalliseen opinnaytetyon kirjalliseen
raportointiin liittyvaa raportointiin liittyvat raportointiin liittyvia
ohjeistusta. vaatimukset. vaatimuksia.

Opiskelija perustelee Oplskcflua os"aa}. esittaa Opiskelija osaa kertoa
opinnaytetyohon

opinnaytety6hon valitsemansa | . opinnaytetyohon
) i valitsemansa )
tutkimusmenetelman . . valitsemastaan
tutkimusmenetelman

kattavasti. tutkimusmenetelmasta.
perusteet.

Opiskelijan tekemaa
tiedonkeruu- ja
analysointisuunnitelmaa voi
sellaisenaan hyodyntaa.

Opiskelijan tiedonkeruu- ja  Opiskelijan tiedonkeruu- ja
analysointisuunnitelma on  analysointisuunnitelma vaatii
hyva pohja kaytettavaksi. tarkennusta.

Arviointiperusteet

Luku "Tutkimusmenetelmat” (osa opinndytetydn empiiristd osaa: menetelmavalinnat tai
suunnitelmakuvaus) opiskelijan opinnaytetyota varten seka suunnitelma ko. opinnaytetyon
aineiston hankkimiseksi ja analysoimiseksi joko kvantitatiivista, kvalitatiivista tai
proseduraalista tutkimusotetta kayttaen.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanaan. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen.


https://libguides.haaga-helia.fi/opas-opinnaytetyon-tekijalle?userLang=fi

Opintomatka Alicanteen

(Viaje de estudios a Alicante, la Comunidad Valenciana)

Tunnus: SPA8LS101

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: espanja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: A2

Riittdva espanjan kielen taito: Haaga-Heliassa noin yhden vuoden opinnot (Espanjan
perusteet 1 ja 2 ja/tai Espanjan liikekieli 1) tai osa lukion kurssi.

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakso arvioidaan asteikolla hyvaksytty (H) / hylatty (0).

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Ei voida korvata aikaisemmilla opintomatkoilla.

Ty6elamayhteydet

Opintomatkan aikana tutustutaan kahteen espanjalaiseen yritykseen.

Kansainvalisyys

Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.

Sisalto

Opiskelija tutustuu espanjalaisiin yrityksiin ja niiden toimintatapaan seka espanjalaiseen
elamantapaan perhemajoituksen akana. Viikon opintomatka jarjestetaan Alicanten
yliopiston kielikurssille toukokuun 1. intensiiviviikolla joka toinen vuosi. Kielikurssi sisaltaa
opetusta 4 h x 5 vrk, yhteensa 20 h. Matkan aikana kaydaan tutustumassa kahteen
espanjalaiseen yritykseen. Opiskelija haastattelee espanjalaista perhetta ja raportoi
haastattelun tulokset noin 8-10 sivuisessa raportissa. Opintomatkan enimmaismaara on 20

opiskelijaa.

e Kielikurssi pidetéadn Alicanten yliopistossa.
e Opiskelija tutustuu Valencian maakunnan yritystoimintaan ja kulttuuritarjontaan.



e Matkasta pidetéadn paivékirjaa ja tehdaan kirjallinen raportti espanjaksi vastuuopettajalle
matkan jalkeen. Raportissa on oltava kuvaus Valencian liiketoimintaymparistdsta, arviointi
kielikurssista ja perheenjasenten haastattelun tulokset.

e Opiskelija saa Alicanten yliopistosta kielikurssista erillisen todistuksen.

e Opintomatkasta aiheutuvat kulut maksaa opiskelija itse.

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus kielikurssilla: 20h opetusta viikossa JA

b. Tentti, raportti ja oppimistehtavat Alicanten yliopiston jarjestamalla kurssilla
Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kielikurssin hyvaksytty suorittaminen

Oppimistehtavat kielikurssin aikana

Kirjallinen raportti espanjaksi (n. 8-10 sivua)

Arvosana on hyvaksytty (H) tai hylatty (0)

Raportti jatettava hyvaksyttavasti ennen arvosanan (H) saamista.
Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaalit

Alicanten yliopiston tekem& oma materiaali



Pohjoismainen liikketoimintaymparisto

(Norden som affarsomrade)

Tunnus: SWE4LS105

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: ruotsi OPS: 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Liikeruotsi 1 ja 2
Ruotsin talousviestintd 1 ja 2

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa laatia yksinkertaisia yrityksen ja organisaation hallintoon, ulkoiseen ja
sisaiseen viestintaan liittyvia viesteja. Osaa yksinkertaisesti keskustella talousalan
julkaisuista, edustaa ja markkinoida omaa yritystaén ja organisaatiotaan seka osallistua
kokoukseen. Osaa laatia yksinkertaisia kokousdokumentteja. Osaa perusteet talousalan
sanastosta ja fraseologiasta ja pystyy laatimaan lyhyita raportteja oman toimialansa
tilanteesta ja ajankohtaisista asioista. Osaa toimia auttavasti rekrytointitilanteissa.

Arvosana 3

Opiskelija osaa referoida talousuutisia seka laatia yrityksen ja organisaation hallintoon,
ulkoiseen ja sisaiseen viestintdan seka rekrytointiin liittyvia viesteja. Osaa keskustella
talousalan julkaisuista, edustaa ja markkinoida omaa yritystaan ja organisaatiotaan seka
osallistua kokoukseen erilaisissa rooleissa. Osaa laatia kokousdokumentteja. Osaa
perusteet talousalan sanastosta ja fraseologiasta ja pystyy laatimaan erilaisia raportteja
oman toimialansa tilanteesta ja ajankohtaisista asioista. Osaa toimia myds suullisissa
rekrytointitilanteissa.

Arvosana 5

Osaa sujuvasti referoida (suullisesti ja kirjallisesti) talousuutisia seka laatia yrityksen ja
organisaation hallintoon, ulkoiseen ja sisaiseen viestintdan seka rekrytointiin liittyvia
viesteja. Osaa sujuvasti keskustella talousalan julkaisuista, edustaa ja markkinoida omaa
yritystaan, organisaatiotaan ja tyttehtavaansa seka osallistua kokoukseen erilaisissa
rooleissa. Osaa laatia kokousdokumentteja. Osaa talousalan sanaston ja fraseologian ja
pystyy laatimaan erilaisia raportteja oman toimialansa tilanteesta ja ajankohtaisista
tapahtumista. Osaa toimia sujuvasti rekrytointitilanteissa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla/tyonaytteilla ja erillisella nayttokokeella/-kokeilla
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Nayttokaytannot sovitaan yhdessa
vastuuopettajan kanssa. Naytto arvioidaan arvosanoilla 1-5.

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla suoritetaan etatehtava, jossa mukana eri yrityksia, joilla liiketoimintaa
pohjoismaissa.

Kansainvalisyys

Talousviestintaa tarkastellaan pohjoismaissa toimivan kansainvalisen yrityksen
nakokulmasta.

Oppimistavat

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Monimuotokurssi: alkutapaaminen + vaihteleva maara lahiopetusta + tehtavat / verkko
+ to6iden purku ja esittely TAI

c. Tentti ja/tai oppimistehtava(t)

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Kirjallinen koe ja etatehtavat 50%
Suullinen workshop ja suullinen testi 50%

Vastuuopettajat

Marjaana Halsas, Pasila
Britt-Marie Carlsson, Pasila

Oppimateriaalit
Opintomonisteet (suullinen ja kirjallinen osuus erikseen) seka erilaista verkkopohjaista

tdydennysmateriaalia.
Yritysten omaa materiaalia.



Ranskan litkekieli 1

Tunnus: FRE4LS101

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: 2014S

*Pakollinen ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ranskan perusteet 1 (FRE8LS110.) ja Ranskan perusteet 2 (FRE8LS120) tai ylaasteen ja
lukion oppimaara.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on harjoitella ranskan kielen rakenteita ja tutustua liike-elaman
perustermistoon ja kasitteisiin.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

hallitsee ranskan kielen perusrakenteita ja osaa soveltaa ne kaytantdén
ymmartaa liike-elaman perustermiston ja kasitteet.

hallitsee arkielaméan suullisia tilanteita

on paassyt alkuun kulttuurieroihin perehtymisessa

osaa hyddyntéaa ranskan kielen ja kielialueen tietolahteita

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat
e ranskan rakenteet
o arkielaman suulliset tilanteet
o liikekielen perussanasto
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 32 h
Itsenainen opiskelu 48 h
Oman oppimisen arviointi 1h

Lasnaolovelvoite 80 %

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella naytt6kokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallét. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen
opintojakson alkua. Nayttdon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Nayttd arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja
Catherine Métivier, Pasila
Oppimateriaalit

e Grammaire progressive du frangais avec 600 exercices, nouvelle édition — niveau
intermédiaire, Maia Grégoire, Odile Thiévenaz, CLE international

e Web-sivustot

e Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

fr"osa”a 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija selviytyy
erittain hyvin seka
yleiskielen etta liikekielen
peruskielenkayttotilanteiss
a. Kieli on rakenteellisesti

selke&a ja sujuvaa.

Opiskelija selviytyy
valttavasti seka yleiskielen
etta liikekielen
peruskielenkayttotilanteiss
a. Kieli ei etene
johdonmukaisesti, ja se
sisaltaa vaikeasti
ymmarrettavia kohtia.

Opiskelija selviytyy hyvin
seka yleiskielen etta
liikekielen
peruskielenkayttotilanteiss
a. Kieli etenee
johdonmukaisesti ja on

. . mmarrettavaa.
Kielen osaaminen y

kirjallisesti ja suullisesti e
s . Kieli sisaltaa kielen e L
vastaa erittain hyvin . . Kieli siséaltaa keskeisia
. keskeisia rakenteita, .
opintojakson T rakenteita, perussanastoa
o o perussanastoa ja jonkin . ."
oppimistavoitteita : ja jonkin verran
o verran ammattisanastoa, .
keskeisimmissa N e ammattisanastoa, mutta
o . . mutta niiden kaytéssa on | .. o .
ammatillisissa tilanteissa niiden kaytoéssa on paljon

ja yleiskielessa. vield kehitettavaa. kehitettavaa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe (kielioppia, sanastoa ja kulttuuritietoutta) 50 %
Suullinen koe 50 %
Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitustydt on tehty ja palautettu

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittamiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Ranskan litkekieli 1

Tunnus: FRE4LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 1. / 3. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: A2

OPS: 2016S

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Pakollinen ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ranskan perusteet 1 (FRESLS050) ja Ranskan perusteet 2 (FRE8LS060) tai ylaasteen ja
lukion oppimaara.

Oppimistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on harjoitella ranskan kielen rakenteita ja tutustua liike-elaman
perustermistoon ja kasitteisiin.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

hallitsee ranskan kielen perusrakenteita ja osaa soveltaa ne kaytantéén
ymmartaa liikke-elaman perustermiston ja kasitteet

hallitsee arkielamén suullisia tilanteita

on paassyt alkuun kulttuurieroihin perehtymisessa

osaa hyddyntaa ranskan kielen ja kielialueen tietolahteita

Arvosana 1

Opiskelija selviytyy valttavasti seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttttilanteissa.
Kieli ei etene johdonmukaisesti, ja se sisaltaa vaikeasti ymmarrettavia kohtia. Kieli sisaltaa
keskeisia rakenteita, perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden
kaytossa on paljon kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttétilanteissa. Kiel
etenee johdonmukaisesti ja on ymmarrettavaa. Kieli sisaltéaa kielen keskeisia rakenteita,
perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden kaytdssa on viela
kehitettavaa.

Arvosana 5

Opiskelija selviytyy erittdin hyvin seka yleiskielen etta liikekielen
peruskielenkayttotilanteissa. Kieli on rakenteellisesti selkeda ja sujuvaa. Kielen osaaminen
kirjallisesti ja suullisesti vastaa erittain hyvin opintojakson oppimistavoitteita
keskeisimmissa ammatillisissa tilanteissa ja yleiskielessa.



Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa
viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttdon on mahdollisuus osallistua
vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

ranskan rakenteet
arkielaman suulliset tilanteet
liikekielen perussanasto
Kulttuuritietoutta

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat oppimistehtavat ja tentit TAI

b. Tybelamaprojektiin tai muuhun projektiin osallistuminen TAl

c. Tentti ja oppimistehtava(t)

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Liikekielen sanastokoe pass/fall

Kirjallinen koe (kielioppia, sanastoa ja kulttuuritietoutta) 60 %
Suullinen koe 40 %

Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitustydt on tehty ja palautettu
Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit



Grammaire progressive du francais avec 680 exercices, nouvelle édition — niveau
intermédiaire, Maia Grégoire, Odile Thiévenaz, CLE international
Web-sivustot

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali



Ranskan litkekieli 2

Tunnus: FRE4LS102

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: A2

OPS: 2014S

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Pakollinen ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut Ranskan liikekieli 1 (FRE4LS101)-opintojakson.
Oppimistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on harjoitella ranskan kielen rakenteita, tutustua
ranskankieliseen yritysmaailmaan ja harjoittella tyoelamatilanteita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

ymmartaa ranskankielisen liikeviestinnan perusteet

on omaksunut liikekielen peruskasitteet

osaa puhelinviestinnan perusteet

osaa tuottaa paivittaisiin liike-elaman tilanteisiin liittyvia perusviesteja
osaa huomioida liike-elaman tapakulttuurin

Arvosana 1

Opiskelija on osittain omaksunut puhelinviestinnan perusteet ja osaa antaa ja ottaa
vastaan yksinkertaisia yhteystietoja ranskan kielella. Han hallitsee tutuimmat liike-elaman
ranskan keskeistd sanastoa ja fraaseja ja kieli siséaltda vain kielen keskeisia rakenteita ja
perussanastoa. Han hallitsee valttavasti liikekirjeen standardin ja perusteet.

Arvosana 3

Opiskelija on omaksunut puhelinviestinndn perusteet ja osaa antaa ja ottaa vastaan
yhteystietoja ranskan kielella. Han hallitsee ranskan rakenteita seka liike-elaméan ranskan
keskeista sanastoa ja fraaseja. Han hallitsee liikekirjeen standardin ja perusteet.

Arvosana 5

Opiskelija on omaksunut puhelinviestinnan perusteet ja osaa sujuvasti antaa ja ottaa
vastaan yhteystietoja ranskan kielella. Han hallitsee hyvin kielen rakenteet seka liike-
elaman ranskan keskeisen sanaston ja fraasit. Han hallitsee erinomaisesti lilkekirjeen
standardin ja perusteet.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.



Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa
viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttoon on mahdollisuus osallistua
vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.
Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Sisalto

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

ranskan rakenteet

liikekielen sanaston syventaminen

puhelinviestinta

liikekirjeet

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat oppimistehtavat ja tentit TAI

b. Tybelamaprojektiin tai muuhun projektiin osallistuminen TAl

c. Tentti ja oppimistehtava(t)

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Liikekielen sanastokoe pass/falil

kielioppi ja liikekirjeet -tentti 90 %

Puhelinviestinnan suullinen koe 10 %

Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitustydt on tehty ja palautettu
Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit



Grammaire progressive du francais avec 680 exercices, nouvelle édition — niveau
intermédiaire, Maia Grégoire, Odile Thiévenaz, CLE international

Web-sivustot

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.



Ranskan litkekieli 2

Tunnus: FRE4LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 2. / 4. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: B1

OPS: 2016S

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Pakollinen ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ranskan liikekieli 1 (FRE4LS201) tai vastaavat tiedot / Liike-elaméan perustermisto ja
kasitteet

Oppimistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on perehtya ranskankieliseen liikketoimintaan, Ranskan liike-
elamaan ja ranskalaiseen tydelamaymparistdoon. Tutustutaan tapatietouteen ja
harjoitellaan PR-toimintaa.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

tuntee ranskalaisen liike-elaman ja ty6elamaympariston

ymmartaa ranskalaiseen tydelamaymparistoon seka Ranskan liike-elamaan sidotut kasitteet
ymmartaa kulttuurieroja ja osaa soveltaa osamistaan kokreettisiin tilanteisiin

hallitsee PR-viestintaa

hallitsee puhelinviestintaa

hallitsee kirjallista liikeviestintaa ja osaa laatia vaativampia liikekirjeita

osaa loytaa tietoa yrityksista

Arvosana 1

Opiskelija osaa kayttaa yksinkertaista kieltéa seka kirje- etta puhelinviestinnassa ja selviytyy
lyhyista, rutiininomaisista puhelinkommunikaatiotilanteista valttavasti ranskan kielella. Han
hallitsee tutuimmat liike-elaman ranskan sanat ja fraasit. Han osaa valttavasti Ranskan
tyoelaman keskeiset kasitteet ja sanaston.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Han
tuottaa kielta, joka etenee johdonmukaisesti ja on ymmarrettavaa. Kieli sisaltaa kielen
keskeisia rakenteita, perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden
kaytdssa on vield kehitettavaa.

Arvosana 5
Opiskelija hallitsee seka kirje- ettad puhelinviestintaa ja selviytyy sujuvasti tavallisimmista



ty6elaman kommunikaatiotilanteista ranskan kielella. Han hallitsee hyvin Ranskan liike- ja
tyoelaman keskeiset sanaston, kasitteet ja fraasit.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa
viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttoon on mahdollisuus osallistua
vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

ranskan rakenteet

liikekielen perussanaston syventaminen

Ranska tydelamaymparistona ja siihen liittyvat peruskasitteet
puhelinviestinta

liike- ja PR-kirjeita

kutsut

Kulttuuri- ja tapatietoutta

Caset ja tiedonhankinta

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat oppimistehtavat ja tentit TAI

b. Ty6elamaprojektiin tai muuhun projektiin osallistuminen TAI

c. Tentti ja oppimistehtava(t)

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Sanastokoe pass/fail
Liike- ja PR-kirjetentti 60 %



Puhelinviestinta 40 %
Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitustydt on tehty ja palautettu

Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit

Grammaire progressive du francais avec 680 exercices, nouvelle édition — niveau
intermédiaire, Maia Grégoire, Odile Thiévenaz, CLE international

Web-sivustot
Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.



Ranskan litkekieli 3

Tunnus: FRE4LS103

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: B1

OPS: 2014S

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Pakollinen ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut Ranskan liikekieli 2 (FRE4LS102)-opintojakson.
Oppimistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on perehtya Ranskan liike-elamaan ja ranskalaiseen
tyoelamaymparistéon. Tutustutaan tapatietouteen ja harjoitellaan PR-toimintaan.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e tuntee ranskalaisen tydelamaympariston

ymmartaa ranskalaiseen tydelamaymparistoon seké Ranskan liike-elaméaan sidotut
kasitteet

ymmartaa kulttuurieroja ja osaa soveltaa osamistaan kokreettisiin tilanteisiin
hallitsee PR-viestintaa

hallitsee puhelinviestintaa

osaa laatia vaativampia liikekirjeita

osaa loytaa tietoa yrityksista

Arvosana 1

Opiskelija osaa kayttaa yksinkertaista puhekielta ja selviytyy lyhyista, rutiininomaisista
puhelinkommunikaatiotilanteista valttavasti ranskan kielella. Han hallitsee tutuimmat liike-
elaman ranskan sanat ja fraasit. Han osaa valttavasti Ranskan tydelaman keskeiset
kasitteet ja sanaston.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Han
tuottaa kielta, joka etenee johdonmukaisesti ja on ymmarrettavaa. Kieli sisaltaa kielen
keskeisia rakenteita, perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden
kaytdssa on vield kehitettavaa.

Arvosana 5
Opiskelija hallitsee puhelinviestintaa ja selviytyy sujuvasti tavallisimmista ty6elaman
kommunikaatiotilanteista ranskan kielella. Han hallitsee hyvin liike-elaméan ranskan



keskeisen sanaston ja fraasit. Han hallitsee hyvin Ranskan tyoelaméan keskeiset kasitteet ja
sanaston.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa
viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttdon on mahdollisuus osallistua
vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

Ranska tyGelamaymparistona ja siihen liittyvat peruskasitteet
Caset ja tiedonhankinta

puhelinviestinta

liike- ja PR-kirjeita

kutsut ja ohjelmat

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat oppimistehtavat ja tentit TAI

b. Ty6elamaprojektiin tai muuhun projektiin osallistuminen TAI

c. Tentti ja oppimistehtava(t)

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Sanastokoe pass/fail

Liike- ja PR-kirjetentti 60 %

Puhelinviestinta 40 %
Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitustydt on tehty ja palautettu



Vastuuopettajat
Catherine Métivier, Pasila
Oppimateriaalit

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Web-sivustot



Ranskan litkekieli 4

Tunnus: FRE4LS104

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: B1

OPS: 2014S

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Pakollinen ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut Ranskan liikekieli 1 (FRE4LS101)- Ranska liikekieli 2
(FRE4LS102)- ja Ranskan liikekieli 3 (FRE4LS103)-opintojaksot.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on syventaa kulttuurituntemusta ja osata sopeutua
ranskankieliseen ymparistoon. Kurssilla perehdytddn Ranskan yhteiskuntaan ja valtiolliseen
elaman ja tiedostetaan omaa kulttuuria suhteessa Ranskan kulttuuriin.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartaa kulttuurieroja ja osaa huomioida niita kaytannéssa
e 0saa kertoa Suomesta ranskalaisille

Arvosana 1
Opiskelija tuntee valttavasti Ranskan yhteiskuntaa ja tunnistaa joitakin kulttuurieroja.
Opiskelija osaa valttavasti kertoa Suomesta ranskaksi.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee Ranskan yhteiskuntaa ja samalla tiedostaa omaa ymparistéaan. Han
kykenee tunnistamaan tarkeimpia kulttuurieroja, sopeutumaan eri tilanteisiin ja valttamaan
kulttuurieroista johtuvia vaarinkasityksia. Opiskelija kykenee kertomaan Suomesta
olennaisia asioita ranskaksi.

Arvosana 5

Opiskelija tuntee hyvin Ranskan yhteiskuntaa ja samalla tiedostaa erinomaisesti omaa
ymparistdaan suhteessa Ranskan kulttuuriin. Han ymmartaa erinomaisesti kulttuurieroja ja
tunnistaa kulttuurisidonnaiset ominaispiirteet kuussakin yhteiskunnassa. Han kykenee
soveltamaan taman kaytantdon eri viestinnallisissa tilanteissa. Opiskelija osaa kertoa
Suomesta ranskaksi osoittamalla erinomaista kulttuurituntemusta.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opiskelija voi osoittaa erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja
sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkkoa ennen opintojakson
alkua. Nayttéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista.
Nayttd arvioidaan asteikolla 1-5.

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Sisalto

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

Ranska-tietous

Suomi-tietous: opiskelijat pitavat esitelman valitsemastaan Suomi-aiheesta.
Tiedonhankinta

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat oppimistehtavat ja tentit TAI

b. Tentti ja oppimistehtava(t)

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Ranska-tietous tentti 100 %

Esitelma hyvaksytty.

Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitustydt on tehty ja palautettu
Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Web-sivustot



Ranskan perusteet 1

Tunnus: FREBLS110

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Opetuskieli: suomi/ranska
Tavoitetaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja.
Oppimistavoitteet
Opiskelija
o hallitsee ranskan kielen perusrakenteita, ja osaa kayttaa niitd puheessa ja kirjoituksessa.
Sisalto

e ranskan kieliopin tarkeimpia kohtia
e ranskan sanastoa
e dantamistad seka arkipéivan ja liike-elaman vuorovaikutustaitoja.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 30 h (4 h / vko)

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 48 h
Kirjalliset kokeet 2 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

llpo Paivalainen, Pasila

Oppimateriaali

Vastuuopettajan ilmoittama oppikirja ja materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 5 Kiitettava (min. 90% 3 Hyva (min. 70 % 1 Tyydyttava (min. 40
t tavoitteesta) tavoitteesta) %6 tavoitteesta)



Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia, suullisia ja ymmartamaan

kirjallisia viesteja seka yksinkertaisia, suullisia ja
valittamaan niita kirjallisia viesteja seka
onnistuneesti valittamaan niita
vastaanottajalle. vastaanottajalle.

Opiskelija kykenee usein » Opiskelija kykenee
joskus

ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittAmaan niita

Puhuminen ja
kirjoittaminen ovat
yksinkertaisten
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittain hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

Puhuminen ja
kirjoittaminen ovat
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen ovat
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisissa
rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia
erilaisissa
kielenkayttotilanteita

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti ja vaadittava lasnaolovelvoite: 100 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Ranskan perusteet 1

(Francais pour les débutants 1)
Tunnus: FRE8LS210

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: suomi/ranska

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: Al
Ei edellytd aiempia opintoja.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija kykenee joskus ymmartamaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittamaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta valttavalla tasolla. Opiskelija tunnistaa yksinkertaisia rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia erilaisissa kielenkayttétilanteissa.

Arvosana 3

Opiskelija kykenee usein ymmartamaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittamaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa yksinkertaisiin
rakenteisiin ja kielenkayttotilanteisiin

Arvosana 5

Opiskelija kykenee ymmartamaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittamaan niitd onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on
yksinkertaisten rakenteiden ja/tai aantamisen osalta erittéain hyvaa. Opiskelija pystyy
soveltamaan oppimaansa uusiin, yksinkertaisiin rakenteisiin ja kielenkayttotilanteisiin

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa tenttimalla opintojakson. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Sisalto


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Opiskelija oppii perussanaston, dantadmisen ja intonaation seka osallistuu
puheharjoitteluun ja ohjattuun kirjoittamiseen. Opintojakson tavoitteena on kielen
perusrakenteiden ja puhutun kielen tavallisimpien ilmausten oppiminen jokapdaivaisissa
kielenkayttoon liittyvissa tilanteissa. Kyseessa on intensiivinen opintojakso, jolla opitaan
nopeasti hyva suullinen ja kirjallinen kielitaito. Osallistuminen lahiopetukseen on
suositeltavaa!l

Tavallisimmat kielenkayttotilanteet:

tervehtiminen, esittdytyminen ja hyvasteleminen

perhesuhteet

asuminen, omista harrastuksista, opinnoista ja tydsta kertominen
kellonajat ja lukusanat

ravintolassa asioiminen

saasta kertominen

ostosten tekeminen ja muut palvelutilanteet

tien kysyminen

arkipaivan ja liike-elaman vuorovaikutustaitoja

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 80 %

Jatkuva naytto, kuullunymmartamistehtavat seka kirjalliset- etta sulliset oppimistehtavat
20%

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.

Vastuuopettajat

llpo Paivalainen, Pasila
Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Martikainen, Tiina — Makel&a, Marjaana. 2015. Parfait! 1, Ranskaa aikuisille, Otava.Ranskan
perusteet 1



Ranskan perusteet 2

Tunnus: FREBLS120

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Opetuskieli: suomi/ranska
Tavoitetaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja.
Oppimistavoitteet
Opiskelija
e hallitsee ranskan kielen perusrakenteita, ja osaa kayttaa niitd puheessa ja kirjoituksessa.
Sisalto

e ranskan kieliopin tarkeimpia kohtia
e ranskan sanastoa
e dantamistad seka arkipéivan ja liike-elaman vuorovaikutustaitoja.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 30 h (4 h / vko)

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 48 h
Kirjalliset kokeet 2 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

llpo Paivalainen, Pasila

Oppimateriaali

Opettajan ilmoittama oppikirja.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 5 Kiitettava (min. 90% 3 Hyva (min. 70 % 1 Tyydyttava (min. 40
t tavoitteesta) tavoitteesta) %6 tavoitteesta)



Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia, suullisia ja ymmartamaan

kirjallisia viesteja seka yksinkertaisia, suullisia ja
valittamaan niita kirjallisia viesteja seka
onnistuneesti valittamaan niita
vastaanottajalle. vastaanottajalle.

Opiskelija kykenee usein » Opiskelija kykenee
joskus

ymmartamaan

yksinkertaisia,

suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittAmaan niita
vastaanottajalle.

e Puhuminen ja e Puhuminen ja e Puhuminen ja
kirjoittaminen on kirjoittaminen on kirjoittaminen on
yksinkertaisten rakenteiden ja/tai rakenteiden ja/tai
rakenteiden ja/tai aantamisen osalta Aantamisen osalta

aantamisen osalta hyvaa. valttavalla tasolla.

erittain hyvaa.  Opiskelijalla on « Opiskelija tunnistaa
e Opiskelija pystyy valmiuksia soveltaa yksinkertaisissa

soveltamaan oppimaansa rakenteita ja usein

oppimaansa uusiin,

yksinkertaisiin
rakenteisiin ja

yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii

kaytettyja ilmauksia
erilaisissa
kielenkayttotilanteita

kielenkayttotilanteisii n.
n.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentit ja vaadittava lasnéolo: 100 %
Lasnaolovelvoite 80 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Ranskan perusteet 2

(Francais intermédiaire)

Tunnus: FRE8LS220

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 1.-2. lukukausi

Kieli: suomi/ranska

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: Al

Ranskan perusteet 1 tai vastaavat tiedot. Opintojaksoa suositellaan my&s kieliopin ja
sanaston kertauskurssiksi, jos lukion ranskan suorittamisesta on kulunut paljon aikaa.
Opintojaksolla my6s annetaan valmiuksia puheen tuottamiseen ja small-talkiin ranskaksi.

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opiskelija hallitsee ranskan kielen perusrakenteet ja pystyy opintojakson jalkeen
osallistumaan ranskan kielen pakollisiin opintojaksoihin Johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelmassa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa joskus yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta valttavalla tasolla. Opiskelija pystyy kayttamaan oppimaansa
yksinkertaisissa kielenkayttétilanteissa.

Arvosana 3

Opiskelijaymmartaa usein yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka

pystyy valittamaan ne vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai

aantamisen osalta hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa lahinna tutuissa
monipuolisissa kielenkayttétilanteissa.

Arvosana 5

Opiskelija ymmartaa yleensa yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja
seka pystyy valittdmaan ne onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai aantadmisen osalta erittéain hyvaa. Opiskelija pystyy soveltamaan
oppimaansa uusiin monipuolisiin kielenkayttétilanteisiin.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)



Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa tenttimalla opintojakson. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Sisalto

Opintojakso sisaltda runsaasti uutta sanastoa, teksteja seka suullista etta kirjallista
harjoitusta. Se sopii myds hyvin niille, jotka ovat aikaisemmin suorittaneet joitain ranskan
kursseja, mutta eivat hallitse kaikkia rakenteita, nimenomaan menneen ajan aikamuotoja.

ranskan kieliopin tarkeimpia kohtia
ranskan sanastoa

kertausharjoituksia
aantamista seka arkipaivan ja lilke-elaméan vuorovaikutustaitoja.

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus, siihen liittyvat tehtavat ja tentit

b. Tentti

Opintojaksoon sisaltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 80 %

Jatkuva naytté 20%

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.

Vastuuopettajat

Eeva Sarkilahti, Pasila

Oppimateriaali

Martikainen, Tiina — Makel&a, Marjaana. 2015. Parfait! 2, Ranskaa aikuisille, Otava.


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Ranskan perusteet 3

Frangais intermédiaire

Tunnus: FREBLS130

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Opetuskieli: suomi/ranska
Tavoitetaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Opetussuunntielma: OPS2014

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ranskan perusteet 1 (FRE8LS110) ja Ranskan perusteet 2 (FRE8LS120). Opintojaksoa
suositellaan myos kieliopin ja sanaston kertauskurssiksi, jos lukion ranskan suorittamisesta
on kulunut paljon aikaa. Opintojaksolla myds annetaan valmiuksia puheen tuottamiseen ja
small-talkiin ranskaksi.

Oppimistavoitteet
Opiskelija hallitsee ranskan kielen perusrakenteet ja pystyy opintojakson jalkeen

osallistumaan ranskan kielen pakollisiin opintojaksoihin Johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelmassa.

Sisalto
e ranskan kieliopin tarkeimpia kohtia
e ranskan sanastoa
o kertausharjoituksia
e aantamista seka arkipaivan ja liike-elaman vuorovaikutustaitoja.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (2 h / vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittain tarkeaa, silla sanaston ja kieliopin liséksi
tunneilla keskitytddn aantamiseen ja puhumiseen.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista 46 h

Kirjallinen koe 2 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja
Eeva Sarkilahti, Pasila

Oppimateriaali



Parfait 2, ranskaa aikuisille, Tiina Martikainen, Olli-Pekka Lindgren, Kustannusosakeyhtit
Otava, 2.-5. tarkistettu painos

Arvioinnin kohteet ja kriteerit
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

5 Kiitettava

Opiskelija kykenee ymmartamaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittamaan niitd onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on
yksinkertaisten rakenteiden ja/tai aantamisen osalta erittéain hyvaa. Opiskelija pystyy
soveltamaan oppimaansa uusiin, yksinkertaisiin rakenteisiin ja kielenkayttotilanteisiin.

3 Hyva

Opiskelija kykenee usein ymmartamaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittdamaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa yksinkertaisiin
rakenteisiin ja kielenkayttotilanteisiin.

1 Vélttava

Opiskelija kykenee joskus ymmartdmaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittdamaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta valttavalla tasolla. Opiskelija tunnistaa yksinkertaisissa rakenteita ja
usein kaytettyja ilmauksia erilaisissa kielenkayttotilanteita.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 80 %
Jatkuva nayttd 20 %
Lasnaolovelvoite 80 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetdan myo6s opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Ranskankielinen litketoimintaymparisto

Tunnus: FRE4LS105

Laajuus: 4 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: B2

OPS: 2014S

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Pakollinen ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut Ranskan liikekiell 1 (FRE4LS101)-, Ranskan liikekieli 2
(FRE4LS102)-, Ranskan liikekieli 3 (FRE4LS103)- ja Ranskan liikekieli 4 (FRE4LS104)-
opintojaksot.

Opiskelija on my6s suorittanut harjoittelunsa.

Oppimistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on perehtya ranskankieliseen mediaviestintaan, osata loytaa
tietoa ja ymmartaa sen. Harjoitellaan esintymistaitoa ranskaksi ja kerrataan liiketoiminnan

termistoa ja kasitteita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartdd paremmin ranskan yhteiskuntaa ja sen toimintaa

e 0saa loytaa tietoa

o hallitsee esiintymisen ranskaksi

e on omaksunut liiketoiminnan ranskankieliset kasitteet ja termiston.
Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa osittain alan talousuutisia, tuntee yrityksen ja sen talouden
kuvaamiseen liittyvad sanastoa suppeasti ja osaa soveltaa valttavasti opintojaksolla
hankkimiaan taitoja kdaytanntssa. Han osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden kaytossa ja
pystyy rajoitetusti jakamaan tietoa. Han osaa yksinkertaisella ranskalla esitella suullisesti
yrityksen tai muun organisaation.

Arvosana 3

Opiskelija ymmartaa alan talousuutisia, tuntee melko monipuolisesti yrityksen ja sen
talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa ja osaa soveltaa hyvin opintojaksolla hankkimiaan
taitoja kdytannodssa. Osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden kaytdssa, omaksuu
kulttuurisidonnaisen asiasisallon hyvin ja pystyy jakamaan tietoa ja osaamistaan muille.
Han kykenee edustamaan ja esittelemaan suullisesti yrityksen tai muun organisaation.



Arvosana 5

Opiskelija ymmartaad alan haastaviakin talousuutisia, tuntee yrityksen ja sen talouden
kuvaamiseen liittyvaa sanastoa ja osaa soveltaa erinomaisesti opintojaksolla hankkimiaan
taitoja kaytannossa. Han osoittaa erinomaista kulttuurintuntemusta kultuurisidonnaisen
asiasisallon kayttssa, omaksuu syvallisesti ja pystyy ammattimaisesti jakamaan tietoa
muille. Han kykenee edustamaan esittelemaan suullisesti yrityksen tai muun organisaation
sujuvasti.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja
sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkkoa ennen opintojakson
alkua. Nayttéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista.
Nayttd arvioidaan asteikolla 1-5.

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Sisalto

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

ranskankieliset mediavalineet: lehdet, television, radio ja internet
tiedon hankinta

kuullun ja luetun syva ymmartaminen
esitys yrityksesta, missa harjoittelu on suoritettu

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat oppimistehtavat ja tentit TAI

b. Tybelamaprojektiin tai muuhun projektiin osallistuminen TAI

c. Tentti ja oppimistehtava(t)

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat



Luetun ja kuullun ymmartamisen tentti 60 %

Esitys yrityksesta 40 %

Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitustydt on tehty ja palautettu
Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Web-sivustot



Ranskankielinen litketoimintaymparisto

Tunnus: FRE4LS203

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. / 6. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: B1

OPS: 2016S

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Pakollinen ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ranskan liikekieli 1 (FRE4LS201) ja Ranskan liikekieli 2 (FRE4LS202) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on syventaa kulttuurituntemusta ja osata sopeutua
ranskankieliseen ymparistoon. Kurssilla perehdytdan Ranskan yhteiskuntaan ja valtiolliseen
elamaan ja tiedostetaan omaa kulttuuria suhteessa Ranskan kulttuuriin. Tavoitteena on
myo6s perehtya ranskankieliseen mediaviestintdan, osata I6ytaa tietoa ja ymmartaa sen.
Kerrataan liiketoiminnan termistoa ja kasitteita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

ymmartaa kulttuurieroja ja osaa suhtautua niihin

osaa kertoa Suomesta ranskaksi

ymmartada paremmin ranskan yhteiskuntaa ja sen toimintaa

osaa loytaa tietoa

on omaksunut liiketoiminnan ranskankieliset kasitteet ja termiston.

Arvosana 1

Opiskelija tuntee valttavasti Ranskan yhteiskuntaa ja tunnistaa joitakin kulttuurieroja.
Opiskelija osaa valttavasti kertoa Suomesta ranskaksi. Opiskelija ymmartaa osittain alan
talousuutisia, tuntee yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa suppeasti ja
osaa soveltaa valttavasti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytannodssa.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee Ranskan yhteiskuntaa ja samalla tiedostaa omaa ymparistéaan. Han
kykenee tunnistamaan tarkeimpia kulttuurieroja, sopeutumaan eri tilanteisiin ja valttamaan
kulttuurieroista johtuvia vaarinkasityksia. Opiskelija kykenee kertomaan Suomesta
olennaisia asioita ranskaksi. Opiskelija ymmartaa alan talousuutisia, tuntee melko
monipuolisesti yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa ja osaa soveltaa
hyvin opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytannossa.

Arvosana 5
Opiskelija tuntee hyvin Ranskan yhteiskuntaa ja samalla tiedostaa erinomaisesti omaa



ymparistéaan suhteessa Ranskan kulttuuriin. Han ymmartaa erinomaisesti kulttuurieroja ja
tunnistaa kulttuurisidonnaiset ominaispiirteet kuussakin yhteiskunnassa. Han kykenee
soveltamaan taman kaytantdon eri viestinnallisissa tilanteissa. Opiskelija ymmartaa alan
haastaviakin talousuutisia, tuntee yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa
ja 0saa soveltaa erinomaisesti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytannossa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa
viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttoon on mahdollisuus osallistua
vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
ranskankielisiin maihin.

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat
e Ranska-tietous
e Suomi-tietous: opiskelijat pitdvat esitelman valitsemastaan Suomi-aiheesta.
o Ranskankieliset mediavéalineet: lehdet, televisio, radio ja internet
e Tiedon hankinta
e Kuullun ja luetun syvd ymmartaminen
Oppimistavat
Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat oppimistehtavat ja tentit TAI
b. Ty6elamaprojektiin tai muuhun projektiin osallistuminen TAI
c. Tentti ja oppimistehtava(t)
Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Ranska-tietous tentti 50 %
Luetun ja kuullun ymmartamisen tentti 50 %



Esitelma hyvaksytty.
Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitustydt on tehty ja palautettu

Vastuuopettajat
Catherine Métivier, Pasila
Oppimateriaalit

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Web-sivustot



Ruotsin litkekieli 1

Tunnus: SWE1LS101

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: ruotsi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lukion ruotsin oppimaara tai vastaava
Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e o0saa liikeruotsin rakenteet seka liike-elamaan liittyvan sanaston ja fraseologian.
e 0saa toimia kirjallisesti erilaisissa tydelaman sosiaalisissa tilanteissa.
e 0saa hyddyntaad pohjoismaisia tietolahteita.

Sisalto
e pohjoismaiseen kontekstiin liittyvat tekstit
o Kkielioppi
e sanasto
Ty6elamayhteydet
Vierailijaluento/yrityskaynti/seminaari seka yritysten esittelymateriaalia
Kansainvalisyys
Opintojakson aiheita kasitellaan yhteispohjoismaisesta nakokulmasta.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 30 h
Itsendinen opiskelu 45 h
Kirjallinen koe 2 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Opintojaksolla noudatetaan tutkivan ja kehittavan oppimisen periaatteita.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisalloét. Nayttéon on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojakson
alkua ja nayttokaytannot sovitaan yhdesséa vastuuopettajan kanssa. Naytto arvioidaan
arvosanoilla 1-5.

Opiskelijan on talléin otettava yhteytta vastuuopettajaan viimeistaan kaksi viilkkoa ennen
varsinaisen opintojakson alkamista.

Vastuuopettaja

Marketta Keisu, Pasila

Oppimateriaalit

Keisu, M. 2013. Svenska sprakets strukturer for ledningsassistenter
lehtiartikkelit

tuntityoskentelymateriaali sekd muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosanat/ i . . -
1T ttav Hyv Kiitettav
Kohteet yydyttava 3 Hyva 5 ettava
Opiskelija i
Opiskelija Opiskelija
e 0saa kayttaa s
osaa kayttaa itsendisesti (r):c?r?i kjgﬁzaeiti
jokapaivaista jokapaivaista ioka F;ivaista
ruotsin kielta ja ruotsin kielta ja Jruotsin Kielts ia
selviytyy tyoelaman selviytyy hyvin : .
; . e selviytyy hyvin
yksinkertaisista ja useimmista e -
s - s . ty6elaman arkisista
rutiininomaisista tyoelaman arkisista . . :
. . : . : . tilanteista ruotsin
tilanteista ruotsin tilanteista ruotsin Kielell4
kielella. kielella. .o ,
ymmartaa e ymmartaa yrnmartaq gu;gvastl
Tiedot ja yksinkertaisia ajankohtaisia ja ﬁf;:_ﬁg:ﬁ;a Ja
taidot ajankohtaisia ja like-elamaa

like-elamaa
kasittelevia teksteja
ruotsin kielella.
laatii yksinkertaisia
viesteja, jotka ovat
rakenteiltaan

kasittelevia teksteja
ruotsin kielella.
tuottaa tekstia,
joka on usein
selkedd ja
johdonmukaista, ja

kasittelevia teksteja
ruotsin kielella.
tuottaa tekstia,
joka on selkeéa ja
johdonmukaista, ja
han osaa valittaa
viestin tilanteeseen

ymmarrettavia. tyyli on pa&osin . .
) : . sopivalla tyylilla.

hallitsee keskeisen tilanteeseen .

.. . . hallitsee

lilkeruotsin sopivaa. erinomaisesti

ammattisanaston. o hallitsee ruotsin

rakenteet ja
lilkeruotsin

ruotsin rakenteet ja
liikeruotsin



keskeisen keskeisen
ammattisanaston. ammattisanaston.

Osallistuu erittain
aktiivisesti tydskentelyyn
Osallistuu melko vahan |Osallistuu hyvin ryhman jja on aina ajoissa

Patevyys ryhman to.imint.gan. toimintqan.. paikalla.. . .
Vahainen itsenainen Osaa toimia melko Osaa toimia itsenaisesti.
panostus. itsenaisesti. On innovatiivinen ja

omaa positiivisen
asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 80 %
Jatkuva naytto ja etatehtavat 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittamiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Ruotsin litkekieli 1

Tunnus: SWE4LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: ruotsi

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Suullinen osuus (2,5 op) on SWE4LS201A ja kirjallinen osa SWE4LS201B
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lukion ruotsin oppimaara tai vastaava

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa liikeruotsin rakenteet seka liike-elamaan liittyvan sanaston ja fraseologian.
e 0saa toimia suullisesti ja kirjallisesti erilaisissa tydelaman sosiaalisissa tilanteissa.
e 0saa hyddyntda pohjoismaisia tietolahteita.
e 0saa keskustella pohjoismaisesta taloudesta ja kulttuurista

Arvosana 1

Opiskelija:

osaa kayttaad jokapaivaista ruotsin kielta ja selviytyy tydelaman yksinkertaisista ja
rutiininomaisista suullisista ja kirjallisista tilanteista ruotsin kielell&.

ymmartaa yksinkertaisia ajankohtaisia ja liike-elamaa kasittelevia teksteja ruotsin kielella.
laatii yksinkertaisia viesteja, jotka ovat rakenteiltaan ymmarrettavia.

hallitsee keskeisen liikkeruotsin ammattisanaston.

Arvosana 3

Opiskelija:

osaa kayttaa itsendisesti jokapaivaista ruotsin kielta ja selviytyy hyvin useimmista
tybelaman arkisista tilanteista ruotsin kielella.

ymmartaa ajankohtaisia ja liike-elamaa kasittelevia teksteja ruotsin kielella.

tuottaa tekstia, jokaon usein selkeda ja johdonmukaista, ja tyyli on paaosin tilanteeseen
sopivaa.

hallitsee ruotsin rakenteet ja liikeruotsin keskeisen ammattisanaston.

Arvosana 5

Opiskelija:

osaa kayttad monipuolisesti jokapaivaista ruotsin kieltd ja selviytyy hyvin tydelaman
arkisista tilanteista ruotsin kielella.

ymmartaa sujuvasti ajankohtaisia ja liike-elamaa kasittelevia teksteja ruotsin kielella.
tuottaa tekstid, jokaon selkeda ja johdonmukaista, ja han osaa valittaa viestin tilanteeseen



sopivalla tyylilla.
hallitsee erinomaisesti ruotsin rakenteet ja liikkeruotsin keskeisen ammattisanaston.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja/tai erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Nayttoon on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojakson
alkua ja nayttokaytannot sovitaan yhdessa vastuuopettajan kanssa. Nayttd arvioidaan
arvosanoilla 1-5. Opiskelijan on tallgin otettava yhteytta vastuuopettajaan viimeistaan
kaksi viikkoa ennen varsinaisen opintojakson alkamista.

Tybelamayhteydet

Vierailijaluento/yrityskaynti/seminaari seka yritysten esittelymateriaalia
Kansainvalisyys

Opintojakson aiheita kasitelladn yhteispohjoismaisesta nakdkulmasta

Sisalto

pohjoismaiseen kontekstiin liittyvat tekstit, suulliset esitykset ja keskustelut

kielioppi

sanasto

puhelinviestinta

vieraiden vastaanotto, organisaation ja tilojen esittely

Oppimistavat

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Monimuotokurssi: alkutapaaminen + vaihteleva maara lahiopetusta + tehtavat TAI
c. Tentti ja/tai oppimistehtava(t) TAlI

d. Oppimistehtavat ja suullinen koe

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Kirjallinen osuus:

Kirjallinen koe 80 %

Jatkuva naytto ja etatehtavat 20 %

Suullinen osuus:

Suullinen koe 45 %

Tehtavat ja jatkuva nayttd 55 %

Vastuuopettajat



Marketta Keisu, Pasila (kirjallinen osuus)
Marjaana Halsas, Pasila (suullinen osuus)

Oppimateriaalit

Keisu, M. Svenska sprakets strukturer for ledningsassistenter

lehtiartikkelit

tuntityoskentelymateriaali sekd muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali
Moodle/Sharepoint harjoituspaketti (suullinen osuus)



Ruotsin litkekieli 2

Tunnus: SWE1LS102

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: ruotsi

OPS: OPS 2014

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lukion ruotsin oppimaara tai vastaava
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

Arvosana 1

osaa kayttaa jokapaivaista ruotsin kielta ja selviytyy tydelaman yksinkertaisista ja
rutiininomaisista suullisista tilanteista ruotsin kielella

ymmartaa yksinkertaisia ajankohtaisia ja liike-elamaa kasittelevia keskusteluja
osaa lyhyesti esitella jonkin yrityksen tai organisaation toimintoja vieraille
hallitsee keskeisen liikeruotsin ammattisanaston.

Arvosana 3

osaa kayttaa itsendisesti jokapaivaista ruotsin kielta ja selviytyy hyvin useimmista
tyoelaman arkisista tilanteista ruotsin kielella

osaa keskustella ajankohtaisista liike-elamaa kasittelevista asioista ja esitelld yritystaan ja
organisaatiotaan vieraille

hallitsee ruotsin rakenteet ja liikeruotsin keskeisen ammattisanaston.

Arvosana 5

osaa kayttad monipuolisesti jokapaivaista ruotsin kieltd ja selviytyy hyvin tydelaman
arkisista tilanteista ruotsin kielella

ymmartaa sujuvasti ajankohtaisia ja lilke-elamaa kasittelevia teksteja ruotsin kielella
osaa keskustella sujuvasti ajankohtaisista liike-elamaa kasittelevista asioista ja esitella
yritystaan ja organisaatiotaan vieraille

hallitsee erinomaisesti ruotsin rakenteet ja liikeruotsin keskeisen ammattisanaston.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja/tai erillisella ndyttokokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Nayttokaytannot sovitaan yhdessa vastuuopettajan kanssa. Naytto
arvioidaan arvosanoilla 1-5. Opiskelijan on talléin otettava yhteytta vastuuopettajaan
viimeistaan kaksi viikkoa ennen varsinaisen opintojakson alkamista.



Tybelamayhteydet

Vierailijaluento/yrityskaynti/seminaari seka yritysten esittelymateriaalia
Kansainvalisyys

Opintojakson aiheita kasitelladn yhteispohjoismaisesta nakdkulmasta

Oppimistavat

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Monimuotokurssi: alkutapaaminen + vaihteleva maara lahiopetusta + tehtavat TAI
c. Tentti ja/tai oppimistehtava(t) TAlI

d. Oppimistehtavat ja suullinen koe

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Suullinen koe 45 %
Tehtavat ja jatkuva nayttoé 55 %

Vastuuopettaja
Marjaana Halsas, Pasila
Oppimateriaalit

Tuntitydskentelymateriaali sekd muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali
Moodle/Sharepoint harjoituspaketti (suullinen osuus)



Ruotsin litkekieli 2

Tunnus: SWE4LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 2. / 4. lukukausi

Kieli: ruotsi

OPS: OPS2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen (ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ruotsin liikekieli 1 (swells201)

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija hallitsee suhdetoimintaan liittyvan viestinnan
pohjoismaisessa yritysverkostossa seka pohjoismaisen liikeviestinnan seka kirjallisesti etta
suullisesti.

Opiskelija

ymmartaa yrityksen aseman ja kaupankdynnin tavat pohjoismaisilla markkinoilla.

selviytyy liike-elaman tavallisista tilanteista kirjallisesti ja suullisesti.

osaa hoitaa ruotsin kielella Pohjoismaisessa yritysverkostossa suhdetoimintaviestintaa.

pystyy suunnittelemaan ja jarjestamaan matkoja ja kongresseja.
osaa laatia eri tilanteisiin tyylilajiltaan sopivia dokumentteja ja viesteja.

Arvosana 1

Opiskelija hallitsee suppeasti keskeiset taidot ja kasitteet pohjoismaiseen yrityskulttuuriin
liittyvassa suhdetoimintaviestinnassa seka pohjoismaisessa liikeviestinnassa kirjallisesti ja
suullisesti, ymmartaa tyylilajien merkityksen viestinnassa kaupankaynnin eri tilanteissa ja
osaa soveltaa opittuja malleja ja hallitsee keskeisen ammattisanaston. Yksinkertaiset
viestit ovat sisall6llisesti ja rakenteellisesti ymmarrettavia.

Arvosana 3

Opiskelija osaa hyodyntaa sujuvasti keskeisia taitoja ja kasitteita pohjoismaiseen
yrityskulttuuriin liittyvassa suhdetoimintaviestinnassa seka pohjoismaisessa
liikeviestinnassa kirjallisesti ja suullisesti, osaa valita kaupankaynnin tilanteeseen ja
kulttuuriin soveltuvia tyyleja seka perustella valintansa. Opiskelija pystyy laatimaan
asiallisia PR-viesteja kayttamalla aihepiirin keskeistéa sanastoa. Opiskelija pystyy laatimaan
asiallisia viesteja kayttamalla liikeviestinnan keskeista sanastoa. Opiskelijan tuottama kiel
on melko sujuvaa ja johdonmukaista, ja oikeakielisyys on hyvaa. Viesteja voisi usein
kayttaa sellaisinaan.

Arvosana 5
Opiskelija osaa hyddyntaa asiantuntevasti keskeisia taitoja ja kasitteitd pohjoismaiseen
yrityskulttuuriin liittyvassa suhdetoimintaviestinnassa seka pohjoismaisessa



liikeviestinnassa kirjallisesti ja suullisesti, osaa valita ja arvioida kriittisesti kaupankaynnin
tilanteeseen ja kulttuuriin soveltuvia tyyleja. Opiskelija kdyttdd monipuolisesti
liikeviestinndn ammattisanastoa ja osaa soveltaa muita tydelamassa/opintojaksolla
hankkimiaan taitoja. Opiskelija kayttaa monipuolisesti PR-viestintaan liittyvaa
ammattisanastoa ja osaa soveltaa muita tydelamassa/opintojaksolla hankkimiaan taitoja.
Opiskelijan tuottama kieli on sujuvaa ja johdonmukaista, ja oikeakielisyys on erinomaista.
Viesteja voisi kayttaa sellaisenaan.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella naytt6kokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Nayttéon on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojakson
alkua ja nayttokaytannot sovitaan yhdesséa vastuuopettajan kanssa. Naytto arvioidaan
arvosanoilla 1-5. Opiskelijan on tallin otettava yhteytta vastuuopettajaan ennen
varsinaisen opintojakson alkamista.

Kansainvalisyys
Opintojakson aiheita kasitelldaan pohjoismaisesta nakdkulmasta.
Sisalto

Opintojaksolla keskustellaan yrityksen asemasta pohjoismaisilla markkinoilla, perehdytaan
lahemmin kaupankaynnin eri tilanteisiin, tapoihin a kulttuuriin seka keskustellaan
liikeviestinndn muodoista ja tyyleista. Lahiopetustunneilla keskustellaan myos
pohjoismaisesta yrityskulttuurista ja viestinnasta, tutkitaan eri tyylilajeja ja laaditaan
erilaisia lilke-elaman viesteja. Opintojaksolla opiskellaan case-pohjalta ja harjoitellaan
myos suullisia tilanteita. Opintojaksoa suositellaan muillekin kuin ruotsia yhtena
paadkielenaan lukeville.

yritys markkinoilla

pohjoismainen kauppa

kaupankaynnin tilanteet

asiakastiedotteet

tarjouspyynnot ja tarjoukset

myyntikirjeet

tilaukset ja tilausvahvistukset
reklamaatiot ja vastaukset reklamaatioihin
likeviestinnan puhelintilanteet

kutsut

onnittelut

tervehdykset ja toivotukset
saatekirjeet

matkoihin liittyvat viestit



kongressikutsut ja -ohjelmat
PR-sanasto

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Monimuotokurssi: alkutapaaminen + vaihteleva maara lahiopetusta + tehtavat TAI
c. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisaltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Kirjallinen koe 60 %

Suullinen koe ja jatkuva naytté 20 %

Kirjalliset ty6t 20 %

Vastuuopettajat

Marjaana Halsas, Pasila
Marketta Keisu, Pasila

Oppimateriaalit

Muu opettajan antama materiaali



Ruotsin talousviestinta 1

Tunnus: SWE4LS101

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: ruotsi

OPS: OPS2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen (ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ruotsin liikekieli 1 (SWE1LS101) ja 2 (SWE1LS102)
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija hallitsee pohjoismaisen liikeviestinnan seka
kirjallisesti etta suullisesti.

Opiskelija

e ymmartaa yrityksen aseman ja kaupankaynnin tavat pohjoismaisilla markkinoilla
o selviytyy liike-elaman tavallisista tilanteista kirjallisesti ja suullisesti.

Arvosana 1

Opiskelija hallitsee suppeasti keskeiset taidot ja kasitteet pohjoismaisessa liikeviestinnassa
kirjallisesti ja suullisesti, ymmartaa tyylilajien merkityksen kaupankaynnin eri tilanteissa ja
osaa soveltaa opittuja malleja ja hallitsee keskeisen liikeviestinnan ammattisanaston.
Yksinkertaiset viestit ovat sisallollisesti ja rakenteellisesti ymmarrettavia.

Arvosana 3

Opiskelija osaa hyodyntaa sujuvasti keskeisia taitoja ja kasitteitd pohjoismaisessa
liikeviestinnassa kirjallisesti ja suullisesti, osaa valita kaupankaynnin tilanteeseen ja
kulttuuriin soveltuvia tyyleja seka perustella valintansa. Opiskelija pystyy laatimaan
asiallisia viesteja kayttamalla liikeviestinnan keskeista sanastoa. Opiskelijan tuottama kiel
on melko sujuvaa ja johdonmukaista, ja oikeakielisyys on hyvaa. Viesteja voisi usein
kayttaa sellaisinaan.

Arvosana 5

Opiskelija osaa hyodyntaa asiantuntevasti keskeisia taitoja ja kasitteitd pohjoismaisessa
liikeviestinnassa kirjallisesti ja suullisesti, osaa valita ja arvioida kriittisesti kaupankaynnin
tilanteeseen ja kulttuuriin soveltuvia tyyleja. Opiskelija kdyttdd monipuolisesti
liikeviestinndn ammattisanastoa ja osaa soveltaa muita tydelamassa/opintojaksolla
hankkimiaan taitoja. - osaa tuottaa sujuvaa ja johdonmukaista kielta, ja oikeakielisyys on
erinomaista. Viesteja voisi kayttaa sellaisenaan.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Nayttoon on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojakson
alkua ja nayttokaytannot sovitaan yhdessa vastuuopettajan kanssa. Nayttd arvioidaan
arvosanoilla 1-5.

Opiskelijan on talléin otettava yhteytta vastuuopettajaan viimeistaan kaksi viikkoa ennen
varsinaisen opintojakson alkamista.

Ty6elamayhteydet

Opiskelijat haastattelevat yrityksessa tyoskentelevia henkil6ita yrityksen liikeviestinnasta
tai lahettavat pohjoismaiseen yritykseen kyselyn.

Kansainvalisyys
Opintojakson aiheita kasitelladn pohjoismaisesta nakdkulmasta.
Sisalto

Opintojaksolla keskustellaan yrityksen asemasta pohjoismaisilla markkinoilla, perehdytaan
lahemmin kaupankaynnin eri tilanteisiin, tapoihin a kulttuuriin seké keskustellaan
liikeviestinndn muodoista ja tyyleista. Opintojaksolla opiskellaan case-pohjalta ja
harjoitellaan myds suullisia tilanteita. Opintojaksoa suositellaan muillekin kuin ruotsia
yhtena péaakielenaan lukeville.

yritys markkinoilla

pohjoismainen kauppa

kaupankaynnin tilanteet

asiakastiedotteet

tarjouspyynnot ja tarjoukset

myyntikirjeet

tilaukset ja tilausvahvistukset
reklamaatiot ja vastaukset reklamaatioihin
liikeviestinnan puhelintilanteet

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Monimuotokurssi: alkutapaaminen + vaihteleva maara lahiopetusta + tehtavat TAI
c. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat



Kirjallinen koe 50 %

Suullinen koe ja jatkuva nayttdé 30 %
Kirjalliset ty6t 20 %
Vastuuopettaja

Marketta Keisu, Pasila

Oppimateriaalit

Keisu, M.: Affarskommunikation
Muu opettajan antama materiaali



Ruotsin talousviestinta 2

Ruotsin talousviestinta 2

Tunnus: SWE4LS102

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: ruotsi

OPS: OPS2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen (ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ruotsin liikekieli 1 (SWE1LS101) ja 2 (SWE1LS102)
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija hallitsee suhdetoimintaan liittyvan viestinnan
pohjoismaisessa yritysverkostossa.

Opiskelija

e 0saa hoitaa ruotsin kielelld Pohjoismaisessa yritysverkostossa suhdetoimintaviestintaa
e pystyy suunnittelemaan ja jarjestamaan matkoja ja kongresseja
e 0saa laatia eri tilanteisiin tyylilajiltaan sopivia kirjeita tai viesteja.

Arvosana 1

Opiskelija hallitsee suppeasti keskeiset taidot ja kasitteet pohjoismaiseen yrityskulttuuriin
littyvassa suhdetoimintaviestinnassa kirjallisesti ja suullisesti. Opiskelija ymmartaa
tyylilajien merkityksen viestinndssa ja osaa soveltaa opittuja malleja. Opiskelija hallitsee
keskeisen ammattisanaston. Yksinkertaiset viestit ovat sisalléllisesti ja rakenteellisesti
paaosin ymmarrettavia.

Arvosana 3

Opiskelija osaa hyodyntaa sujuvasti keskeisia taitoja ja kasitteita pohjoismaiseen
yrityskulttuuriin liittyvassa suhdetoimintaviestinnassa kirjallisesti ja suullisesti. Opiskelija
osaa valita tilanteeseen ja kulttuuriin soveltuvia tyyleja ja perustella valintansa. Opiskelija
pystyy laatimaan asiallisia PR-viesteja kayttamalla aihepiirin keskeista sanastoa.
Opiskelijan tuottama kieli on melko sujuvaa ja johdonmukaista, ja oikeakielisyys on hyvaa.
Viesteja voisi usein kayttaa sellaisenaan.

Arvosana 5

Opiskelija osaa hyddyntaa asiantuntevasti keskeisia taitoja ja kasitteitd pohjoismaiseen

yrityskulttuuriin liittyvassa suhdetoimintaviestinnassa kirjallisesti ja suullisesti. Opiskelija
osaa valita ja arvioida kriittisesti tilanteeseen ja kulttuuriin soveltuvia tyyleja. Opiskelija

kayttad monipuolisesti PR-viestintaan liittyvda ammattisanastoa ja osaa soveltaa muita

tyoelamassa/opintojaksolla hankkimiaan taitoja. Opiskelijan tuottama kieli on sujuvaa ja



johdonmukaista, ja oikeakielisyys on erinomaista. Viesteja voisi kayttaa sellaisenaan.
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella naytt6kokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisalloét. Nayttéon on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojakson
alkua ja nayttokaytannot sovitaan yhdesséa vastuuopettajan kanssa. Naytto arvioidaan
arvosanoilla 1-5.

Opiskelijan on tall6in otettava yhteytta vastuuopettajaan viimeistaan kaksi viikkoa ennen
varsinaisen opintojakson alkamista.

Kansainvalisyys
Opintojakson aiheita kasitelladn pohjoismaisesta nakokulmasta.
Sisalto

Lahiopetustunneilla keskustellaan pohjoismaisesta yrityskulttuurista ja viestinnasta,
tutkitaan eri tyylilajeja ja laaditaan erilaisia liike-elamén viesteja:

kutsut

onnittelut

tervehdykset ja toivotukset
saatekirjeet

matkoihin liittyvat viestit
kongressikutsut ja -ohjelmat
PR-sanasto

tyonhaku

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Monimuotokurssi: alkutapaaminen + vaihteleva maara lahiopetusta + tehtavat TAI
c. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Kirjallinen koe 80 %
Kirjalliset ja suulliset tydt 20 %

Vastuuopettaja



Britt-Marie Carlsson, Pasila
Marketta Keisu, Pasila
Marjaana Halsas, Pasila
Marjo Vuokko, Pasila

Oppimateriaalit
Halsas, M. & Ronka, 1. 2008. PR-svenska Muu opettajan jakama materiaali ja ty6elaman

oma materiaali
Muu opettajan antama materiaali Moodlessa/Sharepointissa



Ruotsin tyoelamaprojekti

(Arbetslivsorienterat projekt i svenska)

Tunnus: SWE4LS106

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Kieli: ruotsi

OPS: OPS2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen (pakollinen yhdessa kielessa)

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielella tuotetun
ja itsenaista kielenhallintaa osoittavan projektityon, joka kartuttaa ammatillista
erityisosaamista. Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa, yksin tai ryhmassa, kieleen ja
tyoelamaan liittyvan projektin syventden ndin myos projektitydtaitojaan. Projektitydn voi
suorittaa myos tyoharjoittelun tai ulkomaanvaihdon aikana.

Projekti arvioidaan hyvaksytty/hylatty

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa tyonaytteelld osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja
sisallot. Opiskelijan on talloin otettava yhteytta vastuuopettajaan/koordinaattoriin ennen
varsinaisen opintojakson alkamista.

Kansainvalisyys

Projektityon aihe liittyy usein toimeksiantajan kansainvalistymiseen tai kansainvélisten
suhteiden hoitoon.

Oppimistavat
Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:
a. Projektityo ja siihen liittyva itsearviointi

b. Aiemmin suoritettu vastaavaa osaamista vaativa projektityd

Opintojaksoon sisaltyy myos pakollisena oman oppimisen arviointi seka valmennusluento,
joka jarjestetaan joka lukukauden alkupuolella.

Arviointitavat
Hyvaksytty/Hylatty

Vastuuopettajat



Marketta Keisu, Pasila
Marjaana Halsas, Pasila



Ruotsinkielinen litketoimintaymparisto

e Tunnus: SWE4LS203
e Laajuus: 5 op
e Ajoitus: 6. lukukausi
e Kieli: ruotsi
e OPS: 2016
e Opintojakson taso: ammattiopinnot
e Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Liikeruotsi 1 ja 2
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa laatia yksinkertaisia yrityksen ja organisaation hallintoon, ulkoiseen ja
sisaiseen viestintaan liittyvia viesteja. Osaa yksinkertaisesti keskustella talousalan
julkaisuista, edustaa ja markkinoida omaa yritystaéan ja organisaatiotaan seka osallistua
kokoukseen. Osaa laatia yksinkertaisia kokousdokumentteja. Osaa perusteet talousalan
sanastosta ja fraseologiasta ja pystyy laatimaan lyhyita raportteja oman toimialansa
tilanteesta ja ajankohtaisista asioista. Osaa toimia auttavasti rekrytointitilanteissa.

Arvosana 3

Osaa referoida talousuutisia seka laatia yrityksen ja organisaation hallintoon, ulkoiseen ja
sisdiseen viestintaan seka rekrytointiin liittyvia viesteja. Osaa keskustella talousalan
julkaisuista, edustaa ja markkinoida omaa yritystaéan ja organisaatiotaan seka osallistua
kokoukseen erilaisissa rooleissa. Osaa laatia kokousdokumentteja. Osaa perusteet
talousalan sanastosta ja fraseologiasta ja pystyy laatimaan erilaisia raportteja oman
toimialansa tilanteesta ja ajankohtaisista asioista. Osaa toimia myo6s suullisissa
rekrytointitilanteissa.

Arvosana 5

Osaa sujuvasti referoida (suullisesti ja kirjallisesti) talousuutisia seka laatia yrityksen ja
organisaation hallintoon, ulkoiseen ja sisaiseen viestintdan seka rekrytointiin liittyvia
viesteja. Osaa sujuvasti keskustella talousalan julkaisuista, edustaa ja markkinoida omaa
yritystaan, organisaatiotaan ja tyttehtavaansa seka osallistua kokoukseen erilaisissa
rooleissa. Osaa laatia kokousdokumentteja. Osaa talousalan sanaston ja fraseologian ja
pystyy laatimaan erilaisia raportteja oman toimialansa tilanteesta ja ajankohtaisista
tapahtumista. Osaa toimia sujuvasti rekrytointitilanteissa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)



Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla/tyonaytteilla ja erillisella nayttokokeella/-kokeilla
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Nayttokaytannot sovitaan yhdessa
vastuuopettajan kanssa. Naytt6 arvioidaan arvosanoilla 1-5.

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla suoritetaan etatehtava, jossa mukana eri yrityksia, joilla liiketoimintaa
pohjoismaissa.

Kansainvalisyys

Talousviestintaa tarkastellaan pohjoismaissa toimivan kansainvalisen yrityksen
nakokulmasta.

Oppimistavat

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Monimuotokurssi: alkutapaaminen + vaihteleva maara lahiopetusta + tehtavat / verkko
+ téiden purku ja esittely TAI

c. Tentti ja/tai oppimistehtava(t) TAI

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Kirjallinen koe ja etatehtavat 50%
Suullinen workshop ja suullinen testi 50%

Vastuuopettaja(t)

Marjaana Halsas, Pasila
Britt-Marie Carlsson, Pasila

Oppimateriaalit

Opintomonisteet (suullinen ja kirjallinen osuus erikseen) seka erilaista verkkopohjaista
tadydennysmateriaalia. Yritysten omaa materiaalia.



Saksan liikekieli 1

(Deutsche Grammatik)

Tunnus: GER4LS101

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi / saksa

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*pakollinen saksan pakolliseksi kieleksi valinneille
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan perusteet 1 (GER8BLS050) ja Saksan perusteet 2 (GERBLS060) tai ylaasteen ja
lukion oppimaara.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on pohja, jolla opiskelija voi tuottaa kieliopillisesti korrektia
kaupallista saksan kielta.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

selviytyy peruskielenkayttotilanteista saksankielisten kanssa

hallitsee liikesaksan perussanaston ja on laajentanut kaupallisen saksan kielen sanastoaan
hallitsee kieliopin keskeiset alueet

osaa kayttaa keskeisia kieliopillisia rakenteita

on paassyt alkuun kulttuurieroihin perehtymisessa

Sisalto

e Kieliopin keskeiset aihealueet syventaen
e Keskeisimmén sanaston laajentaminen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 28 h
Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmentautuminen 49 h
Kirjallinen koe 2 x 2h

Lasné&olovelvoite 80 %

Opiskelu ja oppiminen perustuvat lahiopetustunteihin ja itsenaiseen opiskeluun.
Lahiopetustunneilla harjoitellaan suullisia peruskielenkayttotilanteita. Opintojaksolla
aktivoidaan saksan kielen peruskielioppia liikekielen perussanaston avulla. Lahiopetuksen
ohella opintojakso siséltdd runsaasti viikkotehtavia, joiden avulla opiskelija harjoittaa seka



omaa tuottamista ettd ymmartamista. Opintojakso perehdyttaa kieliopillisiin rakenteisiin,
joiden avulla opiskelija selviytyy peruskielenkayttotilanteista.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja
sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkkoa ennen opintojakson
alkua. Nayttéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista.
Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Tesi Binder, Pasila

Oppimateriaalit

Hallamaa, O. & Vainio, K. So stimmt es im Blro-moniste. Otava. Helsinki.
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

tArvosa”a 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija selviytyy
valttavasti seka yleiskielen
etta liikekielen

Opiskelija selviytyy erittdin |Opiskelija selviytyy hyvin
hyvin seka yleiskielen ettd |seka yleiskielen etta

likekielen likekielen eruskielenkayttotilanteissa
peruskielenkayttotilanteissa |peruskielenkayttotilanteissa pKieIi oi eteney
. Kieli on rakenteellisesti . Kieli etenee :

johdonmukaisesti, ja se
sisaltaa vaikeasti
ymmarrettavia kohtia. Kieli
siséltaa kielen keskeisia

selkedd ja sujuvaa. Kielen |johdonmukaisesti ja on
osaaminen Kkirjallisesti ja paaosin ymmarrettavaa.
suullisesti vastaa erittain Kieli sisaltaa kielen

hyvin opintojakson keskeisia rakenteita, :

. e oL rakenteita, perussanastoa
oppimistavoitteita perussanastoa ja jonkin o

C ) ja jonkin verran
keskeisimmissa verran ammattisanastoa, .
I : o N o ammattisanastoa, mutta

ammatillisissa tilanteissa ja 'mutta niiden kayttssa on . o .

L . - N niiden kaytdssa on paljon
yleiskielessa. vield kehitettavaa.

kehitettavaa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 80 %
Tuntiaktiivisuus, tehtavat, harjoitukset 20 %



Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetadn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Saksan liikekieli 1

(Wirtschaftsdeutsch 1)

Tunnus: GER4LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus 1. / 3. lukukausi

Kieli: suomi/saksa

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: A2
Saksan perusteet 1 ja 2 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on pohja, jolla opiskelija voi tuottaa kieliopillisesti korrektia
kaupallista saksan kielta.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

selviytyy peruskielenkayttotilanteista saksankielisten kanssa

hallitsee liikesaksan perussanaston ja on laajentanut kaupallisen saksan kielen sanastoaan
osaa kayttaa keskeisia kieliopillisia rakenteita

on paassyt alkuun kulttuurieroihin perehtymisessa

osaa kommunikoida opintojaksolla kasiteltavista aiheista ja viestia saksankielisen
liikekumppanin kanssa

o hallitsee small talkin em. aiheista

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija selviytyy valttavasti seka yleiskielen etté liikekielen peruskielenkayttétilanteissa.
Kieli ei etene johdonmukaisesti, ja se sisaltaa vaikeasti ymmarrettavia kohtia. Kieli sisaltaa
keskeisia rakenteita, perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden
kaytdssa on paljon kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Kiel
etenee johdonmukaisesti ja on ymmarrettavaa. Kieli sisaltaa kielen keskeisia rakenteita,
perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden kaytdssa on viela
kehitettavaa.

Arvosana 5
Opiskelija selviytyy erittdin hyvin seka yleiskielen etta liikekielen



peruskielenkayttotilanteissa. Kieli on raeknteellisesti selkeda ja sujuvaa. Kielen osaaminen
kirjallisesti ja suullisesti vastaa erittain hyvin opintojakson oppimistavoitteita
keskeisimmissa ammatillisissa tilanteissa ja yleiskielessa.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaaditun osaamisen esimerkiksi aikeisemmissa tydtehtavissa,
harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa osaamisensa ja edetéa
opinnoissaan ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen
tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Kansainvalisyys
Opintojaksoon siséltyy vierailu saksankielisiin yhteisoihin ja/tai yrityksiin.
Sisalto

Opintojakson tavoitteena on oppia kayttdmaan saksan kielen vaativimpia rakenteita eri
kielenkayttotilanteissa ja tutustua liikekielen perusteisiin sekd osata kayttad muodollista
kielta liike-elaman tilanteissa tietoisena kulttuuriin ja sanastoon liittyvista eroista.

e saksan vaativimmat rakenteet: pronominaaliadverbit, partisiipin perfekti, passiivi,
konditionaali, adjektiivin taivutusmuodot ja relatiivipronominit

liike-elaméan kulttuurierot saksankielisessa Euroopassa

liike-elaman suulliset kielenkayttétilanteet ja suullinen viestinta
tybnhakuprosessi ja tydtehtavat

yritysmuodot

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat ja tentit TAI

b. Oppimistehtavat ja tentit

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjalliset kokeet 70%

Jatkuva nayttd, oppimistehtavat ja tuntiaktiivisuus 30%
Oppimistehtavat valmistavat kirjallisiin tentteihin.

Vastuuopettaja

Tesi Binder, Pasila

Oppimismateriaali



Hallamaa, Outi & Vainio, Kaarina, 2010. So stimmt es im Buro-moniste. Otava. Helsinki
Louhimo, Riitta & Toivonen, Johanna, 2011. Spielend leicht — Saksan kieliopin kertaus- ja
harjoituskirja. Finn Lectura. Helsinki

Rakkolainen, Sirpa et al, 2011. Deutsch im Berufsleben. Edita. Helsinki

Binder, Tesi, 2000. Umgang mit Deutsch auf Deutsch - Gesprochenes Deutsch. AAC
Global. Helsinki



Saksan liikekieli 2

Saksan suullinen liikeviestinta

Tunnus: GER4LS102

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: saksa

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: OPS2014

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan kielen rakenteet (GER4LS063) on suoritettu.

Oppimistavoitteet

Opiskelija tulee toimeen tydymparistossa saksan kielen perustaidoilla.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

ymmartaa saksankielisen liikekumppanin vastauksen yleisimmin esille tuleviin kysymyksiin.
osaa kommunikoida opintojaksolla esille tulevista asioista.

hallitsee small talkin em. aiheista

osaa tuottaa paivittaisiin liike-elaman tilanteisiin liittyvia viesteja

osaa huomioida liike-elaman tapakulttuurin.

Sisalto

erilaiset sanonnat

esittely

kutsuminen

ajankohdan sopiminen

paivamaara

kellonajat

vieraskaynteihin liittyvia puhetilanteita
tien neuvominen

puhelinkeskustelu

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
saksankielisiin maihin. Opintojaksolla kaydaan tytelamavierailulla.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Lahiopetus 42 h

Itsendinen opiskelu 32 h, sisaltéda suulliset kokeet (1. ja 2. opetusjakson vélissa ja toisen
2. opetusjakson jalkeen).
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson

tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen
opintojakson alkua. Nayttdon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Tesi Binder, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan jakama monistemateriaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana

5 Kiitettava

t

Opiskelija tuottaa
erinomaista suullista
saksan kielta
monipuolisissa
vuorovaikutustilanteiss
a.

Opiskelija oppii ja
harjoittaa aktiivisesti
vuorovaikutuksen osa-
alueita ja samalla han
tuottaa lahes sujuvaa
ja ymmarrettavaa
kielta.

Opiskelija on
hankkinut laajan
arkielaman ja liike-
elaméan sanaston.
Opiskelija toimii
luontevasti
saksankielisessa
ammatillisessa
ymparistossa.

3 Hyva

Opiskelija puhuu
saksaa melko
virheettomasti.
Han kayttaa
aktiivisesti ruumiin
kieltd ja muita
viestinnan keinoja
lisatakseen
vuorovaikutuksen
tehoa.

Opiskelija yrittda
parantaa
kielenkayttotaitoja
an ja etsii
yksinkertaisia
ratkaisuja
selittaakseen
abstrakteja
termeja.
Opiskelija on
oppinut saksan
kielen kielioppia ja

1 Tyydyttava

Opiskelija edistyy
suullisen kielitaidon
oppimisessa
vaikeuksista
huolimatta.
Opiskelija kayttaa
erittain lyhyita
lauseita ja
yksinkertaisia kielen
rakenteita.
Opiskelija kayttaa
yksinkertaista
sanastoa, mutta tulee
ymmarretyksi
saksankielisessa
ymparistdssa.
Opiskelija ymmartaa
puhuttua kielta ja
osallistuu
vuorovaikutustilanteisi
in jollakin tavalla.



e Opiskelija pystyy
kuvaamaan suullisesti
omia kokemuksiaan.

Arviointiperusteet

Suullinen koe 80 %
Tuntiaktiivisuus 20 %

tekee parhaansa
tuottaakseen
yhdenmukaista ja
ymmarrettavaa
puhetta
puhuessaan
syntyperaisille
saksalaisille.
Opiskelija puhuu
selkeitd lauseita
saksankielisessa
ymparistossa.
Opiskelija pystyy
jossain maarin
kertomaan omista
kokemuksistaan.

Opiskelija yrittaa
parhaansa
ilmaistessaan
kokemuksiaan.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtavéa on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Saksan liikekieli 2

(Wirtschaftsdeutsch 2)

Tunnus: GER4LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 2. - 4. lukukausi

Kieli: saksa/suomi

OPS: OPS 2016

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B1
Saksan liikekieli 1 (GER4LS201) suoritettu

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson tavoitteena on oppia hallitsemaan suhdetoiminta- ja liikekirjeiden ilmaisut ja
perustyyli.

Opiskelija hallitsee kirjeitten ilmaisut ja perustyylin, pystyy tuottamaan sanastollisesti ja
tyylillisesti korrekteja kirjeita.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin, asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin.
Oikeakielisyydessa on paljon kehitettavaa. Viestit ovat paaosin ymmarrettavid, mutta ne
taytyy ensin tarkistaa huolellisesti. Viesteja ei voi lahettaa sellaisenaan.

Arvosana 3

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin, asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin.
Oikeakielisyydessa jonkin verran kehitettavad, mutta opiskelija pystyy laatimaan
ymmarrettavia ja asiallisia viesteja kayttamalla aihepiirin keskeisia fraaseja ja sanastoa.
Opiskelija osaa hyodyntaa sanakirjoja ja muita tiedonlahteita. Viestit voisi viestityypista ja
vastaanottajasta riippuen lahettad, mutta niiden tarkistaminen olisi suotavaa.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin, asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin.
Oikeakielisyydessa ei ole huomautettavaa. Opiskelija osaa soveltaa opintojaksolla
hankkimiaan taitoja sekd hyddyntaa sanakirjoja ja muita tiedonléhteita. Sanaston seka
fraasien kayttdé on monipuolista ja sujuvaa. Viestit voisi lahettda sellaisenaan.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa



osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tybelamayhteydet

Opetusmateriaalia on koottu yrityksista. Pyritdan kutsumaan vieras yrityksesta
opintojaksolle.

Kansainvalisyys

Opintojakson sisélté valmistaa opiskelijaa tyoskentelemaan yrityksessa, joka toimii
saksankielisilla markkinoilla.

Sisalto

Opintojaksolla perehdytéaan saksankielisiin suhdetoimintakirjeisiin ja opitaan niissa
kaytettavaa sanastoa ja ilmaisuja seka laaditaan PR-kirjeitéa etatehtaving, jotka korjataan
opettajan palautteen jalkeen ja keratdan portfolioon. Opintojakso sisaltda myos
liikeviestinnan eri tapahtumat kuten kyselyt, tarjoukset, tilaukset ja reklamaatiot seka
liikeviestinnalle keskeiset rakenteet.

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat ja tentit TAI

b. Oppimistehtavat ja tentit

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

PR-viestinta: tentti 50 %, portfolio ja jatkuva nayttd 50%
Liikeviestinta: tentti 70%, jatkuva naytto, etatehtavat, sanakokeet & valitentti 30 %

Vastuuopettaja(t)

Sirpa S. Bode, Pasila
Oppimateriaalit

Opettajan jakama materiaali seka

Hering & Matussek: Geschaftskommunikation. Besser schreiben. Hueber Verlag. ISBN 978-
3-19-101587-9.


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Saksan liikekieli 3

(PR-viestinta / Personliche Briefe)

Tunnus: GER4LS103

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Opetuskieli: saksa

Taitotaso: Bl

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan liikekieli 1 (GER4LS101) ja Saksan liikekieli 2 (GER4LS102) suoritettu
Tavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia hallitsemaan suhdetoimintakirjeiden ilmaisut ja
perustyyli.

Opiskelija

o hallitsee suhdetoimintakirjeitten ilmaisut ja perustyylin
e pystyy tuottamaan sanastollisesti ja tyylillisesti korrekteja suhdetoimintakirjeita
e 0saa toimia erilaisissa tydelaméan sosiaalisissa tilanteissa.

Sisalto

Opintojakson aikana perehdytéaan saksankielisiin suhdetoimintakirjeisiin ja opitaan niissa
kaytettavaa sanastoa ja ilmaisuja seka laaditaan PR-kirjeita etatehtaving, jotka korjataan
opettajan palautteen jalkeen ja kerataan portfolioon.

PR-kirjeita kuten

kutsuja
onnitteluja
kiitoskirjeita
matkakirjeita

Lisaksi tehdaan
e CV
Tybelamayhteydet

Opintojaksolla kaytettdva materiaali on koottu yrityksista.



Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 30 h

Itsendinen opiskelu, PR-kirjeiden laadinta ja korjaaminen seka tenttiin valmentautuminen
48 h

Kirjallinen koe 2 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa portfoliolla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallét. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen
opintojakson alkua. Nayttdon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaali

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja oppimisalustan/sahkopostin

kautta jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 5-1. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 5-3-1

Arvosanat

5 Kiitettava (min. 90

%b tavoitteesta)

Opiskelija hallitsee
liikekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja
tyylin.
Oikeakielisyydessa
ei ole
huomautettavaa.
Opiskelija osaa
soveltaa
opintojaksolla
hankkimiaan
taitoja seka

3 Hyva (min. 70 %o
tavoitteesta)

Opiskelija hallitsee
liikekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja
tyylin.
Oikeakielisyydessa
jonkin verran
kehitettavaa,
mutta opiskelija
pystyy laatimaan
ymmarrettavia ja
asiallisia viesteja
kayttamalla

1 valttava (min. 50 %
tavoitteesta)

Opiskelija hallitsee
liikekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja
tyylin.
Oikeakielisyydessa
on paljon
kehitettavaa.
viestit ovat paaosin
ymmarrettavia,
mutta ne taytyy
ensin tarkistaa
huolellisesti.



hyddyntaa aihepiirin keskeisia e Viesteja ei voi
sanakirjoja ja fraaseja ja lahettaa
muita sanastoa. sellaisenaan.
tiedonlahteita. Opiskelija osaa
Sanaston seka hyddyntaa
fraasien kaytto on sanakirjoja ja
monipuolista ja muita
sujuvaa. tiedonlahteita.
Viestit voisi Viestit voisi
lahettaa viestityypista ja
sellaisenaan. vastaanottajasta
riippuen lahettaa,
mutta niiden
tarkistaminen olisi
suotavaa.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 50 %
Portfolio oppimistehtavineen 50 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetdan myo6s opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Saksan liikekieli 4

(Saksan kirjallinen liikeviestinté / Deutsche Geschaftskorrespondenz)

Tunnus: GER4LS104

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: saksa

Taitotaso B1-B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan liikekieli 1 (GER4LS101), Saksan liikekieli 2 (GER4LS102) ja Saksan liikekieli 3
(GER4LS103) suoritettu.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija oppii hallitsemaan liikekirjeenvaihdon ilmaisut
seka kielen keskeiset rakenteet pystyakseen tuottamaan kielellisesti korrekteja liikekirjeita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa
e tuottaa kielellisesti korrekteja liikekirjeita
o esitelld yritysta
e toimia myynnin, oston ja hallinnon kansainvalisissa tukitehtavissa

Sisalto

o liikeviestinnan eri tapahtumat kuten kyselyt, tarjoukset, tilaukset ja reklamaatiot.
o liikeviestinnélle keskeiset rakenteet

Tybelamayhteydet

Opintojakson materiaalia on koottu tyfelamasta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 30 h

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmistautuminen 48 h
Kirjallinen koe 2 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat



Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa portfoliolla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen
opintojakson alkua. Naytt66n on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Nayttd arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat
Sirpa S. Bode, Pasila
Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja oppimisalustan /
sahkopostin kautta jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit
Opintojakso arvioidaan asteikolla 5-1. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 5-3-1

5 Kiitettdva (min. 90 % tavoitteesta)

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin, asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin. Oikeakielisyydessa
ei ole huomautettavaa.

Opiskelija osaa soveltaa opintojaksolla hankkimiaan taitoja seké hyddyntaa sanakirjoja ja muita
tiedonlahteitd. Sanaston seka fraasien kayttd on monipuolista ja sujuvaa.

Viestit voisi lahettaa sellaisenaan.

3 Hyva (min. 70 % tavoitteesta)

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin, asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin. Oikeakielisyydessa
kehitettdvaa, mutta han pystyy laatimaan ymmarrettavia ja asiallisia viesteja kayttamalla aihepiirin
keskeisia fraaseja ja sanastoa.

Opiskelija osaa hyddyntaa sanakirjoja ja muita tiedonlahteita.

Viestit voisi viestityypista ja vastaanottajasta riippuen lahettdd, mutta niiden tarkistaminen olisi
suotavaa.

1 Tyydyttava (min 50 % tavoitteesta)

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin, asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin. Oikeakielisyydessa
on paljon kehitettavaa.

Viestit ovat paaosin ymmarrettavia, mutta ne taytyy ensin tarkistaa huolellisesti. Viesteja ei voi
lahettaa sellaisenaan.

Arviointiperusteet



Tentti 80 %

Jatkuva naytto, etatehtavat, sanakokeet, valitentti 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Saksan perusteet 1

(Deutsch fur Anfanger 1)

Tunnus: GER8LS110

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Opetuskieli: suomi/saksa

Tavoitetaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja.
Oppimistavoitteet
Opiskelija
o hallitsee saksan kielen perusrakenteita, ja osaa kayttaa niitd puheessa ja kirjoituksessa.
Sisalto
o saksan kieliopin tarkeimpia kohtia
e saksan sanastoa
e aantamista seka arkipaivan ja liike-elaman vuorovaikutustaitoja.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetustunnit 30 h (4 h / vko)
Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 48 h
Kirjalliset kokeet 2 h
Oman oppimisen arviointi 1 h
Vastuuopettaja
Sirpa S. Bode, Pasila
Oppimateriaali
Eva Kauppi, Heli Simon: Fahrplan. Sanoma Pro. ISBN 9789526315119

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.



Arvosana 5 Kiitettava (min. 90% 3 Hyva (min. 70 %

t tavoitteesta)
e Opiskelija kykenee
ymmartamaan

yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittdmaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.

e Puhuminen ja
kirjoittaminen on
yksinkertaisten
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittain hyvaa.

e Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

Arviointitavat ja niiden painoarvot
Tentti 80 %

Jatkuva nayttod 20 %
Lasnaolovelvoite 80 %

tavoitteesta)

Opiskelija kykenee
usein ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittdmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

1 Tyydyttava (min. 40
% tavoitteesta)

Opiskelija kykenee
joskus
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittAmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisissa
rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia
erilaisissa
kielenkayttotilanteita

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtavéa on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetadn myds opintojakson/-

kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Saksan perusteet 1

Tunnus: GER8LS210

Laajuus: 5 op

Ajoitus: lukukaudet 1-7

Kieli: suomi
Opetussuunnitelma: OPS 2016
Taso: perusopinnot

Typpi: vapaavalintainen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: Al
Ei edellytd aiempia opintoja.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5

Arvosana 1

Opiskelija kykenee joskus ymmartamaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittdamaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta valttavalla tasolla. Opiskelija tunnistaa yksinkertaisia rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia erilaisissa kielenkayttotilanteissa

Arvosana 3

Opiskelija kykenee usein ymmartamaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittamaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa yksinkertaisiin
rakenteisiin ja kielenkayttotilanteisiin

Arvosana 5

Opiskelija kykenee ymmartamaan yksinkertaisia, suullisia ja kirjallisia viesteja seka
valittamaan niitd onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on
yksinkertaisten rakenteiden ja/tai aantdmisen osalta erittain hyvaa. Opiskelija pystyy
soveltamaan oppimaansa uusiin, yksinkertaisiin rakenteisiin ja kielenkayttétilanteisiin

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa opettajan kanssa sovitulla tavalla. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin
hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-
sivuilta.

Kansainvalisyys


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Opinnot antavat perusvalmiuksia kansainvéliseen toimintaan.

Opintojakson sisalto

Opiskelija oppii perussanaston, aantamisen, intonaation ja sanapainon seka osallistuu
puheharjoitteluun ja ohjattuun kirjoittamiseen. Opintojakson tavoitteena on kielen
perusrakenteiden ja puhutun kielen tavallisimpien ilmausten oppiminen jokapdaivaisissa
kielenkayttoon liittyvissa tilanteissa.

Oppimistavat

Lahiopetus

Itsendinen opiskelu

Kirjallinen koe

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi

Arviointitavat

Kirjallinen koe 80 %
Tuntitydskentely 20%

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanaan. Se sisaltyy kaikkiin Haaga-Helian
opintojaksoihin ja nain kerattyad aineistoa kaytetaan hyvaksi koulutuksen kehittamisessa.
Arviointitehtava tehdaan sahkdisessd muodossa.

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaali

Kauppi & Simon: Fahrplan (Teksti- ja tydkirja erikseen). Sanoma Pro Oy.
Lisaksi opettajan jakama materiaali.



Saksan perusteet 2

(Deutsch fur Anfanger 2)

Tunnus: GER8LS120

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 1-7

Opetuskieli: suomi/saksa

Tavoitetaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Saksan perusteet 1 (GER8LS110)
Oppimistavoitteet
Opiskelija
o hallitsee saksan kielen perusrakenteita, ja osaa kayttaa niitd puheessa ja kirjoituksessa.
Sisalto
o saksan kieliopin tarkeimpia kohtia
e saksan sanastoa
e aantamista seka arkipaivan ja liike-elaman vuorovaikutustaitoja.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetustunnit 30 h (4 h / vko)
Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 48 h
Kirjalliset kokeet 2 h
Oman oppimisen arviointi 1 h
Vastuuopettaja
Sirpa S. Bode, Pasila
Oppimateriaali
Eva Kauppi, Heli Simon: Fahrplan. Sanoma Pro. ISBN 9789526315119.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.



f‘r"osa”a 5 Kiitettava

e Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittdmaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.

e Puhuminen ja
kirjoittaminen on
yksinkertaisten
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittain hyvaa.

e Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

Arviointitavat ja niiden painoarvot
Kirjallinen koe 80 %

Jatkuva naytto (sis. sanakokeet) 20 %
Lasn&olovelvoite 80 %

3 Hyva

Opiskelija kykenee
usein ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittamaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

1 Tyydyttava

Opiskelija kykenee
joskus
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisissa
rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia
erilaisissa
kielenkayttotilanteita

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittamiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Saksan perusteet 2

Tunnus: GER8LS220

Laajuus: 5 op

Ajoitus: lukukaudet 1-7

Kieli: suomi
Opetussuunnitelma: OPS 2016
Taso: perusopinnot

Tyyppi: vapaavalintainen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: Al
Saksan perusteet 1 suoritettu.

Oppimistavoitteet

Opinnot kehittavat suullisia taitojasi perustasolta eteenpain, perusrakenteiden osaamisesi
syvenee ja arki- seka tyotilanteiden sanavarastosi laajenee. Pystyt tulkitsemaan ja
kirjoittamaan lyhyita teksteja. Kieli- ja kulttuuriosaamisesi kehittyy tasolle, jolle voit alkaa
rakentaa kielen osaamista tyokielena. Eurooppalaisen viitekehyksen tavoitetasosi on Al—
A2.

Opintojakson sisalto

Arkielamén ja tydtilanteiden sanasto

Kielen perusrakenteiden osaamisen syventaminen
Suulliset perustaidot

Kirjoitetun kielen taitojen syventéaminen
Kulttuuriosaamisen syventaminen

Tybelamayhteydet

Tyoelamaan perustuvat esimerkit.

Kansainvalisyys

Opinnot antavat perusvalmiuksia kansainvéliseen toimintaan.
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5

Arvosana 1
Opiskelija

e 0saa toimia rajoitetusti suullisissa perustilanteissa.
e 0saa kielen perusrakenteita, mutta tarvitsee tukea niiden kayttamisessa.



o hallitsee arki- seké tyé6tilanteiden sanastoa melko rajoitetusti.
e o0saa tulkita ja kirjoittaa joitakin lyhyita teksteja itsendisesti, mutta tarvitsee usein apua.
e 0saa soveltaa kieli- ja kulttuuriosaamistaan rajoitetusti.

Arvosana 3
Opiskelija

e 0saa toimia suullisissa perustilanteissa melko sujuvasti.

e 0saa paaosin kielen perusrakenteet.

o hallitsee arki- seké tyottilanteiden sanastoa riittavasti tavallisimpiin viestintatilanteisiin.
e 0saa tulkita ja kirjoittaa lyhyita teksteja paaosin itsendisesti.

e 0saa soveltaa kieli- ja kulttuuriosaamistaan joihinkin uusiin tilanteisiin.

Arvosana 5
Opiskelija

e 0saa toimia suullisissa perustilanteissa sujuvasti.

e 0saa kielen perusrakenteet hyvin.

o hallitsee arki- seké tyottilanteiden sanastoa hyvin.

e o0saa tulkita ja kirjoittaa lyhyita teksteja itsenaisesti.

e 0saa soveltaa kieli- ja kulttuuriosaamistaan luontevasti uusiin tilanteisiin.
Oppimistavat
Lahiopetus
Itsendinen opiskelu
Kirjallinen koe
Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi
Arviointitavat

Kirjallinen koe 80 %
Tuntitydskentely 20%

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanaan. Se sisaltyy kaikkiin Haaga-Helian
opintojaksoihin ja nain kerattya aineistoa kaytetaan hyvaksi koulutuksen kehittamisessa.
Arviointitehtava tehdaan sahkoisessd muodossa.

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaali

Kauppi & Simon: Fahrplan 2. Sanoma Pro Oy.

Opettajan jakama materiaali.



Saksan perusteet 3

(Deutsch fur Anfanger 3)

Tunnus: GER8LS130

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Opetuskieli: suomi/saksa

Tavoitetaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan perusteet 1 (GER8LS110) ja Saksan perusteet 2 (GER8LS120).
Oppimistavoitteet

Opiskelija hallitsee saksan kielen perusrakenteet ja pystyy opintojakson jalkeen

osallistumaan saksan kielen pakollisiin opintojaksoihin Johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelmassa.

Sisalto
o saksan kieliopin tarkeimpia kohtia
e saksan sanastoa
e kertausharjoituksia
e dantamistad seka arkipéivan ja liike-elaman vuorovaikutustaitoja.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 30 h (2 h / vko)

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 48 h

Kirjalliset kokeet 2 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaali

Tulkki, H. & Stawikowski, S. Echt geil! Saksan kielen alkeisoppikirja. Finn Lectura.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.



Arvosana

5 Kiitettava

t

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 80 %

Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittdmaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
yksinkertaisten
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittain hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

Jatkuva nayttod 20 %
Lasnaolovelvoite 80 %

3 Hyva

Opiskelija kykenee
usein ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittdmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

1 Tyydyttava

Opiskelija kykenee
joskus
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittAmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisissa
rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia
erilaisissa
kielenkayttotilanteita

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtavéa on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetadn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittamiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Saksan tyGelamaprojekti

Tunnus: GER4LS106

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Kieli: saksa

Taitotaso: B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielella tuotetun
ja itsenaista kielenhallintaa osoittavan projektitydn, joka kartuttaa ammatillista
erityisosaamista.

Sisalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa, yksin tai ryhmassa, kieleen ja
tyoelamaan liittyvan projektitydn syventden nain seka kielitaitoaan etta
projektityotaitojaan. Projektitydsta sovitaan ohjaavan opettajan ja tydelaméan edustajan
kanssa ja siitéa tehdaan virallinen projektitydsopimus. Aiheen tulisi olla selkeasti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava. Projektityon voi hyvin suorittaa myds joko
ulkomaanvaihdon tai tydharjoittelun aikana.

Ty6elamayhteydet
Toimeksiantajalle tehtava projektityo.
Kansainvalisyys

Projektityon aihe liittyy usein toimeksiantajan kansainvalistymiseen tai kansainvalisten
suhteiden hoitoon.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Kieliprojektikoordinaattorin jarjestama valmennusluento pidetaan kaikille kielille yhteisesti
erikseen ilmoitettavana ajankohtana joka lukukauden alussa. Opiskelija tuottaa kielen
ohjaavalle opettajalle (vastuuopettaja) projektisuunnitelman, raportoi tarvittaessa
projektin etenemisesta seka esittelee loppuraportin tyon valmistuttua. Itsendinen
tyoskentely tukee tutkivaa ja kehittavaa oppimisotetta.

Opintojakson itsendaisen tyon osuus sisdltden raportoinnin 75 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Valmennusluento 2 h

Konsultointi ohjaavan opettajan kanssa 2-3 h



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteelld ja tahan liitetylla erillisella selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta
on sovittava henkilokohtaisesti opettajan tai kieliprojektikoordinaattorin kanssa.
Vastuuopettaja(t)

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaalit

Lahdekirjallisuus ja tytelamakontaktin kautta saatava aineisto.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Hyvaksytty/Hylatty



Saksankielinen litkketoimintaymparisto

e Tunnus: GER4LS203
e Laajuus: 5 op
e Ajoitus: 4. / 6. lukukausi
e Kieli: saksa
e OPS: OPS 2016
e Opintojakson taso: ammattiopinnot
e Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*Saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B2
Saksan liikekieli 1 ja 2 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi

Kirjallisessa osassa opiskelija oppii saksankielisen Euroopan talousviestinnan
perussanaston ja tyypillisid rakenteita syventaen.

Suullisessa osassa opiskelija oppii tuntemaan saksankielisen liiketoimintaympariston
piirteita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

ymmartaa ja osaa soveltaa saksankielisessa liiketoimintaymparistossa kaytettya fraaseja
osaa keskustella tilanteissa, joissa kaytetaan liikekielta

hallitsee talousviestinnan perussanaston ja keskeiset rakenteet
on omaksunut saksankielisen Euroopan liiketoimintaymparistdn erityispiirteet

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1
Opiskelija :

e ymmartaa alan talousuutisia ja osaa nimeté niiden paakohdat

e tuntee yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa suppeasti ja osaa soveltaa
valttavasti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytanndssa

e 0saa kayttaa tietolahteitd tydskentelynsa tukena ja osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden
kaytossa ja pystyy rajoitetusti jakamaan tietoa.

Arvosana 3
Opiskelija:

e ymmartaa alan talousuutisia ja osaa tiivistda niiden sisallon johdonmukaisesti

o tuntee melko monipuolisesti yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa ja
osaa soveltaa hyvin opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytanngssa

e 0saa kayttaa itsendisesti tietolahteitd tydskentelynsa tukena ja osoittaa
kulttuurintuntemusta lahteiden kaytdssa



e omaksuu kulttuurisidonnaisen asiasisallon hyvin ja pystyy jakamaan tietoa ja osaamistaan
muille

Arvosana 5
Opiskelija

e ymmartaa alan haastavia talousuutisia ja osaa tiivistdd niiden sisallon taitavasti

e tuntee laajasti yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvad sanastoa ja osaa soveltaa
erinomaisesti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytannéssa

e 0saa kayttaa tietolahteitd tydskentelynsa tukena ja osoittaa eriomaista
kulttuurintuntemusta lahteiden kaytdssa

e omaksuu kulttuurisidonnaisen asiasisallon syvallisesti ja pystyy ammattimaisesti jakamaan
tietoa ja osaamistaan muille

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaaditun osaamisen esimerkiksi aikeisemmissa tydtehtavissa,
harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa osaamisensa ja edeta
opinnoissaan ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen
tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Kansainvalisyys

Kirjallisessa osassa tehdaan yritysvierailu/ja saksankieliseen yritykseen/jarjestoon.
Suullisessa osassa opittuja tietoja voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
saksankielisiin maihin.

Sisalto

Kirjallisessa osassa perehdytaan oppimateriaalin ja median avulla saksankielisen
talouselaman viestintaan. Opintojaksolla tehdadn mm. kdannoksia saksa-suomi-saksa ja
laaditaan lyhyita teksteja aiheesta.

Vientiyrityksen myyntity0ssa pitda osata kaupanteon kulttuuri ja seurustelutavat. On
opittava tuntemaan tiettyja perusasioita saksankielisen Euroopan maista. Suullisessa
osassa perehdytaan saksankielisten maiden maantieteeseen, talouteen ja poliittiseen
jarjestelmaan. Opintojakso antaa perusteet small talkille.

Oppimistavat

Kirjallinen osa (Saksankielinen mediaviestintd):

Itsendinen opiskelu, oppimistehtavat, harjoitukset ja tenttiin valmentautuminen
valitentti ja lopputentti

lasnaolovelvollisuus 80%

Suullinen osa (Saksankielinen Eurooppa):
Lahiopetus, itsendinen opiskelu, kirjallinen koe
Lasn&olovelvollisuus 80 %



Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjallinen osa:

Tentit 70%

Tuntiaktiivisuus, harjoitukset, tehtavat 30%

Suullinen osa:

Kirjallinen koe 50%

Tuntiaktiivisuus ja esitelmat 50%

Molempien osien tulee olla hyvaksytysti suoritetut.

Vastuuopettajat

Tesi Binder, Pasila
Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaalit
Kirjallinen osa:
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali, mm.

lehtiartikkelit, yritysten tiedotteet, katsaukset ja vuosiraportit.

Suullinen osa:
Materiaali tuotetaan yhdessa SharePointiin.



Strateginen yritystoiminnan
kehittaminen

Tunnus: BUS2LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 7. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojakso suoritetaan tyoharjoittelua edeltavalla tai jalkeisella lukukaudella.
Osaamistavoitteet ja arviointi

e ymmartaa strategisen kehittamisen merkityksen yritysten ja muiden organisaatioiden
tydssa

e tuntee strategisen kehittamisen keskeisia nakdkulmia ja tyovalineitéd ja osaa soveltaa niita
kaytantoon

e ymmartaa organisaation jasenten roolia strategisissa kehitysprosesseissa

e kykenee toimimaan aktiivisena viestijana yritysten strategisessa kehitystyossa

e 0saa kayttaa tytelaman kehitystyén toiminnallisia, yhteisdllisia ja viestinnallisia
tyoskentelymenetelmia

Arvosana 1

Ymmartaa strategisen yritystoiminnan kehittdmisen keskeisia nakokulmia. Tuntee keskeisia
strategisen kehittamisen tyovalineita ja tietda, millaiseen toimintaan ne soveltuvat.
Ymmartaa oman roolinsa yritystoiminnan strategisessa kehittamisessa.

Kykenee tukemaan johdon strategista kehittamistyota ja viestintdd. Ymmartaa tydelaman
toiminnallisten, yhteisollisten ja viestinnallisten tydskentelymenetelmien merkityksen ja
osaa yhteistydssa muiden kanssa toteuttaa niita kaytantda simuloivissa harjoitteissa.

Arvosana 3

Ymmartaa strategisen yritystoiminnan kehittdmisen kenttaa ja osaa soveltaa tietoa
kaytantoa simuloivissa harjoitteissa. Tuntee strategisen kehittdmisen tyévalineita
monipuolisesti ja ymmartaa kuinka niitd voidaan hyddyntaa liiketoiminnassa. Osaa
suunnitella ja kayttaad tydelaméan toiminnallisia ja yhteisdllisia tydskentelymenetelmia
strategisen kehittamistydn fasilitoinnissa ja viestinnassa.

Arvosana 5

Ymmartaa teoriassa ja kdytannossa yritystoiminnan strategista kehittdmista ja osaa
soveltaa tietoa erilaisissa kaytantta simuloivissa tilanteissa. Tuntee kattavasti strategisen
kehittamisen tyovalineitd ja osaa soveltaa niitd kaytantdon. Osaa suunnitella ja kehittaa
tyoelaman toiminnallisia, yhteisollisia ja viestinnallisia tytskentelymenetelmia strategisessa
kehittamistydssa.



Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opintojakso on mahdollista korvata naytolla, joka koostuu reflektio- ja sovellusraportista
sekéa tyonaytteestd ja naiden esittelysta. Opiskelija esittaa ehdotuksensa naytoksi
kurssikuvauksen ja kirjallisuuden pohjalta ja esittelee sen vastaavalle opettajalle
ensivalintaviikolla, jolloin riittdvasta naytosta sovitaan. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin
hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-
sivuilta.

Tybelamayhteydet
Tutustutaan haastattelemalla tai osallistutaan yritysten strategiseen kehitysty6hon.
Kansainvalisyys

Opintojaksolla tutustutaan myds globaalien yritysten strategisen kehittamisen
erityispiirteisiin.

Oppimistavat

Opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Ty6elamaprojektiin tai muuhun projektiin osallistuminen ja oppimisen reflektointi
opintojakson kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti TAI

c. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen) ja oppimisen reflektointi opintojakson
kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

a. Suullinen, yhteisollinen naytto ja workshop-tyoskentely seka kirjalliset tuotokset
b. ja c. Osaamisen reflektointi ja esittely opintojakson tavoitteiden ja kirjallisuuden
mukaisesti.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen.

Vastuuopettaja(t)

Eija Karna, Pasila
Heta-Liisa Malkavaara, Pasila

Oppimateriaalit

Hamalainen, V. & Maula, H. 2004. Strategiaviestinta. Inforviestinta. Helsinki.
Kehusmaa, K. 2010. Strategiatyd - organisaation voimalahde. Edita Prima.


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Karna, E. (toim.). 2012. Tehoa ja iloa strategiatyéhén. HAAGA-HELIAnN julkaisusarja /
Kehittamisraportteja 2/2012.

Lindroos, J-E. & Lohivesi, K. 2004. Onnistu strategiassa. Wsoy. Juva.

Mintzberg, H., Ahlstrand, B. & Lampel, J. 1998 (tai uudempi): Strategy Safari —Your
complete guide through the wilds of strategic management. Prentice Hall.UK.

Ojasalo, K., Moilanen, T. & Ritalahti, J. 2010. Kehittamistydon menetelmat — Uudenlaista
osaamista lilketoimintaan. Sanoma Pro. Helsinki.

Wheelen, T. L. & Hunger, J. D. 2006 (tai uudempi). Strategic management and business
policy: concepts and cases /Concepts in Strategic Management and Business Policy,
achieving sustainability 2010/ toward global sustainability 2012, Pearson Prentice Hall
(useita lahella toisiaan olevia painoksia, pienin painotuseroin)

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali



Tai Chi and Chinese Health Philosophy

Code: VAP8LS001
Scope: 3 ECTS

Timing: 2. period, 2017
Language: English
Course level: Basic
Course type: Elective

Prerequisites
Starting level: 0 (No prerequisites)
Learning outcomes

This course consists of both practical Tai Chi workout and theoretical research. After
completing the course,

Students

o will get familiar with the holistic Chinese health philosophy and learn a new way of keeping
fit, being both relaxed and efficient by combining mind and body as a whole

e will learn to enter the state of mind of “Flow” to help in the challenging life and study
situations

o will get familiar with basic principles of Tai Chi & Chi kung movements and some of their
self-defense applications

Course contents

Eight-Section Brocade Chi Kung

Yang Style 8 Form Tai Chi

Yang Style 16 Form Tai Chi

Pushing hands pair exercises

Chinese health philosophy (Jin Yang, Tao ect.)

Teaching and learning methods

Interactive workout activities

Multimedia learning

Reading materials and essays

Recognition of prior learning

A student can demonstrate his or her equivalent skills relating to the course objectives and
content. This must be agreed upon with the teacher no later than two weeks before the

course begins. Evaluation is either “Pass” or “Fail”.

Teacher with the main responsibility for the course



Hai Guo

Course materials

Multimedia materials given by the teacher

Assessment criteria

Evaluation of the course is either “Pass” or “Fail’. To pass the course, students need to

e independently complete the movements in the “Eight-Section Brocade Chi Kung”, “Yang
Style 8 Form Tai Chi” and “Yang Style 16 Form Tai Chi”.
e complete two approved essays on Chinese health philosophy



Tapahtuma-avustajana toimiminen

Tunnus: SER8LS112

Laajuus: 1-5 op

Ajoitus: 2.-7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaavalintainen
Opetussuunnitelma: ASSI 2016

LAHTOTASO JA SIDONNAISUUDET MUIHIN OPINTOJAKSOIHIN
Assistenttikoulutuksen ensimmaisen lukukauden opinnot.
OSAAMISTAVOITTEET JA ARVIOINTI

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

toimia tapahtuman avustustehtavissa

ottaa vastuun saamiensa tehtévien toteuttamisesta

nahdad oman merkityksenséa tapahtuman onnistumisessa

osaa esiintya roolinsa mukaisesti tapahtumaan liittyvissa tehtavissa

Opintojakso arvioidaan arvosanalla hyvaksytty/hylatty. Opintojakson laajuus riippuu siihen
sisdllytettyjen tapahtumien maarasta seka kunkin toimeksiannon tehtavankuvan
laajuudesta. Vahimmaislaajuuteen 1 op riittaa kolme erillista tapahtumatoimeksiantoa,
joista kukin tapahtuma on kestoltaan 3-6 tuntia. Opiskelija saa suoritusmerkinnan
esitettydan vastuuopettajalle kaikkien opintojaksoon sisallyttamiensa toimeksiantojen
reflektointiraportin. Vastuuopettaja maarittda kussakin tapauksessa
kokonaisopintopistemaaran.

Hyvaksytty arvosana

Tiedot
Nakee oman merkityksensa ja panoksensa tapahtuman onnistumisessa. Osaa esiintya
roolinsa mukaisesti saamassaan tapahtuma-avustustehtavassa.

Taidot
Osaa toimia tiimin jAsenend, ottaa vastuullisesti vastaan saamansa tehtavat suoriutuu
niista hyvin.

Patevyys
Ottaa vastuun saamiensa tehtavien suorittamisesta.

AIKAISEMMIN HANKITUN OSAAMISEN TUNNISTAMINEN JA TUNNUSTAMINEN
(AHOT)



Portfoliot tapahtuma-avustajana toimimisen tehtavista ja/tai muu opettajan kanssa sovittu
osaamisen naytto.



Tapahtumajarjestamisen johtaminen

Tunnus: SER4LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut Johdon assistentti- ja kielten koulutusohjelman pakolliset perus-
ja ammattiopinnot. Opintojakso on osa syventavien opintojen Kokoukset ja tapahtumat —
suuntautumisvaihtoehdon osuutta.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

e tuntee tapahtumanjarjestamisen suunnittelu- ja toteutusprosessin ja osaa toimia
suunnitelmallisesti ja johtaa niihin liittyen asiakaslahtodisesti eri sidosryhmia

e ymmartaa tapahtumanjarjestdmisen eritasoiset tapahtumat ja kokoukset ja niihin liittyvat
erityispiirteet

e 0saa suunnitella, toteuttaa ja arvioida onnistuneen tapahtuman

o tiedostaa riskit liittyen projektiin ja tapahtumaan

e ymmarta konseptoinnin merkityksen

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta
(AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla on vahva tyoelamakonteksti; tehtavat ja esimerkit liittyvat tytelaman
tapahtumiin. Opintojaksoon sisaltyy mahdollisesti myds vierailuja tapahtumataloihin tai
vierailevia luennoitsijoita yrityksista.

Kansainvalisyys

Tapahtuman jarjestamista tarkastellaan myds kansainvalisen tapahtuman nakdékulmasta.
Sisalto

Tapahtuman suunnittelu, toteutus ja arviointija sen raportointi

Ohjaavat luennot
Tutkivan ja kehittdvan oppimisen menetelméat, oppiminen ja osaamisen jakaminen


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

ryhmassa
Itsendinen ja ohjattu projektitydskentely

Vastuuopettaja
Eeva Sarkilahti, Pasila
Oppimateriaalit

Opettajan ilmoittama materiaali



Tapahtumanjarjestamisen johtaminen

Tunnus: SER4LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut Johdon assistentti- ja kielten koulutusohjelman pakolliset perus-
ja ammattiopinnot. Opintojakso on osa syventavien opintojen Kokoukset ja tapahtumat —
suuntautumisvaihtoehdon osuutta.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

e tuntee tapahtumanjarjestamisen suunnittelu- ja toteutusprosessin ja osaa toimia
suunnitelmallisesti ja johtaa niihin liittyen asiakaslahtdisesti eri sidosryhmia

e ymmartaa tapahtumanjarjestamisen eritasoiset tapahtumat ja kokoukset ja niihin liittyvat
erityispiirteet

e 0saa suunnitella, toteuttaa ja arvioida onnistuneen tapahtuman

o tiedostaa riskit liittyen projektiin ja tapahtumaan

e ymmartad konseptoinnin merkityksen

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta
(AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla on vahva tyoelamakonteksti; tehtavat ja esimerkit liittyvat tytelaman
tapahtumiin. Opintojaksoon siséaltyy mahdollisesti myds vierailuja tapahtumataloihin tai
vierailevia luennoitsijoita yrityksista.

Kansainvalisyys

Tapahtuman jarjestamista tarkastellaan myds kansainvalisen tapahtuman nakdkulmasta.
Sisalto

Tapahtuman suunnittelu, toteutus ja arviointija sen raportointi

Ohjaavat luennot
Tutkivan ja kehittdvan oppimisen menetelmét, oppiminen ja osaamisen jakaminen


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

ryhmassa
Itsendinen ja ohjattu projektitydskentely

Vastuuopettaja
Eeva Sarkilahti, Pasila
Oppimateriaalit

Opettajan ilmoittama materiaali



Tuloksellinen tapahtuma

Tunnus: SER2LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut kurssit: Tyovalineohjelmat 1, Tyéelaman tuloksellinen viestinta,
Johdon assistentti tekstitaiturina ja Viestinnalla vaikuttaminen.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

e 0saa yhtena organisaation tapahtumatyéryhman jasenena suunnitella ja jarjestaa
tuloksellisen yritystapahtuman.

e tuntee tapahtumien oikeudellisen sdéntelyn perusteet.

e 0saa arvioida tilaisuuden riskit ja mahdollisuudet.

e tunnistaa yritystapahtuman osana yrityksen tavoitteellista ja mitattavaa viestintaa ja
liiketoimintaa.

e tuntee keskeisia liike-elaman etiketteja ja tapakulttuuria.

e 0saa arvioida omaa osaamistaan ja sen kehittymista tapahtumanjarjestajana
yritystoimeksiannoissa seka tapahtumatyéryhman jasenena.

Arvosana 5
Opiskelija:
e 0saa laatia itsenaisesti tilaisuuksiin liittyvia kirjallisia materiaaleja: kutsut, poytajarjestys,
ohjelma.
o hallitsee isannan/emannan/vieraan roolin tilaisuuksissa seka tuntee keskeiset liike-elaman
etiketit.

e 0saa suunnitella ja jarjestad itsendisesti tai ryhmassa toteutuskelpoisen
tapahtuman/tilaisuuden.

e 0saa kayttaa projektihallinnan ohjeita.

e 0saa arvioida tilaisuuden riskit ja mahdollisuudet.

e o0saa laatia vastuutaulukon.

e noudattaa tasmallisesti tydskentelyaikoja ja osaa suunnitella omaa ajankayttoaan.

e 0n oma-aloitteinen ja jakaa tietoa ja osaamistaan muille.

e 0saa kommunikoida toimeksiantajan seka sidosryhmien kanssa ammattimaisesti

e projektikansiota voi sellaisenaan kayttaa, kun seuraavaa vastaavaa tilaisuutta
jarjestetaan.

e saa toimeksiantajalta kiitettdvan lausunnon tytskentelystaan.

e 0saa arvioida lainsdadannon merkitysta tapahtumien jarjestamisessa.



e 0saa suunnitella ja/tai arvioida yritystilaisuuden viestintaa tavoitelahtoisesti
ja tarkoituksenmukaisten suunnittelu- tai arviointitapojen avulla.

Arvosana 3
Opiskelija:

e 0saa kirjoittaa tyyliltéan ja savyltdan asiallisia toimeksiantajan tavoitteisiin ja vastaanottajan
tarpeisiin soveltuvia teksteja, kuten kutsut.

e 0saa toimia ohjatusti isannan/emannan/vieraan roolissa tilaisuuksissa seka tuntee joitakin
keskeisia lilke-elaman etiketteja.

e 0saa suunnitella ja jarjestaa itsendisesti tai ryhmassa toteuttamiskelpoisen yritystilaisuuden
ohjeita soveltaen.

o hallitsee ammattimaisen ja asiallisen tydotteen ja noudattaa maaraaikoja.

e saa toimeksiantajalta hyvan palautteen tydskentelystaan.

e tuntee tapahtumiin liittyvia oikeussaantoja.

e 0saa suunnitella ja/tai arvioida yritystilaisuuden viestintaa kaytannadssa.

Arvosana 1
Opiskelija:

e pystyy laatimaan kutsun ja muita kirjallisia materiaaleja ohjeen mukaan.

e tunnistaa isanndn/eméannan/vieraan roolin tilaisuuksissa seka tunnistaa joitakin keskeisia
liike-elaman etiketteja.

e 0saa kayttda ohjeita jarjestaessaan yritystilaisuutta

e noudattaa maaraaikoja ja tydskentelyohjeita ja osallistuu tydskentelyyn.

e yritystilaisuus toteutetaan.

e tuntee tarkeimpia tapahtumiin liittyvia oikeussaantoja.

e tunnistaa ja raportoi yritystilaisuuden viestintaan ja/tai arviointiin liittyvia olennaisia
nakokohtia.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta
(AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tybelamayhteydet
Opintojaksolla jarjestetadn yritystilaisuus toimeksiannon perusteella.
Opintojakson sisalto
e Yritystilaisuuden jarjestaminen pienryhmassa
e Yrityselaméan tapatietous (kuten esitteleminen ja esittdytyminen, liike-elaman tapaaminen,
pukukoodisto ja kunniamerkit, pdytatavat ja aterian kulku, isdnnan ja emannan rooli,
vieraan velvollisuudet, kiittdminen)

e Yritystilaisuuden viestintasuunnitelma
e Yritystilaisuuden juridiset vaatimukset (luvat ja ilmoitukset) tapahtuman turvallisuus

Oppimistavat



Opintojakso sisaltaa lahiopetusta, yritystilaisuuden toteuttamisenryhmassa ja siihen
liittyvat rynmaohjaukset seka itsenaista tyoskentelya.

Opintojaksolla painottuu itseohjautuvuus ja ryhmatydskentely. Opiskelijat jakautuvat
tapahtumanjarjestamisen pienryhmiin, joissa tydstetaan ryhmatyot. Opiskelijaryhmat
hankkivat itse tapahtumanjarjestamisen toimeksiannon ja vastaavat toteutuksesta
ohjatusti.

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Raportti

Tentti

Oppimistehtavat

Aktiivisuus

Vastuuopettajat

Anne Laukkanen, Pasila

Virve Jalonen, Pasila

Ulla Huovinen, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajien ilmoittama materiaali.



TyGelaman toimeksianto

Koodi: BUS8LS003

Laajuus: 1-6 op

Ajoitus: 1. - 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltdvyysehtoja
Oppimistavoitteet

Suoritettuaan kurssin opiskelijat osaavat toimia yritysprojektissa joko itsenaisesti tai osana
ryhmaa.

Sisalto

Opiskelijat osallistuvat yritysprojektin suunnitteluun ja toteutukseen.
Tybelamayhteydet

Toimeksianto tehdaan tydelamalle.

Kansainvalisyys

Toimeksianto saatetaan tehda kansainvaliselle organisaatiolle tai kansainvalisessa
projektissa.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Tyo6elaman toimeksiantoon osallistuminen
Raportti

Oman oppimisen arviointi 1 h

liImoittautumalla kurssille opiskelija sitoutuu ottamaan vastaan tarjotun tydelaman
toimeksiannon.

Vastuuopettaja
lImoitetaan my6hemmin
Oppimateriaalit

Toimeksiantajan antamat materiaalit



Arviointikriteerit
Hyvaksytty/Hylatty
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetdan myo6s opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



TyOelaman tuloksellinen viestinta

Tunnus: COM1LS101

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI 2016

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelijalla on hyva suomen kielen taito, ja han hallitsee Wordin perusteet tai osallistuu
samaan aikaan opintojaksolle Tydvalineohjelmat 1.

Oppimistavoitteet ja arviointi
Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

soveltaa viestinnan ja yhteisdviestinnén peruskasitteitd viestinndn kuvailuun ja analysointiin
sisaistaa laadukkaan viestinnan merkityksen tydyhteisdlle ja sen jasenille

tunnistaa sidos- ja kohderyhmaajattelun tarkeyden viestinndssa

tunnistaa tydelaman erilaisia tekstilajeja

osallistua tyodyhteison kirjallisen viestinnan tuottamiseen ja tuottaa erityisesti raportoivia
teksteja

o kayttaa lahdeviittaustekniikkaa

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Arvosana 1

Tiedot: Tunnistaa raportoivien tekstilajien piirteita ja lahteiden kayton
padperiaatteita. Tunnistaa viestinnan ja yhteisdviestinnan peruskasitteita ja tydyhteison
jasenille kuuluvia vuorovaikutustaitoja.

Taidot: Kirjoittaa melko jasentyneita ja ymmarrettavia asiateksteja, joskin raportoivien
tekstilajien kieli- ja ulkoasussa tai sisalléssa on puutteita. Osaa kayttaa joitakin viestinnan
ja yhteisdviestinnan peruskasitteita rajatusti.

Patevyys: Noudattaa padosin maardaikoja ja tyoskentelyohjeita mutta osallistuu melko
vahan ryhman tydskentelyyn.

Arvosana 3

Tiedot: Tuntee raportoivien tekstilajien paapiirteet ja lahteiden kayton
padperiaatteet. Osaa erotella viestinnan ja yhteisoviestinnan peruskasitteita
asianmukaisesti. Osaa nimeta ja erotella tydyhteisdn jasenille kuuluvia
vuorovaikutustaitoja.



Taidot: Osaa laatia kieli- ja ulkoasultaan seka sisalloltdan julkaisukelpoisia raportteja,
muistioita ja tiivistelmia. Kirjoittaa tyyliltdan ja savyltaan asiallisia, tavoitteisiin ja
vastaanottajan tarpeisiin melko hyvin soveltuvia raportoivia teksteja. Osaa tiivistaa
tekstista olennaisen. Osaa antaa ja hyodyntaa ja palautetta. Osaa soveltaa viestinnan ja
yhteisGviestinnan peruskasitteita viestinnan kuvailuun.

Patevyys: Osallistuu hyvin ryhman tydskentelyyn ja noudattaa maaraaikoja.
Arvosana 5

Tiedot: Tuntee erittdin hyvin raportoivien tekstilajien piirteet ja lahteiden kayton
periaatteet. Osaa erotella ja yhdistaa viestinnan ja yhteiséviestinnan peruskasitteita
tarkasti ja asianmukaisesti. Osaa nimetd, erotella ja havainnollistaa monia tyéyhteisén
jasenille kuuluvia vuorovaikutustaitoja.

Taidot: Osaa suunnitella ja laatia julkaisukelpoisia, kieli- ja ulkoasultaan seka sisalloltaan
moitteettomia raportteja, muistioita ja tiivistelmia. Hallitsee kirjoittamisprosessin ja osaa
kirjoittaa raportoivia tekstejd, joiden sisalto, tyyli ja séavy ovat tavoitteen mukaisia ja
vastaanottajalle hyvin kohdennettuja. Osaa arvioida teksteja kriittisesti seka kehittaa
tydskentelytapoja ja uusia ratkaisuja. Osaa soveltaa viestinnan ja yhteisdviestinnan
peruskasitteitad erittdin hyvin viestinnan kuvailuun ja analysointiin.

Patevyys: Noudattaa tdsmallisesti tytskentelyaikoja ja osallistuu aktiivisesti yhteisolliseen
kirjoittamiseen ja tytskentelyyn jakamalla ryhmassa tietoa ja osaamistaan muille.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Reflektiivinen essee ja nayttokoe (tentti).

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla tarkastellaan yritysten yhteisdviestintaa ja raportoivia teksteja.
Sisalto

Viestinta ja yhteisoviestinta kasitteing

Laadukkaan tyoyhteisdviestinnan ja sidosryhmaajattelun tunnusmerkit
Vuorovaikutustaidot ammattitaidon osana

Raporttien ja harjoitustdiden tekstikaytanteet Haaga-Heliassa, lahteiden kayttd
Kirjoitusprosessi, tiimikirjoittaminen tydelamataitoina seka palautteen antaminen ja

hyodyntaminen
o FErilaiset tekstilajit, raportoivien tekstilajien tyyli

Oppimistavat

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat ja tentti
b. Itsendinen suoritustapa: kaksi tenttid, kirjallisen viestinnan raportti ja yhteiséviestinnan
tehtava



Opintojaksoon sisdltyy pakollisena my6s oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Analyysi yrityksen tai muun yhteisén raportoivasta tekstista 30 %
Kirjallisen viestinnan tentti 10 %

Yhteisoviestinnan tentti 30 %

Yhteisdviestinnan ryhmatyo 30 %

Vastuuopettajat

Virve Jalonen, Pasila
Heta-Liisa Malkavaara, Pasila

Oppimateriaalit

Haaga-Helian harjoitustdiden raportointiohjeet. Luettavissa: https://mynet.haaga-
helia.fi/opiskelu/raportointiohjeet/Pages/default.aspx

Kankaanpaa, S. & Piehl, A. 2011. Tekstintekijan kasikirja. Opas tydssa kirjoittaville.
Yrityskirjat. Helsinki.

Juholin, E. 2013. Communicare! Kasva viestinnan ammattilaiseksi. MIF. Helsinki tai
Juholin, E. 2009. Communicare! Viestinta strategiasta kdaytantéon. Infor, Helsinki.

Moodlen opintoaineisto



https://mynet.haaga-helia.fi/opiskelu/raportointiohjeet/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://mynet.haaga-helia.fi/opiskelu/raportointiohjeet/Pages/default.aspx?userLang=fi

Tyovalineohjelmat 1

Koodi: TOO1LS201
Laajuus: 5 ECTS
Ajoitus: 1. lukukausi
Curriculum: Assi 2016
Taso: peruskurssi
Tyyppi: Pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja.
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija tuntee Office 365-ympariston projektityokaluna.
Opiskelija osaa Microsoft Wordin, PowerPointin ja Excelin perusteet.
Opiskelija tuntee asiakirjastandardin.

Opiskelija osoittaa ajanhallintataitoja.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kayttaa 0365-ymparistoa projektitydkaluna.

Opiskelija osaa Microsoft Wordin, PowerPointin ja Excelin peruskomentojen kayton.
Opiskelija osaa kayttaa asiakirjastandardia.

Opiskelija osoittaa omaavansa hyvat ajanhallintataidot.

Arvosana 5

Opiskelija osaa kayttaa 0365-ymparistoa projektitydkaluna itsenaisesti.

Opiskelija hallitsee sujuvasti Microsoft Wordin, PowerPointin ja Excelin kaytén, sekd osaa
itsendisesti opiskella uutta perustaitoihin.

Opiskelija osaa soveltaa asiakirjastandardia luodessaan uusia dokumentteja.

Opiskelija osoittaa omaavansa erinomaiset ajanhallintataidot.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Opiskelijan on annettava nayttdé osaamisestaan aiheista:

Asiakirjastandardi

Microsoft Office Word

PowerPoint

Excel
0365-ymparistd projektitytkaluna



Tutustu kurssin opintojaksokuvaukseen, toteutussuunnitelmaan ja tehtaviin sekéa laadi
itsellesi AHOTointisuunnitelma, jonka lahetat Nina Koivistolle sdhkopostilla.
AHOTointisuunnitelmassa esitat, miten osoitat opintojakson eri osaamistavoitteiden
mukaisen osaamisen.

Lisaksi jokaisen opiskelijan on erikseen sovittava opettajan kanssa, miten osoittaa Haaga-
Helian ICT-ympariston osaamisen.

Tybelamayhteydet

Opintojakson tehtavat ovat tydelamalahtoisia ja kurssilla tehdaan yhteistyéta kummin
kanssa.

Sisalto

0365-ymparisto projektitydkaluna

Office 365 kalenteri, sahkdposti ja profiili

OneDrive tiedoston tallennus, jakaminen ja yhteiseditointi
Teamsin kaytto projektitydssa

Microsoft Office Word

Dokumentin asetukset (marginaalit, tabulaattorit, yla- ja alatunnisteet, fontit)
Kuvien, SmartArt-objektien, taulukoiden ja grafiikan lisdaminen asiakirjaan
Automaattisen sisallysluettelon kaytto

Asiakirjastandardin kaytto liike-elaman dokumenteissa

Microsoft Office PowerPoint

Esitysten luominen:

- erilaiset teemat

- erilaiset layoutit

- SmartArtin, kuvan ja taulukon lisdys esitykseen

Microsoft Office Excel

Tyokirjan luonti ja muokkaus

Datan syo6ttd ja muotoilu

Tavallisimmista virhetilanteista toipuminen: #DIV, #REF, #VALUE, #NAME, #####
Kaavojen kaytto seka suhteellinen ja absoluuttinen viittaus

Peruskaavat: MIN, MAX, AVERAGE, SUM

Oppimistavat

Aktiivinen osallistuminen lahiopetukseen ja siihen liittyvat tehtavat seka lopputyot.
Itsendiset tehtavat

Omatoiminen opiskelu

Oman oppimisen arviointi 1 h

Arviointitavat



Aktiivinen osallistuminen lahiopetukseen ja siihen liittyvat tehtavat seka lopputyd/koe.
0365 30%

Word 30%

PowerPoint 10%

Excel 30%

Vastuuopettajat(-t)

Nina Koivisto, Pasila

Oppimateriaali

Loytyy Moodlesta.



Tyovalineohjelmat 2

Tunnus: TOO1LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2016

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
TOO1LS201 tai vastaavat tiedot
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa 0365- ymparistdon ja Microsoft Wordin sekd Excelin vaativampia
kasittelyja

Opiskelija osaa hyodyntaa Microsoft Excelid sisdisen laskentoimen laskelmissa ja
prosenttilaskuissa.

Opiskelija osaa M2-ohjelman toimintoja ja osaa laatia itsendisesti matka-ja kululaskuja
Opiskelija osoittaa erinomaisia ajanhallintataitoja

Arvosana 3

Opiskelija osaa hyvin 0365-ympariston ja Microsoft Wordin seka Excelin vaativampia
kasittelyja

Opiskelija osaa laatia Microsoft Excelilla prosenttilaskuja ja sisdisen laskentatoimen
laskelmia.

Opiskelija osaa kayttaa M2-ohjelmaa matka-ja kululaskujen laatimisessa.

Opiskelija osoittaa hyvat ajanhallintaidot

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee sujuvasti O365-ympariston seka Microsoft Wordin ja Excelin
vaativamman kayton

Opiskelija osaa itsendisesti prosenttilaskut ja laatia sisadisen laskentatoimen laskelmat ja
Microsoft Excelilla.

Opiskelija hallitsee M2-ohjelman kayton Opiskelija osoittaa erinomaisia ajanhallintataitoja
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan on annettava nayttd osaamisestaan aiheista:

e 0365: intran kaytto ja pdivitys



o Word: automatisointi (template, tyylit, teema, buliding blocks/quick parts, autoteksti ja
track changes/review

o Excel: if-lauseke, ehdollinen muotoilu, konsolidointi, kaaviot ja muotoilut

e Sisainen laskenta ja prosenttilaskut: katetuottolaskelmat ja budjetointi

e M2: matka- ja kululaskut

Tutustu kurssin opintojaksokuvaukseen, toteutussuunnitelmaan ja tehtaviin sekéa laadi
itsellesi AHOTointisuunnitelma, jonka lahetat Nina Koivistolle sdhkopostilla.
AHOTointisuunnitelmassa esitat, miten osoitat opintojakson eri osaamistavoitteiden
mukaisen osaamisen.

Tybelamayhteydet

Opintojakson tehtavat ovat tydelamalahtoisia.

Sisalto
Word - tehokaytto

e automatisointi

template

tyylit

teemat

building blocks

quick parts

Muokkaustoiminto ja kommentionti

0365 - intran kaytto ja paivitys

e web-sivun sisélto ja rakenne

Nakymat

Check-in/out

WebParts

Sivuston editointi (Pages)

Asiakirjastojen edistyneet ominaisuudet (document content types)
Sahkoinen kysely

Vienti Exceliin

Excel - taitaja

Konsolidointi

Ehtolause (If ja ehdollinen muotoilu)
Kaaviot

Muotoilut

Siséinen laskenta ja prosenttilaskut:

o Katetuottolaskelmat
e Hinnoittelu



e Budjetointi
M2 — Matkalaskut

e Matkustussaantd ja verovapaat matkakustannusten korvaukset
e Matka- ja kululaskujen laatiminen

Oppimistavat

Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat
Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Aktiivinen osallistuminen lahiopetukseen ja siihen liittyvat oppimistehtavat seka
lopputytt/kokeet.

0365 25%
Word 25%
Excel 10%

Sisdinen laskenta, prosenttilaskut 25%
M2-ohjelma 15%

Vastuuopettaja(t)

Nina Koivisto, Pasila,
Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaalit

Loytyvat Moodlesta



Tyovalineohjelmistot

Huom: ej toteuteta endé

Koodi: TOO1LS101

Laajuus: 6 op

Ajoitus: 1 . lukukausi

Kieli: Suomi

Taso: perusopinnot

Tyyppi: Pakollinen
Opetussuunnitelma: OPS2014

Lahtotaso

Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

osaa kayttaa sahkoisia projektitydkauluja tydskennellessadan tiimeissa
osaa kayttaa kalenteria suunnitellessaan omaa tydtaan

osaa kayttda Haaga-Helian IT-ympéaristoa etayhteyksissa

osaa tuottaa liikekirjeita tehokkaasti

osaa kirjoittaa asiakirjoja SFS asiakirjastandardin mukaan

osaa tehda esityksia esitysgrafiikkaohjelmalla

osaa tehda taulukoita taulukkolaskentaohjelmalla

osaa 10-sormijarjestelman.

Sisalto

Office 365 ympariston peruskaytto:

kalenteri

sahkoposti

uutisvirta & Profiili

OneDrive tiedoston tallennus & tiedostojen jakaminen

WebApps

SharePoint-projektinhallinta

Haaga-Helia IT ymparistd

tallentaminen ja tiedostojen jakaminen

etayhteydet Haaga-Heliaan

Moodle

Microsoft Office 2013 Word

asiakirjojen luonti ja muokkaus seka asetusten muutaminen suositusten mukaan:
reunukset, sarkaimet, rivivali, ylatunniste, alatunniste ja kirjasintyyppi
mallit, rakenneosat, tyylit ja teemat

kuvien kayttd, SmartArt, taulukot ja grafiikka

raportit ja automaattinen sisallysluettelo

SFS asiakirjastandardi

asiakirjan asettelu SFS asiakirjastandardin mukaan



e Microsoft Office 2013 PowerPoint
Power Point-esityksen luonti ja muokkaus kayttéden teemoja ja diapohjia
SmartArt-kuvioiden, taulukoiden, kuvien, animaatioiden ja siirtymien kaytto
mastereiden muokkaaminen
diaesityksen ja muistiinpanosivujen tulostaminen

e Microsoft Office 2013 Excel
vaadittavat taidot vastaavat Tietokoneen kayttajan A-kortin taulukkolaskennan vaatimuksia,
ks. tarkemmin tieke.fi
excel-tyokirjojen ja taulukoiden luonti, muokkaus ja tulostaminen
tiedon sy6ttaminen ja muotoilu, sarjat, alueen valinta ja siirtaminen
yleisimpien virheiden tunnistaminen: #DIV, #REF, #VALUE, #NAME, #####H
kaavojen muodostaminen seka absoluuttisten ja suhteellisten viittausten kayttdminen
perusfunktioiden kayttdminen sek& kaavojen ja funktioiden kopiointi
graafisten esitysten luonti ja muokkaus
prosenttilaskujen laskeminen

e 10-sormijarjestelma

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 60 h

Itsendinen tydskentely 102 h

Oppimisen itsearviointi 1 h

Aiemman osaamisen tunnistaminen ja tunnustumainen (AHOT)
Nayttokoe jarjestetdan ennen kesaloman alkua.
Vastuuopettajat

Nina Koivisto, Pasila

Kalevi Keindnen, Pasila

Anna-Maija Nordling, Pasila

Opetusmateriaali

Opintojaksomateriaali ja opettajien jakama muu materiaali

Arviointi

Office-sovellukset: asteikko 5-1.

5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava



Opiskelija Opiskelija Opiskelija

o tietdd ja hallitsee

ohjelmistoihin liittyvat tietad keskeisia

o tietdd keskeiset kasitteet

Kaisitteet ja ymmArtas ja ymmartéé niiden ka§ittei_ta j_a yr_r_lmértéé
niiden merkityksen m.erll<_|tyk__ser.1_ vain 95|tta|n niiden
aytannossa. kdytannossa merkityksen

e 0Saa kayttaa © osaa kf'"y“"?‘a . kaytan.tloor]." L
eri ohjelmistoja tehokkaasti erl ohjglmlsto_jen °© 0saa kayt'_[aa 10 nk_m

« osaa tydskennell perustoimintoja verran q_h_JeImlstOJa
itsendisesti ja * o§aa“soy¢jltaa tietoa tehdessagp
soveltaa tietoja kaytantoon kaytantoo_r_1 perustehtavia :
I6ytden uusia kaytanteita © omaa hyvat . * o§ag_soY?Itaa t |etp a

«  omaa erinomaiset gjanhalllntatalndqlt kaytantoon 05|'Fta|n
ajanhallintataidot ja tekee Ja_tekee tehtavat * Oomaa puutteelliset

ajoissa. ajanhallintataidot .

tehtavat ajoissa.

Arviointi

Tentti 70 %
Aktiivinen osallistuminen ja oppimistehtavat 30 %

Oman oppimisen arviointi ei vaikuta arvosanaan. Arviointi on sama kaikilla
kursseilla/moduuleissa ja vastauksia kaytetaan kurssin/moduulien kehittdmisessa. Arviointi
tapahtuu e-lomakkeella.



TyoOyhteisoviestinta globaalissa
maailmassa

Tunnus: COM8LS110

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2014S / 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Oppimistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija tietda, miten tydyhteisoviestinnalla tuetaan yrityksen liiketoimintaa ja ymmartaa
tyoyhteistviestinnan eri osa-alueiden perusteet, Opiskelija tiedostaa melko hyvin omaa
ymparistéaan suhteessa muihin kulttuureihin.

Arvosana 3

1-arvosanassa kuvatun osaamisen liséksi opiskelija ymmartaa globaalistumisen
merkityksen ja osaa kuvata organisaatioviestinnan kanavia, prosesseita, mittareita ja
trendeja. Han tunnistaa monikulttuuristen tydyhteisdjen haasteet viestinnan kannalta ja
tuntee kulttuurienvalisen viestinndn perusteet seké osaa soveltaa oppimaansa ty6tlaman
kirjallisisiin ja suullisisiin viestintatilanteisiin.

Arvosana 5

3-arvosanassa kuvatun osaamisen lisaksi opiskelija osaa muokata ja kohdentaa kirjallista
ja suullista viestintaa eri tilanteisiin ja osaa arvioida ja kuvata organisaatioviestinnan
kanavia, prosesseita, mittareita ja trendejd monipuolisesti. Han osallistuu aktiivisesti
opetukseen ja ryhméatdihin, osaa argumentoida ja perustella omia nakemyksia ja jakaa
osaamistaan ja osoittaa tehtavissa ja kurssiprojeteissa kurssisisalléon erinomaista
omaksumista.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan.

Tybelamayhteydet



Opintojaksolla kaytetaan esimerkkeja tytelamasta ja tehdaan harjoituksia
esimerkkiyrityksiin liittyen

Kansainvalisyys

Kansainvalisyys sisaltyy kurssin ydinteemaan. Mahdollisesti vierailija.

Oppimistavat

Lahiopetus, ryhmatyot ja itsendinen opiskelu verkkoymparistossa seka mahdolliset
vierailut. Opinnollistaminen on mahdollista monikultuurisessa tydymparistossa
tyoskenteleville.

Arviointitavat

Oppimistehtavat ja aktiivisuus 100 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen.

Vastuuopettajat

Mirka Sunimento, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan lahiopetuksessa ja verkko-oppimisymparistossa jakamat materiaalit ja
suositukset



Varmuutta viestintaan — osaajasta
ammattilaiseksi

Tunnus: COM4LS111

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4. - 6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS2014 (3 op), OPS2016 (5 op)

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen/vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Tyoelaman tuloksellinen viestinta (ASSI), Viestinnalla vaikuttaminen (ASSI) tai muilla
tavoilla tai opinnoilla hankittu vastaava viestintdosaaminen.

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa kuvata ja erotella tydelaméassa tarvittavia viestintatietoja ja -taitoja.
Opiskelija tunnistaa oman viestintdosaamisensa vahvuuksia ja kehittdmiskohteita.
Opiskelija osaa nimeta ja kuvailla viestinndn ammatteja ja viestinnallistd ammattiosaamista
muuttuvassa toimintaymparistossa.

Arvosana 3

Edellda kuvatun osaamisen (arvosana 1) lisaksi opiskelija osaa asettaa viestintdosaamisensa
kehittamiselle tavoitteita ja tyoskentelee aktiivisesti tavoitteiden saavuttamiseksi.
Opiskelija osaa soveltaa viestinnan kasitteita viestintaharjoitteiden analysoinnissa ja oman
viestintdymmarryksensa syventamisessa.

Arvosana 5

Edella kuvatun osaamisen (arvosana 1 ja 3) liséksi opiskelija ottaa aktiivisesti vastuuta
ryhman jasenena ja viestijana, pyytaa ja antaa palautetta oman ja muiden opiskelijoiden
viestintavarmuuden tukemiseksi, osoittaa korkean oppimismotivaationsa tehtévien ja
viestintaharjoitteiden suorittamisessa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Erikseen annetun ohjeen mukaisesti.

TyBelamayhteydet

Tyoelamalahtoiset case-esimerkit, mahdolliset tytelamavierailut tai -projektit.



Kansainvalisyys

Mahdolliset vierailuluennoitsijat kansainvalisista organisaatioista.
Sisalto

viestijana yhteistssa - viestintataidot tydelaman eri viestintatilanteissa
viestinnan varioiminen eri tilanteiden ja tavoitteiden mukaan

henkilékohtaisen viestintakompetenssin vahvistaminen
viestintd ammattina

Oppimistavat

Viestintaharjoitukset, itsendinen tydskentely, mahdollinen tiimi- ja projektitydskentely.
Itsendisesta suoritusvaihtoehdosta tai opinnollistamisesta on sovittava erikseen
opettajan/ohjaajan kanssa, silla opintojakso on lahtokohtaisesti harjoituspainotteinen.
Opintojaksoon sisaltyy myos pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Osallistumisaktiivisuus ja tehtavien suorittaminen 100 %.

Vastuuopettaja(t)

Heta-Liisa Malkavaara (Pasila)
Mirka Sunimento (Pasila)

Oppimateriaalit

Opettajan ja opiskelijoiden kerdama ja tuottama materiaali. Oppimateriaalista sovitaan
erikseen.



Varmuutta viestintaan — osaajasta
ammattilaiseksi

Tunnus: COM4LS201

Laajuus: 3 -5 op

Ajoitus: 4. - 6. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS2014 (3 op), OPS2016 (5 op)

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen/vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Tyoelaman tuloksellinen viestinta (ASSI), Viestinnalla vaikuttaminen (ASSI) tai muilla
tavoilla tai opinnoilla hankittu vastaava viestintaosaaminen.

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa kuvata ja erotella ty0elamassa tarvittavia viestintatietoja ja -taitoja.
Opiskelija tunnistaa oman viestintdosaamisensa vahvuuksia ja kehittdmiskohteita.
Opiskelija osaa nimeta ja kuvailla viestinndn ammatteja ja viestinnallistd ammattiosaamista
muuttuvassa toimintaymparistossa.

Arvosana 3

Edelld kuvatun osaamisen (arvosana 1) lisaksi opiskelija osaa asettaa viestintdosaamisensa
kehittamiselle tavoitteita ja tydskentelee aktiivisesti tavoitteiden saavuttamiseksi.
Opiskelija osaa soveltaa viestinnan kasitteita viestintaharjoitteiden analysoinnissa ja oman
viestintdymmarryksensa syventamisessa.

Arvosana 5

Edella kuvatun osaamisen (arvosana 1 ja 3) liséksi opiskelija ottaa aktiivisesti vastuuta
ryhman jasenena ja viestijana, pyytaa ja antaa palautetta oman ja muiden opiskelijoiden
viestintavarmuuden tukemiseksi, osoittaa korkean oppimismotivaationsa tehtévien ja
viestintaharjoitteiden suorittamisessa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Erikseen annetun ohjeen mukaisesti.

Ty6elamayhteydet

Tyoelamalahtoiset case-esimerkit, mahdolliset tytelamavierailut tai -projektit.

Kansainvalisyys



Mahdolliset vierailuluennoitsijat kansainvalisista organisaatioista.
Sisalto

e viestijana yhteisdssa - viestintataidot tydelaman eri viestintatilanteissa
e viestinndn varioiminen eri tilanteiden ja tavoitteiden mukaan

e henkilokohtaisen viestintdkompetenssin vahvistaminen

e viestinta ammattina

Oppimistavat

Viestintaharjoitukset, itsendinen tydskentely, mahdollinen tiimi- ja projektitydskentely.
Itsendisesta suoritusvaihtoehdosta tai opinnollistamisesta on sovittava erikseen
opettajan/ohjaajan kanssa, silla opintojakso on lahtokohtaisesti harjoituspainotteinen.
Opintojaksoon sisaltyy myos pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Osallistumisaktiivisuus ja tehtavien suorittaminen 100 %.

Vastuuopettaja(t)

Heta-Liisa Malkavaara (Pasila)
Mirka Sunimento (Pasila)

Oppimateriaalit

Opettajan ja opiskelijoiden kerddma ja tuottama materiaali. Oppimateriaalista sovitaan
erikseen.



Vengjan kielenhuollon perusteet

(Osnovy kultury russkoi retshi)

Tunnus: RUS8LS108

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi: 3-7

Opetuskieli : vengja

Taitotaso: C1

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen*

*venadldisille opiskeljjoille pakollinen, jos valitsevat vendjan pakolliseksi kieleksi

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Hyva venajan kielen taito

Oppimistavoitteet

Opiskelija hallitsee venajan kielen kielenhuollon perusteet.

Sisalto

Opintojaksolla tutustutaan venajan kielenhuollon peruskysymyksiin ja kasitellaan
kielenhuoltoa koskevia teksteja.

Vengjan kielenhuoltoa koskeva kirjallisuus ja/tai luennot.
Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla kasitelladn mm. liike-elaman kielenhuollon kysymyksia.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista seka kirjallisuuden lukemisesta yhteensa 81 h.
1. vaihtoehto:

Lahiopetus: 2 h (alkutapaaminen)

Itseohjautuvaa opiskelua (kirjallisuuden lukemista): 76 h

Kirjallinen koe: 2 h

Oman oppimisen arviointi: 1 h

2. vaihtoehto:

Lahiopetus: 2 h (alkutapaaminen)

Luennot ja oppimistehtavat 20 h

Itseohjautuvaa opiskelua (kirjallisuuden lukemista): 56 h

Kirjallinen koe 2 h
Oman oppimisen arviointi: 1 h



Lukuvuosittain vahvistetaan 2. vaihtoehdon toteutuminen.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaali

M.10.Penociok, T.A.lagbixeHckas, O.A.MuxannoBa, H.A.H1konuHa,

Pycckuii s13blk Anst CTyaeHToB-Hedunoros, MockBa, 2008

E.H.bapbiwHukoBa, E.B.Knenay, H.A.Kpacc,

PeueBasi KynbTypa Monoaoro cneumnanucra, Mocksa, 2005

Luennoitsijan jakama materiaali (mikéali vaihtoehtona tarjotaan kirjallisuus + luennot -
vaihtoehtoa).

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 100 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetdan myo6s opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Venajan litkekieli 1
(denoBoi pycckuit s3blk 1)

Tunnus: RUS4LS101

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi/venaja

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: OPS2014

*vengjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Vendjan perusteet 1 (RUS8LS110) ja Vendjan perusteet 2 (RUS8LS120) tai yldasteen ja
lukion tiedot

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia selviytymaan peruskielenkayttotilanteissa liikematkan
aikana Venajalla, oppia liikevendjan perussanasto seka vendjan kieliopin paakohdat.
Vengjan lilke-elaman tapakulttuuri tulee tutuksi.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

hallitsee vendjan kieliopin paakohdat

on omaksunut liilkevengjan perussanaston

selviytyy peruskielenkayttotilanteista liikematkan aikana Vengjalla
on tutustunut Moskovan kaupunkiin

on tutustunut liike-elaman tapakulttuuriin

pystyy tuottamaan yksinkertaista tekstia tutusta aiheesta

osaa kayttaa sanakirjoja tydskentelynsa tukena

osaa hyddyntad Vengjaan liittyvia tietolahteita.

Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan vendjan peruskielioppia liikekielen perussanaston avulla.
Harjoitellaan peruskielenkaytto tilanteita Vengjéalle suuntautuvan liikkematkan aikana seka
tutustutaan itsendisesti venalaisen liike-elaméan tapakulttuurin erityispiirteisiin.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

Vengjan peruskielioppi ja -rakenteet
Liikevendjan perussanasto
Rajamuodollisuudet

Majoittuminen



o Liikesuhteet
e Asiakaspalvelutilanteet

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus: 30 h (2 x 2 h / vko) Kirjallinen koe ja kuullun ymmartadminen: 2 h
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavid seka kokeeseen valmistautumista: 48 h Oman
oppimisen arviointi: 1 h

Opintojaksolla on 80 % lasnaolovelvoite.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella naytt6kokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen
opintojakson alkua. Naytt66n on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Nayttd arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaalit

Salenius - Lehmuskallio, 2009. Biznes-grammatika. Edita . Helsinki. Berditchevski. 2007.
Lesnitsa-Steps. HAAGA-HELIA.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

tArvosa”a 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija selviytyy Opiskelija selviytyy hyvin Opiskelija selviytyy
erittain hyvin seka seka yleiskielen etta valttavasti seka
yleiskielen etta liikekielen |liikekielen yleiskielen etta liikekielen
peruskielenkayttotilanteis peruskielenkayttotilanteis |peruskielenkayttotilanteis
sa. Kieli etenee sa. Kieli etenee usein sa. Kieli ei etene

johdonmukaisesti ja on  johdonmukaisesti ja on | johdonmukaisesti, ja se
ymmarrettavaa. Kielen padosin ymmarrettavaad. |sisaltaa vaikeasti
osaaminen kirjallisesti ja Kieli sisaltaa kielen ymmarrettavia kohtia.
suullisesti vastaa keskeisia rakenteita, Kieli siséltaa kielen



opintojakson
oppimistavoitteita
keskeisimmissa
ammatillisissa tilanteissa
ja yleiskielessa. Kieli on
rakenteellisesti
ymmarrettavaa ja
johdonmukaista.

perussanastoa ja jonkin  keskeisia rakenteita,
verran ammattisanastoa, |perussanastoa ja jonkin
mutta niiden kaytdssa on verran ammattisanastoa,
viela kehitettavaa. mutta niiden kaytdssa on
Opiskelija noudattaa paljon kehitettavaa.
yleensa tydskentelyaikoja Tydskentelyaikojen ja —
ja —ohjeita. ohjeiden noudattamisessa
on horjuntaa.

Opiskelija noudattaa
tasmallisesti
tyoskentelyaikoja ja —
ohjeita.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe ja kuullun ymmartaminen 90 %
Oppimistehtavat 10 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Venajan litkekieli 1

Tunnus: RUS4LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi/venaja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: A2
Vendjan perusteet 1 ja 2 (10 op) tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Opiskelija selviytyy valttavasti peruskielenkayttotilanteissa liikematkan aikana Vengjalla.
Han tuntee jonkin verran liikevendjan perussanastoa. Kieli ei kuitenkaan etene
johdonmukaisesti, ja se sisaltéad vaikeasti ymmarrettavia kohtia. Kielenkaytdssa on paljon
kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin peruskielenkéayttotilanteissa likematkan aikana Vendjalla. Han
osaa kayttaa lilkkevendjan perussanastoa yleensa johdonmukaisesti ja ymmarrettavasti.
Kielenkaytdssa on viela jonkin verran kehitettavaa.

Arvosana 5
Opiskelija selviytyy sujuvasti peruskielenkayttotilanteissa liikematkan aikana Venajalla. Han
osaa kayttaa liikevendjan perussanastoa johdonmukaisesti ja lahes virheettémasti.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla pyritéadn jarjestamaan tytelamavierailu tai tutustutaan muulla tavalla
Venajan kaupan toimijoihin.


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Kansainvalisyys

Vengjan kielta opiskellaan Vengjan kauppaa kayvien yritysten kielitaitovaatimukset
huomioon ottaen.
Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.

Sisalto

venajan peruskielioppi

likevenadjan perussanasto

liikematkan perustilanteet

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Tentti ja oppimistehtava(t)

Opintojaksoon sisaltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjalliset kokeet (2 kpl) 50 p.

Suullinen koe 20 p.

Kuullunymmartamiskoe 10 p.

Suullinen oppimistehtava 10 p.

Kirjallinen oppimistehtava 10 p.

Max. 100 p.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaalit

Havronina-Harlamova-Kaznyskina, 2014, Servis, Russki jazyk, Moskova.

Salenius - Lehmuskallio, 2009. Biznes-grammatika. Edita. Helsinki.
Berditchevski. 2007. Lesnitsa-Steps. Haaga-Helia. (kaytettavissa verkossa)



Venajan litkekieli 2

Tunnus: RUS4LS102

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi/venaja

OPS: OPS 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Vendajan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: A2 Vendjan liikekieli 1

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Opiskelija hallitsee valttavasti venalaisen puhelinkulttuurin perustilanteet seka
tapaamisesta sopimisen. Han tuntee jonkin verran venalaista lilke-elaman tapakulttuuria ja
selviytyy valttavasti small-talk -tilanteista. Kieli ei kuitenkaan etene johdonmukaisesti ja se
sisaltda vaikeasti ymmarrettavia kohtia. Kielenkaytéssa on paljon kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin venalaisen puhelinkulttuurin perustilanteista seka tapaamisesta
sopimisesta. Han tuntee venalaista liike-elaman tapakulttuuria ja selviytyy hyvin small-talk
-tilanteista. Kielen kaytté on yleensa johdonmukaista ja ymmarrettavaa. Kielenkaytdssa on
viela jonkin verran kehitettavaa.

Arvosana 5

Opiskelija selviytyy sujuvasti venaldisen puhelinkulttuurin perustilanteista seka
tapaamisesta sopimisesta. Han tuntee venalaista liike-elaméan tapakulttuuria ja selviytyy
erinomaisesti small-talk -tilanteista. Kielen kaytté on johdonmukaista ja lahes virheettnta.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla simuloidaan ty6elaméan puhelintilanteita.



Kansainvalisyys

Vengjan kielta opiskellaan Vengjan kauppaa kayvien yritysten kielitaitovaatimukset
huomioon ottaen. Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.

Sisalto

e vendjan kielen perusrakenteet
e vendlainen puhelinkulttuuri
e small talk

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus, oppimistehtavat seka kirjallinen ja suullinen koe TAI

b. Kirjallinen ja suullinen koe ja oppimistehtava(t)

Opintojaksoon siséltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjallinen valikoe ja kuullun ymmartaminen 40 p.

Suullinen loppukoe ja kuullun ymmartaminen 50 p.

Oppimistehtavat 10 p. Max. 100 p.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaalit

Ojanen, Laurila-Hellman & Prokkola, 2011. Sekret uspeha 1. Helsingin kauppakorkeakoulu,
Helsinki.

Salenius & Lehmuskallio, 2009. Biznes-grammatika. Edita. Helsinki.
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.



Venajan litkekieli 2

Tunnus: RUS4LS202

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 2. / 4. lukukausi

Kieli: venaja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: Bl
Venajan liikekieli 1 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija osaa kayttaa yksinkertaista puhekielté ja selviytyy lyhyista, rutiininomaisista
kommunikaatiotilanteista valttavasti venajan kielella. Opiskelija hallitsee tutuimmat liike-
elaman vengjan sanat ja fraasit. Opiskelija osaa valttavasti laatia venajankielisia PR- ja
liikeviesteja kayttamalla kyrillista tekstinkasittelyjarjestelmaa. Kielenkaytdssa on paljon
kehitettavaa eika viesteja voisi lahettaa sellaisenaan. Opiskelija osaa valttavasti keskustella
like-elamaa kasittelevista aiheista seka osaa yksinkertaisella venajalla esitella suullisesti
yrityksen tai muun organisaation.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin tavallisimmista ty6éelaman kommunikaatiotilanteista vengjan
kielellda. Han hallitsee hyvin liike-elaméan vengjan keskeistd sanastoa ja fraaseja. Opiskelija
osaa laatia melko hyvia vengjankielisia PR- ja liikeviesteja kayttamalla kyrillista
tekstinkasittelyjarjestelmaa. Kielenkdytdssa on jonkin verran viela kehitettavaa ja viestien
tarkistaminen ennen niiden lahettamista on suotavaa. Opiskelija osaa keskustella liike-
elamaa kasittelevista aiheista ja kykenee hyvin esittelemaan suullisesti yrityksen tai muun
organisaation.

Arvosana 5

Opiskelija selviytyy sujuvasti tavallisimmista tydelaman kommunikaatiotilanteista vengjan
kielella. Han hallitsee erinomaisesti liike-elaman vendjan keskeisen sanaston ja fraasit.
Opiskelija hallitsee erinomaisesti venajankielisten PR- ja liikeviestien laadinnan kayttamalla
kyrillista tekstinkasittelyjarjestelmaa. Han hallitsee venalaisen liikekirjestandardin.
Kielenkayttt on lahes virheetdnta ja viestit voisi lahettaa sellaisenaan. Opiskelija osaa
sujuvasti keskustella liike-elamaa kasittelevista aiheista ja kykenee sujuvasti esittelemaan
suullisesti yrityksen tai muun organisaation.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla tutustutaan autenttisiin liikeviesteihin ja mahdollisuuksien mukaan paikalle
kutsutaan ty6eldman edustaja.

Kansainvalisyys

Vengjan kielta opiskellaan Vengjan kauppaa kayvien yritysten kielitaitovaatimukset
huomioon ottaen. Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.

Sisalto

Opintojaksolla harjoitellaan suullisia ja kirjallisia liike-elaman kielenkayttotilanteita seka
tutustutaan venalaisen liike-elaméan tapakulttuurin erityispiirteisiin.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat:

Yritysesittely

Vieraiden vastaanotto

Messut

Puhelinkulttuuri

Tapaamiset

Liike-eldman tapakulttuuri

Venajankielisen liikekirjeen rakenne

PR-kirjeet: kutsut, kiitokset, pyynnot, onnittelut
Liikekirjeet: saatekirjeet, matkoihin liittyva kirjeenvaihto, tarjouspyynnoét, tarjoukset,
tilaukset, reklamaatiot

Partisiipit ja passiivi

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Suullinen osuus 50 %
Kirjallinen osuus 50 %


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Vastuuopettajat

Pirjo Salenius, Pasila
Inara Shakirova, Pasila

Oppimateriaalit

AkiSina — Skorikova, 2013. Delovyje kontakty (2. osa). Russki jazyk kursy. Moskova.
Salenius, 2014, Vendjankielinen liikeviestinta, Promentor (verkkomateriaali)
Berditchevski, 2008, Potshemu eto proizoshlo? Riga, Retorika A

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali



Venajan liikekieli 3

Tunnus: RUS4LS103

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: vengja

OPS: OPS 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Venédjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B1 Vendjan liikekieli 2

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Opiskelija osaa kayttaa yksinkertaista puhekielta ja selviytyy lyhyista, rutiininomaisista
kommunikaatiotilanteista valttavasti vengjan kielella. Han hallitsee tutuimmat liike-elaman
vengjan sanat ja fraasit. Opiskelija osaa valttavasti keskustella liike-elamaa kasittelevista
aiheista seka osaa suullisesti yksinkertaisesti esitella yrityksen tai muun organisaation.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin tavallisimmista ty6éelaman kommunikaatiotilanteista vengjan
kielellda. Han hallitsee hyvin liike-elaméan vengjan keskeistd sanastoa ja fraaseja. Opiskelija
osaa keskustella liike-elamaa kasittelevista aiheista ja kykenee esittelemaan suullisesti
yrityksen tai muun organisaation.

Arvosana 5

Opiskelija selviytyy sujuvasti tavallisimmista tydelaman kommunikaatiotilanteista vengjan
kielella. Han hallitsee erinomaisesti liike-elaman venéjan keskeisen sanaston ja fraasit.
Opiskelija osaa sujuvasti keskustella liike-elamaa kasittelevista aiheista ja kykenee
sujuvasti esittelemaan suullisesti yrityksen tai muun organisaation.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun

osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tybelamayhteydet



Opintojaksolla harjoitellaan suullisia liike-elaman tilanteita.
Kansainvalisyys

Vengjan kielta opiskellaan Vengjan kauppaa kayvien yritysten kielitaitovaatimukset
huomioon ottaen. Opetusryhma on yleensd monikulttuurinen.

Sisalto

Opintojaksolla harjoitellaan suullisia liike-elaman kielenkdyton tilanteita seka tutustutaan
venalaisen liike-elaman tapakulttuurin erityispiirteisiin. Opintojaksolla kasiteltavat asiat
ovat liike-elaman peruskielenkayttotilanteet:

Yritysesittely

Vieraiden vastaanotto
Messut

Tuote-esittely
Hotellihuoneen varaus
Ravintolassa lltaohjelma
Liike-elaman tapakulttuuri

Oppimistavat
Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja oppimistehtavat ja suullinen koe TAI
b. Suullinen naytto ja oppimistehtava(t)

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Suullinen koe 60 %

Oppimistehtavat 20 %

Aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 20 %

Vastuuopettaja

N.N., Pasila

Oppimateriaalit

Ojanen - Laurila-Hellman Prokkola 2000. Sekret uspeha 1. Helsingin kauppakorkeakoulu.
Helsinki.

Berditchevski, 2008, Potshemu eto proizoshlo? Riga, Retorika A
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali



Venajan liikekieli 4

Tunnus: RUS4LS104

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi/venaja

OPS: OPS 2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Vendfan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B1 Venajan liikekieli 3

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Opiskelija osaa valttavasti laatia venajankielisia PR- ja liikeviesteja kayttamalla kyrillista
tekstinkasittelyjarjestelmaa. Han on tutustunut venalaiseen liikekirjestandardiin.
Kielenkaytdssa on paljon kehitettdvaa eika viesteja voisi lahettaa sellaisenaan.

Arvosana 3

Opiskelija osaa laatia vengjankielisia PR- ja liikeviesteja kayttamalla kyrillista
tekstinkasittelyjarjestelmaa. Han osaa kayttaa venalaista liikekirjestandardia lahes
virheettOmasti. Kielenkdytdssa on jonkin verran viela kehitettavaa ja viestien tarkistaminen
ennen niiden lahettamista on suotavaa.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee venajankielisten PR- ja liikeviestien laadinnan kayttamalla kyrillista
tekstinkasittelyjarjestelmaa. Han hallitsee venalaisen liikekirjestandardin. Kielenkayttoé on
lahes virheetonta ja viestit voisi lahettaa sellaisenaan.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla tutustutaan autenttisiin liikeviesteihin ja mahdollisuuksien mukaan
kutsutaan paikalle ty6elaman edustaja.



Kansainvalisyys

Vengjan kielta opiskellaan Vengjan kauppaa kayvien yritysten kielitaitovaatimukset
huomioon ottaen. Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.

Sisalto

Venajankielisen liikekirjeen rakenne

PR-kirjeet: kutsut, kiitokset, pyynnot, anteeksipyynnot, onnittelut
Liikekirjeet: saatekirjeet, matkoihin liittyva kirjeenvaihto, vahvistukset, tarjouspyynnat,
tarjoukset, tilaukset, reklamaatiot

Partisiipit ja passiivi

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja oppimistehtavat TAI

b. Tentti ja oppimistehtava(t)

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjallinen valikoe 30 p.

Kirjallinen loppukoe 50 p.

Portfoliot (2 kpl) 20 p.

Max. 100 p.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaalit

Salenius, 2014, Venajankielinen liikeviestintd, Promentor (verkkomateriaali)
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.



Venajan perusteet 1

(Osnovy russkogo jazyka 1)

Tunnus: RUS8LS110

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 1-7

Kieli: suomi/venaja

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Opetussuunnitelma: ASSI14

Lahtotaso ja sidonnaisuus muihin opintojaksoihin
Ei lahtotasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: Al

Opiskelija

osaa lukea ja kirjoittaa kyrillisia aakkosia

hallitsee keskeisimmat asiat vendjan kielen dantamisesta

pystyy kuvailemaan yksinkertaisesti omaa taustaansa ja valittomia tarpeitaan

pystyy esittaytymaan ja esittelemaan muita

pystyy vastaamaan itseddn koskeviin yksinkertaisiin kysymyksiin ja esittimaéan vastaavia

kysymyksia muille

o pystyy kirjoittamaan lyhyitd, yksinkertaisia viesteja, lyhyen henkilokuvan seké lyhyehkon
yhtendisen tekstin opintojaksolla kasitellysta aiheesta

e ymmartaa lyhyita yksinkertaisia viesteja

e ymmartaa ydinsisallén selkeasti esitetyista lyhyista vuoropuheluista

e tutustuu Vendajaan ja venalaiseen kulttuuriin.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsendisend opiskeluna.
Lahiopetustuntien aikana harjoitellaan kyrillisten tekstien lukemista, dantamista ja
intonaatiota. Keskeista lahiopetustunneilla on puhumisen harjoitteleminen Vengjan
matkaan liittyvia tilanteita simuloimalla parin kanssa, pienissa ryhmissa ja itsendaisesti.
Tehtavat harjoittavat sekd omaa tuottamista ettéd ymmartamista. Lahiopetuksen lisaksi
opiskelija suorittaa viikkotehtavia ja oppimistehtavia, joissa sovelletaan hankittuja taitoja.

kyrilliset aakkoset

aantdminen ja intonaatio

substantiivien suku

persoonapronominien nominatiivi ja akkusatiivi
possessiivipronominit

substantiivien yksikon prepositionaali



adverbeja

verbien 1. konjugaation preesenstaivutus

lukusanat 0-199

kellonajat: tasatunnit

ajan ilmauksia

venaldinen nimijarjestelma

venalaista tapakulttuuria

kielenkayttotilanteita: tutustuminen ja esittaytyminen, tervehdykset ja hyvastelyt,
kuulumiset, kaupungilla liikkuminen, kahvilassa asioiminen, omasta taustasta kertominen
(ammatti, kansallisuus, perhe, siviilisaaty, asuminen, tyopaikka)

e yksinkertaisia puhelinfraaseja

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, viikko- ja oppimistehtavista, puhumista ja
ymmartamista harjoittavista tehtavista ja kirjallisesta kokeesta yhteensa 81 h, joka sisaltaa
seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestad yhden jakson ajan.
Lahiopetus: 30 h (4 h /vko).

Kirjallinen koe: 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtavat ja kokeeseen
valmistautuminen): 48 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Tiina Kojonen-Kyllénen, Pasila

Oppimateriaali

Alestalo, M. 2009 (tai uudempi). Kafe Piter 1. Finn Lectura.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija kykenee Opiskelijalla on

usein ymmartamaan rajallinen kyky

yksinkertaisia suullisia ymmartaa

ja kirjallisia viesteja ja yksinkertaisia suullisia

valittAmaan ja kirjallisia viesteja ja
valittaa

niitéa vastaanottajalle.

Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia suullisia
ja kirjallisia viesteja ja
valittimaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.

. . Puhuminen ja niitd vastaanottajalle.
Puhuminen ja L : ) .
Kirjoittaminen on Kirjoittaminen on Puhuminen ja

rakenteiden ja/tai kirjoittaminen on

rakenteiden ja/tai

i aantamisen osalta rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta

hyvaa. aantamisen osalta



erittain hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisiin.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 80 %
Oppimistehtavat ja testit 20 %

valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisia
yksinkertaisiin rakenteita ja usein
rakenteisiin ja kaytettyja ilmauksia
kielenkayttotilanteisiin. erilaisissa
kielenkayttotilanteissa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Venajan perusteet 1

Tunnus: RUS8LS210

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 1. - 7. lukukausi

Kieli: suomi/venaja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: Al
Ei edellytd aiempia opintoja.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija kykenee ymmartamaan rajallisesti yksinkertaisia suullisia ja kirjallisia viesteja ja
valittdmaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta valttavalla tasolla. Opiskelija tunnistaa yksinkertaisia rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia erilaisissa kielenkayttttilanteissa.

Arvosana 3

Opiskelija kykenee usein ymmartamaan yksinkertaisia suullisia ja kirjallisia viesteja ja
valittamaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa yksinkertaisiin
rakenteisiin ja kielenkayttotilanteisiin.

Arvosana 5

Opiskelija kykenee ymmartamaan yksinkertaisia suullisia ja kirjallisia viesteja ja
valittamaan niitd onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai adntdmisen osalta erittain hyvaa. Opiskelija pystyy soveltamaan
oppimaansa uusiin yksinkertaisiin rakenteisiin ja kielenkayttétilanteisiin.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tybelamayhteydet

Kaytetdaan mahdollisimman paljon autenttista ja tydelama&an valmistavaa materiaalia.



Kansainvalisyys

Kannustetaan opiskelijoita kotikansainvalistymiseen ja osallistumaan opiskelija- ja
harjoitteluvaihtoon.

Sisalto
Opiskelija oppii

venalaiset aakkoset

lukemaan, aantamaan ja kirjoittamaan venajaa

perussanastoa

kielen keskeisia rakenteita

ymmartadmaan yksinkertaisia suullisia ja kirjallisia viesteja ja ohjeita
kirjoittamaan lyhyita viesteja

kertomaan yksinkertaisesti omasta elamasta

selviytyméaan arkipéaivan vuorovaikutustilanteissa venajan kielella

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Testit, oppimistehtavat ja tentit

Vastuuopettaja(t)

Tiina Kojonen-Kyllénen, Pasila

Oppimateriaalit

Alestalo, M. 2009 (tai uudempi), Kafe Piter 1, Finn Lectura; kpl 1-9



Venajan perusteet 2

(Osnovy russkogo jazyka 2)

Tunnus: RUS8LS120

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 1-7

Kieli: suomi/venaja

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Opetussuunnitelma: ASSI14

Lahtotaso ja sidonnaisuus muihin opintojaksoihin
Venajan perusteet 1 tai vastaavat tiedot ja taidot.
Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: Al

Opiskelija

osaa lukea ja kirjoittaa kyrillisia aakkosia

hallitsee keskeisimmat asiat vendjan kielen dantamisesta

selviytyy yksinkertaisissa ja rutiininomaisissa tilanteissa Venajan matkalla

pystyy kuvailemaan yksinkertaisesti omaa taustaansa ja valittomia tarpeitaan

pystyy esittaytymaan ja esitteleméaan muita

pystyy vastaamaan itseadn koskeviin yksinkertaisiin kysymyksiin ja esittimaan vastaavia

kysymyksia muille

e pystyy kirjoittamaan lyhyitd, yksinkertaisia viesteja, lyhyen henkilokuvan seké lyhyehkon
yhtendisen tekstin opintojaksolla kasitellysta aiheesta

e ymmartaa lyhyita yksinkertaisia viesteja

o ymmartad ydinsisallon selkeésti esitetyista yksinkertaisista kuulutuksista tai lyhyista
vuoropuheluista

e tutustuu Vendajaan ja venalaiseen kulttuuriin.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsenaisena opiskeluna.
Lahiopetustuntien aikana harjoitellaan kyrillisten tekstien lukemista, dantamista ja
intonaatiota. Keskeista lahiopetustunneilla on puhumisen harjoitteleminen Vengjan
matkaan liittyvia tilanteita simuloimalla parin kanssa, pienissa ryhmissa ja itsenaisesti.
Tehtavat harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamista. Lahiopetuksen lisaksi
opiskelija suorittaa viikkotehtavia ja oppimistehtavia, joissa sovelletaan hankittuja taitoja.

aantaminen ja intonaatio

omistusrakenne

substantiivien yksikdn genetiivi, akkusatiivi ja instrumentaali
adjektiivien yksikdn ja monikon nominatiivi



substantiivien monikon nominatiivi

adverbeja

verbien 2. konjugaation preesenstaivutus

verbien preteriti ja futuuri

liikeverbeja

perusluvut 200-1999

jarjestysluvut 1.-20.

ajan ilmauksia: mm. viikonpaivat, kuukaudet, vuodenajat

venalaista tapakulttuuria

kielenkayttotilanteita: viikonlopun ja loman vietto, harrastukset ja vapaa-aika,
kiinnostuksen kohteet, kaupungilla likkuminen (tien kysyminen, taksin tilaaminen,
joukkoliikenne), junalla matkustaminen, kielitaito

o yksinkertaisia puhelinkeskusteluja

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, viikko- ja oppimistehtavista, puhumista ja
ymmartamista harjoittavista tehtavista ja kirjallisesta kokeesta yhteensa 81 h, joka sisaltaa
seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestdd yhden jakson ajan.
Lahiopetus: 30 h (4 h /vko).

Kirjallinen koe: 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtavat ja kokeeseen
valmistautuminen): 48 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Tiina Kojonen-Kyllénen, Pasila

Oppimateriaali

Alestalo, M. 2009 (tai uudempi). Kafe Piter 1. Finn Lectura.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija kykenee Opiskelija kykenee Opiskelijalla on
ymmartamaan usein ymmartamaan rajallinen kyky

yksinkertaisia suullisia yksinkertaisia suullisia ymmartaa
ja kirjallisia viesteja ja ja kirjallisia viesteja ja yksinkertaisia suullisia

valittAmaan niita valittAmaan ja kirjallisia viesteja ja
valittaa

onnistuneesti niitéa vastaanottajalle.

vastaanottajalle. Puhuminen ja niitd vastaanottajalle.

Puhuminen ja Kirjoittaminen on Puhuminen ja

kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai kirjoittaminen on



rakenteiden ja/tai aantamisen osalta rakenteiden ja/tai

aantamisen osalta hyvaa. aantamisen osalta
erittain hyvaa. Opiskelijalla on valttavalla tasolla.
Opiskelija pystyy valmiuksia soveltaa  Opiskelija tunnistaa
soveltamaan oppimaansa yksinkertaisia
oppimaansa uusiin yksinkertaisiin rakenteita ja usein
yksinkertaisiin rakenteisiin ja kaytettyja ilmauksia
rakenteisiin ja kielenkayttotilanteisiin. erilaisissa
kielenkayttotilanteisiin. kielenkayttotilanteissa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 80 %
Oppimistehtavat ja testit 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Venajan perusteet 2

Tunnus: RUS8LS220

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 1. - 7. lukukausi

Kieli: suomi/venaja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: Al
Venajan perusteet 1 (5 op) tai vastaavat tiedot ja taidot.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija kykenee ymmartamaan rajallisesti yksinkertaisia suullisia ja kirjallisia viesteja ja
valittdamaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta valttavalla tasolla. Opiskelija tunnistaa yksinkertaisia rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia erilaisissa kielenkayttotilanteissa.

Arvosana 3

Opiskelija kykenee usein ymmartamaan yksinkertaisia suullisia ja kirjallisia viesteja ja
valittamaan niita vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa yksinkertaisiin
rakenteisiin ja kielenkayttotilanteisiin.

Arvosana 5

Opiskelija kykenee ymmartamaan yksinkertaisia suullisia ja kirjallisia viesteja ja
valittamaan niitd onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai adntdmisen osalta erittain hyvaa. Opiskelija pystyy soveltamaan
oppimaansa uusiin yksinkertaisiin rakenteisiin ja kielenkayttétilanteisiin.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tyoelamayhteydet

Kdytetdaan mahdollisimman paljon autenttista ja tydeldmaan valmistavaa materiaalia.



Kansainvalisyys

Kannustetaan opiskelijoita kotikansainvalistymiseen ja osallistumaan opiskelija- ja
harjoitteluvaihtoon.

Sisalto
Opiskelija oppii:

lukemaan ja kirjoittamaan vengjaa sujuvammin

lisad perussanastoa

lisda kielen keskeisia rakenteita

ymmartamaan yksinkertaisia suullisia ja kirjallisia viesteja ja ohjeita
kirjoittamaan lyhyita viesteja

kertomaan monipuolisemmin omasta elamasta

selviytymaan uusissa arkipdivan vuorovaikutustilanteissa venajan kielella

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Testit, oppimistehtavat ja tentit

Vastuuopettajat

Tiina Kojonen-Kyllénen, Pasila
Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaalit

Alestalo, M. 2009 (tai uudempi), Kafe Piter 1, Finn Lectura; kpl 10-18



Venajan perusteet 3

(Osnovy russkogo jazyka 3)

Tunnus: RUS8LS130

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 1. — 7. lukukausi

Kieli: suomi/vengja

OPS: OPS 2014

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: Al
Vengjan perusteet 1 ja 2 (6 op) tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Opiskelija selviytyy valttavasti seka yleiskielen peruskielenkayttétilanteissa. Kieli ei etene
johdonmukaisesti, ja se sisaltda vaikeasti ymmarrettavia kohtia. Kieli siséltaa kielen
keskeisia rakenteita, perussanastoa ja, mutta niiden kaytossa on paljon kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelija ymmartaa usein yksinkertaisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka pystyy
valittamaan ne vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa lahinna tutuissa
kielenkayttotilanteissa.

Arvosana 5

Opiskelija ymmartaa yleensa yksinkertaisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka pystyy
valittamaan ne onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden
ja/tai dantadmisen osalta erittdin hyvaa. Opiskelija pystyy soveltamaan oppimaansa uusiin
kielenkayttotilanteisiin.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetisté tai www-sivuilta.

Sisalto

Vendjan peruskielioppi seké peruskielenkayttotilanteita.


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus, oppimistehtavat ja loppukoe TAI
b. Loppukoe

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjallinen loppukoe 80 p.

Oppimistehtavat 20 p.

Max. 100 p.

TAI

Kirjallinen loppukoe 100 p.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaalit

Alestalo, M. 2009. Kafe piter 1 (kpl 15 — 18). Finn Lectura.

Salenius, P. & Lehmuskallio, A. 2009. Biznes-grammatika. Edita.
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.



Venajankielinen litketoimintaymparisto

Tunnus: RUS4LS203

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. / 6. lukukausi

Kieli: venaja

OPS: OPS 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* Vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B2
Venajan liikekieli 1 ja 2 tai vastaavat tiedot

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija ymmartaa jonkin verran vengjankielistd osto-myynti —sopimusta sekd ymmartaa
ja pystyy osittain laatimaan venajankielisia sopimuksiin liittyvid viesteja. Han selviytyy
valttavasti venajan kielella tydonhakutilanteessa ja osaa kertoa jotain tyonkuvastaan. Han
on tutustunut Suomen elinkeinoeldméaén ja Suomen ja Vendajan valiseen kauppaan. Hanen
taidoissaan toimia Vendjan kaupan parissa on viela paljon kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelija ymmartad padosin venajankielisen osto-myynti -sopimuksen sekda ymmartaa ja
pystyy laatimaan ymmarrettavia vengjankielisia sopimuksiin liittyvia viesteja. Han selviytyy
hyvin venajan kielella tydnhakutilanteessa ja osaa kertoa tyénkuvastaan. Han on
tutustunut Suomen elinkeinoelaméaan ja Suomen ja Vengjan valiseen kauppaan. Hanen
taidoissaan toimia Venajan kaupan parissa on viela jonkin verran kehitettavaa.

Arvosana 5

Opiskelija ymmartad venajankielisen osto-myynti -sopimuksen sekd ymmartaa ja pystyy
laatimaan lahes virheettdmia venajankielisia sopimuksiin liittyvid viesteja. Han selviytyy
sujuvasti vendjan kielella tydnhakutilanteessa ja osaa kertoa tydnkuvastaan. Han on
tutustunut Suomen elinkeinoelaméaan ja Suomen ja Venajan valiseen kauppaan. Hanen
taitonsa toimia Vendjan kaupan parissa ovat hyvat.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.



https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla tutustutaan autenttisiin venjankielisiin osto-myyntisopimuksiin ja
mahdollisuuksien mukaan kutsutaan paikalle ty6elaman edustaja.

Kansainvalisyys

Vengjan kielta opiskellaan Vengjan kauppaa kayvien yritysten kielitaitovaatimukset
huomioon ottaen. Opetusryhma on yleensa monikulttuurinen.

Sisalto

Sisalléllisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon:
Vendajankielinen sopimusteksti ja Assistentin toimenkuva Venadjan kaupan parissa.

Venajankielinen sopimusteksti (1. periodi):
Venajankielisen sopimuksen rakenne ja padkohdat seka partisiipit ja passiivi

Assistentin toimenkuva Venajan kaupan parissa (2. periodi):

CV seka Europass-kielipassin laatiminen, tyonhakutilanne, organisaation esittely,
toimenkuvan esittely, Suomen elinkeinoelama, Suomen ja Venajan valinen kauppa,
venaldisen ja suomalaisen liiketoimintakulttuurin vertailu

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
Venajankielinen sopimusteksti (1. periodi):

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat ja tentti TAI

b. Tentti

Assistentin toimenkuva Venajan kaupan parissa (2. periodi):

a. Lahiopetus, oppimistehtavat ja suullinen koe TAI

b. Oppimistehtavat ja suullinen koe ja portfolio

Opintojaksoon sisaltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Venajankielinen sopimusteksti (1. periodi):
Kirjallinen loppukoe 100 p.

Assistentin toimenkuva Venadjan kaupan parissa (2. periodi):
Suullinen loppukoe 50 p. Oppimistehtavat 20 p.

Aktiivinen tuntityéskentely 30 p.

Max. 100 p.



Vengjankielinen sopimusteksti kasittaa 50 % ja Assistentin toimenkuva Vengjan kaupan
parissa 50 % opintojakson loppuarvosanasta.

Vastuuopettaja(t)

Pirjo Salenius, Pasila
Inara Shakirova, Pasila

Oppimateriaalit

Salenius, P. 2016. Pycckuii koHTpakT. Haaga-Helia. (verkkomateriaali)
Tuntitydskentelyn materiaali seka muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.



Vengjaa tyoelamassa
Pycckui a3bik B cchepe 6u3Heca

e Tunnus: RUS8LS109

e Laajuus: 4 op (108 h)

e Ajoitus: 6. lukukausi

e Opetuskieli: venaja

e Taitotaso: C1

e Opintojakson taso: ammattiopinnot

e Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
e Opetussuunnitelma: OPS2014

*vengjan pakolliseksi kieleksi valinneille venalaisille opiskelijoille pakollinen
Oppimistavoitteet
Opiskelija

e tutustuu Vendjan markkinoihin seké venalaiseen yritys- ja pankkitoimintaan

e tutustuu mainontaan Venajalla ja ymmartdd mainonnan merkityksen yritykselle sek& osaa
valita sopivat mainontakanavat

e tutustuu suomalaisten investointeihin Venajalla

o tiedostaa haasteet, joita suomalainen yritys kohtaa sen hakeutuessa Venajan markkinoille

e tutustuu Vendjalla toimiviin suomalaisiin yrityksiin seka suomalaisiin Venajan kaupan
tukiorganisaatioihin

e 0saa kertoa ammattimaisesti yrityksen toiminnasta

e syventaa venalaisen liikekulttuurin tuntemustaan

o osallistuu kulttuurienvéliseen viestintaan.

Sisalto

e Vengjan markkinat

e mainonta Vengjalla

e venalainen yritystoiminta

e pankkitoiminta Vengjan ulkomaankaupassa

e vendlaiset ulkomaankaupan sopimukset

e suomalaisten yritysten vientikauppa Vendjalle

e suomalaisten investoinnit ja riskit Venajalla

e suomalaiset Venajalla toimivat yritykset ja Venajan kaupan tukiorganisaatiot

e yrityksen toiminnan esittely (mm. kokonaistuotanto, liikevaihto, markkinaosuus, vienti,
investoinnit, maailmanmarkkinatilanne)

e vendlainen ja suomalainen liikkekulttuuri

e kulttuurienvalinen viestinta

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla tutustutaan suomalaisten Vengjan kaupan yritysten ja tukiorganisaatioiden
toimintaan.



Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista seka virtuaalisesta Vendjan liiketoimintaa
kasittelevasta luennosta, itsendisesta tyoskentelysta seka yritysesittelysta ja kirjallisesta
kokeesta, yhteensa 108 h.

Opintojakso kestaa kahden viikon ajan.

Lahiopetus: 30 h (3 h / paiva)

Yritysesittelyt: 3 h

Kirjallinen koe: 3 h

Itseohjautuvaa opiskelua (oppimistehtavia, portfolion laadinta seké kokeeseen
valmistautumista): 71 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa
viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttoon on mahdollisuus osallistua
vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.
Vastuuopettaja

Oleg Matossov, Pasila

Oppimateriaali

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvosanat
5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija osaa kertoa Opiskelija osaa kertoa O.P'S!fe!.”a. Osaa..l.(? rtoa
: e . e valttavasti Vengjan
kattavasti Venajan hyvin Venajan L )
o . . o A . markkinoista seka
markkinoista seka yritys- ja markkinoista seka yritys- ja fitvs- ia
pankkitoiminnasta pankkitoiminnasta ymys-ja
s Ly s L pankkitoiminnasta.
Vengjalla. Han pystyy Vengjalla. Han pystyy . .
. . . . . o Han pystyy lyhyesti
erinomaisesti esittelemdan hyvin esittelemaan . s
. . . . esittelemaan
suomalaisten yritysten suomalaisten yritysten

suomalaisten yritysten



toimintaa ja haasteita toimintaa ja haasteita toimintaa ja haasteita

Venajalla. Venajalla. Venajalla.
Opiskelija tuntee Opiskelija tuntee hyvin Opiskelija tuntee
erinomaisesti venaldisen ja venalaisen ja suomalaisen perusasiat
suomalaisen liikekulttuurin. liikkekulttuurin. venalaisesta ja
suomalaisesta

liikekulttuurista.
Arviointiperusteet

Yritysesittelyt: 20 p.
Portfolio: 30 p.
Kirjallinen loppukoe 50 p.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetdan myo6s opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Viestinnalla vaikuttaminen

Tunnus: COM2LS101

Laajuus: 6 op

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: 2014S

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tyo6elaman tuloksellinen viestintéd, Johdon assistentti tekstitaiturina
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

jasentaa ja maaritella viestinnalla vaikuttamisen kasitetta

tuottaa vaikuttavia teksteja

pitda organisaation tavoitteisiin liittyvid puheenvuoroja ja argumentoida
myyda omaa osaamistaan ja ideoitaan

esiintya eri foorumeilla

tuottaa viestintatavoitteita tukevaa digitaalista materiaalia

hyodyntaa sosiaalista mediaa

suunnitella tavoite- ja kohderyhmaékeskeista yhteisoviestintaa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Arvosana 1

Tiedot: Tunnistaa suhdetoimintaan ja vaikuttamiseen liittyvien tekstilajien
paapiirteitd. Tunnistaa viestintatilanteen, yrityskuvan ja assistentin ty6roolin vaatimuksia
esiintymiselle ja teksteille. Tunnistaa viestinnan suunnittelun lahtdkohtia ja tavoitteita.

Taidot: Ottaa tilannetekijoitd huomioon suunnitellessaan omaa esitystaan ja vaikuttavia
tekstejaan. Esiintyy asiallisesti ja puhuu selkedasti, joskin saattaa turvautua
luentapuhuntaan. Esittaa asiat ymmarrettavalla suomen kielelld, vaikka aidinkieli ei olisi
suomi. Kirjoittaa asiallisia vaikuttavia teksteja, joiden ulko- tai kieliasussa, tyylissa tai
sisalléssa on kuitenkin erilaisia puutteita. Osaa jonkin verran suunnitella viestintaa.

Patevyys: Noudattaa padosin tydskentelyohjeita ja maaraaikoja. Antaa pyydettaessa
palautetta esityksista, teksteista ja suunnitelmista.

Arvosana 3



Tiedot: Tuntee suhdetoimintaan ja vaikuttamiseen liittyvien tekstilajien paépiirteet. Osaa
eritella viestintatilanteen, yrityskuvan ja assistentin tyoéroolin vaatimuksia esiintymiselle ja
teksteille. Tunnistaa hyvin viestinnan suunnittelun lahtdkohtia ja tavoitteita.

Taidot: Osaa suunnitella tarkoituksenmukaisesti rajatun esityksen ja vaikuttavan tekstin ja
rakentaa ne johdonmukaisiksi kokonaisuuksiksi. Kayttaa esityksissaan hyvaa puhekielta ja
pyrkii ottamaan kontaktia kuulijoihin. Loytaa keinoja sdadella mahdollista
esiintymisjannitystaan, jaksottelee ja havainnollistaa esityksiadn. Osaa kirjoittaa eri
alustoille ulko- ja kieliasultaan, tyyliltadn seka sisalloltddn melko moitteettomia vaikuttavia
teksteja. Osaa suunnitella tavoite- ja kohderyhmakeskeisté viestintaa.

Patevyys: Esiintyy ja kirjoittaa ammattimaisesti, noudattaa ohjeita ja
maaraaikoja. Havainnoi omaa ja toisten viestintakayttaytymistd, antaa ja hyédyntaa
palautetta esityksista, teksteista ja suunnitelmista.

Arvosana 5

Tiedot: Tuntee hyvin suhdetoimintaan ja vaikuttamiseen liittyvien tekstilajien piirteet ja
niihin soveltuvia retorisia keinoja. Tuntee hyvin erilaisten viestintatilanteiden ja -kanavien,
yrityskuvan ja assistentin tyoroolin vaatimuksia esiintymiselle ja teksteille. Tunnistaa
erittain hyvin viestinnan suunnittelun lahtokohtia, tavoitteita ja toimintamalleja.

Taidot: Rakentaa vastaanottajille taitavasti kohdennettuja, erilaisiin viestintatilanteisiin,
yrityksen profiiliin ja omaan ammattirooliin sopivia esityksia ja vaikuttavia teksteja. Tukee
sanomaansa korrektilla ja ilmaisuvoimaisella suomen kielella ja puheteknisella
osaamisella. Osaa kirjoittaa ulko- ja kieliasultaan, tyyliltadn seka sisalloltaan erilaisia
vaikuttavia tekstejd, jotka ovat sellaisinaan lahetyskelpoisia tai verkkoon sopivia. Osaa
soveltaa viestintatavoitteisiin ja -tilanteisiin sopivia suunnittelutyokaluja, osaa suunnitella
viestintaa tuloksellisesti.

Patevyys: Esiintyy ja kirjoittaa sujuvasti ja ammattimaisesti, tydskentelee oma-aloitteisesti
ja noudattaa tasmallisesti maardaikoja. Antaa esityksista, teksteista ja suunnitelmista
rakentavaa palautetta. Pystyy arvioimaan omaa viestintdosaamistaan ja kehittdmaan sita
harjoittelua ja palautetta hyodyntaen. Kehittaa ryhman viestintdosaamista.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Portfoliot valitun taustayhteison viestintasuunnitelmista ja tyoteksteista, tallenne puhe-
esityksesta ja reflektiivinen essee erillisen AHOT-ohjeen mukaisesti.

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla tarkastellaan tydelaman viestintatilanteita tai tehdaan yhteistyoprojekti
toimeksiantajayrityksen kanssa.

Sisalto

e viestinnalla vaikuttamisen kasite



yhteiséviestinnan tavoite- ja kohderyhmalahtdinen suunnittelu
vaikuttavien tekstien ja presentaatioiden ominaisuudet
tilanneanalyysi ja esitykseen valmistautuminen

argumentointi ja havainnollistaminen

aanenkaytto ja esiintyminen

kuuntelutaidot ja palautteenanto

yrityksen tekstien editointi ja versiointi

verkkokirjoittaminen ja sosiaalinen media tytelaméassa

Oppimistavat

a. Lahiopetus
b. Itsendinen suoritusvaihtoehto: itsendisia ja ryhmatehtavid Moodlen oppimisalustalla

Opintojaksoon sisaltyy my6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Puhe-esitykset 40 %
Yhteisoviestinnan tehtavat 30 %
Tekstitaitotehtavat 20 %
Verkkoviestintatehtava 10 %

Vastuuopettajat

Leena Jaakkola, Pasila

Virve Jalonen, Pasila

Nina Koivisto, Pasila
Heta-Liisa Malkavaara, Pasila

Oppimateriaalit

Cialdini, R.B. 2011. Vaikutusvalta: suostuttelun psykologiaa. Readme.fi. Helsinki.

Erwin, P. 2005. Asenteet ja niihin vaikuttaminen. WSQOY. Helsinki.

Juholin, E. 2013. Communicare! Kasva viestinndn ammattilaiseksi. MIF. Helsinki tai
Juholin, E. 2009. Communicare! Viestinta strategiasta kaytantdon. Infor. Helsinki.
Kankaanpaa, S. & Piehl, A. 2011. Tekstintekijan kasikirja. Opas tydssa kirjoittaville.
Yrityskirjat. Helsinki.

Kortetjarvi-Nurmi, S. & Murtola, K. 2015. Areena. Yritysviestinnan kasikirja. Edita. Helsinki
tai

Kortetjarvi-Nurmi, S., Kuronen, M.-L. & Ollikainen, M. 2011. Yrityksen viestinta. Edita.
Helsinki.

Koskimies, R. 2002. Asiantuntijan esiintymistaito. Onnistuneen esityksen kulmakivet. Finn
Lectura. Helsinki.

Kotter, J.P. 2011. Lapimurto! Puolusta ideaasi ja voita muut puolellesi. Tietosanoma.
Helsinki.

Torkki, J. 2006. Puhevalta. Kuinka kuulijat vakuutetaan. Otava. Helsinki.

Torkki, J. 2014. Tarinan valta. Kertomus luolamiehen paluusta. Otava. Helsinki.



Viestinnalla vaikuttaminen

Tunnus: COM2LS101

Laajuus: 6 op

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: 2014S

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tyo6elaman tuloksellinen viestintéd, Johdon assistentti tekstitaiturina
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

jasentaa ja maaritella viestinnalla vaikuttamisen kasitetta

tuottaa vaikuttavia teksteja

pitda organisaation tavoitteisiin liittyvid puheenvuoroja ja argumentoida
myyda omaa osaamistaan ja ideoitaan

esiintya eri foorumeilla

tuottaa viestintatavoitteita tukevaa digitaalista materiaalia

hyodyntaa sosiaalista mediaa

suunnitella tavoite- ja kohderyhmaékeskeista yhteisoviestintaa.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Arvosana 1

Tiedot: Tunnistaa suhdetoimintaan ja vaikuttamiseen liittyvien tekstilajien
paapiirteitd. Tunnistaa viestintatilanteen, yrityskuvan ja assistentin ty6roolin vaatimuksia
esiintymiselle ja teksteille. Tunnistaa viestinnan suunnittelun lahtdkohtia ja tavoitteita.

Taidot: Ottaa tilannetekijoitd huomioon suunnitellessaan omaa esitystaan ja vaikuttavia
tekstejaan. Esiintyy asiallisesti ja puhuu selkedasti, joskin saattaa turvautua
luentapuhuntaan. Esittaa asiat ymmarrettavalla suomen kielelld, vaikka aidinkieli ei olisi
suomi. Kirjoittaa asiallisia vaikuttavia teksteja, joiden ulko- tai kieliasussa, tyylissa tai
sisalléssa on kuitenkin erilaisia puutteita. Osaa jonkin verran suunnitella viestintaa.

Patevyys: Noudattaa padosin tydskentelyohjeita ja maaraaikoja. Antaa pyydettaessa
palautetta esityksista, teksteista ja suunnitelmista.

Arvosana 3



Tiedot: Tuntee suhdetoimintaan ja vaikuttamiseen liittyvien tekstilajien paépiirteet. Osaa
eritella viestintatilanteen, yrityskuvan ja assistentin tyoroolin vaatimuksia esiintymiselle ja
teksteille. Tunnistaa hyvin viestinnan suunnittelun lahtdkohtia ja tavoitteita.

Taidot: Osaa suunnitella tarkoituksenmukaisesti rajatun esityksen ja vaikuttavan tekstin ja
rakentaa ne johdonmukaisiksi kokonaisuuksiksi. Kayttaa esityksissaan hyvaa puhekielta ja
pyrkii ottamaan kontaktia kuulijoihin. Loytaa keinoja sdadella mahdollista
esiintymisjannitystaan, jaksottelee ja havainnollistaa esityksiadn. Osaa kirjoittaa eri
alustoille ulko- ja kieliasultaan, tyyliltadn seka sisalloltddn melko moitteettomia vaikuttavia
teksteja. Osaa suunnitella tavoite- ja kohderyhmakeskeisté viestintaa.

Patevyys: Esiintyy ja kirjoittaa ammattimaisesti, noudattaa ohjeita ja
maaraaikoja. Havainnoi omaa ja toisten viestintakayttaytymistd, antaa ja hyodyntaa
palautetta esityksista, teksteista ja suunnitelmista.

Arvosana 5

Tiedot: Tuntee hyvin suhdetoimintaan ja vaikuttamiseen liittyvien tekstilajien piirteet ja
niihin soveltuvia retorisia keinoja. Tuntee hyvin erilaisten viestintatilanteiden ja -kanavien,
yrityskuvan ja assistentin tyoroolin vaatimuksia esiintymiselle ja teksteille. Tunnistaa
erittain hyvin viestinnan suunnittelun lahtdkohtia, tavoitteita ja toimintamalleja.

Taidot: Rakentaa vastaanottajille taitavasti kohdennettuja, erilaisiin viestintatilanteisiin,
yrityksen profiiliin ja omaan ammattirooliin sopivia esityksia ja vaikuttavia teksteja. Tukee
sanomaansa korrektilla ja ilmaisuvoimaisella suomen kielella ja puheteknisella
osaamisella. Osaa kirjoittaa ulko- ja kieliasultaan, tyyliltadn seka sisalloltaan erilaisia
vaikuttavia tekstejd, jotka ovat sellaisinaan lahetyskelpoisia tai verkkoon sopivia. Osaa
soveltaa viestintatavoitteisiin ja -tilanteisiin sopivia suunnittelutydkaluja, osaa suunnitella
viestintaa tuloksellisesti.

Patevyys: Esiintyy ja kirjoittaa sujuvasti ja ammattimaisesti, tydskentelee oma-aloitteisesti
ja noudattaa tasmallisesti maardaikoja. Antaa esityksista, teksteista ja suunnitelmista
rakentavaa palautetta. Pystyy arvioimaan omaa viestintdosaamistaan ja kehittdmaan sita
harjoittelua ja palautetta hyodyntaen. Kehittaa ryhman viestintdosaamista.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Portfoliot valitun taustayhteison viestintasuunnitelmista ja tyoteksteistda, tallenne puhe-
esityksesta ja reflektiivinen essee erillisen AHOT-ohjeen mukaisesti.

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla tarkastellaan tydelaman viestintatilanteita tai tehdaan yhteistyoprojekti
toimeksiantajayrityksen kanssa.

Sisalto

e viestinnalla vaikuttamisen kasite



yhteiséviestinnan tavoite- ja kohderyhmalahtdinen suunnittelu
vaikuttavien tekstien ja presentaatioiden ominaisuudet
tilanneanalyysi ja esitykseen valmistautuminen

argumentointi ja havainnollistaminen

aanenkaytto ja esiintyminen

kuuntelutaidot ja palautteenanto

yrityksen tekstien editointi ja versiointi

verkkokirjoittaminen ja sosiaalinen media tytelaméassa

Oppimistavat

a. Lahiopetus
b. Itsendinen suoritusvaihtoehto: itsendisia ja ryhmatehtavid Moodlen oppimisalustalla

Opintojaksoon sisaltyy my6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Puhe-esitykset 40 %
Yhteisoviestinnan tehtavat 30 %
Tekstitaitotehtavat 20 %
Verkkoviestintatehtava 10 %

Vastuuopettajat

Leena Jaakkola, Pasila

Virve Jalonen, Pasila

Nina Koivisto, Pasila
Heta-Liisa Malkavaara, Pasila

Oppimateriaalit

Cialdini, R.B. 2011. Vaikutusvalta: suostuttelun psykologiaa. Readme.fi. Helsinki.

Erwin, P. 2005. Asenteet ja niihin vaikuttaminen. WSQOY. Helsinki.

Juholin, E. 2013. Communicare! Kasva viestinndn ammattilaiseksi. MIF. Helsinki tai
Juholin, E. 2009. Communicare! Viestinta strategiasta kaytantdon. Infor. Helsinki.
Kankaanpaa, S. & Piehl, A. 2011. Tekstintekijan kasikirja. Opas tydssa kirjoittaville.
Yrityskirjat. Helsinki.

Kortetjarvi-Nurmi, S. & Murtola, K. 2015. Areena. Yritysviestinnan kasikirja. Edita. Helsinki
tai

Kortetjarvi-Nurmi, S., Kuronen, M.-L. & Ollikainen, M. 2011. Yrityksen viestinta. Edita.
Helsinki.

Koskimies, R. 2002. Asiantuntijan esiintymistaito. Onnistuneen esityksen kulmakivet. Finn
Lectura. Helsinki.

Kotter, J.P. 2011. Lapimurto! Puolusta ideaasi ja voita muut puolellesi. Tietosanoma.
Helsinki.

Torkki, J. 2006. Puhevalta. Kuinka kuulijat vakuutetaan. Otava. Helsinki.

Torkki, J. 2014. Tarinan valta. Kertomus luolamiehen paluusta. Otava. Helsinki.



Viestinnalla vaikuttaminen

Tunnus: COM2LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI 2016

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tybdelaman tuloksellinen viestinta, Johdon assistentti tekstitaiturina
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

jasentda ja madritelld viestinnalla vaikuttamisen kasitetta

tuottaa vaikuttavia teksteja

pitdd organisaation tavoitteisiin liittyvid puheenvuoroja ja argumentoida

myyda omaa osaamistaan ja ideoitaan

esiintya eri foorumeilla

analysoida, suunnitella ja toteuttaa tavoite- ja sidosryhmalahtoisia viestintaratkaisuja

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5.
Arvosana 1

Tiedot

Tunnistaa suhdetoimintaan ja vaikuttamiseen liittyvien tekstilajien paapiirteitd. Tunnistaa
viestintatilanteen, yrityskuvan ja assistentin tydroolin vaatimuksia esiintymiselle ja
teksteille. Tunnistaa viestinnan analysoinnin ja/tai suunnittelun Iahtdkohtia ja tavoitteita.

Taidot

Ottaa tilannetekij6itda huomioon suunnitellessaan omaa esitystaan ja vaikuttavia
tekstejaan. Esiintyy asiallisesti ja puhuu selkedasti, joskin saattaa turvautua
luentapuhuntaan. Esittaa asiat ymmarrettavalla suomen kielellda, vaikka aidinkieli ei olisi
suomi. Kirjoittaa asiallisia vaikuttavia teksteja, joiden ulko- tai kieliasussa, tyylissa tai
sisallossa on kuitenkin erilaisia puutteita. Osaa jonkin verran analysoida tai suunnitella
viestintaa.

Patevyys

Noudattaa padosin tydskentelyohjeita ja maaraaikoja. Antaa pyydettaessa palautetta
esityksista, teksteista ja suunnitelmista.

Arvosana 3



Tiedot

Tuntee suhdetoimintaan ja vaikuttamiseen liittyvien tekstilajien paapiirteet. Osaa eritella
viestintatilanteen, yrityskuvan ja assistentin tydroolin vaatimuksia esiintymiselle ja
teksteille. Osaa analysoida ja/tai suunnitella viestintaa.

Taidot

Osaa suunnitella tarkoituksenmukaisesti rajatun esityksen ja vaikuttavan tekstin ja
rakentaa ne johdonmukaisiksi kokonaisuuksiksi. Kayttaa esityksissaan hyvaa puhekielta ja
pyrkii ottamaan kontaktia kuulijoihin. Loytaa keinoja sdadella mahdollista
esiintymisjannitystaan, jaksottelee ja havainnollistaa esityksidan. Osaa ideoida ja kirjoittaa
lukijalahtdisesti ulko- ja kieliasultaan, tyyliltaan seka sisalléltédn melko moitteettomia
vaikuttavia teksteja. Osaa soveltaa viestinnan tietoja ja taitoja kdytanndn
viestintaratkaisujen analysointiin ja/tai laadintaan toimeksiannon mukaisesti.

Patevyys

Esiintyy ja kirjoittaa ammattimaisesti, noudattaa ohjeita ja maaraaikoja. Havainnoi omaa
ja toisten viestintakayttaytymistad, antaa ja hyddyntaa palautetta esityksista, teksteista ja
suunnitelmista.

Arvosana b

Tiedot

Tuntee hyvin suhdetoimintaan ja vaikuttamiseen liittyvien tekstilajien piirteet ja niihin
soveltuvia retorisia keinoja. Tuntee hyvin erilaisten viestintatilanteiden ja -kanavien,
yrityskuvan ja assistentin tyoroolin vaatimuksia esiintymiselle ja teksteille. Osaa analysoida
ja/tai suunnitella vaikuttavaa ja tavoitteellista yhteisoviestintaa.

Taidot

Rakentaa vastaanottajille taitavasti kohdennettuja, erilaisiin viestintatilanteisiin, yrityksen
profiiliin ja omaan ammattirooliin sopivia esityksia ja vaikuttavia teksteja. Tukee
sanomaansa korrektilla ja ilmaisuvoimaisella suomen kielella ja puheteknisella osaamisella.
Osaa kirjoittaa lukijalahtoisesti ulko- ja kieliasultaan, tyyliltdan seka sisalloltaan erilaisia
vaikuttavia tekstejd, jotka ovat sellaisinaan julkaisukelpoisia. Osaa soveltaa viestinnan
tietoja ja taitoja kaytannon viestintaratkaisujen analysointiin ja laadintaan
tavoitelahtoisesti, tuloksellisesti ja toimeksiantoon perehtyen.

Patevyys

Esiintyy ja kirjoittaa sujuvasti ja ammattimaisesti, tyéskentelee oma-aloitteisesti ja
noudattaa tasmallisesti maaraaikoja. Antaa esityksistd, teksteista ja suunnitelmista
rakentavaa palautetta. Pystyy arvioimaan omaa viestintdosaamistaan ja kehittamaan sita
harjoittelua ja palautetta hyodyntaen. Kehittéa ryhman viestintdosaamista.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Portfoliot valitun taustayhteison viestintasuunnitelmista ja tyoteksteistd, tallenne puhe-
esityksesta ja reflektiivinen essee erillisen AHOT-ohjeen mukaisesti.

Tyoelamayhteydet



Opintojaksolla tarkastellaan tydelaman viestintatilanteita tai tehdaan yhteistyoprojekti
toimeksiantajayrityksen kanssa.

Sisaltd

vaikuttamaan pyrkivan yhteiséviestinndn analysointi, suunnittelu ja toteutus
vaikuttavien tekstien ja presentaatioiden ominaisuudet

tilanneanalyysi ja esitykseen valmistautuminen

argumentointi ja havainnollistaminen

aanenkaytto ja esiintyminen

kuuntelutaidot ja palautteenanto

yrityksen tekstien editointi ja versiointi

Oppimistavat

a. Lahiopetus
b. Itsendinen suoritusvaihtoehto: itsendisia ja ryhmatehtavia Moodlen oppimisalustalla

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Puhe-esitykset 40 %
Yhteisoviestinnan tehtavat 40 %
Tekstitaitotehtavat 20 %

Vastuuopettajat

Virve Jalonen, Pasila
Heta-Liisa Malkavaara, Pasila

Oppimateriaalit

Cialdini, R.B. 2011. Vaikutusvalta: suostuttelun psykologiaa. Readme.fi. Helsinki.

Erwin, P. 2005. Asenteet ja niihin vaikuttaminen. WSQY. Helsinki.

Juholin, E. 2013. Communicare! Kasva viestinnan ammattilaiseksi. MIF. Helsinki tai
Juholin, E. 2009. Communicare! Viestinta strategiasta kaytantoon. Infor. Helsinki.
Kankaanpaa, S. & Piehl, A. 2011. Tekstintekijan kasikirja. Opas tydssa kirjoittaville.
Yrityskirjat. Helsinki.

Kortetjarvi-Nurmi, S. & Murtola, K. 2015. Areena. Yritysviestinnan kasikirja. Edita. Helsinki
tai

Kortetjarvi-Nurmi, S., Kuronen, M.-L. & Ollikainen, M. 2011. Yrityksen viestinta. Edita.
Helsinki.

Koskimies, R. 2002. Asiantuntijan esiintymistaito. Onnistuneen esityksen kulmakivet. Finn
Lectura. Helsinki.

Kotter, J.P. 2011. Lapimurto! Puolusta ideaasi ja voita muut puolellesi. Tietosanoma.
Helsinki.

Torkki, J. 2006. Puhevalta. Kuinka kuulijat vakuutetaan. Otava. Helsinki.

Torkki, J. 2014. Tarinan valta. Kertomus luolamiehen paluusta. Otava. Helsinki.



Muu materiaali ilmoitetaan mydhemmin.



Visuaalisen viestinnan tydkaluja

Tunnus: TOOL8LS111

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 2.-7. Lukukausi

Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: vapaasti valittava
Opintojakson tyyppi: valinnainen
Opetussuunnitelma: Assi 2016

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ensimmaisen vuoden opinnot suoritettuna tai vastaavat osaaminen.
Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e tunnistaa valokuvan peruskuvankasittelyn niin printtiin kuin nettiin
e tunnistaa valokuvassa tarvittavat kuvankasittelyn toimenpiteet
e 0saa editoida kédnnykkavideoita Photoshop-ohjelmalla

Opintojakson sisalto

sommittelun perusteet

valokuvauksen perusteet

valokuvan peruskuvankasittely

videoeditoinnin perusteet Photoshop-ohjelmalla

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus seka kurssilla annettujen tehtavien ja harjoitusten tekeminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT) ja ohessa oppiminen
(OHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHQOT). Opiskelija voi korvata koko opintojakson tai osia sen tehtavistd omassa tydssa
oppimisella erikseen annettavan ohjeen mukaan.

Vastuuopettaja

P&ivi Peltonen, Pasila

Oppimateriaalit



Paananen, P. 2017. Photoshop Creative Cloud kuvankasittely, Docendo
Opettajan tekema materiaali

Photoshop CC 2017-ohjelma tai uudempi versio

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointi perustuu osaamistavoitteiden
saavuttamiseen. Hyvaksytty suoritus edellyttaa aktiivista ja oma-aloitteista tydskentelya
seka tehtavien tekoa.

Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana 1

Opiskelija tuntee valokuvaamisen, kuvankasittelyn videoeditoinnin perusteet.
Opiskelija osaa ohjatusti valokuvata tehtavan annon mukaan.

Opiskelija osaa ohjatusti kasitella valokuvia tehtavan annon mukaan.

Opiskelija osaa ohjatusti editoida kannykkavideoita tehtavanannon mukaan.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee valokuvaamisen, kuvankasittelyn ja videoeditoinnin perusteet hyvin.
Opiskelija osaa melko itsendisesti valokuvata tehtavan annon mukaan.

Opiskelija osaa melko itsenaisesti kasitella valokuvia tehtavan annon mukaan.

Opiskelija osaa melko itsendisesti editoida kdnnykkavideoita tehtdvanannon mukaan.

Arvosana 5

Opiskelija osaa valokuvaamisen, kuvankasittelyn ja videoeditoinnin perusteet.
Opiskelija osaa itsenaisesti valokuvata tehtdvan annon mukaan.

Opiskelija osaa itsenaisesti kasitella valokuvia tehtavan annon mukaan.
Opiskelija osaa itsenaisesti editoida kdnnykkavideoita tehtdvanannon mukaan.

Opiskelija osaa kommentoida valokuvia ja videoita.



Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetadn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.

Visuaaliset yritystarinat

Tunnus: COM4LS102

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4/6. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

tunnistaa ja analysoida tarinallisuuden elementteja teksteissa

rakentaa tarinoita tydyhteisdjen tuottaman materiaalin pohjalta

yhdistaa tekstia ja visuaalista informaatiota kiinnostavaksi kokonaisuudeksi
visualisoida yritysten strategisia ydinviesteja

hyodyntaa tarkoituksenmukaisia ohjelmistoja ja julkaisuymparistoja

Sisalto

e tarinallistaminen yritysviestinnan tyokaluna
e tarinallistamisen vaikutus asiakaskokemukseen
e visuaalisuuden merkitys yritysviestinnassa

Tybelamayhteydet

Opiskelijat rakentavat visuaalisia tarinoita autenttisesta materiaalista. Mahdollisuuksien
mukaan toteutetaan aitona tytelamaprojektina.

Opetus- ja oppimismenetelmat

e Ohjaavat luennot

e Tutkivan ja kehittdvan oppimisen menetelmat, oppiminen ja osaamisen jakaminen
ryhmaéssa

e Itsendinen ja ohjattu projektitydskentely

Oppimateriaalit

Opettajan jakama materiaali Sharepontissa

Oheiskirjallisuus:

Kalliomaki, A. 2014. Tarinallistaminen. Palvelukokemuksen punainen lanka

Rauhala, M, & Vikstrom, T. 2014. Storytelling tyokaluna. Vaikuta tarinoilla bisneksessa



Walter, E. & Gioglio, J. 2014. The power of visual storytelling: how to use visuals, video,
and social media to market your brand

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Erillisen ohjeen mukaan

Vastuuopettaja

Virve Jalonen

Arviointi

Projektitehtava 100 %



Vuorovaikutus ja yhteistyo Office 365 -
ymparistossa

Koodi: INF8LS101

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 3. ja 4. lukukausi
Kieli: suomi

Taso: ammattiopinnot
Tyyppi: vapaavalintainen
Opetussuunnitelma: OPS2014

Lahtotaso

Tyovalineohjelmistot TOO1LS101 / Office Applications TOO1LE101 tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

o hallitsee digitaalisen dokumentinhallinan peruskasitteet ja -periaatteet

e 0saa hyddyntaa Office 365 -ymparistda tiedonhallinnassa ja tiimitydskentelyssa seka
opiskeluissa etta tyoelamassa

o ymmartaa Office 365 -ympariston integraation MS Office ohjelmien ja Lyncin kanssa

e 0n parantanut taitojaan dokumentinhallinnassa, tehokkaassa digitaalisessa viestimisessa,
kyselyjen suunnittelussa ja luomisessa seka kokousten ja projektien toteuttamisessa

e 0saa hyddyntaa netistd 10ytyvaa materiaalia oppiakseen kayttdmaan uusia Office 365 -
ympariston ominaisuuksia.

Sisalto
Office 365-palvelun rakenne ja avainkasitteet

Eri osiot (SharePoint, Sites, OneDrive, Newsfeed, Delve)
Kirjastot ja listat

Metadata

Kayttdoikeustasot ja kayttajien hallinta
Tiimityoskentelyn tyokalut

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 3 h

Etdopetus 5 h

Itsenédinen tydskentely 72 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Lahiopetus siséltéad aloitustapaamisen koululla. Mahdollisuus keskustella opettajan ja
muiden kurssilaisten kanssa Lyncin valityksella kerran viikossa kurssin ajan.



Aiemman osaamisen tunnistaminen ja tunnustumainen (AHOT)
Mahdollisuus nayttokokeeseen sovittavissa opettajan kanssa.
Vastuuopettaja

Paivi Williams, Pasila

Opetusmateriaali

Opintojaksomateriaali ja opettajan jakama muu materiaali. Kaikki kurssimateriaali
julkaistaan kurssin SharePoint-sivulla.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

5 Kiitettava

Opiskelija tietaa ja hallitsee avainkasitteet ja ymmartaa niiden merkityksen

kaytannodssa. Osaa kayttaa Office 365-kokonaisuutta tehokkaasti ja omatoimisesti seka
osaa soveltaa oppimaansa. Omaa erinomaiset ajanhallintataidot ja tekee tehtavat ajoissa.

3 Hyva

Opiskelija tietda keskeiset kasitteet ja ymmartaa niiden merkityksen kaytannossa. Osaa
kayttaa Office 365-kokonaisuuden perustoimintoja. Osaa soveltaa tietoa kaytantoon.
Omaa hyvat ajanhallintataidot ja tekee tehtavat ajoissa.

1 Vélttava

Opiskelija tietda keskeisia kasitteitéa ja ymmartaa vain osittain niiden merkityksen
kaytantoon. Osaa hyddyntaa jonkin verran Office 365-kokonaisuutta tehdessaan
perustehtavid mutta tarvitsee apua vaativimpien tehtavien suorittamiseen itsendaisesti.
Omaa puutteelliset ajanhallintataidot.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Lopputehtavat 50 %
Aktiivinen osallistuminen ja oppimistehtavat 50 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Yrittajyys

Tunnus: WOR8HHO001

Laajuus: 3 op

Ajoitus: kesalukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava, verkkokurssi

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtdtasovaatimuksena kurssin BUS8HHOO1 tai jonkun muun vastaavan sisallon omaavan
opintojakson suoritus (myds esim. liiketoiminnan perusteet tyyppinen kurssi ok) seka
AHOT- suoritus. Tama kurssi on jatkoa opintojaksolle Yrityksen toiminta ja
toimintaymparisté (BUS8HHO001). Kesaopintoina voi suorittaa molemmat kurssit limittain.

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1
Opiskelija osaa tehda liiketoimintasuunnitelman.

Arvosana 3

Opiskelija osaa tehda liiketoimintasuunnitelman analyyseineen, budjetteineen ja
laskelmineen.

Arvosana 5

Opiskelija osaa tehda liiketoimintasuunnitelman analyyseineen, budjetteineen ja
laskelmineen. Ed. lisdksi opiskelija on hyvin perehtynyt yritystoiminnan kulmakiviin,
kannattavuuteen ja riskeihin.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan.

Tybelamayhteydet
Opiskelijat voivat liiketoimintasuunnitelmaa varten haastatella tuntemiaan yrittajia.
Kansainvalisyys

Liiketoimintasuunnitelma voidaan tehda suoraan kansainvalisille markkinoille tarkoitetulle
yritykselle.

Sisalto



Liiketoimintasuunnitelman osa-alueineen: liikeidea, osaaminen, tuotteet ja palvelut,
markkinat ja kilpailijat, laskelmat, oma yritys.

Oppimistavat

Verkko-opetus

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Tehtavat arvioidaan asteikolla 1-5 Moodlessa.
Vastuuopettaja(t)

Taru-Lotta Gumse, Pasila

Jorma Ikonen, Pasila

Irma Makarainen-Suni, Pasila

Oppimateriaalit

Aiheeseen liittyva kirjallisuus ja Moodle:ssa nettilinkit.



Yrityksen oikeudelliset vastuut

e Tunnus: LAW4LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen (oikeuden paaaineeksi valinneelle pakollinen)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yrityksen prosessit -opintojakso tai vastaavat oikeuden opinnot
Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1
Opiskelija osaa:

e nimeta keskeisimpia yritystoiminnan vastuisiin liittyvia oikeudellisia kysymyksia

e soveltaa ennalta osoitettuja yritystoiminnan vastuisiin liittyvid oikeussdantgja yksinkertaisiin
tapauksiin paaosin asianmukaisesti

o hakea oikeudellisista tietokannoista ennalta nimettyja aineistoja

Arvosana 3
Opiskelija osaa:

e tunnistaa ja erotella keskeisimpia yritystoiminnan vastuisiin liittyvia keskeisia
oikeussaantdja ja soveltaa niitd padosin asianmukaisesti itsenaisesti yksinkertaisiin
tapauksiin

e hakea annettuun teemaan liittyvid aineistoja itsendisesti oikeudellisista tietokannoista

Arvosana 5
Opiskelija osaa:

e tunnistaa ja erotella yritystoiminnan vastuisiin liittyvia oikeudellisia kysymyksia kayttaen
kasitteitd asianmukaisesti

e kuvailla yritystoimnnan vastuisiin liittyvid oikeussaantdja ja soveltaa niita itsenaisesti
yksinkertaisiin tapauksiin

e hakea itsendisesti ja perustellusti yritystoiminnan vastuita koskevaa oikeudellista tietoa

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa

osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Ahotointitapa sovitaan erikseen
vastuuopettajan kanssa.



Tybelamayhteydet
Vierailuluentoja ja ty6elamasidonnaisia tehtavia.
Kansainvalisyys

Vastuukysymyksia tarkastellaan my6s kansainvalisesti toimivan yrityksen nakokulmasta,
esimerkiksi alihankintaketjujen yhteydessa.

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen)

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Oppimistehtavat ja aktiivisuus 100 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtavéa on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.

Vastuuopettaja

Sampo Mielityinen, Pasila

Oppimateriaalit

Saarnilehto, A et al. 2012. Varallisuusoikeus. SanomaPro.
Muu opettajan ilmoittama materiaali.



Yrityksen prosessit

Tunnus: BUS1LS102

Laajuus: 12 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2014

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartaa ja osaa kuvata liikketoiminnan keskeisia prosesseja ja osaa soveltaa osaamistaan
assistentin toimenkuvassa

e ymmartad, miten lilkketoiminnan eri osa-alueet linkittyvat toisiinsa

osaa taloushallinnon lakisaateisia tehtavia kirjanpitoon, tilinpaatdkseen ja

arvonlisaverotukseen liittyen

e ymmartaa talousohjauksen merkityksen liiketoiminnan suunnittelussa ja seurannassa

e 0saa hyddyntaa taloushallinnon tehtévissa tarkoituksenmukaisia sovellusohjelmia

e 0saa tunnistaa ja selittda liiketoiminnan oikeudellisen séantelyn perusteet

e 0saa selittdd tydelaman keskeiset pelisddnnot ja yhteisvastuullisuuden merkityksen
Arvosana 1

Opiskelija osaa kuvata liiketoimintaa ydin- ja tukiprosesseina ja ymmartaa prosessien
koordinoinnin merkityksen yli organisaation toimintojen rajojen.

Opiskelija tuntee markkinoinnin keskeisia prosesseja; innovaatio, tuotekehitys,
markkinointiviestintd, myynti ja palveluprosessit.

Opiskelija tuntee tarkeimpia yritystoiminnan oikeussaantoja.

Talousprosessin osalta opiskelija tietda kirjanpidon ja arvonlisdverotuksen periaatteista
seka osaa laatia kirjanpidon perusvienteja kirjanpito-ohjelmalla. Opiskelija tietaa
katetuottolaskennan ja taulukkolaskentaohjelman perusperiaatteet.

Opiskelija osaa tiimi-ja projektitydna hakea tietoa ja soveltaa sita kaytannon edellyttamalla
tavalla prosessien kuvaamisen tueksi.

Arvosana 3

Opiskelijalla on hyva kokonaiskuva seka ymmarrys liiketoiminnan ydin- ja tukiprosesseista
ja prosessien koordinoinnista yli organisaation toimintojen rajojen.

Opiskelija tuntee hyvin markkinoinnin keskeisia prosesseja; innovaatio, tuotekehitys,
markkinointiviestintd, myynti ja palveluprosessit.

Opiskelija tuntee yritystoiminnan oikeussaant®ja ja osaa arvioida niiden kaytannon
merkitysta.

Talousprosessin osalta opiskelija tuntee kirjanpidon ja arvonlisaverotuksen peruskasitteet



ja osaa laatia kirjanpidon perusvienteja.

Opiskelija osaa tulkita tilinpaatoksia.

Opiskelija tietdd katetuottolaskennan peruskasitteet ja osaa hyddyntaa
talouslaskentaohjelmaa talouslaskelmissa

Opiskelija osaa tiimi-ja projektitydna hakea monipuolisesti tietoa ja soveltaa sita kaytantda
kehittavalla tavalla prosessien kuvaamiseen ja esittelyyn.

Arvosana 5

Opiskelijalla on kattava kokonaiskuva seka tarkempi ymmarrys liiketoiminnan erilaisista
ydin- ja tukiprosesseista ja prosessien koordinoinnista yli organisaation toimintojen
rajojen.

Opiskelija tuntee erittdin hyvin markkinoinnin keskeiset prosessit; innovaatio, tuotekehitys,
markkinointiviestintd, myynti ja palveluprosessit.

Opiskelija tuntee monipuolisesti yritystoiminnan oikeussaantdja ja osaa soveltaa niita
assistentin tehtavissa.

Talousprosessin osalta opiskelija hallitsee kirjanpidon ja arvonlisaverotuksen peruskasitteet
seka tilinpaatoksen laadintaperiaatteet seka osaa analysoida tilinpaatoksia yleisimpien
tunnuslukujen avulla.

Opiskelija osaa hyddyntaa talouslaskentaohjelmaa talouslaskelmien laadinnassa.

Opiskelija osaa tiimi-ja projektitydna hakea erittéain monipuolisesti tietoa ja soveltaa sita
luovasti ja analyyttisesti prosessien kuvaamiseen ja esittelyyn.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa

osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla tehdaan projekti- ja tiimityota tydelamayhteistydssa.
Kansainvalisyys

Opintojaksolla tutustutaan mya@s yrityksiin, jotka toimivat globaaleilla markkinoilla.
Sisalto

yritysten ydin- ja tukiprosessit

prosessien rajapinnat ja yhteydet yrityksen strategiaan

kirjanpito ja arvonlisdverotus

tilinpaatdksen laadinta ja tulkinta

liike- ja kuluttajakaupan saantely

Oppimistavat


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Tybelamaprojektiin tai muuhun projektiin osallistuminen ja oppimisen reflektointi
opintojakson kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti TAI

c. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen) ja oppimisen reflektointi opintojakson
kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Opintojakson tehtavissa, tulosten esittelyssa ja raportoinnissa on oleellista relevantin
kirjallisuuden ja lahteiden soveltaminen kaytant6on, raportoinnin johdonmukaisuus,
luovuus ja visuaalisuus seka kriittinen reflektointi.

Ammattimainen projektin- ja ajanhallinta tiimissa.

Taloushallinnon osuudesta jarjestetaan kirjallinen kuulustelu

Vastuuopettaja(t)

Eija Karna, Pasila

Sampo Mielityinen, Pasila
Mia-Maria Salmi, Pasila
Tuula Tuomainen, Pasila
Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaalit

Bergstrom, S & Leppéanen, A. 2015. Yrityksen asiakasmarkkinointi. Edita Oyj.

Hannus, J. 2004. Strategisen menestyksen avaimet: tehokkaat strategiat, kyvykkyydet ja
toimintamallit. ProTalent, Helsinki

Laamanen, K. & Tinnild, M. 2009. Prosessijohtamisen kasitteet = Terms and concepts in
business process management /Terms and concepts in business process management.
Teknologiainfo Teknova, Helsinki

Suojanen, K & Savolainen, H. 2013. Opi kaupan ja hallinnon oikeutta. KS-kustannus.
Tomperi, Soile: Kaytannon kirjanpito, Edita 2014

Tomperi, Soile- Keskinen, Virpi: Kaytannon kirjanpito, Harjoituskirja, Edita 2014

Viitala, R & Jylha, E. 2013. Liiketoimintaosaaminen. Edita Oyj.

Muu opettajien ilmoittama materiaali ja artikkelit.



Yrityksen prosessit

Tunnus: BUS1LS202

Laajuus: 10 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: Assi 2016

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja
Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartaa ja osaa kuvata liikketoiminnan keskeisia prosesseja ja osaa soveltaa osaamistaan
assistentin toimenkuvassa

e ymmartad, miten lilkketoiminnan eri osa-alueet linkittyvat toisiinsa

osaa taloushallinnon lakisaateisia tehtavia kirjanpitoon, tilinpaatdkseen ja

arvonlisaverotukseen liittyen

e ymmartaa talousohjauksen merkityksen liiketoiminnan suunnittelussa ja seurannassa

e 0saa hyddyntaa taloushallinnon tehtévissa tarkoituksenmukaisia sovellusohjelmia

e 0saa tunnistaa ja selittda liiketoiminnan oikeudellisen séantelyn perusteet

e 0saa selittdd tydelaman keskeiset pelisddnnot ja yhteisvastuullisuuden merkityksen
Arvosana 1

Opiskelija osaa kuvata liiketoimintaa ydin- ja tukiprosesseina ja ymmartaa prosessien
koordinoinnin merkityksen yli organisaation toimintojen rajojen. Opiskelija tuntee
markkinoinnin keskeisia prosesseja; innovaatio, tuotekehitys, markkinointiviestinta, myynti
ja palveluprosessit. Opiskelija tuntee tarkeimpia yritystoiminnan

oikeussaantoja. Talousprosessin osalta opiskelija tietéaa kirjanpidon ja arvonlisaverotuksen
periaatteista sekd osaa laatia kirjanpidon perusvienteja kirjanpito-ohjelmalla. Opiskelija
osaa tiimi-ja projektitydéna hakea tietoa ja soveltaa sitd kaytannon edellyttamalla tavalla
prosessien kuvaamisen tueksi.

Arvosana 3

Opiskelijalla on hyva kokonaiskuva seka ymmarrys liiketoiminnan ydin- ja tukiprosesseista
ja prosessien koordinoinnista yli organisaation toimintojen rajojen. Opiskelija tuntee hyvin
markkinoinnin keskeisia prosesseja; innovaatio, tuotekehitys, markkinointiviestinta, myynti
ja palveluprosessit. Opiskelija tuntee yritystoiminnan oikeussaanttja ja osaa arvioida
niiden kaytannon merkitysta. Talousprosessin osalta opiskelija tuntee kirjanpidon ja
arvonlisaverotuksen peruskasitteet ja osaa laatia kirjanpidon perusvienteja. Opiskelija osaa
tulkita tilinpaatoksia. Opiskelija osaa tiimi-ja projektityona hakea monipuolisesti tietoa ja
soveltaa sitd kaytantoa kehittavalla tavalla prosessien kuvaamiseen ja esittelyyn.



Arvosana 5

Opiskelijalla on kattava kokonaiskuva seka tarkempi ymmarrys liiketoiminnan erilaisista
ydin- ja tukiprosesseista ja prosessien koordinoinnista yli organisaation toimintojen
rajojen. Opiskelija tuntee erittdin hyvin markkinoinnin keskeiset prosessit; innovaatio,
tuotekehitys, markkinointiviestintd, myynti ja palveluprosessit. Opiskelija tuntee
monipuolisesti yritystoiminnan oikeussaantdja ja osaa soveltaa niita assistentin
tehtavissa. Talousprosessin osalta opiskelija hallitsee kirjanpidon ja arvonlisaverotuksen
peruskasitteet seka tilinpaatoksen laadintaperiaatteet sekd osaa analysoida tilinpaatoksia
yleisimpien tunnuslukujen avulla. Opiskelija osaa hyddyntaa kirjanpito-ohjelmaa
talouslaskelmien laadinnassa. Opiskelija osaa tiimi-ja projektityona hakea erittain
monipuolisesti tietoa ja soveltaa sitd luovasti ja analyyttisesti prosessien kuvaamiseen ja
esittelyyn.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)
Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa

osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla tehdaan projekti- ja tiimityota tydelamayhteistydssa.
Kansainvalisyys

Opintojaksolla tutustutaan myaos yrityksiin, jotka toimivat globaaleilla markkinoilla.
Sisalto

yritysten ydin- ja tukiprosessit

prosessien rajapinnat ja yhteydet yrityksen strategiaan

kirjanpito ja arvonlisdverotus

tilinpdatoksen laadinta ja tulkinta

liike- ja kuluttajakaupan saantely

Oppimistavat

Opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Tyoelamaprojektiin tai muuhun projektiin osallistuminen ja oppimisen reflektointi
opintojakson kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti TAI

c. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen) ja oppimisen reflektointi opintojakson
kirjallisuuden ja osaamistavoitteiden mukaisesti


https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx?userLang=fi
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/yleista-hhsta/aikaisemmin-hankitun-osaamisen-tunnustamisen-ohjeet-ahot?userLang=fi

Opintojaksoon sisaltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Opintojakson tehtavissa, tulosten esittelyssa ja raportoinnissa on oleellista relevantin
kirjallisuuden ja lahteiden soveltaminen kaytantdon, raportoinnin johdonmukaisuus,
luovuus ja visuaalisuus seka kriittinen reflektointi.

Ammattimainen projektin- ja ajanhallinta tiimissa.

Taloushallinnon osuudesta jarjestetaan kirjallinen kuulustelu

Vastuuopettaja(t)

Ulla Huovinen, Pasila

Eija Karna, Pasila

Mia-Maria Salmi, Pasila
Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaalit

Bergstrom, S & Leppéanen, A. 2015. Yrityksen asiakasmarkkinointi. Edita Oyj.

Hannus, J. 2004. Strategisen menestyksen avaimet: tehokkaat strategiat, kyvykkyydet ja
toimintamallit. ProTalent, Helsinki

Laamanen, K. & Tinnila, M. 2009. Prosessijohtamisen kasitteet = Terms and concepts in
business process management /Terms and concepts in business process management.
Teknologiainfo Teknova, Helsinki

Suojanen, K & Savolainen, H. 2013. Opi kaupan ja hallinnon oikeutta. KS-kustannus.
Tomperi, Soile: Kaytannon kirjanpito, Edita 2014

Tomperi, Soile- Keskinen, Virpi: Kaytannon kirjanpito, Harjoituskirja, Edita 2014

Viitala, R & Jylha, E. 2013. Liiketoimintaosaaminen. Edita Oyj.

Muu opettajien ilmoittama materiaali ja artikkelit.



Yritystalous

Tunnus: ECO2KJ201

Laajuus: 5 op (135 h)

Lukukausi: 4

Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot/ ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja

Oppimistavoitteet

Opiskelija

o hallitsee yritystalouden keskeiset kasitteet, ilmitt ja niiden taustat
e ymmartaa niiden keskindisen riippuvuuden ja osaa hahmottaa niiden merkittavyyden
e 0Saa soveltaa niitd toimittajan tydssa.

Sisalto

Opintojakso kasittaa seuraavat osa-alueet:

Katsaus Suomen taloushistoriaan

Suomen talouden rakenne, toimialat ja niiden muutos

Yritykset ja niiden toiminta
Yritysten taloudellinen analyysi.

PwbdpE

Opintojaksolla perehdytaan yritystalouden rakenteisiin, yritysten taloudelliseen toimintaan
ja siihen liittyviin syy- ja seuraussuhteisiin.

Opintojaksolla perehdytdadn Suomen taloushistoriaan, talouden kehitykseen ja siihen
vaikuttaviin tekijoihin, mutta myds kansainvaliseen yritystalouteen ja sen vaikutuksen
suomalaisiin yrityksiin.

Oppitunneilla kasitelladn edella mainittuja asioita ja pyritadn soveltamaan niita
ajankohtaisiin
taloudellisiin tapahtumiin.

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla kasitellyt asiat antavat substanssiosaamista toimittajille ja auttavat
ymmartamaan tytelamaa osana yritystoimintaa.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla kasitellaan kansainvaliseen talouteen liittyvia kysymyksia



Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsenaisesta tydskentelysta yhteensa 80 h
opiskelijan tyota.

Lahiopetusta 42 h

Kirjallinen koe 3 h

Oppimistehtava, itseohjautuvaa opiskelua seké tenttiin valmistautumista 90 h
Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojakson voi suorittaa myos itsendisesti opiskelemalla, tekemalla oppimistehtavan ja
osallistumalla tenttiin.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa hallitsevansa opintojakson asiat antamalla siitd naytteitd esimerkiksi
portfoliolla tai osallistumalla kuulusteluun.

Vastuuopettaja
Jorma lkonen, Pasila
Oppimateriaali

liImoitetaan opintojakson toteutuskuvauksessa



Yritystoiminnan suunnittelu

Tunnus: BUS2LS101

Laajuus: 6 op

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2014s

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Assistentin ty6 ja yrityksen toiminta tutuksi (BUS1LS101)

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Opiskelija tuntee yrityksen keskeiset toimintaprosessit, kasitteet ja lainalaisuudet seka
tuntee yrityssuunnittelun vaiheet ja toimintaympariston vaikutukset yritystoiminnan
suunnitteluun ja yritysten toimintaan (liikketoiminta, markkinointi, talouslaskelmat ja
juridiikka).

Opiskelija osaa hakea tietoa ja soveltaa sita kriittisesti, analyyttisesti ja yrittdjamaisesti.
Opiskelija on osallistunut projektitydskentelyyn.

Arvosana 3

Opiskelija hallitsee yrityksen keskeiset toimintaprosessit, kasitteet ja lainalaisuudet seka
tuntee yrityssuunnittelun vaiheet ja toimintaympariston vaikutukset yritystoiminnan
suunnitteluun ja yritysten toimintaan (liikketoiminta, markkinointi, talouslaskelmat ja
juridiikka).

Opiskelija osaa hyvin hakea tietoa ja soveltaa sita kriittisesti, analyyttisesti ja
yrittajamaisesti.

Opiskelija hallitsee projektitydskentelyn perusteet.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee hyvin yrityksen keskeiset toimintaprosessit, kasitteet ja lainalaisuudet
seka tuntee yrityssuunnittelun vaiheet ja toimintaympariston vaikutukset yritystoiminnan
suunnitteluun ja yritysten toimintaan (liikketoiminta, markkinointi, talouslaskelmat ja
juridiikka).

Opiskelija osaa erinomaisesti hakea tietoa ja soveltaa sita kriittisesti, analyyttisesti ja
yrittdjamaisesti.

Opiskelija hallitsee hyvin projektityéskentelyn perusteet.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan
opintopisteitd aiemmin hankitusta osaamisesta. Yritystoiminnan suunnittelu -opintojakson
tavoitteiden mukainen osaaminen voi perustua mm. opiskelijan aikaisempaan
yritystoimintaan. Opiskelija voi osoittaa osaamisensa laatimalla yritystoiminnastaan
portfolion. Opiskelijan on ilmoittauduttava kurssille ja sovittava ndytdsta vastuuopettajien
kanssa ensimmaisella opetuskerralla. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Ty6elamayhteydet

Asiantuntijaluentoja (esim. tiedonhankintainfo, yrittajavierailija). Opiskelijat hankkivat
liiketoimintasuunnitelmaa laatiessaan tietoja myds monista yritys- ja viranomaislahteista.

Kansainvalisyys
Liiketoimintasuunnitelma tehdaan kansainvaliseen toimintaymparistoon.
Sisalto

Opiskelijat perehtyvat liiketoimintasuunnitelman eri osiin markkinoinnin ja myynnin,
yrityshallinnon, laskentatoimen ja rahoituksen seka juridiikan nakdkulmista. Opiskelijat
laativat toteutettavissa olevan pienen yrityksen likketoimintasuunnitelman projektitydna
tiimissa saaden ohjausta opettajilta ja muilta asiantuntijoilta.

yrittgjyys, verkostoituminen, yritysvastuu

liikeidean analysointi ja liikketoiminnan suunnittelu

markkinat ja kilpailukeinot, kansainvalinen markkinointi ja myynti

yritystoiminnan rahoitus ja kannattavuus

yritysmuodot, yritysmuodon valinta

yritystoiminnan lainsdadannoéllisen ohjauksen periaatteet, lupa-/valvontaviranomaiset
yrityksen rekisterdinti ja sen oikeusvaikutukset

IPR-oikeuksien suojaaminen

Oppimistavat

a. Lahiopetus, siihen liittyvat tehtavat ja tiimiprojektina liiketoimintasuunnitelma
b. Verkkototeutus.

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Liiketoimintasuunnitelma (tehdaan tiimissa), tiimien esitykset ja aktiivisuus 100 %
Oikeuden osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %

Laskentatoimen osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %

Yritystoiminnan, markkinoinnin ja myynnin osuus liiketoimintasuunnitelmasta 50 %

Vastuuopettaja(t)



Taru-Lotta Gumse, Pasila
Ulla Huovinen, Pasila
Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaalit

Oheismateriaali:

Eskola, A. & Mantysaari, A. 2006. Menestys - Kannattavuuden hallinnan perusteet. Otava.
uusyrityskeskus. Aloittavan yrittajan opas 2015.

Suojanen, K., Ojajarvi, J., Savolainen, H., Vainio, P. & Vanhanen, P. 2010. Jokaisen kodin
ja pienyrityksen lakiopas. KS-Kustannus Oy. Helsinki

Jatkuvasti paivittyva nettilinkkilista kurssin Moodle-sivustolla

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.



Yritystoiminnan suunnittelu

Tunnus: BUS2LS201

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: 2016

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Liiketoimintaymparistd tutuksi (BUS1LS201)

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Opiskelija tuntee yrityksen keskeiset toimintaprosessit, kasitteet ja lainalaisuudet seka
tuntee yrityssuunnittelun vaiheet ja toimintaympariston vaikutukset yritystoiminnan
suunnitteluun ja yritysten toimintaan (liikketoiminta, markkinointi, talouslaskelmat ja
juridiikka). Opiskelija osaa hakea tietoa ja soveltaa sita kriittisesti, analyyttisesti ja
yrittdjamaisesti. Opiskelija on osallistunut projektitydskentelyyn.

Arvosana 3

Opiskelija hallitsee yrityksen keskeiset toimintaprosessit, kasitteet ja lainalaisuudet seka
tuntee yrityssuunnittelun vaiheet ja toimintaympariston vaikutukset yritystoiminnan
suunnitteluun ja yritysten toimintaan (liikketoiminta, markkinointi, talouslaskelmat ja
juridiikka). Opiskelija osaa hyvin hakea tietoa ja soveltaa sita kriittisesti, analyyttisesti ja
yrittdjamaisesti. Opiskelija hallitsee projektitydskentelyn perusteet.

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee hyvin yrityksen keskeiset toimintaprosessit, kasitteet ja lainalaisuudet
seka tuntee yrityssuunnittelun vaiheet ja toimintaympariston vaikutukset yritystoiminnan
suunnitteluun ja yritysten toimintaan (liikketoiminta, markkinointi, talouslaskelmat ja
juridiikka). Opiskelija osaa erinomaisesti hakea tietoa ja soveltaa sita kriittisesti,
analyyttisesti ja yrittajamaisesti. Opiskelija hallitsee hyvin projektitydskentelyn perusteet.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan
opintopisteitd aiemmin hankitusta osaamisesta. Yritystoiminnan suunnittelu -opintojakson
tavoitteiden mukainen osaaminen voi perustua mm. opiskelijan aikaisempaan
yritystoimintaan. Opiskelija voi osoittaa osaamisensa laatimalla yritystoiminnastaan
portfolion. Opiskelijan on ilmoittauduttava kurssille ja sovittava ndytdsta vastuuopettajien
kanssa ensimmaisella opetuskerralla. Naytt6 arvioidaan asteikolla 1-5.



Tyoelamayhteydet

Asiantuntijaluentoja (esim. tiedonhankintainfo, yrittajavierailija). Opiskelijat hankkivat
liiketoimintasuunnitelmaa laatiessaan tietoja myds monista yritys- ja viranomaislahteista.

Kansainvalisyys

Liiketoimintasuunnitelma tehdaan kansainvaliseen toimintaymparistdon.

Sisalto

Opiskelijat perehtyvat liiketoimintasuunnitelman eri osiin markkinoinnin ja myynnin,
yrityshallinnon, laskentatoimen ja rahoituksen seka juridiikan nakdkulmista. Opiskelijat
laativat toteutettavissa olevan pienen yrityksen liiketoimintasuunnitelman projektityéna
tiimissa saaden ohjausta opettajilta ja muilta asiantuntijoilta.

yrittajyys, verkostoituminen, yritysvastuu
likeidean analysointi ja liikketoiminnan suunnittelu

markkinat ja kilpailukeinot, kansainvalinen markkinointi ja myynti

yritystoiminnan rahoitus ja kannattavuus

yritysmuodot, yritysmuodon valinta

yritystoiminnan lainsdadannéllisen ohjauksen periaatteet, lupa-/valvontaviranomaiset
yrityksen rekisterdinti ja sen oikeusvaikutukset

IPR-oikeuksien suojaaminen

Oppimistavat

a. Lahiopetus, siihen liittyvat tehtavat ja tiimiprojektina liiketoimintasuunnitelma
b. Verkkototeutus.

Opintojaksoon sisaltyy myos pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Liiketoimintasuunnitelma (tehdaan tiimissa), tiimien esitykset ja aktiivisuus 100 %
Oikeuden osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %

Laskentatoimen osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %

Yritystoiminnan, markkinoinnin ja myynnin osuus liiketoimintasuunnitelmasta 50 %

Vastuuopettaja(t)

Taru-Lotta Gumse, Pasila
Ulla Huovinen, Pasila
Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaalit



Oheismateriaali:

Eskola, A. & Mantysaari, A. 2006. Menestys - Kannattavuuden hallinnan perusteet. Otava.
uusyrityskeskus. Aloittavan yrittajan opas 2016.

Suojanen, K., Ojajarvi, J., Savolainen, H., Vainio, P. & Vanhanen, P. 2010. Jokaisen kodin
ja pienyrityksen lakiopas. KS-Kustannus Oy. Helsinki

Jatkuvasti paivittyva nettilinkkilista kurssin Moodle-sivustolla

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.



Assistentti Office-ohjelmien
tehokayttgjana

e Tunnus: TOO8LS030

e Laajuus: 30p (81 h)

e Ajoitus: 3.-7. lukukausi

e Kieli: suomi

e Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Tyovalineohjelmistot
Suositellaan Suomen asiakirjatuotanto seka Taulukkolaskenta ja matematiikka

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on syventad Microsoft Office tuoteperheen, erityisesti Word,
Excel ja PowerPoint sovellusten hyddyntamista.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o o0saa hyotdyntaad Office ohjelmien Help toimintoa seka online kursseja uusien
ohjelmapiirteiden itsendisessa opettelemisessa.

o ymmartaa Office 2010:n teemoihin, rakenneosiin ja mallitiedostoihin liittyvat
peruspiirteet seka osaa laatia niita itse.

e 0saa tehostaa Word, Excel seka PowerPoint tytskentelyddn mm. teemoja,
rakenneosia ja tyyleja hyvaksikayttaen.

Sisalto

Office 2010 mallitiedostot ja teemat, tyylit seka rakenneosat

Office 2010 Help seka online kurssien hydédyntaminen

Word pitkat asiakirja

PowerPoint mallipohjien tekeminen organisaation graafisen ilmeen mukaiseksi

Excel taulukoiden ulkoasun muokkaaminen

Excel laajojen taulukoiden hallinta tietokoneella tydskennellessa ja tulostettaessa
Excel tietokantaomaisuudet

Kurssi voi siséltdd myos opiskelijoiden toiveiden mukaisia Office ohjelmien piirteiden
kasittelyd. Naista sovitaan kurssin ensimmaisella kerralla.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (1 * 4 h/ viikko)
Itsendinen opiskelu 48 h
Oman oppimisen arviointi 1 h



Opintojakson lahiopetus koostuu seitsemasta viikoittaisesta tyOpajasta, joissa
harjoitustehtavien avulla tutustutaan lahiopetuskerran aiheisiin. Lahiopetuskerran jalkeen
opiskelija valmistaa aihealueesta itsenaisesti ndytteen arvosteltavaan portfolioon. Portfoliot
esitelladn kahdeksannella lahiopetuskerralla.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi korvata koko opintojakson esimerkiksi omassa ty6ssa oppimisella tai muualla
suoritetuilla opinnoilla. Opiskelija ottaa ensi valinnan jalkeen yhteytta ja sopii tapaamisen
vastaavan opettajan kanssa osaamisen nayttamisen tavan.

Jos opiskelijan opintojakson suoritus jaa kesken, nayto6lla suoritetut osuudet eivat siirry
seuraavaan toteutukseen. Aiemmat sopimukset eivat sido seuraavan toteutuksen
opettajaa.

Vastuuopettaja

Heli Lankinen, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet
5

Opiskelija hallitsee keskeiset kasitteet, osaa kayttaa Office -ohjelmien toimintoja
monipuolisesti ja sujuvasti sekd soveltaa niitd kaytannon tehtavissa. Opiskelijalla on vahvat
taidot ja han pystyy itsendisesti I6ytamaan uusia ratkaisuja ohjelmien kayttssa. Opiskelija
osaa suunnitella ajankayttbdan ja suorittaa opintojakson tehtavat ajallaan.

3

Opiskelija tuntee keskeiset kasitteet ja osaa ohjelmien peruskaytén sujuvasti ja
tarkoituksenmukaisesti. Opiskelija osaa suunnitella ajankayttdan ja suorittaa opintojakson
tehtavat paaosin ajallaan.

1

Opiskelija tuntee joitakin kasitteitda, mutta kokonaiskuva ohjelmien toiminnasta puuttuu.
Han selviytyy auttavasti annetuista tehtavista ja osaa kayttaa ohjelmien perustoimintoja,
vaativampien tehtavien suorittamisessa opiskelija tarvitsee ohjausta.

Arvioinnissa painotetaan seuraavaa

Portfolio 70 %
Aktiivinen osallistuminen tydpajoihin 30 %



Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on
kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos
opintojakson/-kokonaisuuden kehittamiseen. Tehtdva tehdaan WinhaOpaalissa.

Assistentti ostajana

e Tunnus: BUS8LS001

e Laajuus: 3 op (81 h)

e Ajoitus: 4.-7. lukukausi

e Kieli: suomi

e Opintojakson taso: ammattiopinnot

e Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Laht6taso: Johdatus yritysoikeuteen, Yrityksen suhdetoiminta (yritystilaisuuden
jarjestaminen)

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e Oomaa kurssin suoritettuaan peruskasityksen hankintatoimesta ja ymmartaa assistentin
roolin siina.

e ymmartad, mika ei ole hankintatoimessa assistentin toimivallan alaisuudessa, mutta osaa
tukea niita, joilla tuo valta on.

e ymmartda ostamista prosessina ja tunnistaa tuon prosessin vaiheet.

e ymmartdd, miten assistentit osallistuvat ostoprosessiin ja mitka ovat assistentin tyon
kannalta keskeiset osaamisalueet.

e ymmartaa eron palvelun ja tavaran luonteissa ja sen miten ero vaikuttaa ostamiseen.

e ymmartaa pinnallisesti varastointilogistiikan kasitteitd ja ymmartdd sen mihin logistiikkaa ja
varastohallintaa tarvitaan.

e hahmottaa palveluprosessin kasitetta.

e 0saa hahmottaa ja vAhan myos laskea ostamistapahtuman kokonaiskustannuksia.

e tunnistaa ostamiseen liittyvat asiakirjat seka tunnistaa niiden laillisen merkityksen, seka
ymmartaa arkistoinnin merkityksen.

e 0saa kilpailuttaa ja vaatia ostajana, assistentin toimenkuvan kannalta relevanteissa
tilanteissa seka tarpeen tullen sopeuttaa omaa toimintaansa myyjan prosesseihin, osaa
reklamoida asiallisesti ja lisdarvoa tuottaen.

e tiedostaa ostamisen ja myymisen valisen linkityksen.

Sisalto
Assistentti ostajana ja assistentin toimenkuva silmalla pitéden seuraavat kokonaisuudet:

e B to B ostamisen perusteet



o kertaus ostamiseen liittyvista lakiasioista, tarjous, vastatarjous, sopimus, puite- ja
ostosopimukset , sopimuksen muodostuminen

ostaminen prosessina, prosessin kasite ja ostamisen tarkastelua tuosta nakokulmasta
tavaran ostaminen: mm. varastojen hallinta, logistiikka

palveluiden ostaminen: palveluprosessi ja ostoprosessin sopeuttaminen, reklamaatio
ostamisen kokonaiskustannusten arvioiminen

kaytannon harjoitus ryhméatyona ja sen analysointi

harjoituksen raportointi annettua kirjallisuutta kayttéaen

Tyoelamayhteydet
Mahdollisuus tutustua palveluprosessiin esim. tilausravintolassa

Opetus ja oppimismenetelmat

Lahiopetus, tydpajoja ja ryhmatéita yht. 30 h
Kenttakaynteja kohdeyrityksissa

Itsendinen pari- tai pienryhmatydskentely
Kirjallinen oppimistehtava

Kirjallinen koe 2 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija ottaa yhteytta vastuuopettajaan ennen kurssia. Opiskelija esittdd osaamisensa
havaintomateriaalilla ja/tai muulla opettajan marittelemalla tavalla. Suorituksen voi yrittaa

vain kerran ja siitd on sovittava etukateen ennen kurssin alkua. Naytto arvioidaan
asteikolla 1-5 kurssin tavoitteiden mukaisesti.

Vastuuopettaja

Annariikka Martikainen-Rodriguez

Oppimateriaali

Opettajan jakama materiaali Moodlessa

Yrityskontaktien tuottama materiaali

Oppimista tukeva Kirjallisuus mm.

lloranta, K. & Pajunen-Muhonen, H.2008. Hankintojen johtaminen. Tietosanoma Oy.
Gummerus Kirjapaino Oy. Jyvaskyla.

Hemmo, M. 2008 Sopimusoikeudellinen oppikirja

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.



5 Kiitettava

Ymmartaa ja
tunnistaa b to b
ostoprosessin .
vaiheet, seka
ymmartaa miten
ne liittyvat
kokonaisuuteen.
Ymmartaa
assistentiton roolin
kokonaisuudessa.
Osaa soveltaa
tietoa kaytantoon.

Tunnistaa sen
miten ostosopimus
syntyy. Ymmartaa
tarjousten ja
sopimusten
viittauksen
erilaisiin ehtoihin
ja lakeihin. Saa
aikaiseksi
yksinkertaisen
riskittdbman
sopimuksen.
Ymmartaa
ostamiseen .
liittyvat riskit ja
osaa torjua niita.
Ymmartad milloin
paatds kannattaa
alistaa muille.
Osaa soveltaa

Ymmartaa

logistiikan

kasitteitd ja osaa
soveltaa niita
kaytantoon.

Ymmartaa o
kustannuksena.

Ymmartaa eron
tavaran ja palvelun
valilla oston
kohteena. Osaa
ostotilanteessa
(assistentin tyon
kannalta

Ymmartaa ja
tunnistaa b to b
ostoprosessin

vaiheet. .

Ymmartaa
assistentin
toimenkuvaa
ostamisen
nakokulmista.

Tunnistaa

ostamiseen

liittyvat asiakirjat .
ja tunnistaa sen

milloin sopimus
ostamisesta

syntyy.

Ymmartaa

viittaukset |
ehtoihin. Saa
aikaiseksi
yksinkertaisen
riskittbman
sopimuksen.
Ymmartaa, etta
ostamisessa on

riskeja ja ottaa

taman huomioon.
Ymmartaa milloin
paatds kannattaa
alistaa muille. o
Ymmartaa

logistiikan

kasitteita ja
varastoinnin
kustannuksia.

Tunnistaa .
osaamisen
prosessiluonteen

ja ymmartaa
palveluprosesseja .
(assistentin tyon
kannalta

relevanteissa
tapauksissa) niin,

etta pystyy

. 1
3 Hyva Tyydyttava
Osaa nimeta
ostoprosessin vaiheita.
Ymmartaa mitéa eroa on
btobjabtoc
ostamisella.
Tunnistaa sen, miten
ostosopimus syntyy.
Saa aikaiseksi
yksinkertaisen
riskittdman
sopimuksen. Ymmarta
a milloin p&atos
kannattaa alistaa
muille.
Tunnistaa logistiikan
kasitteitd. Ymmartaa
varastonarvon ja
varastoinnin
merkityksen
kustannuksena.
Erottaa
palveluprosessin ja
tavaran osto- myynti
prosessin toisistaan.
Ymmartaa seurata
myyvan osapuolen
ohjeistusta
palvelutilanteissa. Osaa
esittaad reklamaation
niin, etta sen voi toivoa
tuottavan hyvan
tuloksen.
Osaa nimeta
ostohinnan liséaksi muita
kokonaisostohintaan
vaikuttavia asioita.
Ymmartaa alv:n
merkityksen
tarjouksessa.
Reagoi riittavan hyvin
toimeksiantoon ja osaa
viestia ostamastaan
asiankuuluvasti.
Raportoi annettuun
maaramittaan. Raportin
kieli on ymmarrettavaa
asiakielta. Tekstissa on
vain vahéan pohtivaa ja
soveltavaa osuutta.



relevanteissa
tapauksissa) joko
sopeuttaa omaa
toimintaansa tai
vaatia ostajana.
Osaa reklamoida
asiallisesti ja
molempia
organisaatioita
hyddyntaen.
Ymmartad milloin
reklamaatio on
aiheeton.

e (Osaa nopeasti
arvioida hankinnan
hinnan
muodostumista,
sek& osaa ohjata
toimintaansa tuon
tiedon valossa.
Osaa tdsmentaa
toimeksiannon,
etsia toimittajia
seka vertailla niita.
Osaa kartoittaa
sisdisen asiakkaan
tarpeen.

Osaa harkita ja
perustella,
millainen kartoitus
on tarpeen.

e Osaa raportoida
hyvalla ja
tasmallisella
asiakielelld. Esittda
raportoidessaan
kypséaa pohdintaa
ja kykya soveltaa.
Osallistuu
aktiivisesti
tunneille ja on
merkittava tekija
ryhmatyon
tekemisessa.

Arviointi

sopeuttamaan
toimintaansa.
Osaa esittaa
asiallisen

Osallistuu tunneille ja
ryhmatydhon niin, etta
hanen panoksensa
kokonaisuudesta on

reklamaation. jollain tavoin
osoitettavissa

Osaa nimeta konkreettisesti.

tarkeimpia

kustannuksiin

liittyvia asioita.

Ymmartaa

toimeksiannon,
tarkentaa sen ja
osaa etsia
kohtuullisen
toimittajan
annetulle
toimeksiannolle.

Raportoi
tasmallisella
asiakielella.
Pohdinta on
paikoittain
pinnallista.
Tekstissa vain
vahan sisalléllista
epatasaisuutta.
Osallistuu hyvin
tunneille ja
ryhmatyon
tuottamiseen.
Osuus ryhmatyon
tekemisessa on
nakyvaa.



Oppimistehtava 50 %

Osallistuminen tunnilla ja panostus ryhmatyéhon 25 %

Kirjallinen koe 25 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Espanjan perusteet 1

(Espaiiol para principiantes / nivel elemental)

Tunnus: SPA8LS050

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

Tavoitetaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja.

Oppimistavoitteet

Opiskelija
e pystyy tervehtimaén, esittdytymaan ja vastaamaan itseddn koskeviin kysymyksiin
e pystyy kertomaan lyhyesti itsestaan ja lahipiiristaan
e suoriutuu jokapaivaisista kielenkayttottilanteista
e ymmartaa lauseita ja usein kaytettyja ilmauksia, jotka liittyvét tavallisimpiin arkipaivan

tilanteisiin

0saa neuvoa tieta paikasta toiseen

e suoriutuu ostoksista ja osaa asioida ravintolassa

o hallitsee espanjan rakenteiden perusteet: verbiopin osalta nykyajan, gerundin ja perfektin
kayton, artikkelien, substantiivien ja adjektiivien kayton, olla-verbien eron seka
tavallisimmat pronominit ja niiden kayton.

Sisalto

Opiskelija oppii perussanaston, aantamisen, intonaation ja sanapainon seka osallistuu
puheharjoitteluun ja ohjattuun kirjoittamiseen. Opintojakson tavoitteena on kielen
perusrakenteiden ja puhutun kielen tavallisimpien ilmausten oppiminen jokapaivaisissa
kielenkayttdon liittyvissa tilanteissa seka tutustua kielen eroihin Espanjan ja Latinalaisen
Amerikan valilla. Kyseessa on intensiivinen opintojakso, jolla opitaan nopeasti hyva
suullinen ja kirjallinen kielitaito. Osallistuminen ldhiopetukseen on suositeltavaa!l

Tavallisimmat kielenkayttétilanteet:

tervehtiminen
esittadytyminen
hyvasteleminen
ravintolassa asioiminen
kellonajat

saasta kertominen
ostosten tekeminen



tien kysyminen
matkakokemukset
asuminen
harrastukset
paivittdiset rutiinit

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 162 h
opiskelijan tyota. Paljon suullista ja kirjallista harjoitusta lahiopetuksen aikana.

Lahiopetus 60 h (4 h / vko yhden lukukauden ajan)

Kaksi kirjallista koettaa 2 h =4 h

Kuullunymmartamistesti
Itsendinen tydskentely 97 h
Oman oppimisen arviointi 1 h
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Kontturi, Kimmo — Kuokkanen-Kekki, Marjaana — Palmujoki, Katri. 2012 (uudistettu
painos). Espafiol uno: Espanjaa aikuisille. Finn Lectura.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana
t

5 Kiitettava

Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittdmaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
yksinkertaisten
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittain hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan

3 Hyva

Opiskelija kykenee
usein ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittdmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa

1 Tyydyttava

Opiskelija kykenee
joskus
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittamaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisia
rakenteita ja usein



oppimaansa uusiin, oppimaansa kaytettyja ilmauksia

yksinkertaisiin yksinkertaisiin erilaisissa
rakenteisiin ja rakenteisiin ja kielenkayttotilanteiss
kielenkayttotilanteisii kielenkayttotilanteisii a.

n. n.

Arviointitavat ja niiden painoarvot
Kaksi kirjallista tenttia ja kuullunymmartamistesti 100 %
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetdadn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Espanjan perusteet 2

(Espafiol para principiantes / nivel intermedio)

Tunnus: SPA8LS060

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

Taitotaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Espanjan perusteet 1 tai vastaavat taidot.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e ymmartad paakohdat selkeista yleiskielisista viesteistd, joita esiintyy arkielamassa
o selviytyy useimmista tilanteista matkustaessaan kohdekielisilla alueilla
e 0saa kirjoittaa yksinkertaisia viesteja omiin kokemuksiin liittyvista aiheista.

Sisalto

Opintojakso on jatkoa Espanjan perusteille 1. Opintojaksolla kdydaan lapi teksteja, joiden
avulla opiskellaan espanjan menneen ajan aikamuodot. Opintojakso sisdltda runsaasti
uutta sanastoa, teksteja seka suullista etta kirjallista harjoitusta. Se sopii my6s hyvin niille,
jotka ovat aikaisemmin suorittaneet joitain espanjan kursseja, mutta eivat hallitse koko
kielen kaikkia rakenteita.

Opiskelija:

e Oppii menneen ajan aikamuodot: preteritin ja imperfektin eron sekd pluskvamperfektin
kayton

o kertaa perfektin muodostamisen ja kdyton seka kaikki pronominit ja niiden kayton

e selviytyy helpoista vuoropuheluista ja palvelutilanteista

e ymmartaa lyhytta yleistekstia

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 81 h
opiskelijan tyota.

Lahiopetus 30 h (4 h / vko yhden periodin ajan)

Kirjallinen koe 2 h

Itsendinen tydskentely 48 h

Oman oppimisen arviointi 1 h



Kuullunymmartamistesti
Oppimistehtavat suoritettava hyvaksyttavasti ennen koetta.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Kontturi, Kimmo — Kuokkanen-Kekki, Marjaana — Palmujoki, Katri. 2012 (uudistettu
painos). Espafiol uno: Espanjaa aikuisille. Finn Lectura.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana
t

5 Kiitettava

Opiskelija ymmartaa
yleensa
yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia
ja kirjallisia viesteja
seka pystyy
valittamaan ne
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittain hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
monipuolisiin
kielenkayttotilanteisii
n.

3 Hyva

Opiskelija ymmartaa
usein yksinkertaisia
ja monipuolisia
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka pystyy
vélittdmaan ne
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa lahinna
tutuissa,
monipuolisissa
kielenkayttotilanteiss
a.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen tentti ja kuullunymmartamistesti 100 %

1 Tyydyttava

Opiskelija ymmartaa
joskus yksinkertaisia
ja monipuolisia
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka pystyy
valittamaan ne
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantéamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija pystyy
kayttamaan
oppimaansa
yksinkertaisissa
kielenkayttotilanteiss
a.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-

kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.






Espanjan tyoelamaprojekti
(Proyecto tematico sobre la experiencia laboral)

Tunnus: SPA4LS021

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 6-7

Opetuskieli: espanja

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.1

Ty6harjoittelu suoritettu.

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2
Opiskelija

o tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsendista kielenhallintaa osoittavan ja
ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektityon ryhmassa tai yksin

o tekee projektin ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja tydelamassa hyddynnettavaksi

e suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektityén ja syventda nain
kielitaitoaan ja projektityotaitoaan.

Sisalto

Opiskelija laatii ryhmassa n. 10-15 tekstisivua kasittavan projektityon tydelamaan
littyvasta aiheesta, josta on sovittu ohjaajan ja tydelaman edustajan kanssa. Aiheen tulee
olla selkeasti opinndytetyon aiheesta poikkeava.

Tydelamayhteydet

Projektin aihe ty6elamaan liittyva, ty6 ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen
tulee olla hyddynnettavissa tydelamassa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (lasn&olovelvollisuus).

Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi toteutuksen etenemisesta ohjaajalle
kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus tapahtuu projektityon ohjaajan
kanssa sovittavana ajankohtana.

Opintojakson itsenaisen tyon osuus on 70 h.



Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tyoelamakontaktin kautta saatava aineisto.
Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera

Arviointiperusteet

Kirjallinen projektity6 100 %



Japania verkossa 1

Tunnus: JAP8LS001

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. - 7. lukukausi

Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittavat

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Japanin kielen verkkokurssi (kirjoitusjarjestelma ja teksti) on tarkoitettu kaikille japanin
kielesta kiinnostuneille ammattikorkeakoulu- ja yliopisto-opiskelijoille, joilla ei ole
aikaisempia suorituksia japanin kielesta.

Oppimistavoitteet

Kurssin jalkeen opiskelijan tulisi pystya lukemaan ja kirjoittamaan japanilaisperaisia kana-
merkkeja (hiraganat ja katakanat) seka noin 35 kiinalaisperaista kanji-merkkia. Lisaksi
tulisi selviytya japanin kielella yksinkertaisista arkitilanteista.

Sisalto

o Esittaytyminen

e Ostoksilla kaynti

e Ajankohdista (kellonajoista, paivamaarista, viilkonpaivista, aukioloajoista seké kestosta)
puhuminen

e Omistussuhteista keskustelu

e Esineiden ja asioiden ominaisuuksista keskusteleminen

e lhmisten,olentojen, esineiden ja paikkojen sijainnista kysyminen ja kertominen

Oppimateriaali
Opiskelija hankkii itse oppikirjat:

Bunka Shokyd Nihongo I, (Bunka Institute of Language, Tokyo 2013), ISBN 978-4-
89358-858-6, kappaleet 1-5

Bunka Shokyd Nihongo | - Renshimondaishd, (Bunka Institute of Language, Tokyo
2013), ISBN 978-4-89358-860-9, kappaleet 1-5

Basic Kanji Book Vol. 1, (Bonjinsha, Tokyo 2004 tai uudempi painos),ISBN 978-4-
89358-091-7, kappaleet 1-3

seka opettajan monisteet. Kirjoja on myynnissa suurimmissa kirjakaupoissa.

Kirjojen hinta on 23-47 euroa/kpl. Kanji-merkkeja voi opiskella lisdksi myos verkossa:
http://webjapanese.com/kanji/



http://webjapanese.com/kanji/

Verkkokurssi alkaa kuitenkin ns. kana-merkkien (tavuaakkoset) opiskelulla ja ne tentitaan
ensin valikuulustelussa ennen kuin siirrytdan kanji-merkkien oppikirjan (3) opiskeluun.
Oppikirja (1) on kokonaan japaninkielinen, joten sen opiskeleminen ilman
kirjoitusmerkkien opiskelua on mahdotonta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskeleminen tapahtuu paaasiasiassa omatoimisesti verkossa. Edistymista seurataan
etatehtavien avulla. Kurssiin siséltyy 4 lahiopetuskertaa, joista 2 on tentteja. Oppikirjoista
verkossa syventavia selityksia sekd omatoimisia lisatehtavia ja virallisia etatehtavia.
Opiskelijoille annetaan salasanat verkkokurssia varten.

Kontaktiopetusta 8 h itsendista tyoskentelya 73 h.

Opiskeluun vaaditaan tietokone, jossa on japanin kielen nayttotuki Internet-selaimessa.
Aanikortti on hyva olla olemassa, muttei pakollinen.

Arviointiperusteet

Hyvaksytyt etatehtavat (suorittaminen pakollista) 40 % seka hyvaksytyt tentit 60 %.



Japania verkossa 2

Tunnus: JAP8LS002

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. - 7. lukukausi

Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittavat

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Japanin kielen verkkokurssi osa 2/2 (kirjoitusjarjestelma ja teksti) on tarkoitettu sellaisille
ammattikorkeakoulu- ja yliopisto-opiskelijoille, jotka ovat suorittaneet kurssin 1-osan
hyvaksytyin arvosanoin.

Oppimistavoitteet

Kurssin jalkeen opiskelijan tulisi pystya lukemaan ja kirjoittamaan sujuvasti
japanilaisperdisia kana-merkkeja (hiraganat ja katakanat) seka yhteensa noin 60
kiinalaisperaista kanji-merkkia.

Sisalto

Opiskelijan tulisi selviytya japanin kielella mm. seuraavista arkitilanteista:

o Erilaisista tekemisistd, omista mieltymyksista ja tavoista keskusteleminen
e Tapahtumien ja tekemisten kuvaileminen menneessa ajassa
e Asioiden ominaisuuksista puhuminen menneessa aikamuodossa

Oppimateriaali
Opiskelija hankkii itse oppikirjat:

Shin Bunka ShokyU Nihongo I, Bunka Institute of Language, Tokyo 2001, kpl 6-9
Pirjo-Riitta Kuusikko: Shin Bunka Shoky( Nihongo | - Kielioppi ja sanasto -opintomoniste
(Helsingin yliopisto, Aasian ja Afrikan kielten ja kulttuurien laitos)

Basic Kanji Book Vol. 1, Bonjinsha, Tokyo 1985 (tai uudempi painos), kpl 4-9 seka
opettajan monisteet. Kirjoja on myynnissa suurimmissa kirjakaupoissa.

Suosittelemme kirjojen hankkimista. Kirjojen (1) ja (3) hinta on n. 40 euroa/kpl.
Oppikirjasta (3) Basic Kanji Book I on mahdollista saada kontaktitunnilla monisteet
opiskeltavista kirjoitusmerkeista esimerkkisanoineen ja tehtavineen. Merkkeja voi opiskella
myos verkossa: http://webjapanese.com/kanji/

Opetus- ja oppimismenetelmat


http://webjapanese.com/kanji/

Opiskeleminen tapahtuu paaasiasiassa omatoimisesti verkossa. Edistymista seurataan
etatehtavien avulla. Kurssiin siséltyy 3 lahiopetuskertaa, joista 2 on tentteja. Oppikirjoista
verkossa syventavia selityksia sekd omatoimisia lisatehtavia ja virallisia etatehtavia.
Opiskelijoille annetaan salasanat verkkokurssia varten. Kontaktiopetusta 6 h — itsenaista
tyoskentelya 75 h.

Opiskeluun vaaditaan tietokone, jossa on japanin kielen nayttotuki Internet-selaimessa.
Aanikortti on hyva olla olemassa, muttei pakollinen. Katso lisatietoa tekniikasta.

Arviointiperusteet

Hyvaksytyt etatehtavat (suorittaminen pakollista) 40% sekéa hyvaksytyt tentit 60%.



Journalistinen kirjoittaminen

Tunnus: COM8LS012

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 1

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja

Oppimistavoitteet

Opiskelija

e 0saa kirjoittaa journalistista tekstia erilaisiin medioihin
e 0saa muokata toisen laatimaa tekstia eri tilanteisiin.

Sisalto

Johdon assistenttien ja viestintatehtavid hoitavien on hallittava tydssaan myos
journalistisen kirjoittamisen periaatteet. Naissa tehtavissa toimivien on liséksi osattava
muokata téllaisia teksteja ja tunnettava uusien viestintavalineiden tarjoamat
mahdollisuudet tiedon valittdmiseen.

Opintojaksolla analysoidaan, kirjoitetaan ja editoidaan

e uutinen
e paakirjoitus
o haastattelu tai taustoitettu juttu.
Tyoelamayhteydet
Juttujen julkaisumahdollisuus Aito-lehdessa
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso edellyttédd 81 tuntia opiskelijan tyota, ja se on 100-prosenttinen
verkkototeutus.

Lahiopetus 4 h:n aloitusluento
Itsendinen tydskentely 77 h (harjoitustehtavat)

Vastuuopettaja

Riitta Miestamo, Pasila



Oppimateriaali
Opetusmateriaali verkossa.
Arviointiperusteet

Harjoitustyot 100 %



Kaannosharjoituksia espanjasta
suomeen

(Ejercicios de traduccion del espariol al finés)

Tunnus: SPA8LS011

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3.-7. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

Taitotaso: B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Riittava espanjan kielen taito. HAAGA-HELIASSA kahden vuoden ammattiopinnot
espanjassa tai vastaavat opinnot muualla.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

osaa kaantaa espanjasta suomeen selkeda asiatekstia

osaa stilisoida tekstin hyvélle suomen kielelle

oppii tajuamaan kielten erilaisuuden ja oppii kddnndstekniikan

pystyy lukemaan itsenaisesti omaa alaa tai yleisia aiheita kasittelevia teksteja
pystyy nopeasti tunnistamaan tekstin sisallon.

Sisalto

Kirjallisia kdadnnoksia oppimistehtavina: opiskelija tekee kotitehtavana kaannoksia
sanomalehtiartikkeleista, jotka kasittelevat ajankohtaisia aiheita: talouselama, Espanjan ja
Latinalaisen Amerikan yhteiskunta ja niiden ongelmat.

e Kaannostekniikan oppiminen vieraasta kielesta aidinkieleen.
e Oppimistehtavina kirjalliset kdannokset: 7 hyvaksyttya kotikdannosta oikeuttaa
osallistumaan kirjalliseen kddnndskokeeseen.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso suoritetaan 100 % verkkokurssina Moodlen avulla.

Opintojakso muodostuu itsenaisesta tyoskentelysta, yhteensa 77 h opiskelijan tyota.
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta (kaannéskoe 3 h).

Seitseman hyvaksyttya kotikdannosta oikeuttaa osallistumaan kdannoskokeeseen.

Oman oppimisen arviointi 1 h.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, ty6kokemuksella ja erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa

viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttoon on mahdollisuus osallistua
vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja
Pekka Savinainen, Pasila
Oppimateriaali

Verkossa digitaaliset lehdet, esim. Cambiol6, El Pais, El Mundo, Vanguardia, ABC, Muy
interesante jne.

Arviointikriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Kaannos on rakenteellisesti hyvin
selked, looginen ja vastaa taysin
alkuperdista tekstia. Kdannos on
tehty asiaankuuluvalla tyylilla ja

Kaannos on rakenteellisesti  K&annos on rakenteellisesti
selked, looginen ja vastaa ymmarrettava, mutta ei ole
alkuperdista tekstid. Kdannos looginen eikd vastaa taysin

. . o on tehty asiaankuuluvalla alkuperdistéa tekstid. Kaannos ei

vastaa erinomaisesti oikeaa s . .

e _— . tyylilla ja vastaa oikeaa vastaa asiaankuuluvaa tyylia.
rekisteria. Kieli on erittdin sujuvaa T . . ) - o
. . . e rekisteria. Kieli on sujuvaa.  Kielessa on paljon kehittdmisen
ja monipuolista. Opiskelija - . L :

. : . . Opiskelija hallitsee varaa. Opiskelija hallitsee
hallitsee erinomaisesti ; . .

ammattisanaston. jonkun verran ammattisanastoa.

ammattisanaston.

Arviointiperusteet
Kirjallinen tentti 100 %
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Kaannosharjoituksia suomesta
espanjaan
(Ejercicios de traduccion del finés al espafiol)

Tunnus: SPA8LS012

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3.-7. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

Taitotaso: Bl

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Riittava espanjan kielen taito, esim. HAAGA-HELIAssa noin yhden vuoden opinnot tai osa
lukion kursseista.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e saa valmiuden kaantaa asiatekstia suomesta espanjaan muuttamatta viestin sisaltda ja
ilman kielioppivirheita

o kertaa kdannosharjoitusten avulla keskeisimmat ja vaativimmat rakenteet

e oppii tajuamaan kielten erilaisuuden kdannostekniikan avulla.

Sisalto

Kielten rakenteiden erilaisuus kirjallisissa kadnnoksissa: opintojaksolla kertautuu hyvin
espanjan rakenteet tunnilla tarkastettavien kotikdannosten avulla.

yleiskieli kddnnoksissa
kokonaiset artikkelit
kadanndstekniikan oppiminen
lahteiden kayttd kaantamisessa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tyoskentelystd, yhteensa 81 h
opiskelijan tyota.

Lahiopetus 44 h + kdannoskoe 3 h

Itsendinen tydskentely 53 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, ty6kokemuksella ja erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallét. Tasta on sovittava opettajan kanssa
viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttdon on mahdollisuus osallistua
vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosanat 5 Kiitettava

e Kaannos on
rakenteellisesti hyvin
selked, looginen ja
vastaa taysin
alkuperdista tekstia.
Kaannos on
tehty
asiaankuuluvalla
tyylilla ja vastaa
erinomaisesti oikeaa
rekisteria. Kieli on
erittdin sujuvaa ja
monipuolista.
Opiskelija hallitsee
erinomaisesti
ammattisanaston.

Oppimateriaali
Jaetaan opintojakson aikana.
Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti 100 %

3 Hyva

Kaannaos on
rakenteellisesti
selked, looginen ja
vastaa alkuperaista
tekstid. Kaannds on
tehty
asiaankuuluvalla
tyylilla ja vastaa
oikeaa rekisteria.
Kieli on sujuvaa.
Opiskelija hallitsee
ammattisanaston.

1 Tyydyttava

Kaannos on
rakenteellisesti
ymmarrettava,
mutta ei ole
looginen eika vastaa
taysin alkuperaista
tekstia.

K&annos ei vastaa
asiaankuuluvaa
tyylia. Kielessa on
paljon kehittamisen
varaa. Opiskelija
hallitsee

jonkun verran
ammattisanastoa.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Laskentatoimen tydelamaéaprojekti

Tunnus: ACC4LS001

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 4-6. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Laskentatoimen paaaineeksi valinneille pakollinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (ACC1LS030A)

Yrittajyys ja likketoiminta (WOR2LS001)

Laskentatoimen ja rahoituksen vaihtoehtoiset ammattiopinnot (3 op) liiketalouden
koulutusohjelmasta

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on soveltaa jonkin laskentatoimen osa-alueen (esim kirjanpito,
verotus, arvolisavero, tilinpaatos, sisdinen laskentatoimi,rahoitus tai arvopaperimarkkinat)
teoriaa ja toimintatapoja kaytantoon tydelaman kanssa yhteistydssa toteutettavalla
opintojaksolla.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartaa taloushallinnon ja sen raportointijarjestelmien merkityksen liiketoiminnassa
e 0saa soveltaa laskentatoimen jonkin osa-alueen teoriaa kaytantdon
e 0saa toimia laskentatoimen prosesseihin liittyvissa kehitystehtévissa.

Sisalto

Opintojaksoon sisaltyy

Aloitustapaaminen opettajan kanssa

Kohdeorganisaation projektin maarittely

Itsendinen tytskentely kohdeorganisaatiossa

Ohjaajakonsultaatio

Lopputapaaminen (projektin esittely opettajalle ja kohdeyritykselle)

Tydelamayhteydet
Opintojaksolla osallistutaan kohdeyrityksessa erikseen maariteltyyn kehitysprojektiin

Opetus- ja oppimismenetelmat



Ohjaajakonsultaatiot ja itsenainen tyoskentely kohdeyrityksen kehitysprojektissa.
Oppimispaivéakirjan laatiminen ja projektin tulosten esittely ohjaajalle ja kohdeyritykselle.

Vaihtoehtoiset suoritustavat
Opiskelija voi korvata opintojakson tai osia siitd esimerkiksi omassa ty0dssa tehtavalla

projektityolla tai muualla suoritetuilla opinnoilla. Opiskelija  sopii yksityiskohdista
vastuuopettajan kanssa.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa tytnantajan todistuksilla tai muulla tavalla hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Yksityiskohdista ja aikataulusta sovitaan opintojakson

vastuuopettajan kanssa.

Vastuuopettajat

Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan ja/tai toimeksiantajan osoittama projektia tukeva aineisto

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvotsana 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija Opiskelija Opiskelija
* hallitsee hallitsee « hallitsee jonkin
erinomaisesti T . ..
tydelamaprojektiin tyOelamaprojektiin verran
Y liittyvaa tydelamaprojektiin

liittyvan
tietoperustan ja osaa
soveltaa tietoja
projektin kaytannon
tehtaviin.

osaa hakea tietoa ja
soveltaa sita

tietoperustaa ja osaa
soveltaa tietoja
projektin kaytannon
tehtaviin.

osaa hakea tietoa ja
soveltaa sita

littyvaa
tietoperustaa.

pystyy tarjoamaan
joitakin ratkaisuja
ja/tai
kehittamisehdotuksia

Kriittisesti ia projektitydssa. kohdeorganisaatiolle.
analvvittis ejsti pystyy tarjoamaan e 0Saa esittda
projgzti tyOssd ratkaisuja ja/tai projektitydn tulokset

pystyy tarjoamaan
monipuolisia ja
luovia ratkaisuja
ja/tai

kehittamisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle
projektin tavoitteisiin
perustuen.

kohdeorganisaatiolle.
pystyy toimimaan
projektitydssa ja
yhteistydssa



kehittdmisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle
projektin tavoitteisiin
perustuen.

e 0saa esittda
sujuvasti ja laaja-
alaisesti projektityon
tulokset ja perustella
johdonmukaisesti
ratkaisut ja
kehittdmisehdotukse
t
kohdeorganisaatiolle.

e pystyy toimimaan
projektissa
ammattimaisesti ja
erinomaisessa
yhteistydssa
yhteisty6kumppaneid
en kanssa.

Arviointiperusteet

osaa esittaa
projektitydn tulokset
ja perustella jonkin
verran ratkaisuja ja
kehittamisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle.
pystyy toimimaan
hyvin projektissa ja
yhteisty6ssa
yhteistybkumppaneid
en kanssa.

yhteistyékumppaneid
en kanssa.

Osallistuminen kehitysprojektiin ja kehitysprojektin tulokset (oppimispdivékirja + tulosten
esittely kohdeyritykselle ja vastuuopettajalle) 100%



Nordisk Handel

Tunnus: IBU8LS005

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Opetuskieli: ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso

Hyva ruotsin kielen taito

Oppimistavoitteet

Tavoite on, etta opiskelija

e Oppii tuntemaan pohjoismaista liike-elamaa, yrityskulttuuria ja yhteistydmahdollisuuksia

e ymmartaa organisaatioiden ja yritysten toimintaa ja kaupankaynnin erikoispiirteita
Pohjolassa

e kehittaa ruotsin kielen suullista ja kirjallista taitoaan kaytanndssa

e kiinnostuu mahdollisuuksista toimia pohjoismaisessa yhteistytssa

Sisalto

e opintokaynteja yrityksissa ja organisaatioissa padkaupunkiseudulla

e opintomatka Ruotsiin tai muuhun pohjoismaahan, jonka jarjestelyihin koko ryhma osallistuu

o haastattelututkimus kohdeyrityksissa ryhman valitsemista aiheista (riippuen HAAGA-HELIAN
meneilladn olevista muista projekteista ja painopistealueista).

Opetus- ja oppimismenetelmat

Osallistujat harjoittavat suullista ja kirjallista kielitaitoaan kaytannon tilanteissa
opintokaynneilla.

Opiskelijat
o keskustelevat yrityskdynneistéd ja matkajarjestelyista (Moodle).
o osallistuvat keskusteluihin rynman tapaamisissa ja yrityskaynneilla.
e raportoivat yrityskdynneistéa kirjallisesti.
o esittelevat haastattelututkimushankkeitaan ja -tuloksiaan

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettajat

Marjaana Halsas, Pasila
Kirsi Lehtoviita, Haaga



Oppimateriaali
Opetusmoniste. Ajankohtaisia lehti- ja verkkoartikkeleita seka yritysten omaa materiaalia.
Arviointi

Kirjalliset suoritteet (projektitutkimus, raportit, sekéa verkkokeskustelut) 40 %

Suullinen kielitaito kurssilla annetun naytén mukaisesti 40 %

Aktiivisuus kurssilla 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Ranskan perusteet 1

(Frangais pour débutants)

Tunnus: FRE8LS050

Laajuus: 6 op (160 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Opetuskieli: suomi / ranska

Taitotaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei edellytd aiempia opintoja.

Oppimistavoitteet

Opiskelija

ymmartaa yksinkertaista arkipaivan tilanteissa kaytettya kielta

tietdd perusteet kielen aantamis- ja kirjoitussaannoista

osaa tervehtid, esittaytya, esitelld itsensa ja toisen henkildn ja vastata itseddn koskeviin
kysymyksiin ranskaksi.

osaa kertoa itsestaan ja perheestaan, kotipaikastaan

osaa kayttda ranskaa matkustustilanteissa, omassa tytssaan ja ostoksilla.

Sisalto

Substantiiven suku ja monikko
Artikkelit

Lukusanat

Genetiivi

Kieltomuoto

llya

Saanndllisten verbien preesenstaivutus
Tarkeimpien epasaanndllisten verbien preesenstaivutus
Persoonapronominit

Pronominaalit en ja y

Partitiivi

Demonstratiivi- ja possessiivipronominit
Passé composé

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 60 h (4 h /vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittain tarkeaa, silla sanaston ja kieliopin liséksi
tunneilla keskitytddn aantamiseen ja puhumiseen.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seka kokeeseen



valmistautumista 98 h.
Kaksi kirjallista koettaa 2 h =4 h

Vastuuopettaja

llpo Paivalainen, Pasila

Oppimateriaali

Nivanka - Sutinen 2004. Chez Marianne 1. Finn Lectura. Kappaleet 1-8.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana
t

5 Kiitettava

Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittdmaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
yksinkertaisten
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittain hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

Arviointiperusteet

Kirjalliset kokeet 80 %
Tuntiaktiivisuus 20 %

3 Hyva

Opiskelija kykenee
usein ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittamaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

1 Tyydyttava

Opiskelija kykenee
joskus
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisia
rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia
erilaisissa
kielenkayttotilanteiss
a.



Ranskan perusteet 2

(Francais intermédiaire)

Tunnus: FRE8LS060

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Opetuskieli: suomi/ranska

Taitotaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ranskan perusteet 1 (FRE8LS050) suorittaminen tai vastaavat tiedot. Opintojaksoa
suositellaan myos kieliopin ja sanaston kertauskurssiksi, jos lukion ranskan suorittamisesta
on kulunut paljon aikaa. Opintojaksolla myds annetaan valmiuksia puheen tuottamiseen ja
small-talkiin ranskaksi.

Oppimistavoitteet

Opiskelija

o hallitsee suullisesti ja kirjallisesti ranskan perusrakenteita.

e ymmartaa arkipaivan tilanteissa kaytettya kielta

e 0saa kertoa itsestédn ja perheestéaan, kotipaikastaan

e 0saa kayttda ranskaa matkustustilanteissa, omassa tydssaan ja ostoksilla.
Sisalto

Ranskan rakenteiden ja sanaston suullisia ja kirjallisia harjoituksia.
Tydelamayhteydet
Opintojaksolla hy6édynnetddn mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tydelamasta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (2 h / vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittain tarkeaa, silla sanaston ja kieliopin liséksi
tunneilla keskitytdan aantamiseen ja puhumiseen.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista 46 h

Kirjallinen koe a 2 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja



Eeva Laurila, Pasila

Oppimateriaali

Nivanka - Sutinen 2004. Chez Marianne 1. Finn Lectura. Kappaleet 8-12.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana
t

5 Kiitettava

Opiskelija ymmartaa
yleensa
yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia
ja kirjallisia viesteja
seka pystyy
valittamaan ne
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittain hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
monipuolisiin
kielenkayttotilanteisii
n.

3 Hyva

Opiskelija ymmartaa
usein yksinkertaisia
ja monipuolisia
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka pystyy
vélittimaan ne
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa lahinna
tutuissa,
monipuolisissa
kielenkayttotilanteiss
a.

1 Tyydyttava

Opiskelija ymmartaa
joskus yksinkertaisia
ja monipuolisia
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka pystyy
valittamaan ne
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija pystyy
kayttamaan
oppimaansa
yksinkertaisissa
kielenkayttotilanteiss
a.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjalliset kokeet 70 %

Tuntiaktiivisuus 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtavéa on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Ranskan tydelamaprojekti

(Projet d'orientation professionnelle en frangais)
Tunnus: FRE4LS106

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Kieli: ranska

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa

Oppimistavoitteet

Taitotaso: B2 Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla
kielella tuotetun ja itsendista kielenhallintaa osoittavan projektityon, joka kartuttaa
ammatillista erityisosaamista. Opiskelija tekee projektin tyéelaman toimeksiannosta ja
tyoelamassa hyodynnettavaksi.

Sisalto
Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan
projektityon syventéen nain seka kielitaitoaan etta projektityotaitojaan. Projektityosta

sovitaan ohjaajan ja tydeldman edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeasti
opinndytetyon aiheesta poikkeava.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Pakollinen valmennusluento pidetaan kielittain erikseen ilmoitettavana ajankohtana.
Opiskelija esittelee projektisuunnitelman, raportoi toteutuksen etenemisesta ja esittelee
loppuraportin ohjaajalle erikseen sovittavana ajankohtana.

Itsendinen projektity6 tukee tutkivaa ja kehittavaa oppimisotetta.
Opintojakson itsendisen tyén osuus on 80 h.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tytnaytteelld ja tahan liitetylla erillisella selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta
on sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen
projektitoteutuksen alkamista.

Vastuuopettaja(t)

Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit

Lahdekirjallisuus ja tytelamakontaktin kautta saatava aineisto.



Arviointiperusteet
Hyvaksytty / Hylatty
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Saksan kirjallinen liikeviestinta

Deutsche Geschaftskorrespondenz

Tunnus: GER4LS009

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: saksa

Taitotaso B1-B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan rakenteet (GER4LS063) suoritettu.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija oppii hallitsemaan liikekirjeenvaindon ilmaisut
seké kielen keskeiset rakenteet pystyakseen tuottamaan kielellisesti korrekteja liikekirjeita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa tuottaa kielellisesti korrekteja liikekirjeita.

Sisalto

o liikeviestinnan eri tapahtumat kuten kyselyt, tarjoukset, tilaukset ja reklamaatiot.
o liikeviestinnalle keskeiset rakenteet

Tydelamayhteydet

Opintojakson materiaalia on koottu tyfelamasta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 30 h

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmistautuminen 48 h

Kirjallinen koe 2 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa portfoliolla ja erillisella nayttékokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen
opintojakson alkua. Naytt66n on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Nayttd arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja oppimisalustan /
sahkopostin kautta jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 5-1. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 5-3-1

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija hallitsee
liikekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja
tyylin.
Oikeakielisyydessa ei
ole huomautettavaa.
Opiskelija osaa
soveltaa
opintojaksolla
hankkimiaan taitoja
seka hyoddyntaa
sanakirjoja ja muita
tiedonlahteita.

3 Hyvé

Opiskelija hallitsee
liikekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja
tyylin.
Oikeakielisyydessa
kehitettavaa, mutta
han pystyy laatimaan
ymmarrettavia ja
asiallisia viesteja
kayttamalla aihepiirin
keskeisia fraaseja ja
sanastoa.

Opiskelija osaa
hyddyntaa
sanakirjoja ja muita

1 Tyydyttava

Opiskelija hallitsee
liikekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja
tyylin.
Oikeakielisyydessa
on paljon
kehitettavaa.
Viestit ovat paaosin
ymmarrettavia,
mutta ne taytyy
ensin tarkistaa

Sanaston seka tiedonlahteita. huolellisesti.
fraasien kayttd on Viestit voisi Viesteja ei voi
monipuolista ja viestityypista ja lahettaa
sujuvaa. vastaanottajasta sellaisenaan.
o Viestit voisi lahettaa riippuen lahettaa,

sellaisenaan. mutta niiden

tarkistaminen olisi

suotavaa.

Arviointiperusteet



Tentti 80 %

Tuntiaktiivisuus, etatehtavat, sanakokeet, valitesti 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Saksan perusteet 1

(Deutsch fur Anfanger 1)

Tunnus: GER8LS050

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: lukukausi 1-7

Opetuskieli: suomi/saksa

Tavoitetaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja.
Oppimistavoitteet
Opiskelija
o hallitsee saksan kielen perusrakenteita, ja osaa kayttaa niita puheessa ja kirjoituksessa.
Sisalto

e saksan kieliopin tarkeimpia kohtia
e saksan sanastoa
e dantamistad seka arkipéivan ja liike-elaman vuorovaikutustaitoja.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 60 h (4 h / vko)

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 97 h

Kirjalliset kokeet 4 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaali

Tulkki, H. & Stawikowski, S. Echt geil! Saksan kielen alkeisoppikirja. Finn Lectura.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.



Arvosana
t

5 Kiitettava

Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittAmaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
yksinkertaisten
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittain hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

3 Hyva

Opiskelija kykenee
usein ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittamaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisii
n.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 80 %

Aktiivisuus 20 %

Lasné&olovelvoite 80 %

1 Tyydyttava

Opiskelija kykenee
joskus
ymmartamaan
yksinkertaisia,
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka
valittAmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisissa
rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia
erilaisissa
kielenkayttotilanteit
a.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-

kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Saksan perusteet 2

(Deutsch fur Anfanger 2)

Tunnus: GER8LS060

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 1-7

Kieli: suomi/saksa

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan perusteet (GER8LS050) tai vastaavat tiedot

Oppimistavoitteet
Opiskelija hallitsee saksan perusrakenteet ja pystyy opintojakson jalkeen osallistumaan

saksan kielen pakollisiin opintojaksoihin Johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelmassa.

Sisalto

o saksan kieliopin tarkeimpia kohtia
o kertausharjoituksia

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 28 h (2h / vko)

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 47 h
Kirjallinen koe 4 h (valitentti ja lopputentti)

Oman oppimisen arviointi 1 h

Lasnaolovelvoite 80 %

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaali

Tulkki, H.& Stawikowski, S. Echt geil! Saksan kielen alkeisoppikirja. Finn Lectura.
Oheismateriaalina:

Louhimo, R. & Toivonen, J. Spielend leicht. Saksan kieliopin kertaus- ja harjoituskirja
sekda opettajan jakama oppimateriaali



Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosana
t

5 Kiitettava

Opiskelija ymmartaa
yleensa
yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia
ja kirjallisia viesteja
seka pystyy
vélittimaan ne
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittain hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
monipuolisiin
kielenkayttotilanteisii
n.

3 Hyva

Opiskelija ymmartaa
usein yksinkertaisia
ja monipuolisia
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka pystyy
valittamaan ne
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa lahinna
tutuissa,
monipuolisissa
kielenkayttotilanteiss
a.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 80 %

Aktiivisuus 20 %

1 Tyydyttava

Opiskelija ymmartaa
joskus yksinkertaisia
ja monipuolisia
suullisia ja kirjallisia
viesteja seka pystyy
valittamaan ne
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija pystyy
kayttamaan
oppimaansa
yksinkertaisissa
kielenkayttotilanteiss
a.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-

kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Saksankielinen litkketoimintaymparisto

(Witschaftskommunikation im deutschsprachigen Europa)

Tunnus: GER4LS105

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 6. lukukausi

Opetuskieli: saksa

Taitotaso: B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Laht6taso: Bl

Saksan liikekieli 1 (GER4LS101)

Saksan liikekieli (GER4LS102)

Saksan liikekieli (GER4LS103)
Saksan liikekieli (GER4LS104)

Oppimistavoitteet

e Kurssin ensimmaisessa osassa (Saksankielinen mediaviestintd) opiskelija oppii
saksankielisen Euroopan talousviestinnan perussanaston ja tyypillisia rakenteita.

e Toisessa osassa (Saksankielinen Eurooppa) opiskelija oppii tuntemaan saksan
liiketoimintaympariston piirteitd, osaa keskustella saksankielisen keskustelukumppanin
kanssa, ymmartad hanen puhettaan ja osaa vastata hanen kysymyksiinsa.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

ymmartaa ja osaa soveltaa saksankielisessa liiketoimintaymparistossa kaytettyja fraaseja
osaa analysoida ja tiivistaa teksteja

osaa esitella yrityksen toimintaa

osaa keskustella tilanteissa, joissa kaytetaan liikekielta

hallitsee talousviestinndn perussanaston ja keskeiset rakenteet

on omaksunut saksankielisen Euroopan liiketoimintaymparistdn erityispiirteet

osaa soveltaa kieli- ja kulttuuriasiantuntijuuttaan vaativissa viestintatilanteissa

Sisalto

e Ensimmaisessa osassa perehdytéadn oppimateriaalin ja median avulla saksankielisen
talouselaman viestintaan. Opintojaksolla tehddan mm. kadnnoksia saksa-suomi-saksa.

o Vientiyrityksen myyntity0ssa pitaa osata kaupanteon kulttuuri ja seurustelutavat. On
opittava tuntemaan tiettyja perusasioita saksankielisen Euroopan maista. Toisessa osassa
perehdytaan saksankielisten maiden maantieteeseen, talouteen ja poliittiseen
jarjestelméan. Kurssi antaa perusteet small talkille.



Tyoelamayhteydet
Kurssin ensimmaisessa osassa tehdaan yritysvierailu saksankieliseen yritykseen/jarjestoon.

Suullisessa osassa opittuja tietoja voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia
saksankielisiin maihin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Saksankielinen mediaviestinta:

Lahiopetus 26 h

Itsendinen opiskelu, viikkotehtavat, harjoitukset ja tenttiin valmentautuminen 21 h +
valitentti 2 h + lopputentti 2 h

Saksankielinen Eurooppa:

Lahiopetus 21 h

Itsendinen opiskelu 30 h + kirjallinen koe 2 h

Lasn&olovelvollisuus 80 %

Oman oppimisen arviointi 1 h
Vaihtoehtoiset suoritustavat

Tarvittaessa opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka aina
opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tyokokemuksella seka erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Nayttoon/nayttdihin on oikeus osallistua

vain yhden kerran ennen opintojakson alkua ja nayttokaytannot sovitaan yhdessa
vastuuopettajan kanssa. Naytt6 arvioidaan asteikolla 1 - 5.

Vastuuopettajat

Tesi Binder, Pasila
Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaali

Mediaviestinta: Tuntityoskentelyn materiaali sekd4 muu ohjaajan ilmoittama ja jakama
materiaali, mm. lehtiartikkelit, yritysten tiedotteet ja katsaukset.

Saksankielinen Eurooppa: Materiaali tuotetaan yhdessa SharePointiin

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.



5 Kiitettava (min. 90 % tavoitteesta)

Opiskelija

ymmartda alan haastavia talousuutisia ja osaa tiivistaa niiden keskeisen sisallon taitavasti.
tuntee laajasti yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvda sanastoa ja osaa soveltaa
erinomaisesti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kdaytannéssa.

osaa kayttaa tietolahteita monipuolisesti ja kriittisesti tydskentelynsa tukena ja osoittaa
erinomaista kulttuurintuntemusta lahteiden kaytdssa, omaksuu kulttuurisidonnaisen
asiasisallon syvallisesti ja pystyy ammattimaisesti jakamaan tietoa ja osaamistaan muille.

3 Hyva (min. 70 % tavoitteesta)

Opiskelija

ymmartda alan talousuutisia ja osaa tiivistda niiden keskeisen sisélléon johdonmukaisesti.
tuntee melko monipuolisesti yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa ja
osaa soveltaa hyvin opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytanngssa.

osaa kayttaa itsendisesti tietolahteita tydskentelynsa tukena ja osoittaa
kulttuurintuntemusta lahteiden kaytéssa, omaksuu kulttuurisidonnaisen asiasisallon hyvin
ja pystyy jakamaan tietoa ja osaamistaan muille.

1 Tyydyttava (min. 50 % tavoitteesta)

Opiskelija

ymmartaa alan talousuutisia ja osaa nimeta niiden pagkohdat.

tuntee yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa suppeasti ja osaa
soveltaa valttavasti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytannossa.

osaa kayttaa tietolahteita tytskentelynsa tukena ja osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden
kaytossa ja pystyy rajoitetusti jakamaan tietoa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Mediaviestinta:
Tentti 70%
Tuntiaktiivisuus, harjoitukset, tehtavat 30 %

Saksankielinen Eurooppa:
Kirjallinen koe 50%
Tuntiaktiivisuus ja esitelmat 50%

Mediaviestinta osa 50%
Saksankielinen Eurooppa osa 50%
Molempien osien tulee olla hyvaksytysti suoritetut.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetadn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Taloushallinnon perusprosessit

Tunnus: BUS8LS002

Laajuus: 5 op

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: 2014S

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa taloushallinnon lakisaateisia tehtavia kirjanpitoon, tilinpaatokseen ja
arvonlisaverotukseen liittyen

e ymmartaa talousohjauksen merkityksen liiketoiminnan suunnittelussa ja seurannassa

e 0saa hyddyntaa taloushallinnon tehtévissa tarkoituksenmukaisia sovellusohjelmia

Sisalto

e kirjanpito ja arvonlisdverotus
o tilinpaatoksen laadinta ja tulkinta

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso jarjestetaan intensiivitoteutuksena
Lahiopetus 40 h

Itsendinen opiskelu n. 92 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan.

Vastuuopettajat

Kalevi Keindnen, Pasila
Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaalit



Tomperi, Soile: Kaytannon kirjanpito, Edita 2014
Tomperi, Soile- Keskinen, Virpi: Kaytannon kirjanpito, Harjoituskirja, Edita 2014
Muu opettajien ilmoittama materiaali ja artikkelit.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

5 Kiitettava

Tiedot: Opiskelija hallitsee kirjanpidon ja arvonlisaverotuksen peruskasitteet seka
tilinpaatoksen laadintaperiaatteet seka tuloslaskelman ja taseen sisallot.

Taidot: Opiskelija hallitsee kirjanpidon perusviennit ja tilinpaatoksen jaksotukset ja osaa
analysoida tilinpaatoksia yleisimpien tunnuslukujen avulla. Opiskelija osaa soveltaa ja
tulkita kannattavuutta katetuottolaskennan avulla excelia hyvaksikayttéaen.

3 Hyva

Tiedot: Opiskelija tuntee kirjanpidon ja arvonlisaverotuksen peruskasitteet ja ymmartaa
tilinpaatoksen laadintaperiaatteet ja tuloslaskelman ja taseen erien muodostumisen.
Taidot: Opiskelija osaa laatia kirjanpidon perusvienteja ja tilinpaatoksen jaksotuksia.
Opiskelija ymmartaa tilinpaatoksen merkityksen. Opiskelija tietda katetuottolaskennan
peruskasitteet ja osaa hyodyntaa excelia laskelmissa.

1 valttava

Tiedot: Opiskelija tietéda kirjanpidon ja arvonlisaverotuksen periaatteista.

Taidot: Opiskelija osaa laatia kirjanpidon perusvienteja seka tunnistaa tilinpaatoksen
asiakirjat. Opiskelija tietda katetuottolaskennan ja excelin perusperiaatteet.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 70 %
Oppimistehtavat ja aktiivisuus 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetadn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



TyOharjoittelu

Tunnus: PLA6LS003

Laajuus: 30 op

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi/yksi kolmesta opiskelijalle pakollisesta kielesta
OPS: OPS2014 ja OPS2016

Opintojakson taso: ty6harjoittelu

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

OPS2014

Assistentin ty6 ja yrityksen toiminta tutuksi (BUS1LS101)
Johdon assistentti tekstitaiturina (FIN1LS101)

Assistentti palveluosaajana 2 (SER2LS102)

Assistentti palveluosaajana 3 (SER2LS103)

OPS2016

Liiketoimintaymparisto tutuksi (BUS1LS201)
Johdon assistentti tekstitaiturina (FIN1LS201)
Assistentti palveluosaajana (SER2LS201)
Tuloksellinen tapahtuma (SER2LS202)

Osaamistavoitteet ja arviointi

Opiskelija orientoituu assistentin/sihteerin ammattiin ja osaa siirtdd oppimansa teoriat
kaytannon toiminnaksi. Opiskelija ymmartaa yrityksen toimintatavan periaatteet, osaa
kayttda ja muokata yrityksessa olevaa tietoa. Opiskelija syventaa jo opittua osaamista.

Opintojakso arvioidaan asteikolla Hyvaksytty/hylatty, ei numeroarviointia.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen
(AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya
(AHQOT) erikseen annettavan ohjeen mukaan. Opiskelija nayttda aiemmin hankittua
osaamistaan tyotodistuksella, erilaisilla tyonaytteilla ja raportilla, jossa on oman
ammatillisen tavoitteiden pohdintaa. Naytdsta sovitaan tyoharjoittelukoordinaattorin
kanssa.

Tyoelamayhteydet

Tarjolla olevat tyoharjoittelupaikat 16ytyvat paasaantoisesti Laura-rekrytointisivustolta ja
opiskelijan MyNetista, joihin on linkki Haaga-Helian etusivulla.



Harjoittelujakson aikana jarjestetaan yksi puolen paivan mittainen reflektointitilaisuus,
Puolimatkan krouvi, oppilaitoksessa. Vuosittaiset Haaga-Helian rekrytointitapahtumat ovat
hyva foorumi luoda kontakteja tydpaikkoihin ja saada tietoa hakumenetelmista.

Kansainvalisyys

Ulkomailla suoritettu harjoittelu.

Sisalto

Opiskelija suorittaa tydharjoittelun (100 tydpaivad) yhtajaksoisesti joko
suomalaisessa/ulkomaisessa yrityksessa tai organisaatiossa

Opiskelija

o tekee laajasti ja monipuolisesti niita tehtavia, joihin assistenttikoulutus tahtaa
o hyotyy parhaiten harjoitteluajastaan sihteeri- tai assistenttitehtavissa.

Tyoharjoittelun aikana opiskelija hankkii opinndytetydn toimeksiannon, hyvaksyttaa aiheen
ja opinnaytetyon tekemisen projektisuunnitelman joltakin seuraavista osaamisalueista:

THE7LS102 HR ja johtaminen

THE7LS107 Juridiikka

THE 7LS103 Kokoukset ja tapahtumat
THE7LS104 Markkinointi, myynti ja palvelu
THE7LS106 Taloushallinto

THE7LS105 YhteisOviestinta

THE7LS108 Yrittajyys

Oman oppimisen arviointi 1 h

Arviointitavat

Arviointi perustuu opiskelijan laatimaan tydharjoitteluraporttiin. Raportin keskeisena
sisalténd on opiskelijan oman oppimisprosessin reflektointi seka koulutusohjelmassa etta
tyOharjoittelussa opittuihin taitoihin.

Hyvaksytty/hylatty, ei numeroarviointia.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.

Vastuuopettaja(t)

Riitta Yli-Tainio, Pasila (kotimaan tydharjoittelu)
Catherine Métivier, Pasila (ulkomaan tyoharjoittelu)



Valencian maakunta
liiketoimintaymparistona
(Vida empresarial en la Comunidad valenciana)

Tunnus: SPA8LS038

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3.-7. lukukausi

Opetuskieli: espanja

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Riittdva espanjan kielen taito. Haaga-Heliassa noin yhden vuoden opinnot (Espanjan
perusteet 1, 2 ja 3 sekd Espanjan liikekieli 1 ja/tai 2) tai osa lukion kursseista.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o selviytyy jokapaivdisista kielenkayttotilanteista espanjaksi
e Oppii toimimaan espanjalaisessa yhteiskunnassa ja majoittuu espanjalaiseen perheeseen
e tutustuu espanjalaiseen liiketoimintaymparistddn kolmen yritysvierailun kautta.

Sisalto

Opiskelija tutustuu espanjalaisiin yrityksiin ja niiden toimintatapaan sekd espanjalaiseen
elamantapaan perhemajoituksen aikana. Viikon opintomatka Alicanten yliopiston
jarjestamalle kielikurssille toukokuussa joka toinen vuosi. Kielikurssi siséltéd opetusta 4 h x
5 vrk, yhteensa 20 h. Matkan aikana kdydaan tutustumassa 3 espanjalaiseen yritykseen.
Opiskelija haastattelee espanjalaista perhetta ja raportoi haastattelun tulokset.
Opintomatka toteutuu vahintdan 10 opiskelijalla ja enimmaismaara on 20 opiskelijaa.

e Kielikurssi pidetéddn Alicanten yliopistossa.

e Opiskelija tutustuu Valencian maakunnan yritystoimintaan ja kulttuuritarjontaan.

e Matkasta pidetadn pdaivékirjaa ja tehdaan kirjallinen raportti espanjaksi vastuuopettajalle
matkan jalkeen. Raportissa on oltava kuvaus Valencian liiketoimintaymparistosta, arviointi
kielikurssista ja perheenjasenten haastattelun tulokset.

e Opiskelija saa Alicanten yliopistosta kielikurssista erillisen todistuksen.

Tyoelamayhteydet
Espanjalaiset yritykset Valencian maakunnassa ja Alicanten kaupungissa.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tyoskentelystd, yhteensa 81 h
opiskelijan tyota.

Lahiopetus 20 h

Oppimistehtavat 60 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Suullinen esitelma, joka pidetaan kielikurssilla

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Ei voida korvata aikaisemmilla opintomatkoilla.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Alicanten yliopiston jakama materiaali
Arviointiperusteet

Kielikurssin hyvaksytty suorittaminen

Oppimistehtavat kielikurssin aikana

Kirjallinen raportti espanjaksi (n. 5 sivua)

Arvosana on hyvaksytty (H) tai hylatty (0)

Oppimistehtavat suoritettava hyvaksyttavasti ennen arvosanan (H) saamista.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan e-lomakkeella.



Venaja-tietous

Tunnus: RUS8LS023

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 1. — 7. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS 2014/2016

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia.

Osaamistavoitteet ja arviointi
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Arvosana 1

Opiskelija tuntee jonkin verran Venajan historiaa, kulttuuria, yhteiskuntaoloja ja
maantiedettd. Han osaa kayttaa tietolahteita seka itsendisen etta ryhmatyoskentelynsa
tukena, hallitsee tiedonjaon ryhmalle seka osallistuu aktiivisesti luokkatydskentelyyn
opintojakson aikana. Opiskelija osallistuu vierailukayntiin.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee keskeiset asiat Vengjan historiasta, kulttuurista, yhteiskuntaoloista ja
maantieteesta. Han osaa kayttaa tietolahteita seka itsendisen ettd ryhmatydskentelynsa
tukena, hallitsee tiedonjaon ryhmalle sek& osallistuu aktiivisesti luokkatydskentelyyn
opintojakson aikana. Opiskelija osallistuu vierailukayntiin.

Arvosana 5

Opiskelija tuntee hyvin keskeiset asiat Venajan historiasta, kulttuurista, yhteiskuntaoloista
ja maantieteestd. Han osaa kayttaa monipuolisia tietolahteita seka itsendisen etta
ryhmatydskentelynsa tukena, hallitsee tiedonjaon ryhmalle seka osallistuu aktiivisesti
luokkatydskentelyyn opintojakson aikana. Opiskelija osallistuu vierailukayntiin.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen
(AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripeammin. Katso lisatiedot ja ohjeet aiemmin hankitun
osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta (AHOT) MyNetista tai www-sivuilta.

Sisalto



Vengjan historia, yhteiskunta ja maantiede, kuvataide, musiikki ja kirjallisuus.
Venalainen tapa- ja ruokakulttuuri.

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus, oppimistehtavat, vierailukaynti ja kirjallinen loppukoe TAI

b. Portfolio ja kirjallinen loppukoe.

Opintojaksoon sisdltyy myds pakollisena oman oppimisen arviointi.
Arviointitavat

Kirjallinen loppukoe 60 p. Oppimistehtavat 30 p. Vierailukdynti 10 p. Max. 100 p.
TAI Portfolio 20 p. Kirjallinen loppukoe 80 p. Max. 100 p.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan opintojaksolla jakama materiaali, tunnilla esitetyt videot, opiskelijoiden
ryhmatyot.



Vengjan kirjallinen liitkeviestinta

(KommertSeskaja korrespondentsija russkogo jazyka)

Tunnus: RUS4LS039

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Opetuskieli: suomi/vengja

Taitotaso: Bl

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Vendjan liikekielen perusteet 2 (RUS4LS005)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia selviytymaan tavallisimmista ty6elaman kirjallisista
viestintatilanteista seké tutustua vendlaiseen kirjalliseen liikeviestintaan.

Opiskelija

o hallitsee venajankielisen liikekirjeen rakenteen ja vengjan kielen liikekirjestandardin

e ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeita venajankielisia PR- ja liikekirjeita kayttamalla
kyrillista tekstinkasittelyjarjestelmaa

e ymmartad kirjallisen viestinndn merkityksen yritykselle ja osaa valita sopivan viestien
lahetystavan.

e tuntee ja osaa muodostaa vendjan kielen partisiipin seka passiivin.

Sisalto

Sisallollisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon: ensimmaisen jakson aikana kasitellaan
PR-viestit ja toisen jakson aiheena ovat varsinaiset liikekirjeet.

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja viikkotehtavien avulla. Jokainen
opiskelija kokoaa itselleen molempien periodien aikana portfolion, joka siséltaa esimerkin
kustakin kaydysta kirjetyypista.

Opintojakso koostuu seuraavista kokonaisuuksista:

e vendgjankielisen liikekirjeen rakenne

e PR-kirjeet: kutsut, kiitokset, pyynndt, anteeksipyynndot, onnittelut, surunvalittelut

o liikekirjeet: saatekirjeet, matkoihin liittyva kirjeenvaihto, vahvistukset, tarjouspyynnot,
tarjoukset, tilaukset, reklamaatiot, valtakirjat

e partisiipit ja passiivi



Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla tutustutaan suomalaisten yritysten venajankielisen kirjallisen viestinnan
kaytanteisiin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ( 2 h / vko) ja harjoituksista, yhteensa 81 h,
joka sisédltad seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestaa
kahden periodin ajan.

Lahiopetus: 28 h (2 h / vko)

Kirjallinen valikoe: 2 h (ensimmaisen periodin lopussa)

Kirjallinen loppukoe: 2 h (toisen periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavia ja portfolioiden laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista): 48 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Opintojaksolla suoritettavat tehtavat harjoittavat sekéd omaa tuottamista etta

ymmartamista. Tutustutaan yritysten venajankieliseen kirjalliseen liikeviestintaan, tutkitaan
vendjankielisia liikekirjemalleja seka laaditaan niiden pohjalta oma liikekirjeportfolio.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallét. Tasta on sovittava opettajan kanssa
viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttdon on mahdollisuus osallistua
vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila
Oleg Matossov, Pasila (venajankieliset opiskelijat)

Oppimateriaali

Binder, K&rna, Métivier, Salenius, Savinainen, Solonen, Taimio & Aberg 2006.
Liikeviestinnan késikirja - Viestit vaihtoon 7 kielella. Edita. Helsinki.

Salenius, 1997, Liikekirjeet vendjaksi, Edita

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit



Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija hallitsee

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin,

liikekirjestandardin, asianmukaisen

asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin.  Opiskelija hallitsee
puhuttelutavan ja tyylin.  ojkeakielisyydessa liikekirjestandardin,
Oikeakielisyydessa ei ole  yehjtettavaa, mutta han  asianmukaisen
huomautettavaa. pystyy laatimaan puhuttelutavan ja tyylin.
Opiskelija osaa soveltaa  ymmgarrettavia ja asiallisia Oikeakielisyydessé on
opintojaksolla hankkimiaan \jestejy kayttamalla paljon kehitettavaa.
taitoja seka hyddyntaa  inepiirin keskeisia Viestit ovat pa&osin
sanakirjoja ja muita fraaseja ja sanastoa. ymmarrettavid, mutta ne
tiedonldhteita. Sanaston  qiskelija osaa hyddyntad taytyy ensin tarkistaa
sekd fraasien kaytto on  g5nauirjoja ja muita huolellisesti. Viesteja ei
monipuolista ja sujuvaa.  tiedonlahteita. Viestit voisi voi lahettaa sellaisenaan.
Viestit voisi lahettaa viestityypisté ja Tyoskentelyaikojen ja —
sellaisenaan. Opiskelija o siaanottajasta riippuen  ohjeiden noudattamisessa
noudattaa tasmallisesti |4por45 mutta niiden  on horjuntaa.

tytskentelyaikoja ja —
ohjeita.

tarkistaminen olisi
suotavaa. Opiskelija
noudattaa yleensa
tyoskentelyaikoja ja —
ohjeita.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen loppukoe 50 %
Kirjallinen valikoe 30 %
Kaksi portfoliota 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Venajan perusteet 1

(Osnovy russkogo jazyka 1)

Tunnus: RUS8LS050

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: lukukausi 1-7

Kieli: suomi/venaja

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuus muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: Al
Opiskelija

osaa lukea ja kirjoittaa kyrillisia aakkosia

hallitsee keskeisimmat asiat vendjan kielen aantamisesta

selviytyy yksinkertaisissa ja rutiininomaisissa tilanteissa Venajan matkalla

pystyy kuvailemaan yksinkertaisesti omaa taustaansa ja valittomia tarpeitaan

pystyy esittaytymaan ja esitteleméaan muita

pystyy vastaamaan itseadn koskeviin yksinkertaisiin kysymyksiin ja esittimaan vastaavia

kysymyksia muille

e pystyy kirjoittamaan lyhyitd, yksinkertaisia viesteja, lyhyen henkilokuvan seké lyhyehkon
yhtendisen tekstin opintojaksolla kasitellysta aiheesta

e ymmartaa lyhyita yksinkertaisia viesteja

o ymmartad ydinsisallon selkeéasti esitetyista yksinkertaisista kuulutuksista tai lyhyista
vuoropuheluista

e tutustuu Vendajaan ja venalaiseen kulttuuriin.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsenaisena opiskeluna.
Lahiopetustuntien aikana harjoitellaan kyrillisten tekstien lukemista, dantamista ja
intonaatiota. Keskeista lahiopetustunneilla on puhumisen harjoitteleminen Vengjan
matkaan liittyvia tilanteita simuloimalla parin kanssa, pienissa ryhmissa ja itsendaisesti.
Tehtavat harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamista. Lahiopetuksen lisaksi
opiskelija suorittaa runsaasti viikkotehtavia seka testeja ja oppimistehtavia, joissa
sovelletaan hankittuja taitoja.

e kyrilliset aakkoset
e dantaminen ja intonaatio



substantiivien suku

persoonapronominit, possessiivipronominit ja omistusrakenne

substantiivien yksikén genetiivi, prepositionaali, akkusatiivi ja instrumentaali
adjektiivien yksikdn ja monikon nominatiivimuoto

substantiivien monikon nominatiivi

adverbit

verbin infinitilvimuodot

verbin preesenstaivutus

verbin preteriti ja futuuri

liikeverbeja

numerot 1-1000

ajanilmaisu

venaldinen nimisysteemi

venalainen tapakulttuuri

Vengjan matkan kielenkayttétilanteet: tutustuminen, kaupungilla, perhe, ravintolassa,
omasta taustasta kertominen, loman ja vapaa-ajan viettaminen, tyopaikka ja asuminen
e yksinkertaiset puhelinfraasit

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavista, testeista,
suullisesta esityksestda ja kahdesta kirjallisesta kokeesta yhteensa 162 h, joka sisaltaa seka
ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestaa kahden jakson ajan.
Lahiopetus: 60 h (4 h /vko).

Kirjallinen koe: 2x 2 h=4h

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtavat ja kokeeseen
valmistautuminen): 97 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Osallistuminen lahiopetukseen on erittdin suotavaal!

Vastuuopettaja

Tiina Kojonen-Kyllénen, Pasila
Oppimateriaali

Alestalo, M. 2009. Kafe Piter 1. Finn Lectura.
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija kykenee Opiskelijalla on rajallinen
ymmartamaan kyky ymmartaa
yksinkertaisia suullisia ja ~ Opiskelija kykenee usein  yksinkertaisia suullisia ja
kirjallisia viesteja ja ymmartamaan kirjallisia viesteja ja

valittamaan niita yksinkertaisia suullisia ja ~ valittaa



onnistuneesti kirjallisia viesteja ja niita vastaanottajalle.

vastaanottajalle. valittamaan Puhuminen ja
Puhuminen ja niita vastaanottajalle. kirjoittaminen on
kirjoittaminen on Puhuminen ja rakenteiden ja/tai
rakenteiden ja/tai kirjoittaminen on aantamisen osalta
aantamisen osalta rakenteiden ja/tai valttavalla tasolla.
erittain hyvaa. Opiskelija  gantamisen osalta hyvaa. Opiskelija tunnistaa
pystyy soveltamaan Opiskelijalla on valmiuksia Yksinkertaisia rakenteita ja
oppimaansa uusiin soveltaa oppimaansa usein kaytettyja ilmauksia
yksinkertaisiin rakenteisiin - yksinkertaisiin rakenteisiin  erilaisissa
ja ja kielenkayttotilanteissa.
kielenkayttétilanteisiin. kielenkayttotilanteisiin.

Arvosana 1

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kaksi kirjallista koetta 80 %

Testit ja oppimistehtavat 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Venajan perusteet 2

(Osnovy russkogo jazyka 2)

Tunnus: RUS8LS060

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: suomi/venaja

Taitotaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Edellytyksena Vengjan perusteet 1 (RUS8LS050) tai vastaavat tiedot. Opintojaksoa

suositellaan niille, jotka haluavat kerrata peruskielenkayttotilanteita ja tdydentaa perusteet
1 -opintojaksolla hankkimiaan tietoja venajan peruskieliopista.

Oppimistavoitteet

Opiskelija tuntee vendjan peruskieliopin sekd omaa riittavat taidot aloittaa venajan
perusopinnot

Sisalto
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsenaisené opiskeluna. Tehtavat
harjoittavat seka opiskelijan omaa tuottamista ettd ymmartamista. Lahiopetuksen liséksi

opiskelija suorittaa runsaasti viikkotehtavia.

e Peruskielioppi
e Peruskielenkayttéttilanteetn

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista, harjoituksista ja kokeesta, yhteensa 81 h,
joka sisaltaad seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 30 h (4 h / vko yhden periodin ajan).
Kirjallinen koe: 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat ja kokeeseen valmistautuminen): 48 h
Oman oppimisen arviointi: 1 h

Vastuuopettaja
Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaali



Alestalo, M. 2009. Kafe piter 1. Finn Lectura.
Salenius, P. & Lehmuskallio, A. 2009. Biznes-grammatika. Edita.
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit
Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1-3-5.
Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija ymmartaa
yleensé yksinkertaisia ja ] . o : S leese s
monipuolisia suullisia ja Opiskelija ymmartaa Opiskelija selviytyy valttavasti

irjallisia viesteja seka  US€in yksinkertaisia ja seka yleiskielen etta liikekielen

pystyy VAlittAma&n ne monipuolisia suullisia ja peruskielenkayttotilanteissa.

onnistuneesti kirjallisia viesteja seka ~ Kieli ei etene
vastaanottajalle. pystyy valittamaan ne ~ Johdonmukaisesti, ja se
Puhuminen ja vastaanottajalle. sisaltad vaikeasti
kirjoittaminen on Puhuminen ja y.m_.m?fret.ta"'a kOht“.i'..}.(Ie“
rakenteiden ja/tai kirjoittaminen on sisdltaa kielen keskeisia

rakenteita, perussanastoa ja
jonkin verran
ammattisanastoa, mutta niiden
kaytdssa on paljon

aantamisen osalta erittain rakenteiden ja/tai
hyvad. Opiskelija pystyy ~dantamisen osalta hyvaa.
soveltamaan oppimaansa Opiskelijalla on

uusiin, monipuolisiin valmiuksia soveltaa Lo
kielenkéyttotilanteisiin.  Oppimaansa lhinna kehitettavaa.
Opiskelija noudattaa tutuissa, monipuolisissa  1Y0skentelyaikojen ja
tasmallisesti kielenkayttotilanteissa, ~ °njéiden noudattamisessa on
tyoskentelyaikoja ja—  Opiskelija noudattaa horjuntaa.
ohjeita. yleensa tydskentelyaikoja

ja —ohjeita.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 80 %
Harjoitustehtéavat ja aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetddn myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Venajan tyoelamaprojekti

(Proekt "Professionalnaja orientatsija™)

Tunnus: RUS4LS106

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Kieli: ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etté opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielella tuotetun
ja itsenaista kielenhallintaa osoittavan projektitydn, joka kartuttaa ammatillista
erityisosaamista.

Sisalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa, yksin tai ryhmassa, kieleen ja
tyoelamaan liittyvan projektitydn syventden nain seka kielitaitoaan etta
projektityotaitojaan. Projektitydsta sovitaan ohjaavan opettajan ja tydelaméan edustajan
kanssa ja siitéa tehdaan virallinen projektitydsopimus. Aiheen tulisi olla selkeasti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava. Projektityon voi hyvin suorittaa myds joko
ulkomaanvaihdon tai tydharjoittelun aikana.

Tydelamayhteydet
Toimeksiantajalle tehtava projektityo.
Kansainvalisyys

Projektityon aihe liittyy usein toimeksiantajan kansainvalistymiseen tai kansainvalisten
suhteiden hoitoon.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Kieliprojektikoordinaattorin jarjestama valmennusluento pidetaan kaikille kielille yhteisesti
erikseen ilmoitettavana ajankohtana joka lukukauden alussa. Opiskelija tuottaa kielen
ohjaavalle opettajalle (vastuuopettaja) projektisuunnitelman, raportoi tarvittaessa
projektin etenemisesta seka esittelee loppuraportin tyon valmistuttua. Itsendinen
tyoskentely tukee tutkivaa ja kehittavaa oppimisotetta.

Opintojakson itsendisen tyon osuus sisaltéaen raportoinnin 75 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Valmennusluento 2 h

Konsultointi ohjaavan opettajan kanssa 2-3 h



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteelld ja tahan liitetylla erillisella selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja siséllot. Tasta
on sovittava henkilokohtaisesti opettajan tai kieliprojektikoordinaattorin kanssa.

Vastuuopettajat

Marjaana Halsas, Pasila
Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaalit
Lahdekirjallisuus ja tyoelamakontaktin kautta saatava aineisto.
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Hyvaksytty/Hylatty.



Yrityksen oikeudelliset vastuut

Tunnus: LAW4LS101

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

OPS: OPS2014

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen (oikeuden paaaineeksi valinneelle pakollinen)

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yrityksen prosessit (BUS1LS102) tai vastaavat oikeuden opinnot

Osaamistavoitteet ja arviointi

Arvosana 1

Opiskelija osaa:

nimeta keskeisimpia yritystoiminnan vastuisiin liittyvia oikeudellisia kysymyksia
soveltaa ennalta osoitettuja yritystoiminnan vastuisiin liittyvia oikeussaantoja
yksinkertaisiin tapauksiin paaosin asianmukaisesti

hakea oikeudellisista tietokannoista ennalta nimettyja aineistoja

Arvosana 3

Opiskelija osaa:

tunnistaa ja erotella keskeisimpia yritystoiminnan vastuisiin liittyvia keskeisia
oikeussaantoja ja soveltaa niitéa paaosin asianmukaisesti itsendisesti yksinkertaisiin
tapauksiin

hakea annettuun teemaan liittyvia aineistoja itsendisesti oikeudellisista tietokannoista

Arvosana 5

Opiskelija osaa:

tunnistaa ja erotella yritystoiminnan vastuisiin liittyvia oikeudellisia kysymyksia kayttaen
kasitteita asianmukaisesti

kuvailla yritystoimnnan vastuisiin liittyvid oikeussaantdja ja soveltaa niita itsenaisesti
yksinkertaisiin tapauksiin

hakea itsendisesti ja perustellusti yritystoiminnan vastuita koskevaa oikeudellista tietoa

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen
(AHOT)

Jos opiskelija on saavuttanut vaadittavan osaamisen esimerkiksi aikaisemmissa
tyotehtavissa, harrastuksissa tai jollain toisella opintojaksolla, han voi osoittaa
osaamisensa ja edeta opinnoissa ripedmmin. Ahotointitapa sovitaan erikseen
vastuuopettajan kanssa.



Tyoelamayhteydet
Vierailuluentoja ja ty6elamasidonnaisia tehtavia.
Kansainvalisyys

Vastuukysymyksia tarkastellaan my6s kansainvalisesti toimivan yrityksen nakokulmasta,
esimerkiksi alihankintaketjujen yhteydessa.

Oppimistavat

Taman opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI

b. Omassa tydssa oppiminen (opinnollistaminen)

Opintojaksoon sisaltyy myos pakollisena oman oppimisen arviointi.

Arviointitavat

Oppimistehtavat ja aktiivisuus 100 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kdytetdan myo6s opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.

Vastuuopettaja
Sampo Mielityinen, Pasila
Oppimateriaalit

Saarnilehto, A et al. 2012. Varallisuusoikeus. SanomaPro.
Muu opettajan ilmoittama materiaali.



Yritysprojektin toteuttaminen

Tunnus: LEA8LS042

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4.-5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija soveltaa opintojensa aikana oppimaansa liiketoiminnan osaamista
yritysprojektissa, joten projektin toteuttaminen ajoittuu opintojen loppupuolelle.
Opiskelijaa pyydetdan olemaan yhteydessa vastuuopettajaan ja sopimaan yksil6llisesta
toteutuksesta.

Oppimistavoitteet

Opiskelija soveltaa liiketoimintaosaamistaan ja projektinhallinnan taitojaan aitoon
tyoelaman kehitysprojektiin.

Sisalto

Aloite projektista voi tulla tydelamalta, ohjaavalta opettajalta tai opiskelijalta/opiskelijoilta.
Opiskelija sopii projektista ohjaavan opettajan ja yrityselaman edustajan kanssa ja laatii
taltéa pohjalta projektisuunnitelman. Projekti toteutetaan sovitussa aikataulussa ja
dokumentoidaan yhtenaiseen raporttiin. Opiskelija arvioi projektin tuloksia toimeksiantajan
ja ohjaajan kanssa. Projektin lopussa opiskelija kirjoittaa projektin loppuraportin, jossa
arvioi onnistumistaan projektissa.

Projektisuunnitelma

Projektin toteutus ja dokumentointi
Projektin arviointi

Projektin loppuraportti

Tyoelamayhteydet

Projekti toteutetaan jollekin tydelaman organisaatiolle yhteistydssa tydelaman edustajien
kanssa.

Opiskelumenetelmat

Opintojakso voidaan suorittaa yksilotyona tai pienryhmassa. Kunkin osallistuvan opiskelijan
osuus projektin tydmaarasta taytyy vastata 3 opintopistettad. Opintojaksoon sisaltyy
projektin edellyttdméssa suhteessa yksildllista ja yhteisollista tyoskentelya. Seka
projektinhallinnan etta projektin toteuttamisen osalta opiskelija dokumentoi projektin
etenemisen ja raportoi tuloksista.



Vastuuopettaja

Eija Karna, Pasila
Oppimateriaali
Projektiin liittyva aineisto.
Arviointiperusteet

Projektin tulokset ja niiden dokumentointi, projektin- ja ajanhallinta, aktiivisuus, oma-
aloitteisuus ja yhteistyokyky.
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