Englannin PR-viestinta

(PR English)

Tunnus: ENG4LS009

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 3

Kieli: englanti

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* englannin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Laht6taso: B2.2

Englannin rakenteet (ENG4LS005) ja Liike-englannin perusteet (ENG4LS061)

Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: C1.1

Opiskelija

osaa laatia kieli- ja tyyliasultaan mahdollisimman virheettomid PR-viesteja ja dokumentteja
oppii hyddyntamaan edeltévien opintojaksojen aikana saamiaan kompetensseja

tutustuu myds kulttuurisiin eroihin anglosaksisen alueen viestinnassé ja lisaa ndin
kulttuuriosaamistaan.

Sisalto

Opiskelija tutustuu muuhun kuin varsinaiseen kaupankayntiin liittyvaan kirjalliseen viestintaan.
Luennoilla taustoitetaan opiskelumateriaali ja kdytetaan tyoelaman esimerkkeja, joissa
tarkastellaan semantiikkaa, tyylia, fraseologiaa ja kddnnostekniikkaa yksil6- ja tiimityéna.

Henkildstoasioihin liittyvda kommunikointi

Cv

Matkoihin ja tapaamisiin liittyvat viestit
Kiitoskirjeet

Hotelli- ja ravintolasanasto

Kutsut

Muu tydeldman suhdetoimintaan liittyva viestinta.

Tyodelamayhteydet

Opintojaksolla hyodynnetadn opiskelijoiden tyotaustaa ja opiskelija joutuu CV:tadn laatiessa



tarkistamaan terminologian kaannoksia tytelamésta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelija kayttada 80 h opintojakson suorittamiseen.

Lahiopetus: 30 h (2 h/vko)

Itseohjautuva opiskelu: 48 h, joka sisaltad harjoitukset, tyylianalyysit, oman CV:n laatimisen ja
hyvaksyttavasti ennen koetta suoritettavan oppimistehtavan

Kirjallinen koe: 2 h ( jakson lopussa)

Lasn&olovelvollisuus 70 %

Vastuuopettaja

llona Kahri

Oppimateriaali

Taylor, Shirley. 2004. Model Business Letters, E-mails & Other Business Documents. FT Prentice
Hall.
Opettajan kokoama sanasto- ja harjoituspaketti

Arviointi

Kirjallinen koe 100 %

Englannin tyoelamaprojekti
(Work-based Language Project in English)

Tunnus: ENG4LS012

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 6-7

Kieli: englanti

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Laht6taso: B2.2

Tyo6harjoittelu suoritettu.

Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: C1.1



Opiskelija
« tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsendista kielenhallintaa osoittavan ja
ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektityon ryhméssa.
o tekee projektin ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja tyéelaméssa hyddynnettévaksi.

Sisaltd

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tyelamaan liittyvan projektitydn ryhmassa ja
syventaa néin kielitaitoaan ja projektityotaitoaan.

o Ryhmassé laadittu projektity6 tyoelamaan liittyvasta aiheesta, josta on sovittu ohjaajan ja

ty6elamén edustajan kanssa
o Aihe selkedésti opinnédytetydn aiheesta poikkeava

Tyo6elamayhteydet

Projektin aihe tydelaméaan liittyvé, tyo ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyodynnettavissa tyoelaméssa.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Valmennusluento (lasnéolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi

toteutuksen etenemisesta ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus tapahtuu
projektityén ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsendisen tyon osuus on 70 h.

Vastuuopettajat
llona Kahri

Kaisa Kohonen
Marjut Laine

Karl Robbins
Kristiina Aberg

Oppimateriaali
Lahdekirjallisuus ja tydeldamakontaktin kautta saatava aineisto.
Arviointiperusteet

Kirjallinen projektityo ja projektin hallinta 100 %

Hallinnon englanti

(Public Administration English)

e Tunnus: ENG8LS017
e Laajuus: 30p (81 h)



e Ajoitus: 4.-7. lukukausi

o Taitotaso: C1

o Kieli: englanti

e Opintojakson taso: ammattiopinnot

o Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Englannin PR-viestintd (ENG4LS009) ; PR English (ENG2LE050) ja erittain hyva suomen kielen
taito.

Tavoitteet

Opintojakson tavoitteena on antaa opiskelijalle hyvat valmiudet kehittda tasokasta englannin kielen
erityisosaamistaan, jota tarvitaan valtion, kunnan ja kansainvalisten jarjesttjen palveluksessa
toimiessa.

Opiskelija

e ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeitd, hyvin jasenneltyja kunnallis- ja valtionhallinnon
teksteja

o ymmartaa hallinnon kielen erityispiirteitéd ja osaa hyodyntaa alan lahdemateriaalia

e omaa valmiudet toimia hallinnon asiantuntijatehtévissa

o Kkehittda jatkuvasti medialukutaitoaan ja syventaa kulttuuriosaamistaan yhteiskunnan
nakokulmasta.

o on omaksunut terveen lahdekritiikin ja osaa yllapitadéd hankittuja taitojaan.

Sisalto
Hallinnon ajankohtaisaiheita.
« valtio- ja kunta-aiheisia ajankohtaisia aiheita
o Yhteiskuntaeldman eri sektoreita kasittelevat aiheet

« kansainvalisyyteen ja EU:hun liittyvat asiat
« hallinnon kielen erityispiirteiden tarkastelua

Tyodelamayhteydet

Materiaali Kuntaliitosta, Eduskunnasta ja EU-edustustosta. Opiskelijatiimit hankkivat tiedot
esityksiinsa suoraan hallinnon eri laitoksista.

Kansainvalisyys
Kansainvélisyys tulee esille koko opintojakson materiaalissa ja suullisten esitysten

aihevalikoimassa. Anglosaksisten maiden poliittista kulttuuria tarkastellaan ajankohtaisartikkelien
ja uutisl&hetysten valossa.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Lahiopetus: johdantoluento 2 h, kaksi lauantaita (viikonlopputoteutus) 16 h, yhteensa 18 h.
Itsendinen opiskelu 63 h.
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat viikonlopputoteutuksena. Opiskelijat kokoavat portfolion

ennakko-, véli- ja tuntitehtdvista. Interaktiivisuutta ja tutkivaa lahestymistapaa korostetaan jakson
toteuttamisessa.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija osoittaa portfoliondyt6lld hallitsevansa opintojakson tavoitteissa ja siséllossé kuvatut
asiat. Suorituksesta neuvotellaan vastuuopettajan kanssa tapauskohtaisesti.

Vastuuopettaja

Marjut Laine, Pasila

Oppimateriaali

Opettajan kokoama opintomoniste ja harjoitustehtavét hallinnon ajankohtaisaiheista
Lahdemateriaalit: sanakirjat, hallinnon erikoissanastot, tyylioppaat (HAAGA-HELIAn kirjasto)

Arviointiperusteet

Portfolio 100 %
koostuu ennakko-, véli- ja tuntitehtavista

Taloustekstien Kkirjoittaminen

(Economic Writing)

Tunnus: ENG8LS053

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 6.-7. lukukausi

Kieli: englanti

Tavoitetaso: C1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ammattiopintojen loppuvaihe, vahintdan 120 opintopisteen suoritukset, joista englannin
kieliopintoja vé&hintdan 9 opintopistetta.

Oppimistavoitteet

Opiskelija



e pystyy kirjoittamaan kohdekielelle englanniksi ja suomeksi taloudellisia teksteja
« hallitsee faktakirjoittamisen tekniikkaa, rakenteita ja sanastoa.

Sisalto
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat itsendisesti perentymalla opettajan ohjeiden mukaisesti taloutta
késitteleviin sanomalehtiin ja julkaisuihin ja verkossa olevaan materiaaliin. Annetut tehtévatekstit
kirjoitetaan ja muokataan verkossa olevaa rakenne-, sanasto- ja idiomisto-ohjeistusta apuna
kayttden kohdekielelle. Opiskelija tekee viisi harjoitustehtavéa ja lahettdd ne séhkdpostitse
tarkistettavaksi ja kommentoitavaksi.
Opintojaksolla kirjoitetaan ajankohtaisia taloudellisia artikkeleita ja katsauksia seuraavista alueista:

« Kansantalous

o Tyollisyys, tyomarkkinat

e Euroopan unioni

e Yritystiedot

o Vuosikertomukset, neljannesvuositiedotteet
« Rahoitus- ja sijoitusmarkkinat

Tyo6elamayhteydet

Valitut mallitekstit sek& harjoitustehtévien tekstit ovat suoraan tai muokattuina suomalaisista ja
englanninkielisista talouslehdista ja julkaisuista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelija kayttad opintojakson suorittamiseen yhteensa 80 tuntia.
Lahiopetus: 2 h, pakollinen aloitustapaaminen

Vastuuopettaja
Kristiina Aberg, Pasila
Oppimateriaalit

Taloustekstien kirjoittaminen -opintojakso Blackboardissa.
Opintomoniste

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe ja pakolliset oppimistehtavat 80 %
Viisi pakollista oppimistehtavaa 20 %

Liike-englannin perusteet

(Basic Business English)



Tunnus: ENG4LS061

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 2

Kieli: englanti

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*pakollinen englannin pakolliseksi kieleksi valinneille

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.1

Englannin rakenteet (ENG4LS005)

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2
Opiskelija

« hallitsee talous- ja elinkeinoeldmé&n perussanaston ja yritystoiminnan peruskasitteiston ja -
terminologian

o o0saa esitelld suullisesti ja kirjallisesti elinkeinoeldman toimintaa

o hallitsee yritysten kokouskaytannon perusasiat.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla oppikirjan ja muista ajankohtaisista
tietoldhteistd hankitun aineiston perusteella seké oppimistehtévien avulla. Lisdksi opiskelijat
tuottavat seka suullisia etta Kirjallisia esityksia, jotka liittyvat elinkeinoelamaan ja yritystoimintaan
seké sen kokouskaytantoihin.

Teollisuus ja tuotanto
Raaka-aineet ja hyodykkeet
Yritykset ja organisaatiot
Tukku- ja vahittéiskauppa
Ulkomaankauppa

Yritysten kokouskaytannot

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja kirjallisista ja suullisista harjoituksista, yhteensé 80
tuntia opiskelijan tyota. Opintojakso toteutetaan lukukauden ensimmaisen periodin aikana.

L&hiopetus: 30 h (4 h / vko)
Kirjallinen koe: 2 h (periodin lopussa)



Lasn&olovelvollisuus 80 %

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtdvié ja harjoituksia seka kokeeseen valmistautumista 48 h.
Vastuuopettaja

Ilona Kahri

Oppimateriaali

Airas, Pirkko - Junkkari, Tuija. New Business Friend 1. WSOY, uusin painos.

Opettajan materiaalipaketti kokouskaytannoista

Arviointi

Kirjallinen tentti 70 %
Harjoitukset ja sanastokokeet 30 %

Englannin suullinen liikeviestinta

Tunnus: ENG4LS062

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 4

Kieli: englanti

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*englannin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.2

Englannin rakenteet (ENG4LS005) ja Liike-englannin perusteet (ENG4LS061) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: C1.1

Opiskelija
« hallitsee englannin kielen &&ntamisen ja intonaation
e 0Saa pitda hyvan suullisen esityksen

o selviytyy erittdin sujuvasti ja tdsméllisesti erilaisissa vaativissa liike-elaman ammatillisissa
ja sosiaalisissa puhetilanteissa, mm. puhelimessa.



Sisalto
« Aantaminen ja intonaatio, numeroiden ja lukujen tulkitseminen
o Liike-eldmén sosiaaliset ja ammattitilanteet: yritys-, tuote- ja henkil6kuntaesittelyt,
yritysvierailut ja kiertokaynnit
« Argumentointi ja neuvottelutilanteet
e Puhelinkayttaytyminen

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&dhiopetustunneista (3 h / vko), joilla on pakollinen lasnéolovelvollisuus
80 %, ja itsendisesta opiskelusta (2 h / vko), johon kuuluu p&&asiassa valmistautumista

lahiopetustuntien esityksiin ja harjoituksiin. Opiskelijan kokonaistyémaara on 80 h. Opintojakso
jatkuu koko lukukauden ajan.

Vastuuopettaja

Karl Robbins

Oppimateriaali

Opettajan materiaalipaketti

Arviointi
1/3 suullinen englannin kielen taito
1/3 esitys

1/3 jatkuva naytto

Englanninkielinen liiketoimintaymparisto

(English Business Environment)

Tunnus: ENG4LS063

Laajuus: 5 op (133 h)

Ajoitus: Lukukausi 6 ja 7

Kieli: englanti

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* englannin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Laht6taso: C1.1



Englannin rakenteet ENG4LS005, Liike-englannin perusteet ENG4LS061 ja Englannin PR-
viestintd ENG4LS009

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: C1.2
Opiskelija

« tuntee englanninkielisen liiketoimintaympériston siten, ettd han pystyy laatimaan selkeitd,
oikeakielisi& ja hyvin jasentyneité liikeviesteja, joissa han hallitsee asian vaatiman tyylin ja
sanaston

« hallitsee myds EU-yhteyksissa tarvittavan englannin kielen erityisterminologian ja tuntee
EU:n organisaation

« hallitsee talousel&man terminologiaa ja kasitteistda niin, ettd hanella on valmiudet kdantaa
vaativia talouseldman teksteja seké englannista suomeen ettd painvastoin.

Sisalto
Siséllollisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon:

1) Englannin kirjallinen liikeviestintd/English Business Documents (ENG4LS063A). Tassé osiossa
opiskelu ja oppiminen tapahtuu lahiopiskelutunneilla 6. lukukaudella, joilla mallikirjeiden pohjalta
laajennetaan sanastoa ja idiomistoa, opitaan tdsmallisen liikeviestinnan k&annos- ja
kirjoittamistekniikkaa. Opittua sovelletaan kaytantoon laatimalla kotityonéd kokoelma vaativia
liikeviesteja simuloiden tydelaman tilanteita.

o Kyselyt
e Tarjouspyynnot
e Tarjoukset

o Tilaukset

o Pakkaus, kuljetus
o Maksut

o Perinta

e Reklamaatiot
e Agentuurit

2) EU- ja taloustietous englanniksi/Knowledge of the EU and the Economy (ENG4LS063B).
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&ahiopetustunneilla 7. lukukaudella EU:ta kasittelevan
perusaineiston sekd ajankohtaisista tietolahteistd hankitun talouseldmaa koskevan aineiston
perusteella sek& oppimistehtdvien ja harjoitusten avulla.

e Euroopan Unionin rakenne ja toiminnan paapiirteet
e Yritysten taloudellinen tilanne: vuosikertomukset

Tyodelamayhteydet

Mallikirjeet ja simulointitentavat ovat kaytannon esimerkkejé tydelamasta.



Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteenséd 133 h opiskelijan tyota.

1) Englannin kirjallinen liikeviestinta:

Osio muodostuu lahiopiskelutunneista harjoituksineen seka itsenéisesta oppimateriaalin
omaksumisesta. Opiskelija kayttada tdman osion suorittamiseen yhteensa 80 tuntia.
Lahiopetus: 30 h (2 h /vko)

Kirjallinen koe: 2 h (lukukauden lopussa)

Itseohjautuva opiskelu: 48 h

2) EU- ja taloustietous englanniksi:

Osio muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista ja oppimistehtavista. Opiskelija kayttaa taman
osion suorittamiseen yhteensa 53 tuntia, joka siséltda seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun.
Osio suoritetaan yhden periodin aikana.

Lahiopetus: 24 h (3 h / vko)

Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, kd&dnndsharjoituksia ja oppimistehtavié sek& kokeeseen valmistautumista:
27 h.

Vastuuopettajat

Kristiina Aberg

Oppimateriaali

Taylor, S. 2004. Model Business Letters, E-mails and Other Business Documents. Prentice Hall,
Pearson Education Limited.
Euroopan Unionin julkaisuja, ajankohtainen talous- ja elinkeinoeldmaa koskeva materiaali

Arviointiperusteet

Englannin kirjallinen liikeviestinta:
Kirjallinen koe 100 %

EU-ja taloustietous englanniksi:
Kirjallinen koe, tehtavét ja ryhmatyot 100 %

Englannin kirjallinen liikeviestinta -osio muodostaa 60 % ja EU- ja taloustietous englanniksi 40 %
opintojakson kokonaisarvosanasta.
Molempien osioiden tulee olla hyvéksytysti suoritetut.

Englannin kielen rakenteet

Tunnus: ENG1LS001
Laajuus: 3 op (81 h)
Ajoitus: 1. lukukausi
Kieli: suomi / englanti



« Taitotaso: B2

« Opintojakson taso: perusopinnot
e Opintojakson tyyppi: pakollinen
e Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lukion tiedot tai vastaavat
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on antaa opiskelijalle hyvat valmiudet kehittdd englannin kieliopin,
sanaston, rakenteiden ja rekistereiden hallintaa sek& omaksua liikekielen erityispiirteita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
« hallitsee englannin kielen kieliopin péépiirteet hyvin
« on omaksunut tarvittavat valmiudet sanasto- ja rakennevalikoimansa kehittdmiseen

o o0saa tunnistaa liikekielen ja kulttuurisidonnaisen kielen erityispiirteet

e on perehtynyt tausta- ja lahdemateriaalien kayttéon ja oppinut hyddyntdmaén niita
luodakseen perustan asiantuntijavalmiuksiensa kehittdmiseen englannin kielessa.

Sisalto

Opintojaksolla késitellaén kasitelladn englannin kielioppia, rakenteita, liikekielen erityispiirteita ja
opitaan luotettavien l&hteiden kaytto.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat
« englannin kieliopin padpiirteet

« liikekielen erityispiirteet
o kielen eri kédyttotasojen ja kulttuurisidonnaisuuksien analysointi.

Opetus- ja oppimismenetelmat

L&hiopetus 1x2 h/vko yhteensa 32 h (siséltdd kokeen 2 h)

Itsendinen opiskelu 49 h, joka sisaltad ennen koetta hyvéksyttavéasti suoritettavan oppimistehtévan.
Lasnéolovelvoite 80 %.

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetuksessa, jossa luentojen asiasiséltd syvennetaan

harjoitusten avulla. Opiskelijoiden interaktiivisuutta ja tutkivaa l&hestymistapaa korostetaan
analyysitehtévisséa.

Vastuuopettaja



Marjut Laine, Pasila

Oppimateriaalit
Opettajien kokoama opetusmoniste.

Strutt P. 2000. Market Leader: Business Grammar and Usage.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtévien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijoille tarjotaan ennen ensimmaisen lukukauden alkua nayttdmahdollisuus. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Arviointiperusteet

Tentti 100%

Englannin Kieliprojekti

Tunnus: ENG4LS050

Laajuus: 2 op (54 h)

Ajoitus: 4.-6. lukukausi

Kieli: englanti

Taitotaso: C1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessé kielessa
Opetussuunnitelma: ASSI10

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija kykenee suorittamaan hyvélla kielell& tuotetun ja
itsendistd kielenhallintaa osoittavan projektityon, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.

Opiskelija tekee projektin tydelamén toimeksiannosta ja tydelaméassa hyodynnettavaksi.

Sisalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydeldmaan liittyvan projektityon
syventéen ndin seka kielitaitoaan ettd projektity6taitojaan.

Projektity0stad 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 etenemisest ja esittelee loppuraportin
ohjaajalle erikseen sovittavana ajankohtana.

Itsendinen projektityd tukee tutkivaa ja kehittdvaa oppimisotetta.

Opintojakson itsendisen tydn osuus on 50 h.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteella ja tahan liitetylla erillisell& selvityksell4 aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallét. Tésté on
sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettajat

llona Kabhri, Pasila
Marjut Laine, Pasila
Karl Robbins, Pasila
Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaalit

Lahdekirjallisuus ja tydeldmakontaktin kautta saatava aineisto.

Arviointiperusteet

Hyvéksytty / Hylatty

Englannin suulliset liikeviestinnin
harjoitukset

Tunnus: ENG1LS002

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: englanti

Taitotaso: C1

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin



Englannin rakenteet (ENG1LS001), Johdatus liike-englantiin (WOR1LS001A) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet
Opiskelija
o hallitsee englannin kielen &&ntdmisen ja intonaation
o keraé itseluottamusta tavallisten puheharjoitusten kautta, mm. pitamalla englanninkielisen
esityksen ryhman edessa
o selviytyy erittdin sujuvasti ja tasméllisesti erilaisissa vaativissa liike-elaman ammatillisissa

ja sosiaalisissa puhetilanteissa, mm. puhelimessa
o tutustuu paremmin erilaisissa liike-elaman tilanteissa kaytettyyn terminologiaan.

Sisalto

Opiskelijat oppivat tunneilla ja kotona tehtévien harjoitusten kautta. Opiskelijat pitavat eistyksia ja
osallistuvat keskusteluihin ja simulaatioihin, joita he valmistelevat kotona ja tunneilla.

« Adntaminen ja intonaatio, numeroiden ja lukujen tulkitseminen
o Liike-elaman sosiaaliset ja ammattitilanteet

e Puhelinkayttaytyminen
o Hallitsee tydeldman monipuolisen termiston

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista (3 h / vko) ja itsendisesta opiskelusta (2 h / vko), johon
kuuluu péaasiassa valmistautumista lahiopetustuntien esityksiin, simulaatiohin ja harjoituksiin.
Opiskelijan kokonaistyémaara on 81 h. Opintojakso jatkuu koko lukukauden ajan.
Lasnaolovelvoite 80 %.

Vastuuopettaja

Karl Robbins, Pasila

Oppimateriaali

Opettajan materiaalipaketti

Arviointi

1/3 suullinen englannin kielen taito

1/3 esitys

1/3 jatkuva naytto



Englannin liike- ja talousviestinta

Tunnus: ENG2LS001

Laajuus: 5 op (135 h)

Ajoitus: 4. ja 6. lukukausi

Kieli: suomi / englanti

Tavoitetaso: C1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Englannin rakenteet (ENG4LS005), Englannin suulliset liikeviestinnan harjoitukset (ENG4LS002)
ja Suomen- ja englanninkielinen PR-viestintd (COM2LS070B)

Oppimistavoitteet

Tavoitteena on antaa opiskelijalle valmiudet 16ytaa ja kehittaa yrityksen liikeviestinnan
tyyppillisimpi& viestimuotoja ja rakenteita.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o ymmartaa englanninkielisen liiketoimintaympériston kaytannon siten, etta han pystyy
laatimaan selkeitd, oikeakielisia ja hyvin jasentyneita liikeviestejd, joissa hdn hallitsee asian
vaatiman tyylin ja sanaston
hallitsee talouselamén terminologiaa ja kéasitteistoa niin, ettd hanelld on valmiudet kaantaa
vaativia talouseldman teksteja seké englannista suomeen ettd painvastoin

« hallitsee myds EU-yhteyksissa tarvittavan englannin kielen erityisterminologian ja tuntee
EU:n organisaation

Sisalto
Siséllollisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon:

1) Englannin kirjallinen liikeviestint4 ja taloustietous/English Business Documents
(ENG2LS001A). Tassa osiossa opiskelu ja oppiminen tapahtuu l&dhiopiskelutunneilla ja itsendisena
opiskeluna 4. lukukaudella. Mallikirjeiden pohjalta laajennetaan sanastoa ja idiomistoa seké
opitaan tasmaéllisen liikeviestinnén Kirjoittamistekniikkaa. Opittua harjoitellaan k&ytanndssa
laatimalla itseohjautuvasti vaativia liikeviesteja simuloiden ty6elamaén tilanteita.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

Tiedustelut

Tarjouspyynnot

Tarjoukset

Tilaukset

Pakkaus, kuljetus

Reklamaatiot ja niihin vastaaminen



e Perinta

2) EU- tietous englanniksi/Knowledge of the EU (ENG2LS001B): Opiskelu ja oppiminen
tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja itseopiskeluna 6. lukukaudella EU:ta kasittelevén perusaineiston
sekd ajankohtaisista tietol&hteista hankitun EU:n talouspolitiikkaa koskevan aineiston perusteella
sekd oppimistehtdvien ja harjoitusten avulla. Opintojaksolla k&siteltavat asiat ovat: Euroopan
Unionin rakenne ja toiminnan paapiirteet seka keskeinen EU-sanasto.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensé 135 h opiskelijan tyota.

1) Englannin kirjallinen liikeviestint4 ja taloustietous:

Opiskelijan tutkivaa lahestymistapaa korostetaan itsendisissé laadintatehtavissa.

Osio muodostuu lahiopiskelutunneista harjoituksineen seka itsenéisesta oppimateriaalin
omaksumisesta. Opiskelija kayttada taman osion suorittamiseen yhteensa 81 tuntia.

o Lahiopetus: 30 h (1x2 h/vko)
« Kirjallinen koe: 2 h (lukukauden lopussa)
o Itseohjautuva opiskelu: 49 h

2) EU- tietous englanniksi:

Osio muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista ja oppimistehtavista. Opiskelija kayttaa taman
osion suorittamiseen yhteensa 54 tuntia, joka siséltda seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun.
Osio suoritetaan yhden periodin aikana.

o Lahiopetus: 24 h (1x3 h/vko)

« Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)

« Itseohjautuvaa opiskelua, harjoituksia ja oppimistehtavia sekd kokeeseen valmistautumista:
28 h.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija osoittaa naytoll hallitsevansa opintojakson tavoitteissa ja siséllgssa kuvatut asiat.
Opiskelija esittad osaamisensa opettajan méaarittelemiltd osa.alueilta havaintomateriaalilla, esim
portfoliolla. Lisaksi liikeviestinnén osalta nayttdon kuuluu tentti. Nayttosuorituksen voi tehdé vain
kerran ja siit4 on sovittava opettajan kanssa etukateen ensivalintailmoittautumisen aikana ennen
kurssia. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaalit

Taylor, S.2004.Model Business Letters, E-mails & Other Business Documents, FT Prentice Hall.

Pearson Education Limited.
Euroopan Unionin julkaisuja, ajankohtainen talous- ja elinkeinoelamé&é koskeva materiaali



Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajien ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Englannin kirjallinen liikeviestinté ja taloustietous (ENG2LS001A):
Kirjallinen koe 100 %

Oppimistehtavien puuttuminen alentaa arvosanaa.

EU-tietous englanniksi (ENG2LS001B):
Kirjallinen koe, tehtavét ja rynmaty6t 100 %

Englannin kirjallinen liikeviestint4 ja taloustietous-osio muodostaa 60 % ja EU- tietous englanniksi
40 % kokonaisarvosanasta.
Kaikkien osioiden tulee olla hyvéksytysti suoritetut.

Espanjan perusteet 1

(Espaniol para principiantes / nivel elemental)

Tunnus: SPASLS050

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

pystyy tervehtimaan, esittdytymadn ja vastaamaan itseddn koskeviin kysymyksiin
pystyy kertomaan lyhyesti itsestaén ja l&hipiiristaén

suoriutuu jokapaivaisista kielenkayttotilanteista

ymmartaa lauseita ja usein kdytettyja ilmauksia, jotka liittyvéat tavallisimpiin arkipdivan
tilanteisiin

0saa neuvoa tieté paikasta toiseen

e suoriutuu ostoksista ja osaa asioida ravintolassa

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



Sisalto

Opiskelija oppii perussanaston, &antdmisen, intonaation ja sanapainon seké osallistuu
puheharjoitteluun ja ohjattuun kirjoittamiseen. Opintojakson tavoitteena on kielen perusrakenteiden
ja puhutun kielen tavallisimpien ilmausten oppiminen jokapaivaisissa kielenkéyttoon liittyvissé
tilanteissa seka tutustua kielen eroihin Espanjan ja Latinalaisen Amerikan valilla. Kyseessa on
intensiivinen opintojakso, jolla opitaan nopeasti hyva suullinen ja kirjallinen Kielitaito.
Osallistuminen lahiopetukseen hyvin suositeltavaa!

Tavallisimmat kielenkayttotilanteet:

e Tervehtiminen

« Esittdytyminen

e Hyvasteleminen

e Ravintolassa asioiminen

o Kellonajat

o Saastd kertominen

e Ostosten tekeminen

e Tien kysyminen

o Matkakokemukset

e Asuminen

e Harrastukset

o Péivittaiset rutiinit.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsenéisesté tydskentelystd, yhteensé 162 h
opiskelijan tyota. Paljon suullista ja kirjallista harjoitusta lahiopetuksen aikana.
Lahiopetus 60 h (4 h / vko yhden lukukauden ajan)
Kaksi Kirjallista koettaa2h=4h
Kuullunymmartdmistesti

Itsendinen tydskentely 98 h
Oppimistehtavét tulee suorittaa hyvéksyttévasti ennen koetta.

Vastuuopettaja
Pekka Savinainen, Pasila
Oppimateriaali

Mékinen, Matti - Riiho, Ulla - Torvinen, Maarit. 2006. ¢ Qué tal? 1: Tekstit ja sanastot + Kielioppi
ja harjoitukset kpl 1 - 13. Kustannusosakeyhtié Tammi, Helsinki.

Arviointiperusteet
Kaksi kirjallista tentti&d 100 %



Espanjan perusteet 2

(Espaniol para principiantes / nivel intermedio)

Tunnus: SPASLS060

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Espanjan perusteet 1 tai vastaavat taidot.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o ymmartaa paakohdat selkeistd yleiskielisista viesteistd, joita esiintyy arkielamassa
o selviytyy useimmista tilanteista matkustaessaan kohdekielisill& alueilla
o 0saa kirjoittaa yksinkertaisia viesteja omiin kokemuksiin liittyvista aiheista.

Sisalto

Opintojakso on jatkoa Espanjan perusteille 1. Opintojaksolla kdydaan lapi tekstejd, joiden avulla
opiskellaan espanjan menneenajan aikamuodot. Opintojakso sisaltd4 runsaasti uutta sanastoa,
teksteja seka suullista etté Kirjallista harjoitusta. Se sopii my6s hyvin niille, jotka ovat aikaisesmmin
suorittaneet joitain espanjan kursseja, mutta eivét hallitse koko kielen kaikkia rakenteita.

Opiskelija:

e oppii menneenajan aikamuodot: preteritin ja imperfektin eron sek& pluskvamperfektin
kayton

o kertaa perfektin muodostamisen ja k&yton seké kaikki pronominit ja niiden kayton

o selviytyy kaikkein yksinkertaisimmista vuoropuheluista ja palvelutilanteista

o ymmartaa lyhytta tekstia, jossa kasitellaan arkielaméaa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tyoskentelystd, yhteensa 81 h
opiskelijan tyotéa.

L&hiopetus 30 h (4 h / vko yhden periodin ajan)

Kirjallinen koe 2 h

Itsendinen tyOskentely 49 h

Kuullunymmartamistesti



Oppimistehtavét suoritettava hyvaksyttavasti ennen koetta.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Mékinen, Matti - Riiho, Ulla - Torvinen, Maarit. 2007. ¢ Que tal? 1: Tekstit ja sanastot + Kielioppi
ja harjoitukset, Kpl 14-17. Kustannusosakeyhtid Tammi, Helsinki.

Mékinen, Matti - Riiho, Ulla - Torvinen, Maarit. 2007. ¢ Que tal? 2: Tekstit ja sanastot + Kielioppi
ja harjoitukset: kpl 1-4. Kustannusosakeyhtid Tammi, Helsinki.

Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti 100 %

Espanjan rakenteet

(Gramatica de la lengua espafiola)

Tunnus: SPA4LS005

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

* espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Espanjan perusteet 1 (SPA8LS050) ja espanjan perusteet 2 (SPA8SLS060) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet

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

e ymmartaa yleiskielista tekstia.
e 0Saa kayttaa vaativimpia rakenteita.
« alkaa tutustustua liikekielen perussanastoon ja espanjankielisten maiden kulttuuriin.

Paljon suullisia ja kirjallisia harjoituksia. Indikatiivin ja subjunktiivin eri aikamuotojen hallinta
kielenkayttoon liittyvissa suullisissa ja kirjallisissa tilanteissa. Opintojakso antaa vankan pohjan



espanjan kielen vaativimmille rakenteille.
Sisalto

Kielen rakenteiden syventdminen verbiopin osalta: subjunktiivin eri aikamuotojen kayton
oppiminen. Opintojaksolla ké&siteltavat asiat ovat

Passiivilauseet ja yksipersoonaiset ilmaukset

Subjunktiivin preesens, kdskymuodot ja futuuri (tulevaisuuden ilmaiseminen)
Subjunktiivin imperfekti ja pluskvamperfekti (ehtolauseet)

Liike-elaméan espanjan perussanastoa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteenséd 81 h
opiskelijan tyotéa.

Lahiopetus 32 h (2 x 2 h / vko)

Itsendinen opiskelu 49 h

Lasn&olovelvoite 80 %

Oppimistehtavét tulee suorittaa hyvéksytysti ennen Kirjallista tenttid.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Tasté on sovittava opettajan kanssa viimeistédan kaksi viikkoa ennen
opintojakson alkua. Naytt6dn on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. N&ytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Oppimateriaali

Amate, I. & Puranen, P. 2010. Colegas -Ty0eldman espanja, espanjan jatko-oppikirja.
Kustannusosakeyhtié Tammi. Helsinki.

Oheislukemistoa:

Mékinen, M. 2007. jClaro! Lyhyt espanjan kielioppi. Kustannusosakeyhtid Tammi. Helsinki.
Maékinen, M. & Torvinen, M. 2007. jClaro! Harjoitukset. Kustannusosakeyhtio Tammi, Helsinki.
Hé&mal&inen, T. 2008. Espanjan kielioppi. Finn Lectura. Tampere.

Hamalainen, T & Virkkunen, S. 2003. Espanjan kielioppiharjoituskirja. Finn Lectura. Helsinki.
Verkkomateriaalia: Espafiol Uno ja Dos kayttajanopas, Finn Lectura ja Taina Hamaéldisen Espanjan
kieliopin harjoituksia. Finn Lectura.

H&maélainen, Taina & Rafols, Juan 2001. Suomi-Espanja uudis- ja ajankohtaissanasto.
Kustannusosakeyhtié Tammi. Helsinki.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajien ilmoittama ja jakama materiaali.



Vastuuopettajat

Pekka Savinainen, Pasila

Arviointiperusteet

Tentti 80 %
Jatkuva nayttd 20%

Kiainnosharjoituksia espanjasta suomeen

(Ejercicios de traduccion del espafiol al finés)

Tunnus: SPASLS011

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

Riittavé espanjan kielen taito. HAAGA-HELIASSA kahden vuoden ammattiopinnot espanjassa.
Oppimistavoitteet

Opiskelija

osaa kaantaa espanjasta suomeen selkeéda asiatekstia

osaa stilisoida tekstin hyvélle suomen kielelle

oppii tajuamaan Kielten erilaisuuden ja oppii kdanndstekniikan

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

Sisalto

Kirjallisia kd&dnnoksia oppimistehtaviné: opiskelija tekee kotitehtdvana kdannoksia
sanomalehtiartikkeleista, jotka kasittelevat ajankohtaisia aiheita: talouselama, Espanjan ja
Latinalaisen Amerikan yhteiskunta ja niiden ongelmat.

o Kaé&annostekniikan oppiminen vieraasta kielesté didinkieleen.

o Oppimistehtdavina Kkirjalliset kddnnokset: 7 hyvaksyttya kotikdannosté oikeuttaa
osallistumaan Kirjalliseen k&danndskokeeseen.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Opintojakso suoritetaan 100 % verkkokurssina Moodlen avulla.
Opintojakso muodostuu itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 78 h opiskelijan tyota.

Oppimistehtavét tulee suorittaa hyvéksyttavasti ennen koetta (kd&nndskoe 3 h). Seitsemén
hyvaksyttya kotikdannosta oikeuttaa osallistumaan valvottuun kaédnndskokeeseen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja siséllot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa

ennen opintojakson alkua. Naytton 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.

Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti 100 %

Kainnosharjoituksia suomesta espanjaan

(Ejercicios de traduccion del finés al espafiol)

Tunnus: SPA8LS012

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3.-7. lukukausi

Kieli: suomi/espanja

Taitotaso: B1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Riittava espanjan kielen taito, esim. HAAGA-HELIAssa noin yhden vuoden opinnot tai osa lukion
kursseista.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o saa valmiuden kaantééa asiatekstid suomesta espanjaan muuttamatta viestin sisaltéa ja ilman



kielioppivirheita
o kertaa kdanngsharjoitusten avulla keskeisimmét ja vaativimmat rakenteet
e Ooppii tajuamaan kielten erilaisuuden kaannostekniikan avulla.

Sisalto

Kielten rakenteiden erilaisuus kirjallisissa kdannoksissa: opintojaksolla kertautuu hyvin espanjan
rakenteet kotikdanndsten avulla, jotka tarkastetaan tunnilla.

Yleiskieli kd&dnnoksissa
Kokonaiset artikkelit
Kéannostekniikan oppiminen
Lahteiden kayttd kaantdmisessa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensd 81 h
opiskelijan tyotéa.

Lahiopetus 14 h + kddnnoskoe 2 h

Itsendinen tydskentely 65 h
Oppimistehtavét tulee suorittaa hyvéksyttavasti ennen koetta.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtévien suorittaminen sek& opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisell& nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja siséllot. 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
Oppimateriaali

Jaetaan opintojakson aikana.
Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti 100 %



Espanjan tyoelaméaprojekti
(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

Tyo6harjoittelu suoritettu.

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2
Opiskelija

« tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsendista kielenhallintaa osoittavan ja
ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa tai yksin

o tekee projektin ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja tydeldmassa hyodynnettavaksi

e suunnittelee ja toteuttaa Kieleen ja tydelaméaan liittyvan projektityon ja syventéé néin
Kielitaitoaan ja projektityotaitoaan.

Sisalto

Opiskelija laatii ryhmdssa n. 10-15 tekstisivua kasittavéan projektitydn tydeldamaan liittyvasta
aiheesta, josta on sovittu ohjaajan ja tytelamén edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeésti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava.

TyoOelamayhteydet

Projektin aihe tycelaméaén liittyvé, tyo ensisijaisesti tydelamén toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyddynnettavissa tydelaméssa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (l&asndolovelvollisuus).

Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi toteutuksen etenemisesté ohjaajalle kolmessa
ryhmaén seurantaistunnossa. Projektin ohjaus tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana
ajankohtana.

Opintojakson itsendisen tyén osuus on 70 h.



Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydeldmakontaktin kautta saatava aineisto.

Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera

Arviointiperusteet

Kirjallinen projektity¢ 100 %

Valencian maakunta liikketoimintaympéristona

(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
Lahtotaso: A2.1

Riittava espanjan kielen taito. HAAGA-HELIAssa noin yhden vuoden opinnot (Espanjan perusteet
1 ja 2 seké Espanjan rakenteet) tai osa lukion kursseista.

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: A2.2
Opiskelija

o selviytyy jokapaivéisista kielenkayttotilanteista espanjaksi
e Oppii toimimaan espanjalaisessa yhteiskunnassa
o tutustuu espanjalaiseen liiketoimintaymparistéon kolmen yritysvierailun kautta.

Sisalto

Opiskelija tutustuu espanjalaisiin yrityksiin ja niiden toimintatapaan seka espanjalaiseen
eldmantapaan perhemajoituksen aikana. Viikon opintomatka Alicanten yliopiston jarjestamalle
kielikurssille toukokuussa. Kielikurssi sisaltaa opetusta 4 h x 5 vrk, yhteenséd 20 h. Matkan aikana
ké&ydaan tutustumassa 3 espanjalaiseen yritykseen. Opiskelija haastattelee espanjalaista perhetté ja
raportoi haastattelun tulokset. Opintomatka toteutuu véahintédan 10 opiskelijalla ja enimmaisméaara



on 20 opiskelijaa.
o Kielikurssi Alicanten yliopistossa
o Opiskelija tutustuu Valencian maakunnan yritystoimintaan ja kulttuuritarjontaan
o Matkasta pidetdan paivékirjaa ja tehd&an kirjallinen raportti espanjaksi vastuuopettajalle

matkan jalkeen. Raportissa on oltava kuvaus Valencian liiketoimintaymparistosta, arviointi
kielikurssista ja perheenjasenten haastattelun tulokset.

TyoOelamayhteydet

Espanjalaiset yritykset Valencian maakunnassa ja Alicanten kaupungissa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsenéisestéd tyoskentelystd, yhteensé 81 h
opiskelijan tyotéa.

Lahiopetus 20 h

Oppimistehtavat 61 h
Suullinen esitelm4, joka pidetéan kielikurssilla

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Ei voida korvata aikaisemmilla opintomatkoilla.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Alicanten yliopiston jakama materiaali

Arviointiperusteet

Kielikurssin hyvaksytty suorittaminen

Oppimistehtavét kielikurssin aikana

Kirjallinen raportti espanjaksi (n. 3 sivua)

Arvosana on hyvaksytty (H) tai hylatty (0)
Oppimistehtavét suoritettava hyvaksyttavasti ennen arvosanan (H) saamista.

Espanjan liike-elaman suulliset
kielenkayttotilanteet ja kulttuuritietous

(Espariol oral en situaciones de negocios y conocimientos culturales)

e Tunnus: SPA4LS041
e Laajuus: 30p (81 h)



e Ajoitus: lukukausi 2

e Opetuskieli: espanja

e Opintojakson taso: perusopinnot

« Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahto- ja tavoitetaso: A2.2

Espanjan rakenteet (SPA4LS005) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

« 0saa toimia espanjan kielell kaikissa espanjankielisissa maissa tietoisena kulttuuriin ja
sanastoon liittyvista eroista

o 0saa kayttdd muodollista kielta liike-elaman tilanteissa

« tuntee Espanjan nykyolot, yhteiskunnan ja hallinnon seka osaa toimia espanjankielisisséa
maissa

o tuntee perusasiat Espanjan tamanhetkisista ongelmista ja tietda espanjalaisten
eldmantavasta, juhlapyhistd ja muusta kulttuuriin ja yhteiskuntaan liittyvista asioista

e Saavuttaa tarvittavat suulliset taidot kommunikoidakseen ja toimimaan menestyksekkaasti
niin liiketoiminnan kuin arkipéivan tilanteissa

e pystyy osallistumaan rutiininomaisiin keskusteluihin omista tai itselleen térkeista asioista.

Sisalto

Opintojaksolla harjoitellaan tavanomaisia kielenkéyton tilanteita, kuten puhelinkieltd, tapaamisista
ja kokouksista sopimista, ruoan tilaamista ravintolassa, matkojen suunnittelua, ostostilanteita jne.
seka keskustellaan ajankohtaisista Espanjaan ja muihin espanjankielisiin maihin liittyvista aiheista.
Opitaan my6s muodollista kielenkaytt6a seké tarkastellaan kielenkayton ja sanaston eroja eri
espanjankielissa maissa.

o Suulliset kielenkayttotilanteet

o Liike-elamén puhetilanteet

o Keskustelut ajankohtaisista aiheista esim. lehtiartikkeleiden tai uutiskatsausten pohjalta
o Espanjankielisten maiden kulttuuritietoutta ja Espanjan yhteiskuntarakenne

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tyoskentelystd, yhteensa 80 h
opiskelijan tyotéa.

L&hiopetus 44 h (3 h / vko)

Kaksi suullista koetta 4 h

Itsendinen tydskentely 33 h



Lasnadolovelvoite 80 %

Vastuuopettajat

Alicia Jauregui Renaud
Pedro Beltran Herrera

Oppimateriaali

Cortés Moreno, Maximiano 2003. Guia de usos y costumbres de Espafia. Edelsa. Madrid.
Lopez Moreno, Cristina 2006. Espafia contemporanea. SGEL. Madrid.
Uriz, J. - Francisco - Harling B. 2000. En el mundo hispanico. Chancerel. London

Arviointiperusteet

Suullinen tentti 70 %
Jatkuva naytt6 30 %

Espanjan suullinen liikeviestinta

(Espariol oral en la comunicacién empresarial)

Tunnus: SPA4LS042

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: englanti/espanja

taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Espanjan liike-elamén suulliset kielenkayttotilanteet ja kulttuuritietous (SPA4LS041) tai vastaavat
tiedot.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o tuntee espanjankielisen liike-eldman erityispiirteet

o ké&yttad espanjan kielta joustavasti ja tehokkaasti sekd sosiaalisiin ettd opintoihin ja
ammattiin liittyviin tarkoituksiin

o tekee espanjankielisen CV:n ja Europassin

o pitdd suullisen yritys- ja tuote-esittelyn

« harjoittelee messujen standilla tuotteen esittelemista.



Sisalto

Opintojaksolla harjoitellaan tavallisimpia liike-elamén suullisia viestintatilanteita: esittdytymista
yrityksessd, vieraiden vastaanottoa, tyopaikkahaastattelua, CV:n tekoa, tuote-esittelyé,
yritysesittelya ja késitellddn helpohkoja talousteksteja.

Espanjankielinen liike-elama:

Kulttuurierot, yritysmuodot, organisaatio, kaupankaynti

Rahaliikenne, markkinointi, matkailu ja tyéelama

Espanjan ja Suomen valiset kaupalliset suhteet

Opiskelija oppii hakemaan toité ja esittelemadn itsenséd samoin kuin yrityksen ja sen
tuotteet.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensd 81 h
opiskelijan tyotéa.

Lahiopetus 44 h

Kaksi Kirjallista koettaa2h=4h

Itsendinen tyGskentely 33 h
Oppimistehtavét (suulliset esitelmat) tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Lindgren, Kristina - Savinainen, Pekka - Sepp4, Ritva 2008, 2. uudistettu painos. Claves del Exito:
Liike-elamén espanjaa. Edita Publishing Oy, Helsinki.

Sanastot: espanja-suomi, -englanti ja -ruotsi.
Arviointiperusteet

Kirjalliset tentit 60 %
Suulliset esitelméat 40 %

Espanjan kirjallinen liikeviestinta

(Correspondencia comercial en espafiol)

Tunnus: SPA4LS043
Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi
Opetuskieli: espanja

Taitotaso: B 1



Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ops 2005: Espanjan suullinen liikeviestintd (SPA2LS042) tai vastaavat tiedot.

Ops 2010: Espanjan yritysviestintd (SPA4LS010) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on pystyéa tuottamaan liike- ja PR-viestintad kasittelevaa selkead, hyvin
rakennettua ja yksityiskohtia siséltavaa tekstia.
Opiskelija

ymmartaa espanjankielisté liikekirjeenvaihtoa ja osaa vastata viesteihin muodollisesti.
hallitsee virheettomasti espanjan kielen oikeinkirjoituksen, véalimerkkien kayton ja sanojen
painotuksen.

pystyy hoitamaan liikekirjeenvaihdon ja PR-kirjeenvaihdon espanjaksi.

on omaksunut espanjankielisten maiden kirjestandardin, liike- ja PR-kirjeenvaihdon seka
ymmartaa espanjankielisid kokousasiakirjoja ja pystyy osallistumaan espanjankieliseen
kokoukseen.

kertaa itsendisesti Kielen vaativimmat rakenteet, jotta pystyy tuottamaan mahdollisimman
virheetonta tekstia.

Sisaltd

Opintojaksolla kasitellaéan liike-elaméssa tarvittavat kirjallisen viestinnén taidot. Opintojaksolla
kaytetadan sdhkdpostia tydvalineend ja toteutetaan tuotteen myyjén ja ostajan valilla Kirjeenvaihdon
simulaatioharjoituksia.

Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat espanjankielisen kirjallisen viestinnan erityispiirteet:

Oikeinkirjoitus, valimerkkien kaytto ja sanan paino

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

PR-kirjeet: kutsu, onnittelu, kiitoskirje, suruvalittelu

Mainoskirjeet, matkaohjelma, yrityksen sisainen viestintd, kokouskutsut, kokousten
poytékirjat ja kokouksen suullinen simulointiharjoitus espanjaksi.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tyoskentelystd, yhteensa 81 h
opiskelijan tyotéa.

L&hiopetus 28 h (2 h / vko)

Kirjallinen koe2x2h=4h



Itsendinen tydskentely 49 h
Oppimistehtavét tulee suorittaa hyvéksytysti ennen Kirjallisia tentteja (2 kirjallista tenttia).

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtévien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisell&a ndyttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa
ennen opintojakson alkua. Nayttoéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera, Pasila

Oppimateriaali

Lindgren, K., Savinainen, P. & Seppa, R. 2008. Claves del Exito: Liike-elaman espanjaa: luku 5,
Edita Publishing Oy. Helsinki.

Sanastot: espanja-suomi, -englanti ja -ruotsi.

Binder, Kérn4, Métivier, Miestamo, Salenius, Savinainen, Solonen, Taimio & Aberg 2007.
Liikeviestinnan kasikirja - Viestit vaihtoon 7 kielella. Edita. Helsinki.

Arviointiperusteet

Kirjalliset tentit 70 %
Kirjalliset harjoitustyot 30 %

Espanjankielinen liiketoimintaymparisto
(Entorno empresarial hispanoparlante)

Tunnus: SPA4LS044

Laajuus: 5 op (135 h)

Ajoitus: lukukausi: 6 ja 7
Opetuskieli: espanja

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin



Lahtotaso: B1.2

Espanjan suullinen ja kirjallinen liikeviestinta.

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.1
Opiskelija

o tuntee Latinalaisen Amerikan erityispiirteet: maantieteelliset erot, historian seka talous-,
yhteiskunta- ja valtiollisen elaman

« 0saa yhdistelld tietoja erilaisista puhutuista ja kirjoitetuista lahteista ja rakentaa niissa
esitetyista perusteluista ja selostuksista siséallollisesti yhtendisen esityksen

e ymmAartaa erityyppisié vaativia espanjankielisia teksteja ja pystyy esittdméén ajatuksiaan
sujuvasti

e 0saa jasentad tekstid ja kirjoittaa lyhennelmi& sanomalehtitekstista

Sisalto

Siséllollisesti opintojakso on jaettu kahteen osaan: 1) Latinalainen Amerikka —tietous
SPA4LS044A (América Latina, ayer y hoy) ja 2) Espanjan sanomalehtitekstit SPA4LS044B
(Prensa hispana) Tutustutaan Suomen, Espanjan ja lberoamerikan véliseen kaupankayntiin
sanomalehtitekstien avulla.

o Latinalainen Amerikka —tietous SPA4LS044A (América Latina, ayer y hoy) (6.
lukukausi)): Latinalaisen Amerikan historia, yhteiskunta ja nykyolot.

« Espanjan sanomalehtitekstit SPA4LS044B (Prensa hispana) (7. lukukausi):
Espanjankielisen sanomalehtitekstin erityispiirteet, tyyli, raportointi, arvostelut,
Iyhennelmien laatiminen lehtiartikkeleista.

TyoGelamayhteydet

Helsingin yliopiston Iberoamerikkalainen keskus ja Suomen Madridin-instituutti (Instituto
Iberoamericano de Finlandia)

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensé 135 h opiskelijan tyota.

Latinalainen Amerikka —tietous (SPA4LS044A): Opiskelija kayttaad tdman osan suorittamiseen
yhteensé 81 h, joka sisdltad sek& ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso jatkuu yhden
lukukauden ajan.

L&hiopetus 28 h (2 h / vko)

Kirjallinen koe 2 x 2 h = 4 h (molempien periodien lopussa)

Suullinen esitelméa

Itseohjautuvaa opiskelua ja oppimistehtévia seka tenttiin valmistautumista 49 h

Espanjan sanomalehtitekstit (SPA4LS044B): Opiskelija kayttdd tdman osan suorittamiseen



yhteensd 54 h, joka sisaltad seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestaa yhden
periodin ajan.

Lahiopetus 21 h (3 h / vko)

Kirjallinen koe 3 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua ja oppimistehtévia seka tenttiin valmistautumista 30 h

Oppimistehtavét tulee suorittaa hyvéksyttévasti ennen koetta.

Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera

Oppimateriaali

Véasquez, German & Marinez Diaz, Nelson 1990. Historia de América Latina. SGEL, Madrid.
Masoliver, Joaquin & Vidales, Carlos 1995. América Latina. Samfundslitteratur, Gylling.
Hispanoamérica, ayer y hoy: historia y arte, demografia, economia, instituciones, tradiciones.
SGEL, Madrid. 1996.

Lehdet: El Pais, EI Mundo, Cambiol6, El Clarin, EI Sol, EI Mercurio ja niiden versiot verkossa.

Arviointiperusteet

Latinalainen Amerikka —tietous:

Kirjalliset kokeet 60 %

Oppimistehtavét (suullinen esitelma) 30 %
Aktiivinen opintojaksoille osallistuminen 10 %

Espanjan sanomalehtitekstit:

Kirjallinen koe 50 %

Oppimistehtavat 30 %

Aktiivinen opintojaksoille osallistuminen 20 %

Espanjan Kieliprojekti

Tunnus: SPA4LS050

Laajuus: 2 op (54 h)

Ajoitus: 4.-6. lukukausi

Kieli: espanja

Taitotaso: B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessé kielessa
Opetussuunnitelma: ASSI10

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija kykenee suorittamaan hyvélla kielell& tuotetun ja
itsendisté kielenhallintaa osoittavan projektityon, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.



Opiskelija tekee projektin tydelamén toimeksiannosta ja tydeldmassa hyodynnettavaksi.
Sisalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektityon
syventéen ndin seka kielitaitoaan ettd projektity6taitojaan.

Projektity0stéd sovitaan ohjaajan ja tydelamén edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeésti
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 projektity0 tukee tutkivaa ja kehittdvaa oppimisotetta.

Opintojakson itsenaisen tyon osuus on 50 h.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteella ja tdhan liitetylla erilliselld selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tésté on

sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettajat

Pedro Beltran Herrera, Pasila
Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaalit
Lahdekirjallisuus ja ty6eldamékontaktin kautta saatava aineisto.
Arviointiperusteet

Hyvéksytty / Hylatty

Latinalaisen Amerikan talous ja yhteiskunta

Economia y sociedad latinoamericanas

Tunnus: SPA4LS046
Laajuus: 4 op (108 h)
Ajoitus: 7. lukukausi
Opetuskieli: espanja



« Taitotaso: B 2

e Opintojakson taso: ammattiopinnot

e Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
e Opetussuunnitelma: ASSI10

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Espanjan yritysviestintd (SPA4LS010) ja/tai kirjallinen liikeviestintd (SPA4LS043).
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on ymmartaa Latinalaisen Amerikan erityispiirteitd: maantieteelliset erot,
historia sekd talous-, yhteiskunta- ja valtiollinen elama.

Opiskelija

e ymmartaa erityyppisia vaativia espanjankielisia teksteja ja pystyy esittaméaan kriittisesti
mielipiteitddn niista.

e 0saa jasentad tekstid ja kirjoittaa lyhennelmié sanomalehtitekstistd, joka kasittelee
Latinalaisen Amerikan yhteiskuntaa ja talouselaméaa.

o hallitsee median kdyton tiedon haussa.

« on omaksunut espanjankielisen median erityispiirteet ja ymmartaa vaativia talous- ja
yhteiskunnallisia tekstejé.

Sisalto
Siséllollisesti opintojakso on jaettu kahteen osaan: 1) Latinalaisen Amerikan talous ja yhteiskunta
ja 2) Espanjankieliset sanomalehtitekstit. Opintojaksolla kasitelladn Suomen, Espanjan ja
Iberoamerikan valisia suhteita eri viestintavalineiden avulla.
Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat

« Latinalaisen Amerikan historia, yhteiskunta, talous ja nykyolot

o Latinalaisen Amerikan vapaakauppa-alueet: Nafta, Mercosur jne.
o Espanjankielisen sanomalehtitekstin erityispiirteet: tyyli, raportointi ja arvostelut

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 48 h (1 x 3 h/vko)

Itsendinen opiskelu 60 h
Oppimistehtavét tulee suorittaa hyvéksyttavasti ennen kirjallisia tentteja (2 kirjallista tenttia).

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtévien suorittaminen sek& 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. N&ytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera, Pasila

Oppimateriaali

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 VVanguardia, Cambiol6, El
Clarin, El Mercurio ja niiden digitaaliset verkkolehdet.

Arviointiperusteet

Kirjalliset tentit 70 %
Kirjalliset ja suulliset harjoitustydt 30 %

Espanjan yritysviestinta
(Espaiiol de los negocios)

Tunnus: SPA4LS010

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: espanja

Taitotaso B 1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Espanjan suullinen liikeviestintad (SPA4LS042) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on tuntea Espanjan liike-elaman erityispiirteet ja Suomen ja Espanjan



valinen kauppa. Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartaa suomen -ja espanjankielisen liike-elaman kulttuurieroja.

o 0saa kayttaa espanjan kieltd joustavasti ja tehokkaasti ammattiin liittyvissa tilanteissa .

o 0saa tehda espanjankielisen Europass-CV:n.

« hallitsee suullisesti yritysesittelyn.

« on omaksunut erilaisia liike-elaméan simulaatiotilanteita esim. messuilla tuotteen tai
palvelun esittelemisen.

« on koonnut portfolion tekemistaan suullisista ja Kirjallisista tdista opintojakson aikana.

Sisaltd

Opintojaksolla ké&sitellaén liike-elamén suullisia viestintatilanteita: esittdytymista yrityksessé,
vieraiden vastaanottoa, tydpaikkahaastattelua, CV:n tekoa, tuote-esittelyd, yrityksen esittelya ja
talousteksteja.

Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat:

o Espanjan liike-elaméan kulttuurierot, yritysmuodot, organisaatio
o Tuotteet ja palvelut, Reilu kauppa, kestéva kehitys seka logistiikka
o Markkinointi, matkailu, messut ja tydpaikan haku

« Espanjan ja Suomen véliset kaupalliset suhteet seké suhdetoiminta
o Globalisaatio, maailmantalouden tulevaisuusskenaario seka EU

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 48 h (1 x 3h/vko)
Itsendinen opiskelu 33 h

Lasndolovelvoite 80 %
Oppimistehtavét tulee suorittaa hyvéksytysti ennen Kirjallisia tentteja (2 kirjallista tenttia).

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella ndyttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tastd on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa

ennen opintojakson alkua. Naytt6én on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja
Pekka Savinainen, Pasila
Oppimateriaali

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



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

Arviointiperusteet

Kirjalliset tentit 70 %
Suulliset harjoitukset 30 %

Italian perusteet

(Corso elementare di lingua italiana)

Tunnus: ITA8LS009

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: suomi/italia

Taitotaso: Al

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellyta aiempia opintoja.

Oppimistavoitteet

Opiskelija

« hallitsee italian kielen keskeisimmat perusrakenteet
o pystyy viestimaan yksinkertaisissa tilanteissa, kertomaan itsestaan ja ymparistostaan.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla oppikirjan ja aanitteiden avulla seké
itsendisesti tehtavien kotiharjoitusten avulla.

Aantaminen, intonaatio

Substantiivien yksikko ja monikko

Artikkelit ja niiden kaytto

Persoonapronominien subjektimuodot, painolliset ja painottomat muodot
Possessiivipronominit

Kielto- ja kysymyslauseiden muodostus

Adjektiivien taivutus ja paikka

Lukusanat

Prepositioiden kéyttoa.

Saannollisten verbien ja tavallisimpien epéséannallisten verbien taivutus indikatiivin
preesensissa

o Liittoperfekti



e Futuuri

« Konditionaali

e Imperatiivi
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesté tyoskentelystd, yhteensa 162 h
opiskelijan tyoté. Paljon suullista ja kirjallista harjoitusta lahiopetuksen aikana. L&hiopetus 60 h (4

h /vko yhden lukukauden ajan).
Kaksi kirjallista koettad2 h=4h

Vastuuopettaja

Sari Meurman, Pasila

Oppimateriaali

Enneli Poli. CIAO. WSOY. Kappaleet 1-18.

Arviointiperusteet

Kaksi Kirjallista koetta 100 %

Italian perusteet 2

(Corso intermedio di lingua italiana)

Tunnus: ITA8LS010

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 2-7

Opetuskieli: suomi/italia

Taitotaso: Al

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Italian perusteet (ITA8LS005) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa Kirjoitettua ja puhuttua yleiskielta

« hallitsee verbiopin tarkeimmat rakenteet

e pystyy kertomaan suullisesti ja kirjallisesti yleiskielisid asioita menneisyydessd,
nykyisyydessd ja tulevaisuudessa.



Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla oppikirjan, videomateriaalin ja aanitteiden
avulla seka itsendisesti tehtévien kotiharjoitusten avulla.

Futuurin ja konditionaalin liittomuodot
Indikatiivin imperfekti ja pluskvamperfekti
Gerundi

Yksinkertainen perfekti

Passiivi

Relatiivipronominit

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista (4 h / vko) ja harjoituksista, yhteensa 81 h opiskelijan
tyota. Opintojakso kestaa yhden periodin ajan.

Lahiopetus: 30 h (4 h / vko)

Kirjallinen koe: 2 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtévien laadintaa sekd kokeeseen valmistautumista: 49 h

Vastuuopettaja

Sari Meurman, Pasila

Oppimateriaali

Enneli, Poli. CIAQO: kappaleet 19-21. WSOY ..
Enneli, Poli. Ciao Ancora: kappaleet 1-4. WSQOY.

Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti 100 %

Italian keskusteluharjoituksia

Tunnus: ITA8LS006

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. Lukukausi

Kieli: italia

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Italian perusteet (ITA8LS005) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet



Kurssin tavoitteena on hankkia valmiuksia selvita italian kielella erilaisissa arkipéivan tilanteissa
seké tutustua tdmén paivan Italiaan.

Sisaltd

Kurssilla keskitytddn paédasiassa puheharjoituksiin ja arkipdivan sanastoon. Tutustutaan
ajankohtaisiin lehtiartikkeleihin ja italialaiseen kulttuuriin. Opintojakso on tarkoitettu italian
perusteet opiskelleille, jotka haluavat kehittaa suullista ilmaisuaan. Opintojakso sopii hyvin
kaytavaksi samaan aikaan Italian perusteet 2 ja Italian rakenteet -opintojaksojen ohessa.

Opintojaksolla harjoitellaan mm. seuraavia kielenkayttotilanteita:
o Tutustumistilanteita, mm. esittdytyminen ja toiseen henkilo6n tutustuminen
o Kertominen mista on kotoisin, perhetilanteista, ystavista ja omasta Kielitaidosta
« Selviytyminen ja asioiminen arkipaivén tilanteissa, esim. baarissa, ravintolassa, kaupassa
o Selviytyminen matkatilanteissa, kuten junalipun ja lentolipun osto, tien kysyminen,

hotellihuoneen tilaaminen
o Vapaa-ajan viettoon liittyvid puhetilanteita.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tyoskentelystd, yhteenséd 81 h

opiskelijan tyota. L&hiopetus: 48 h (3 h /vko), lasndolovelvoite 80 %
Itsendistd opiskelua: 33 h

Vastuuopettaja

Sari Meurman, Pasila

Oppimateriaali

Opettajan oma materiaali

Arviointiperusteet

Suullinen koe 80 %
Oppimistehtavat 20 %, suoritettava ennen suullista koetta

Italian rakenteet

(Corso superiore di lingua italiana)

e Tunnus: ITASLS011

e Laajuus: 30p (81 h)

e Ajoitus: 2.-7. lukukausi

o Kieli: suomi/italia

o Tavoitetaso: A2

e Opintojakson taso: ammattiopinnot



o Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Italian perusteet (ITA8LS009), Italian perusteet 2 (ITA8LS010) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

« hallitsee italian kielen rakenteet

o ymmartaa eri alojen yleiskielisia esityksia

e pystyy tuottamaan selkead kielta erilaisista aiheista

e pystyy kommunikoimaan syntyperdisten italialaisten kanssa.

Sisalto

Konjunktiivi eri aikamuodoissa ja sen kaytto
Passiivin koko kuva

Yhdistetyt pronominit

Asiatekstin laatiminen ja ymmaértdminen.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu kokonaan verkossa tapahtuvasta opiskelusta ja ohjauksesta. Opiskelija
tutustuu itsendisesti Kirjan kappaleiden sisaltoon ja rakenteisiin ja vastaa kirjan seka verkon niitéa
koskeviin harjoitustehtaviin. Han suorittaa kuusi laajaa opiskelutehtdvaa verkossa annettujen
ohjeiden mukaisesti. Kirjassa ja verkossa on myos opiskelun tueksi harjoitustehtavig, joihin
opiskelija saa vastaukset. Opintojakso kestaa yhden periodin ajan.

Itsendinen tydskentely 79 h
Kirjallinen koe 2 h (periodin lopussa)

Vastuuopettaja
Sari Meurman, Pasila
Oppimateriaali

Enneli, Poli. Ciao Ancora. WSOY. Kappaleet 5-15.
Harjoitukset ja opiskelutehtavét verkossa.

Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti 60 %
Opiskelutehtavét verkossa 40 %



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 kiinalaisperéista kanji-merkkia. Lisaksi tulisi
selviytya japanin kielell& yksinkertaisista arkitilanteista.

Sisaltd

o Esittdytyminen

o Ostoksilla kaynti

« Ajankohdista (kellonajoista, paivamadristd, viikonpaivisté, aukioloajoista sek& kestosta)
puhuminen

e Omistussuhteista keskustelu

o Esineiden ja asioiden ominaisuuksista keskusteleminen

« lhmisten,olentojen, esineiden ja paikkojen sijainnista kysyminen ja kertominen

Oppimateriaali
Opiskelija hankkii itse oppikirjat:

Shin Bunka Shoky( Nihongo I, Bunka Institute of Language, Tokyo 2001, kpl 1-5
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 1-3 seké opettajan
monisteet. Kirjoja on myynnissa suurimmissa kirjakaupoissa.

Suosittelemme kirjojen hankkimista, mikéli aiot jatkaa japanin opintoja verkkokurssilla 2 . Kirjojen
(1) ja (3) hinta on n. 40 euroa/kpl. Kanji-merkkeja voi opiskella mygs verkossa:
http://webjapanese.com/kanji/

Verkkokurssi alkaa kuitenkin ns. kana-merkkien (tavuaakkoset) opiskelulla ja ne tentitddn ensin
valikuulustelussa ennen kuin siirrytdan oppikirjan opiskeluun. Oppikirja (1) on kokonaan


http://webjapanese.com/kanji/

japaninkielinen, joten sen opiskeleminen ilman kirjoitusmerkkien opiskelua on mahdotonta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskeleminen tapahtuu pééasiasiassa omatoimisesti verkossa. Edistymistd seurataan etatehtavien
avulla. Kurssiin siséltyy 4 lahiopetuskertaa, joista 2 on tentteja. Oppikirjoista verkossa syventéavia
selityksia sekd omatoimisia lisatehtévia ja virallisia etatehtdvia. Opiskelijoille annetaan salasanat
verkkokurssia varten. Kontaktiopetusta 8 h itsenéisté tydskentelya 73 h.

Opiskeluun vaaditaan tietokone, jossa on japanin kielen naytt6tuki Internet-selaimessa. Aanikortti
on hyvé olla olemassa, muttei pakollinen.

Arviointiperusteet

Hyvéksytyt 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

Laht6taso 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 hyvéksytyin
arvosanoin.

Oppimistavoitteet

Kurssin jalkeen opiskelijan tulisi pystya lukemaan ja kirjoittamaan sujuvasti japanilaisperéisia
kana-merkkeja (hiraganat ja katakanat) seké yhteensé noin 60 kiinalaisperéista kanji-merkkia.

Sisalto

Opiskelijan tulisi selviytya japanin kielella mm. seuraavista arkitilanteista:
o Erilaisista tekemisistd, omista mieltymyksista ja tavoista keskusteleminen
o Tapahtumien ja tekemisten kuvaileminen menneessa ajassa

e Asioiden ominaisuuksista puhuminen menneessa aikamuodossa

Oppimateriaali

Opiskelija hankkii itse oppikirjat:



Shin Bunka Shoky(d 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 seké& 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 | on mahdollista saada kontaktitunnilla monisteet opiskeltavista
kirjoitusmerkeista esimerkkisanoineen ja tehtavineen. Merkkeja voi opiskella my6s verkossa:
http://webjapanese.com/kanji/

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskeleminen tapahtuu pééasiasiassa omatoimisesti verkossa. Edistymisté seurataan etatehtavien
avulla. Kurssiin siséltyy 3 lahiopetuskertaa, joista 2 on tentteja. Oppikirjoista verkossa syventéavia
selityksia sekd omatoimisia lisatehtévia ja virallisia etatehtavia. Opiskelijoille annetaan salasanat
verkkokurssia varten. Kontaktiopetusta 6 h — itsendista tyoskentelyé 75 h.

Opiskeluun vaaditaan tietokone, jossa on japanin kielen nayttétuki Internet-selaimessa. Adnikortti
on hyva olla olemassa, muttei pakollinen. Katso lisétietoa tekniikasta.

Arviointiperusteet

Hyvéksytyt etatehtavat (suorittaminen pakollista) 40% seka hyvaksytyt tentit 60%.

Tyopsykologia

Tunnus: LEA8LS036

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei lahtotasovaatimuksia.
Oppimistavoitteet

Opiskelija hallitsee tydpsykologian keskeisié késitteita ja ilmioité ja osaa soveltaa késitteita
kaytantoon seké kehittdd omaa toimintaansa tydyhteison jasenena.

Sisalto

o tyopsykologian keskeiset késitteet ja ilmiot
o tybhyvinvointi ja toimiva organisaatio


http://webjapanese.com/kanji/

Tyo6elamayhteydet

Sovellusraportin avulla tutkitaan kurssin ilmidité toimivassa tydyhteisossé.

Vastuuopettaja

Eija Kéarna, Pasila

Oppimateriaali

Kinnunen, Feldt, Mauno. 2005. Ty0 leipalajina. PS-kustannus.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisestd tyoskentelystd. Oppitunneilla pyritdan
erityisesti keskustelun ja harjoitusten avulla kasitteleméaan tyépsykologian ilmioita. Opiskelijan
tyota yhteensa 81 h.

Lahiopetus: 30 h (4 h / vko)

Kirjallinen koe: 2 h tai reflektointiraportti
Sovellusraportti, itseohjautuvaa opiskelua, sekd kokeeseen valmistautumista: 49 h

Arviointiperusteet

Tentti tai reflektointiraportti 50 %
Tuntity6t ja sovellusraportti 50 %

Hyva tyoyhteiso

Tunnus: LEA4LS071

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: Lukukausi 4

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*pééaineeksi organisaatiot ja johtaminen valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Yritystoiminnan perusteet tai Organisaatiot ja johtaminen sekd Yrittdjyys ja liiketoiminta -
opintojaksot on hyva olla suoritettu.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e ymmartad tydyhteison toimijoiden kayttaytymisté seka yksiloing ettd ryhmina



o tietdd henkildstojohtamiseen liittyvista asioista kuten tydvoiman hankinta, kehittdminen,

motivointi
« hallitsee tyontekijan tyohyvinvoinnin kannalta keskeiset asiat ja 0saa ottaa ne huomioon
omassa tydssaan.
Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuu l&hiopetustunneilla, oppimistehtévan ja kirjallisen kokeen avulla.
Oppimistehtavéna on sovellusraportti, joka voidaan tehda yksin tai rynméssa. Sen laatimisen
tarkoituksena on syventda lahiopetuksessa kasitellyn asian sisaistdmistd. Raportin kohteena on
jokin yritys. Raportissa pohditaan teorian pohjalta jotakin tydhyvinvointiin,
organisaatiokayttaytymiseen tai henkildstéjohtamiseen liittyvaa ilmiota kohdeyrityksessa.

e Johtaminen ja esimiesty0

e Yksilo ja ryhmat tydyhteisossa

o Henkilostojohtaminen

e Tyohyvinvointi
Tyo6elamayhteydet
Sovellusraportin kohteena on tydeldman organisaatio tai yritys.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelu muodostuu l&hiopetuksesta, itseopiskelusta ja Kirjalliseen kokeeseen valmistautumisesta,
yhteensa 81 h opiskelijan tyota.

Lahiopetusta annetaan 3-4 tuntia viikossa kahdeksan viikon ajan, yhteensa 24-32 tuntia.

Itseopiskelu sisaltdd oppimistehtavan, kirjallisuuteen tutustumisen ja kokeeseen valmistautumisen.
Itseopiskeluun on aikaa yhteensé 49-57 tuntia.

Vastuuopettaja
Eija Karna, Pasila
Oppimateriaali

Viitala, Riitta 2007. Henkildstojohtaminen - Strateginen kilpailutekija. Edita.
Lams4, Anna-Maija - Hautala, Taru 2004. Organisaatiokayttdytymisen perusteet. Edita.

Arviointiperusteet

Tuntitydskentelyyn osallistuminen ja kirjallinen koe 60 %
Oppimistehtavé 40 %

Molempien osioiden tulee olla hyvéksytysti suoritettu.



Johdon assistenttityon asiantuntijaksi kasvu

Tunnus: SLF2L.S072

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: Lukukausi 1-7

Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot ja ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia

Oppimistavoitteet

Opintojakso tukee opiskelijaa opiskelun suunnittelussa. Tavoitteena on, ettéd opiskelija

ymmértaé koulutusohjelmansa rakenteet ja tutkintonsa suoritusvaatimukset
ymmartadd oman roolinsa ammattikorkeakoulun opiskelijana

osaa suunnitella ja seurata opiskelunsa edistymista seka kehittymistdan johdon
assistenttityon asiantuntijaksi

valmistuu 3,5 vuodessa tradenomiksi.

Sisaltd

Opintojakso suoritetaan opintojen kuluessa. Se on jaettu kahteen osaan: Opintosuunnittelu
SLF2LS072A ja Urasuunnittelu SLF2LS072B. Kokonaissuoritusmerkinnan saa viimeisella
lukukaudella.

1. lukukausi: k&ynnistyspaiva (perentyminen ammattikorkeakouluopintoihin ja
opiskeluympéristoon), henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman 1. version (HOPS1) laadinta
ja HOPS1-keskustelu mentoriopettajan kanssa, digitaalisen nayteportfolion keruu
kaynnistyy

2. lukukausi: sovitut ryhmétapaamiset mentoriopettajan kanssa, digitaalisen portfolion
esittely mentorille ja assistenttipaneeliin osallistuminen

3. lukukausi: osallistuminen syventavia ja vapaasti valittavia opintojaksoja koskeviin
informaatiotilaisuuksiin, HOPS2:n laadinta ja HOPS2-keskustelu mentorin kanssa

4. lukukausi: osallistuminen tyoharjoittelua koskevaan informaatiotilaisuuteen ja Helian
rekrytointitapahtumaan, digitaalisen portfolion esittely mentorille

6. lukukausi: HOPS3:n (valmistumis- ja urasuunnitelman) laadinta ja HOPS3-keskustelu
mentoriopettajan kanssa

7. lukukausi: valmistumispalaute, digitaalinen portfolio valmistuu

Tyodelamayhteydet

Opintojakso valmistaa opiskelijaa sijoittumaan tydelamaan ammattikorkeakoulutasoisena johdon



assistenttina.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelijat muodostavat mentorointiryhman, joka osallistuu mentorin kanssa sovittuihin
tilaisuuksiin koko opiskelun ajan. Kukin opiskelija raportoi opiskelunsa edistymisestad mentorilleen
sovitun mukaisesti.

Informaatiotilaisuudet ja YTY-kokoukset

Mentorointiryhmén tapaamiset

Henkilokohtaiset keskustelut

HOPS-tydskentely

Digitaalinen portfolio

Vastuuopettaja
Jorma Ikonen
Oppimateriaali
www.haaga-helia.fi
Salamanteri-tiedotteet

Opinto-opas
Muu aineisto sovitaan mentorin kanssa.

Arviointiperusteet

Hyvéksytty (H)

Opintojakson suorittaminen edellyttdd mentorointiin, tiedotus- ja ohjaustilaisuuksiin osallistumista,
sekd palautettuna ja hyvéksyttyné seuraavia suorituksia:

HOPS1

HOPS2

HOPS3

Portfolio

Yrityksen arvot, etiikka ja yhteiskuntavastuu

Tunnus: LEA4LS073

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitusi: lukukausi 6

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*pééaineeksi organisaatiot ja johtaminen valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelijan tulee olla suorittanut opintojakso Hyva tydyhteisd (LEA4LS071) ennen tata


http://www.haaga-helia.fi/

opintojaksoa.
Oppimistavoitteet
Opiskelija

o kykenee arvioimaan yrityksen toiminnan yhteiskuntavastuullisuutta ja omaa vaikutustaan
toimijana organisaatiossa

e ymmartad, miten muutostilanteet vaikuttavat yritysten ja niissa tydskentelevien ihmisten
toimintaan

o tietd& miten organisaatiokulttuuri syntyy

e ymmartaa arvojen ja kulttuurin vaikutuksen koko yrityksen toiminnassa.

Sisalto
o Etiikka, arvot ja yhteiskuntavastuu johtamisessa

e Yrityskulttuuri
e Muutoksen johtaminen.

Tyo6elamayhteydet

Sovellusraportin kohteena on jokin yritys.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetuksesta ja itseopiskelusta, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Oppimistehtavéna on sovellusraportti, joka voidaan tehda yksin tai ryhméssa. Sen laatimisen
tarkoituksena on syventaa lahiopetuksessa kasitellyn asian sisaistdmista. Raportin kohteena on
jokin yritys. Raportissa késitella&n ensin sitd, miten arvot kirjallisuudessa (esim. Aaltonen &
Junkkari) maéritellaan yleisesti ja erityisesti yritystoiminnan osalta ja toiseksi mitka olivat
tyoharjoittelupaikan/tyopaikan arvot. Lopuksi raporttiin tulee opiskelijan arvio siitd, nédkyivatko
yrityksen arvot kdytdannon toiminnassa (joko yleisesti tai jonkin erityisen tapahtuman, kuten
muutostilanne, osalta) yhteiskuntavastuun ndkékulmasta? Kokonaispituus 4-6 sivua.
Lahiopetusta annetaan padséaantoisesti 3 tuntia viikossa kahdeksan viikon ajan, yhteensa 24 tuntia.

Viimeiselld viikolla on kahden tunnin koe. Itseopiskelu sisaltda oppimistehtavén, kirjallisuuteen
tutustumisen ja kokeeseen valmistautumisen. Itseopiskeluun on aikaa yhteensa 56 tuntia.

Vastuuopettaja
Soile Tuorinsuo-Byman
Oppimateriaali

Aaltonen, Tapio - Junkkari, Lari 2003. Yrityksen arvot ja etiikka. WSOY Yritysjulkaisut.
Juuti, Pauli - Virtanen, Petri 2009. Organisaatiomuutos. Otava.



Arviointiperusteet

Tuntitydskentelyyn osallistuminen ja kirjallinen koe 60 %
Oppimistehtavé 40 %
Molempien osioiden tulee olla hyvéksytysti suoritettu.

Strateginen johtaminen

Tunnus: LEA2LS074

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 7

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakso suoritetaan tyéharjoittelun jalkeen.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o tuntee strategisen johtamisen keskeiset kasitteet ja mallit, joiden avulla voi analysoida ja
ymmartéa liikkeenjohdon strategiatyota

o kykenee valmistuttuaan toimimaan liikkeenjohdon ty6parina

e ymmartéa organisaation toimintaa kokonaisuutena.

Sisaltd

o Strategia ja sen perustat: toimintaymparisto, sidosryhmat, missio ja arvot
o Strategiakoulukunnat ja alan kirjallisuus
« Strategian toteuttaminen.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetuksesta ja itseopiskelusta, yhteensa 81 h opiskelijan tyota.
Opiskelu ja oppiminen tapahtuu l&ahiopetustunneilla, oppimistehtavan ja kirjallisen kokeen avulla.

Oppimistehtdvéana on sovellusraportti, joka voidaan tehd& yksin tai ryhméssa. Sen laatimisen
tarkoituksena on syventaa lahiopetuksessa kasitellyn asian sisaistdmistd. Raportin kohteena on
jokin yritys, esim. tyoharjoittelupaikka. Raportissa pohditaan kohdeyrityksen strategian perustoja ja
niiden painoarvoa yrityksen strategisessa toiminnassa.

Lahiopetusta annetaan paésaantoisesti 2 tuntia viikossa kahden periodin ajan, yhteensé 32 tuntia.
Viimeisella viikolla on kahden tunnin koe. Itseopiskelu sisaltdd oppimistehtavén, kirjallisuuteen
tutustumisen ja kokeeseen valmistautumisen. Itseopiskeluun on aikaa yhteensa 49 tuntia, johon



sisaltyy kokeeseen valmistutuminen.

Tyo6elamayhteydet

Sovellusraportin kohteena on jokin tyéeldman organisaatio tai yritys.
Vastuuopettaja

Eija Kéarna, Pasila

Oppimateriaali

Lindroos, Jan-Erik - Lohivesi, Kari 2004. Onnistu strategiassa. WSQOY.
Liséksi kurssilla jaettava materiaali.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 60 %

Oppimistehtavéa 40 %
Molempien osioiden tulee olla hyvéksytysti suoritettu.

Yrityksen liikematkustus

Tunnus: LEA8LS075

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 4-7

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Kolmen ensimmaisen lukukauden opinnot
Oppimistavoitteet
Opiskelija
« tuntee yritysten matkahallinnon periaatteet ja lilkenneyhtididen ja matkatoimistojen
lilkematkustajille tarjolla olevat palvelut siten, ettd pystyy hoitamaan matkustamiseen
liittyvié tehtavia

e 0sSaa kayttaa lilkematkatoimistoa apunaan matkajarjestelyiden ja matkahallinnon
hoitamisessa.

Sisalto

Opintojaksolla perehdytaan litkematkustuksen periaatteisiin, eri litkennemuotoihin ja niiden



tarjoamiin liikematkapalveluihin seka erilaisiin tapoihin hoitaa yrityksen matkahallintoa ja
kaytannon matkajarjestelyjé seka teoriassa etté kirjallisten harjoitustehtavien avulla.

Késiteltavat aihealueet:
o liikematkustuksen erityispiirteet
« lentoliikenteen palvelut litkematkustajille; lentohinnat, erilaiset lentoyhtict, reititys
o matkailualan tuottajat ja niiden palvelut liikematkustajille

« erilaiset matkatoimistot; litkematkatoimistojen ja yritysten yhteistyo
e matka-asiantuntijan tyo yrityksessa

Tyo6elamayhteydet
Vierailuluennot matkailualan yrityksista.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus yhteensa 32 h, 4 h /vko
Itsendinen tyoskentely yhteensa 48 h, 6 h /vko

Lahiopetustunneilla kasitellaan liikematkustuksen ajankohtaisia asioita.
Matkailuala on hyvin suhdanneherkké ja muutokset maailmassa heijastuvat nopeasti alan
toimintaan.

Lahiopetuksen aikana késitelladn matkailualanalan ajankohtaisia asioita ja ilmi6ita tarkeimpien
liilkematkailuun vaikuttavien toimijoiden ja tapahtumien kannalta.

Itsendisten tehtavien avulla opiskelija tutustuu matkailualan tuottajiin ja tarjolla oleviin erilaisiin
tuotteisiin.

Vastuuopettaja

Ulla Olasmaa-Kuisma

Oppimateriaali

Ajankohtaiset artikkelit ja materiaali Blackboardissa.
Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti kurssin lopussa 50 %

Itsendiset harjoitukset arvioidaan sen mukaan, miten tarkoituksenmukaisen ratkaisun
matkajarjestelyille opiskelija on I6ytanyt ja kuinka han osaa ne perustella 50 %

Kongressit ja matkajarjestelyt

e Tunnus: LEA2LS076
e Laajuus: 3 0p (80 h)



Ajoitus: Lukukausi 6

Opetuskieli: englanti ja suomi
Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Yhteisoviestintd 1 (COM2LS096)

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o pystyy osallistumaan koti- ja ulkomaisten kongressien suunnitteluun ja toteutukseen
« hallitsee matkajarjestelyihin liittyvat keskeiset késitteet ja ymmartaa kokousten,
kongressien ja liikematkustuksen yhteyden.

Sisalto

Opintojaksolla on kaksi aihealuetta: kokous- ja kongressijarjestelyt (osion opetuskieli on englanti)
ja matkajarjestelyt. Teoreettinen tieto sisaistetadn luentojen ja itsendisen opiskelun avulla,
kaytannon tietoa opitaan ekskursioilla. Opiskelija soveltaa tietoa kaytantéon suunnittelemalla
ryhmatyond Suomessa jarjestettavan kansainvélisen kongressin.

Aihealueet:

Edellytykset kansainvélisen kongressin jarjestamiseksi
Kongressiorganisaatio

Aikataulutus

Kongressipaikan valinta

Budjetointi

Kongressiohjelma ja oheisohjelma

Kongressien logistiikka

Kongressien tarjoilu, somistus seké kiitoskirjeet ja -puheet
Yrityksen matkaohje ja matkalaskut

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson suorittaminen vaatii keskimaarin 80 h opiskelijan tyota.

Lahiopetus: kokous- ja kongressijarjestelyt 22 h, matkajarjestelyt 12 h

Koe 2 h

Itsendinen opiskelu 44 h (oppimistehtdvien suorittaminen, valmistelu ja kokeeseen
valmistautuminen)

Vastuuopettajat

Ulla Olasmaa-Kuisma (matkajarjestelyt)
Kristiina Aberg (kokous- ja kongressijarjestelyt)



Oppimateriaali

Aarrejarvi, L. 2003. Kokoukset ja kongressit. Jarjestdjan kasikirja. Edita
Verheld P. 2003. Matkailun ohjelmapalvelut. WSOY

Opettajan jakama lisdémateriaali

Opiskelijoiden tuottama oppimateriaali

Arviointiperusteet

Aktiivinen osallistuminen lahiopetukseen ja ekskursioihin 20 %
Oppimistehtavat 30 %
Koe 50 %

Ammatillisen kasvun arviointi

Tunnus: SLF2L.S080

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi
Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia

Oppimistavoitteet
Opintojakso tukee opiskelijaa opiskelun suunnittelussa. Tavoitteena on, ettd opiskelija:

o ymmartaa koulutusohjelmansa rakenteet ja tutkintonsa suoritusvaatimukset

e ymmartdd oman roolinsa ammattikorkeakoulun opiskelijana

o 0saa suunnitella ja seurata opiskelunsa edistymista seké kehittymistaan johdon
assistenttityon asiantuntijaksi

o valmistuu 3,5 vuodessa tradenomiksi.

Sisalto

Opintojakso suoritetaan opintojen kuluessa. Se on jaettu kahteen osaan:

1) opintosuunnittelu SLF2LS80A (2 op.), joka kasittaa kaynnistyskeskustelun, HOPS1:n ja
HOPS2:n. Merkinnan saa molempien osien suorittamisen jalkeen.

2) Assistenttiuran suunnittelu SLF2LS80B (1 op.)., joka késittdd HOPS3:n ja portfolion.
Merkinnan saa molempien osien suorittamisen jalkeen.

1. lukukausi: kdynnistyspaivat, perehtyminen ammattikorkeakouluopintoihin ja
opiskeluympéristoon. Henkilokohtainen aloituskeskustelu opinto-ohjaajan kanssa ja opintojen



kaynnistyssuunnitelman tekeminen

2. lukukausi: henkil6kohtaisen opiskelusuunnitelman (HOPS1) laadinta Moodlessa
ja mahdollinen HOPS-keskustelu opinto-ohjaajan kanssa, digitaalisen néyteportfolion keruu
kaynnistyy assistenttipaneeliin osallistuminen

3. lukukausi: osallistuminen syventavia ja vapaasti valittavia opintojaksoja koskeviin
informaatiotilaisuuksiin.

4. lukukausi: : osallistuminen tyoharjoittelua koskevaan informaatiotilaisuuteen ja HOPS2:n
laadinta Moodlessa ja mahdollinen HOPS-keskustelu opinto-ohjaajan kanssa

5. lukukausi: tyoharjoittelu, yhteydenpito tyoharjoittelukoordinaattorin

6. lukukausi: HOPS3:n (valmistumis- ja urasuunnitelman) laadinta ja henkilékohtainen HOPS3-
keskustelu opinto-ohjaajan kanssa

7. lukukausi: valmistumispalaute, digitaalinen portfolio valmistuu
Tyo6elamayhteydet

Opintojakso valmistaa opiskelijaa sijoittumaan tydelamaan ammattikorkeakoulutasoisena johdon
assistenttina.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelijat muodostavat vuosikursseittain kaksi opinto-ohjausryhméé (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

Opinto-ohjausryhmén tapaamiset

Henkilokohtaiset keskustelut

HOPS-tytskentely

Digitaalinen portfolio

Vastuuopettajat

Jorma lkonen, Pasila
Tesi Binder, Pasila

Oppimateriaali

www.haaga-helia.fi

Opiskelijan Extranet

Salamanteri-tiedotteet

Opinto-opas

Muu aineisto sovitaan opinto-ohjaajan kanssa.



http://www.haaga-helia.fi/

Arviointiperusteet
Hyvéksytty (H) seuraavissa suorituksissa:

Kéaynnistyskeskustelu
HOPS1

HOPS2

HOPS3

Portfolio

Strateginen johtaminen ja vastuullinen
liiketoiminta

Tunnus: LEA2LS071

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opintosuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakso suoritetaan tyéharjoittelun jalkeen.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e ymmartéa organisaation toimintaa kokonaisuutena.

e ymmartaa strategiatydskentelyn luonnetta ja yritysvastuun merkitystéa
strategiatyoskentelyssa.

e ymmartdd oman roolinsa strategiaprosessissa.

« kykenee toimimaan liikkeenjohdon tydparina tai johtoryhmadn assistenttina.

Sisalto

Strategisen johtamisen tutkimus ja kehitys

Strateginen johtaminen suomalaisissa ja globaaleissa yrityksissé
Yritysvastuun merkitys strategiatyoskentelyssé

Strategiaprosessi, strategian viestinta ja toimiva johtoryhmatyoskentely

TyoOelamayhteydet

Tutustutaan haastattelemalla yritysten strategiaprosesseihin ja pyritdan tekemaan niihin liittyvaa
kehitystyota. Yhteistydkumppanina tydelamésta on johdon assistentti, jolle tehd&an strategiatydhon



liittyva kehitystyo.
Kansainvalisyys

Opintojaksolla tutustutaan myos globaalien yritysten strategiatyon erityispiirteisiin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h
Itsendinen opiskelu 49 h

Aihepiireja kasitelldadn workshopeissa tutkien ja kehittden. Workshoppeihin valmistautuminen,
sovellusraportit ja kehitysty0 yrityksissé tehddén pienryhmissa.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojakson voi korvata suorittamalla samansisaltéisen ja laajuisen opintojakson HAAGA-
HELIA:n muissa koulutusohjelmissa.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opintojakso on mahdollista korvata naytolla, joka koostuu reflektio- ja sovellusraportista seka
tyonéytteesta ja ndiden esittelystd. Opiskelija esittdad ehdotuksensa naytoksi kurssikuvauksen ja

kirjallisuuden pohjalta ja esittelee sen vastaavalle opettajalle ensivalintaviikolla, jolloin riittavasta
naytostd sovitaan.

Vastuuopettaja

Eija Karna, Pasila

Oppimateriaalit

Lindroos, J-E. & Lohivesi, K. 2004. Onnistu strategiassa. Wsoy. Juva.
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Arviointiperusteet

Tentti ja muut kirjalliset tuotokset 50 %
Workshoptydskentely ja kehitysty6t 50 %

Projektiassistenttina toimiminen

Tunnus: LEA8LS040

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4.-5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot



o Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
e Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

On suositeltavaa, ettd opintojakso: kokousjarjestelyt ja kokoustekniikka tai vastaava osaaminen on
hankittu ennen projektiassistenttina toimimista.

Oppimistavoitteet

Opintojakso perehdyttaa opiskelijan projektiassistentin tyoéhon, projektiryhmdssé toimimiseen ja
tutkimusprosessin eri vaiheisiin. Opintojakso toimii my6s harjoitteluna opinndytetyon
toimintatapoihin ja oman opinnéytetydn voi mahdollisesti linkittada laajempaan HAAGA-HELIAN
tutkimus- ja kehittdmishankkeeseen.

Opiskelija

o 0saa projektitydskentelyn kéaytantoja

« toimii projektiryhman tukena ja keskustelevana jasenend projektin ideoinnista toteutukseen.

e pystyy toteuttamaan itsendisesti projektipalavereissa sovittuja projektia edistavié ja tukevia
tehtavia.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat yhdessa HAAGA-HELIAssa toimivan t&k-hankkeen
projektiryhman kanssa tydskennellen ja yksil6llisesti avustavia tehtdvia tehden. Opiskelija sopii
projektiassistentin tehtévista ja toimii tiiviissa yhteistydssa projektipaallikon kanssa. Toimenkuva
sovitaan niin, etté se siséltda opintopisteiden mukaisen tuntimadran kattavasti esimerkiksi seuraavia
tehtavié:

« yhteyksien sopiminen ja tapaamisiin osallistuminen projektin yhteistydyritysten kanssa

« kokousten jarjestaminen, kokoussihteerind toimiminen, kokousasiakirjojen laatiminen

o projektiviestintddn osallistuminen, esim. viestintdsuunnitelmat ja mediasuhteet,
esittelymateriaalin ideointi ja toteutus

« haastattelujen organisointi, purku ja raportointi

o projektiin liittyvaan raportointiin osallistuminen

o projektinhallintaohjelmien kayttd

« projektirahoituksen mm. hankehaut ja apurahat ja projektin ajankayton seuranta

e yhteistyd HAAGA-HELIAN toimijoiden kanssa (esim. t&Kk-yksikkd)

o projektitytskentelykayténtdjen kehittdminen

Opiskelija kokoaa my6s omasta oppimisestaan loppuraportin projektipéallikélle
Tyodelamayhteydet
Projektit ovat paédsaantoisesti HAAGA-HELIAnN t&k -hankkeita, joita toteutetaan yhdessa

kotimaisten ja ulkomaisten yritysten ja korkeakoulujen kanssa. Hankkeisiin saattaa liittya
mahdollisuus tehda opinnaytetdita.



Opiskelumenetelmat

Opintojaksoon siséltyy projektin edellyttaméassé suhteessa yksilollista ja yhteisollistd tyoskentelya.
Vastuuopettaja

Projektipaallikko

Oppimateriaali

Projektiin liittyva aineisto; esim. projektisuunnitelma, budjetti. HAAGA-HELIA:n t&k —toiminnan
prosessikuvaus.

Arviointiperusteet

Aktiivisuus, ajan- ja projektinhallinta, oma-aloitteisuus ja yhteistyokyky sekd oman oppimisen
loppuraportti

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.

Oppimistavoitteet

Opiskelija soveltaa liiketoimintaosaamistaan ja projektinhallinnan taitojaan aitoon tyéelamén
kehitysprojektiin.

Sisalto

Aloite projektista voi tulla tyteldmaltd, ohjaavalta opettajalta tai opiskelijalta/opiskelijoilta.
Opiskelija sopii projektista ohjaavan opettajan ja yrityseldman edustajan kanssa ja laatii télta
pohjalta projektisuunnitelman. Projekti toteutetaan sovitussa aikataulussa ja dokumentoidaan
yhtendiseen raporttiin. Opiskelija arvioi projektin tuloksia toimeksiantajan ja ohjaajan kanssa.
Projektin lopussa opiskelija Kirjoittaa projektin loppuraportin, jossa arvioi onnistumistaan
projektissa.

e Projektisuunnitelma
e Projektin toteutus ja dokumentointi



e Projektin arviointi
o Projektin loppuraportti

TyoOelamayhteydet

Projekti toteutetaan jollekin ty6eldman organisaatiolle yhteistydssa tyeldman edustajien kanssa.
Opiskelumenetelmat

Opintojakso voidaan suorittaa yksilotyona tai pienryhméssa. Kunkin osallistuvan opiskelijan osuus
projektin tydmaarasta taytyy vastata 3 opintopistettd. Opintojaksoon sisaltyy projektin
edellyttdmassé suhteessa yksilollista ja yhteisollista tyoskentelyd. Seka projektinhallinnan etté
projektin toteuttamisen osalta opiskelija dokumentoi projektin etenemisen ja raportoi tuloksista.
Vastuuopettaja

Eija Karna, Pasila

Oppimateriaali

Projektiin liittyvé aineisto.

Arviointiperusteet

Projektin tulokset ja niiden dokumentointi, projektin- ja ajanhallinta, aktiivisuus, oma-aloitteisuus
ja yhteistyokyky.

Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin

Tunnus: LAW1LS004

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 2

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Organisaatiot ja verkostot (INS1LS062)
Opintojakso on ensimmainen osa kaikille pakollisia juridiikan opintoja, joihin kuuluvat myds

opintojakson Yrittdjyys ja liiketoiminta (WOR2LS001) yritysjuridinen osio sek& opintojakso
Hallinto- ja tydoikeuden perusteet (LAW2LS039).

Oppimistavoitteet

Opiskelija:
« tuntee Suomen oikeusjérjestelmén peruskésitteet ja -rakenteen



* tuntee Suomen yksityisoikeuden keskeisimpié oikeussdantoja
» osaa hakea luotettavista Internet-l&hteista tietoa sdddoksistd, oikeuskéytannosté ja
lainvalmistelusta.

Sisalto
Opintojaksolla késitelld&n seuraavia aiheita:
e Suomen oikeusjérjestyksen rakenne
« lainsaatdaminen, oikeuslahteet ja oikeudellinen ajattelu
e sopimusoikeuden perusteet sekd eraiden sopimustyyppien (mm. irtaimen kauppa ja
kuluttajakauppa) yksityiskohtia
e asumisen oikeuskysymykset

o kauppaoikeuden perusteita
« oikeudellisen virallistiedon Internet-lahteet.

Tyo6elamayhteydet

Opetus liitetdan esimerkein ja tiedonhakuun harjaannuttavan oppimistehtdvan avulla tyéelaméssa
kohdattaviin kaytannon tilanteisiin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelu koostuu lahiopetuksesta (40 h) seka oppimistehtavien tekemisesta (41 h).
Vastuuopettaja
Sampo Mielityinen
Oppimateriaalit

Suojanen, Kalevi — Savolainen, Hanna — VVanhanen, Pekka. 2006. Opi oikeutta, Tradenomin
késikirja. 3. painos. KS-Kustannus Oy, Helsinki. Luvut 1-6, 9-10 ja 16-17.

Arviointiperusteet

Oppimistehtavat 100 %.
Myds osallistuminen tunneille ja annettujen aikataulujen noudattaminen vaikuttavat arvosanaan.

Internet-oikeus

Tunnus: LAWSLS033

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. - 7. lukukausi

Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava



Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteet ovat yleissivistykselliset. Opiskelija perehtyy tietoverkkojen kayton
tuomiin uusiin oikeudellisiin ongelmiin ja niiden ratkaisuihin tydelaméssa. Opintojakso lis&é
opiskelijan valmiuksia oikeudellisen tiedon hankintaan, hallintaan ja soveltamiseen.

Sisalto

e Internet-oikeuden yleisid suuntaviivoja

« Internet oikeudellisen tiedon l&hteena

e Verkkotunnukset

o Tekijanoikeudet verkossa, Linkitys

o Verkkokaupan ja verkkojulkaisujen oikeudellisia kysymyksia
o Tyontekijéiden sahkoposti- ja Internet-liikenteen valvonta

o Tietosuoja, yksityisyyden suoja ja tietoturvallisuus

e Sananvapaus, painovapaus ja niiden valvonta Internetisséa

« Sahkdinen asiointi ja identiteetti

o Internetin laiton ja haitallinen sisaltd

o Internet-operaattorin, web-masterin ja sivuntekijoiden vastuut

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso suoritetaan harjoitustehtévié tekemalld. Opiskeluympéristd on Blackboard. Tehtavat
ovat yksilotehtavia verkossa.

Itsendistd tyoskentelyé verkossa 81 h
Opintojakso kestaa yhden periodin ajan.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Aiemmin hankittu osaaminen voi perustua esim. pitkaan tydkokemukseen jonkun yrityksen web-
masterina tai vastaavana. Opiskelija voi osoittaa osaamisensa naytolla laatimalla opettajan ohjeiden
mukaisen uratarinan, joka osoittaa hdnen saavuttaneen opintojakson tavoitteiden mukaisen kyvyn
ymmartaa ja ratkaista tietoverkkojen kayttoon liittyvia juridisia haasteita. Opiskelijan on ennen

néaytosta sopimista tutustuttava opintojakson tavoitteisiin ja esitettdva oma suunnitelmansa ennen
verkkokurssin kaynnistymista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja
Ulla Huovinen, Pasila

Oppimateriaali

Mékinen, Olli 2006. Internet ja etiikka. BJT Finland Oy.



Rahnasto, llkka 2002. Internet-oikeuden perusteet. Talentum Media Oy.

Arviointiperusteet

Harjoitustehtavien vastaukset ja suoritukset pisteytetadn ja arvosana maaraytyy yhteenlaskettujen
pisteiden perusteella asteikolla 0-5. Hyvaksyttyyn suoritukseen vaaditaan puolet
kokonaispistemaarasta. Kaikkiin tehtaviin on vastattava ja verkkokeskusteluun on osallistuttava.

Oikeudellisen ajattelun kehittiminen 1

Tunnus: LAW4LS011

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 4

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*oikeuden péaaaineeksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Laht6taso: Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin (LAW1LS004) sekd Hallinto- ja ty6oikeuden
perusteet (LAW2LS039)

Opintojakso muodostaa yhtenaisen opintokokonaisuuden harjoittelun jalkeen suoritettavan jakson

2. 0osan (LAWA4LS012) kanssa. Oikeuden pa&aineeksi valinneen opiskelijan on suositeltavaa
suorittaa muitakin (vapaaehtoisia) oikeudellisia HAAGA-HELIAnN opintojaksoja.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on tukea opiskelijan oikeudellisten ’perusvalmiuksien” karttumista eli
lisata oikeudellisen ajattelutavan ymmarrysta. Tavoitteena on, ettd jakson suoritettuaan opiskelija

« tuntee aiempaa laajemmin suomalaista oikeusjarjestysta (eri oikeudenaloja ja/tai
oikeuskulttuurimme perusteita)
« 0saa hakea itsendisesti oikeudellista I&hdeaineistoa seka kirjoittaa siihen perustuvaa tekstid.
Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat teemat sovitaan yhdessa opiskelijoiden kanssa.
Tyodelamayhteydet
Opetusta liitetddn esimerkiksi tyoharjoittelun kautta esiin nouseviin kaytannoén tilanteisiin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson teemoja opiskellaan kolmella tavalla:



o Luento-opetus: opettaja pitad jakson teemoihin johdattelevia luentoja.

o Henkilokohtaiset oppimistehtavét: opiskelijat tekevat jakson kuluessa useita
oppimistehtévia, jotka késitelldan yhdessa.

o Lukupiiri: opiskelijat toimivat lukupiiring, jossa kasitellaan opiskelijoiden alustusten
pohjalta useita jakson teemoihin liittyvia artikkeleita.

Lahiopetukseen on varattu 24 h ja itsendiseen tydskentelyyn 57 h.
Vastuuopettaja

Sampo Mielityinen, Pasila

Oppimateriaalit

Kurssilla kéytetadn oheiskirjallisuutena — esimerkiksi oppimistehtavien tukena —
yksityisoikeudellisia ja oikeustutkimuksen menetelmiin liittyvid perusteoksia. Seuraavassa on
esimerkkeja mahdollisesta oheiskirjallisuudesta:

Hemmo, Mika 2008. Sopimusoikeuden oppikirja.

Hemmo, Mika 2005. VVahingonkorvausoikeus.

Norros, Olli 2007. Vastuu sopimusketjussa.

Saarnilehto, Ari — Hemmo, Mika — Kartio, Leena 2001. Varallisuusoikeus. Teos on kaytettavissa
my0s verkkoversiona kirjaston nettisivujen kautta.

Wilhelmsson, Thomas 2006. VVakiosopimus.

Alvesalo, Anne — Ervasti, Kaijus 2006. Oikeus yhteiskunnassa: ndkokulmia oikeussosiologiaan.
Husa, Jaakko — Mutanen, Anu — Pohjolainen, Teuvo 2001. Kirjoitetaan juridiikkaa.

Siltala, Raimo 2001. Johdatus oikeusteoriaan.

Tala, Jyrki 2005. Lakien laadinta ja vaikutukset.

Arviointiperusteet

Oppimistehtavat 50 %
Toiminta lukupiirissé ja muu aktiivisuus lahiopetuksessa 50 %

Oikeudellisen ajattelun kehittaminen 2

Tunnus: LAW4LS012

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 6

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*oikeuden padaineeksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin



Oikeudellisen ajattelun kehittdminen 1 (LAW4LS011)
Opintojakso muodostaa yhtendisen opintokokonaisuuden ennen harjoittelua suoritettavan jakson 1.

osan (LAW4LS011) kanssa. Oikeuden padaineeksi valinneen opiskelijan on suositeltavaa suorittaa
muitakin (vapaaehtoisia) oikeudellisia HAAGA-HELIAnN opintojaksoja.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on tukea opiskelijan oikeudellisten ’perusvalmiuksien” karttumista eli
lisata oikeudellisen ajattelutavan ymmarrystd. Tavoitteena on, ettd jakson suoritettuaan opiskelija

o tuntee aiempaa laajemmin suomalaista oikeusjarjestysta (eri oikeudenaloja ja/tai

oikeuskulttuurimme perusteita)
o 0saa hakea itsenaisesti oikeudellista lahdeaineistoa seké kirjoittaa siihen perustuvaa tekstié.

Sisalto
Opintojaksolla késiteltavat teemat sovitaan yhdessa opiskelijoiden kanssa.
Tyo6elamayhteydet
Opetusta liitetddn esimerkiksi tyéharjoittelun kautta esiin nouseviin kdaytannon tilanteisiin.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakson teemoja opiskellaan kolmella tavalla:

o Luento-opetus: opettaja pitad jakson teemoihin johdattelevia luentoja.

o Henkilokohtaiset oppimistehtavét: opiskelijat tekevat jakson kuluessa useita

oppimistehtéavid, jotka késitellddn yhdessa.
o Lukupiiri: opiskelijat toimivat lukupiirind, jossa kasitellaan opiskelijoiden alustusten

pohjalta useita jakson teemoihin liittyvia artikkeleita.

Lahiopetukseen on varattu 24 h ja itsendiseen tydskentelyyn 57 h.
Vastuuopettajat

Sampo Mielityinen, Pasila

Oppimateriaalit

Kurssilla kdytetdan oheiskirjallisuutena — esimerkiksi oppimistehtévien tukena — julkisoikeudellisia
ja oikeustutkimuksen menetelmiin liittyvia perusteoksia. Seuraavassa on esimerkkeja mahdollisesta
oheiskirjallisuudesta:

Aarnio, Aulis 2006. Tulkinnan taito.

Ervasti, Kaijus — Meincke, Nina 2002. Oikeuden tuolla puolen.

Fréande, Dan 2005. Yleinen rikosoikeus.

Heinonen, Olavi ym. 2004. Rikosoikeus. Teos on kéytettavissd myds verkkoversiona kirjaston



nettisivujen kautta.

Jyréanki, Antero 2000. Uusi perustuslakimme.

Jyrénki, Antero 2003. Valta ja vapaus.

Laakso, Seppo — Suviranta, Outi — Tarukannel, Veijo 2006. Yleishallinto-oikeus.

Lappalainen, Juha ym. 2004. Prosessioikeus. Teos on kaytettavissa myods verkkoversiona Kirjaston
nettisivujen kautta.

Lansineva, Pekka 2002. Perusoikeudet ja varallisuussuhteet.

Maenpad, Olli 2003. Hallinto-oikeus.

Tapani, Jussi — Tolvanen, Matti 2006. Rikosoikeus: rangaistuksen maardédminen ja taytantéonpano.
Tolonen, Hannu 2008. Oikeuden kaleidoskooppi: kirjoituksia oikeudesta ja sen historiasta.

Arviointiperusteet

Oppimistehtavéat 50 %
Toiminta lukupiirissa ja muu aktiivisuus ldhiopetuksessa 50 %

Hallinto- ja tyooikeuden perusteet

Tunnus: LAW2LS039

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 3

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin (LAW1LS004)

Opintojakson ryhmétdiden perustana ovat ne ryhmét ja esimerkkiyritykset, joita opiskelijat
kayttavat samaan aikaan toteutettavalla opintojaksolla Yrittdjyys ja liiketoiminta (WOR2LS001).

Oppimistavoitteet
Opiskelija
« tuntee Suomen julkisen hallinnon perusrakenteen ja hallintotoiminnan keskeiset
oikeussaannot

o tuntee yksityisen sektorin tydelamaan liittyvat keskeiset oikeussdédnnot
o 0saa hakea luotettavista Internet-l&hteisté tietoa hallinto- ja tydoikeudellisista kysymyksisté.

Sisalto

Opintojakso koostuu kahdesta osiosta. Hallinto-oikeutta kasitellaan lukukauden 1. ja tyGoikeutta 2.
periodilla.

Hallinto-oikeuden osiossa kasitellaan seuraavia aiheita:

« Hallinnon perusteet, muutosvaiheet, tehtavét ja rakenne



Hallintotoiminnan perusperiaatteet
Hallintomenettely ja hallintop&atos
Muutoksenhaku ja oikeusturva hallinnossa
Hallinnon julkisuus

Tydoikeuden osiossa kasitelladn seuraavia aiheita:

Ty0doikeuden normijérjestelma ja perusperiaatteet
Tyodsuhteen solmiminen ja paattaminen
Ty0dsuhteen osapuolen velvollisuudet
Yksityisyyden suoja tydeldmassa

Ty0aika ja vuosiloma
Tydehtosopimusjarjestelma

Y hteistoiminta tyopaikoilla

Tydsuojelu

Tyo6elamayhteydet

Opetus liitetdan esimerkein sekéd oppimistehtavien ja ryhmétoiden avulla tydelamassé kohdattaviin
ké&ytannon tilanteisiin.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojaksolla oppiminen perustuu luentoihin seké luentojen ja oheismateriaalin perusteella

tehtéviin henkil6kohtaisiin oppimistehtaviin ja ryhmatdihin. Lahiopetukseen on varattu 48 h ja
itsendiseen tydskentelyyn 33 h.

Vastuuopettaja
Sampo Mielityinen, Pasila
Oppimateriaali
Oppimistehtavien ja ryhmatdiden tukena voidaan kéyttdd muun muassa seuraavia teoksia:
e Husa, Jaakko — Pohjolainen, Teuvo 2008. Julkisen vallan oikeudelliset perusteet. Talentum,

Helsinki.
o Paanetoja, Jaana 2008. Ty6oikeus tutuksi. Edita, Helsinki.

Arviointiperusteet

Hallinto-oikeuden ryhmatyot ja oppimistehtévat 50 %
Tyo6oikeuden ryhmatyot ja oppimistehtavat 50 %



Johdatus yritysoikeuteen

e Tunnus: LAW2LS045

e Laajuus: 30p (81 h)

e Ajoitus: 3. lukukausi

o Kieli: suomi

e Opintojakson taso: ammattiopinnot
e Opintojakson tyyppi: pakollinen

e Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja eika sidonnaisuuksia muihin opintojaksoihin.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on tutustua Suomen oikeusjarjestelman ja oikeudellisen ajattelun
perusteisiin sekd hahmottaa yritystoiminnan oikeudellisia kysymyksia. Jakso antaa valmiuksia
tunnistaa yritystoiminnan oikeudellisia puitteita ja reunaehtoja eli yritysten toimintojen perustana
olevia ja niita rajoittavia oikeusnormeja.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija’

e 0saa tunnistaa ja erotella yritystoimintaan liittyvia oikeudellisia kysymyksia

« o0saa kuvailla yksityisoikeuden keskeisia oikeussédantoja ja soveltaa niitd yksinkertaisiin
esimerkkitapauksiin

o o0saa kuvailla oikeudenkdyntimenettelyjen paapiirteet

o 0saa hakea tietoa yritystoimintaa koskevasta lainsdddannosta ja oikeuskéytannosta.

Sisaltd

Opintojaksolla késitella&n oikeudellisen ajattelun perusteita, yritystoimintaan liittyvia
oikeussaantoja, oikeudenkayntimenettelyja seka oikeudellista tiedonhakua. Tarkemmin eriteltyna
jaksolla kasitellaan seuraavia asioita

e Suomen oikeusjarjestyksen perusteet (oikeusldhdeoppi, lainsdddannon rakenne, EU-
oikeuden merkitys, tuomioistuinjarjestelma)

o oikeussubjektien padpiirteet (mm. osakeyhtid)

e sopimusoikeuden perusteet: sopimusten tekeminen, tulkinta ja sovittelu

e vahingonkorvaus

 liike- ja kuluttajakaupan oikeussaannot (markkinointi ja sopijapuolten velvoitteet)

e Vvuokrasuhteet

« velkasuhteet

o kilpailuoikeus

o immateriaalioikeudet

o oikeudenkdyntimenettelyt



o oikeudellisen virallistiedon Internet-ldhteet

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (2h/vko koko lukukauden ajan)
Itsendinen opiskelu 49 h

Oppiminen perustuu opintojaksolla yhtaélta lahiopetukseen (luennot, pienryhmatyoskentelyt,
oppimistehtavien purut) ja toisaalta oppimistehtévien tekemiseen.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Oikeuden perusteet LAW8BHHO001 (HH:n koulutusohjelmille yhteinen verkko-opintojakso) 3 op.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan opintopisteita
aiemmin hankitusta osaamisesta. Johdatus yritysoikeuteen -jakson tavoitteiden mukainen
osaaminen voi perustua opiskelijan tyokokemukseen ja aiempiin opintoihin. Opiskelija voi osoittaa
osaamisensa naytolla: héan laatii opettajan ohjeiden mukaisen uratarinan, joka osoittaa hanen
0saavan jasentaa ja soveltaa yritystoimintaan liittyvid oikeusnormeja. Opiskelijan on ennen
naytosta sopimista tutustuttava opintojakson tavoitteisiin. Naytosta on sovittava opettajan
vastaanotolla ensivalintaviikolla tai opintojakson ensimmaisen l&hiopetustunnin yhteydessa. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja
Sampo Mielityinen, Pasila
Oppimateriaalit

Suojanen, K., Savolainen, H. & Vanhanen, P. 2006. Opi oikeutta, Tradenomin kasikirja. 3. painos.
KS-Kustannus Oy. Helsinki.
Ohjaajan Moodlen kautta jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Oppimistehtavét ja ryhméatyot 100 %
Osallistuminen tunneille vaikuttaa myds arvosanaan.

Yrityksen oikeudelliset vastuut

Tunnus: LAW4LS015

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*



e Opetussuunnitelma: ASSI10

*oikeuden padaineeksi valinneelle pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Johdatus yritysoikeuteen (LAW2LS045)

tyooikeus ja julkishallinto (LAW2LS046)
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on syventya yritysten toimintaa koskevaan oikeussééntelyyn vastuiden
nakokulmasta. Jakson taustalla on ajatus oikeudellisesta riskienhallinnasta: yrityksissa tulee
tietoisesti varautua erilaisten ratkaisujen oikeudellisiin seuraamuksiin. Opintojakso antaa
valmiuksia tallaiseen ennakoivaan ajatteluun.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa tunnistaa ja erotella yritystoiminnan erilaisia oikeudellisia vastuita

o 0saa kuvailla ja soveltaa keskeisia yritystoiminnan vastuita koskevia oikeussaantoja

o 0saa hakea yritystoiminnan vastuita koskevaa tietoa lainsaddannosté, oikeuskaytannosta ja
oikeuskirjallisuudesta.

Sisalto

Opintojaksolla késitellaén erilaisia yritystoimintaan liittyvia oikeudellisen vastuun muotoja ja
néiden toteuttamista kaytanndssa. Tarkemmin eriteltya jaksolla k&sitell&&n seuraavia asioita

o yrityksen sopimusoikeudellinen vastuu

« yrityksen ja sen henkildston vahingonkorvausvastuu

o yhtidoikeudellinen vastuu

e yrityksen ympéristévastuut

o rikosvastuun yleiset edellytykset ja sisélto

 liiketoiminnan rikoksia

e perus- ja ihmisoikeudet vastuusaantelyn perustana

« oikeudellisen vastuun toteuttamismenettelyt (oikeudenk&yntilajit ja valimiesmenettely)
nékodkulmia oikeuteen ja oikeudelliseen vastuuseen.

Tyodelamayhteydet
Vierailuluentoja
Opetus- ja oppimismenetelmat

L&hiopetus 24 h (1 x 3 h/vko)
Itsendinen opiskelu 57 h

Oppiminen perustuu opintojaksolla lahiopetukseen (luennot, pienryhmétyoskentelyt,



oppimistehtévien purut) ja oppimistehtévien tekemiseen. Keskeisella sijalla on opiskelijan oma
tyoskentely oppimistehtdvien parissa. Tehtdvien sisaltéa on mahdollista suunnata opiskelijan oman
kiinnostuksen mukaisesti niin, ettd ne tukevat mahdollisimman hyvin tulevan opinnédytetydn
tekemista.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opiskelija, jolle on jo tydssa kertynyt opintojaksolla tavoiteltava osaaminen, voi osoittaa
osaamisensa opettajan kanssa erikseen sovittavalla tavalla.

Vastuuopettaja
Sampo Mielityinen, Pasila
Oppimateriaalit

Ohjaajan jakama ja oppimistehtavien ohjeistuksessa osoittama materiaali. Hyvaa oheiskirjallisuutta
jaksolle ovat esimerkiksi seuraavat:

Hemmo, M. 2008. Sopimusoikeuden oppikirja. 2. painos. Talentum. Helsinki.
Hemmo, M. 2005. Vahingonkorvausoikeus. WSQOY. Helsinki.

Lappi-Seppéld T. ym. 2008. Rikosoikeus. 3. painos. WSQY. Helsinki.

Saarnilehto, A. — Hemmo, M. & Kartio, L. 2001. Varallisuusoikeus. WSOY . Helsinki.

Arviointiperusteet

Oppimistehtavat 100 %
Osallistuminen tunneille vaikuttaa my6s arvosanaan.

Oikeus organisaatioiden toiminnassa -
tyoelaméprojekti

Tunnus: LAW4LS016

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 6. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*QOikeuden padaineeksi valinneelle pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Johdatus yritysoikeuteen (LAW2LS045)
tyooikeus ja julkishallinto (LAW2LS046)



Yrityksen oikeudelliset vastuut (LAW4LS015)

Oppimistavoitteet
Opintojakson tavoitteena on perehtyé oikeussaantelyn kaytannén merkitykseen: lainsdddannon
soveltamiseen ja toteuttamiseen erilaisissa organisaatioissa (yrityksissé ja/tai viranomaisissa).
Pyrkimyksené on syventaa kasitysta oikeuden roolista organisaatioiden toiminnassa. Opintojakso
toteutetaan joko tietylle organisaatiolle tehtdvana asiakasprojektina tai rajatumpina, todellisiin
organisaatioihin liittyvina tehtavanantoina.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

« 0saa tulkita organisaation toimintojen ja oikeussaantelyn valista suhdetta

e 0saa arvioida oikeussaantdjen kaytanndllista merkitysté organisaation toiminnalle

esimerkiksi suhteessa ammattieettiseen normistoon ja tapoihin
« 0saa hakea monipuolisesti oikeudellista tietoa.

Sisalto
Opintojakson perusajatus on tutustua projektin tai tehtdvanantojen kautta oikeussaantdjen
sovelluksiin ja kaytdannon merkitykseen yrityksissa ja viranomaisissa. Jotta tdimé olisi mahdollista,

jaksolla kasitellaan myos teorian ndkdkulmasta lakien vaikutuksia ja toteutumista seka ndiden
tutkimista.

Tyobelamayhteydet

Opintojakso liittyy joko projektin tai tehtavanantojen kautta todellisten organisaatioiden
toimintaan.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (1 x 4 h/vko)

Itsendinen opiskelu 75 h (projektin/tehtdvanantojen toteuttaminen péaosin pienryhmissa seka
oppimispaivakirjan laatiminen)

Oppimisen painopiste on opiskelijoiden omassa tydskentelyssa. Taté tuetaan l&hiopetuksella, jossa
annetaan teoreettista taustatietoa seka kasitelladn projektin tai tehtdvanantojen etenemisté.

Vastuuopettaja
Sampo Mielityinen, Pasila
Oppimateriaalit

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

Arviointiperusteet



Osallistuminen projektiin tai tehtdvanantojen toteuttamiseen 70 %
Henkilokohtainen oppimispaivakirja 30 %

Tyooikeus ja julkishallinto

e Tunnus: LAW2LS046

e Laajuus: 30p (81 h)

e Ajoitus: 4. lukukausi

e Kieli: suomi

e Opintojakson taso: ammattiopinnot
e Opintojakson tyyppi: pakollinen

e Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Johdatus yritysoikeuteen (LAW2LS045)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on tutustua yhtaalta tydsuhteiden sadntelyyn, toisaalta julkishallinnon
perusteisiin. Jakso antaa valmiuksia ymmartaa tyontekijan ja tyénantajan oikeuksia ja
velvollisuuksia koskevaa normistoa, joka on yritysten henkilostohallinnon perustana. Samoin jakso
antaa valmiuksia ymmartaa julkisen hallinnon toimintaa oikeudellisesta nakdkulmasta.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa tunnistaa ja erotella tyontekijdn asemaan liittyvia oikeudellisia kysymyksia

o o0saa kuvailla tyooikeuden keskeiset oikeussaanndt, viranomaiset ja menettelyt

o o0saa tulkita lainsdadannon, tydsopimuksen ja tydehtosopimuksen merkitysta yksittaisessa
tyooikeudellisessa ongelmassa

o 0saa hakea tietoa tydoikeudellisesta lainsdddannosté ja oikeuskéytannosta seké
tyoehtosopimuksista

o o0saa kuvailla Suomen julkishallinnon rakenteen

e 0saatunnistaa ja erotella julkishallinnon toimintaan liittyvia oikeudellisia kysymyksia

« 0saa kuvailla hallinto-oikeuden keskeiset oikeussaannot

e 0saa hakea tietoa hallinto-oikeudellisesta lainsaddénnosté ja oikeuskéytannosta.

Sisalto
Opintojakso jakautuu kahteen erilliseen kokonaisuuteen: 1) tydoikeus; 2) julkishallinto.
1) Tyooikeudesta ké&sitelladn seuraavia asioita

o tyboikeuden normijarjestelma ja perusperiaatteet
o tyOmarkkinajarjestot

e tydsuhteen solmiminen ja padttdminen

o tybsuhteen osapuolten keskeiset velvollisuudet

o tybaika ja vuosiloma



o Yyksityisyyden suoja tytelaméssa

e tybsuojelu

o Yhteistoimintamenettelyt

o tydoikeudellisten riitojen késittely

o tyboikeudellisen virallistiedon Internet-lahteet

2) Julkishallinnosta késitelladn seuraavia asioita

« julkishallinnon rakenne ja tehtavat

« hallintotoiminnan perusperiaatteet

o Yyksittaisen hallintoasian kasittely: hallintomenettely, muutoksenhaku ja oikeusturva
hallinnossa

« hallinnon julkisuus

Tyo6elamayhteydet
Opintojaksolla kay vierailevia luennoitsijoita kertomassa esim. henkildstéhallinnon toiminnasta.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 48 h (1 x 3 h/vko)
Itsendinen opiskelu 33 h

Oppiminen perustuu opintojaksolla yht&élta lahiopetukseen (luennot, pienryhmatyoskentelyt,
oppimistehtévien purut) ja toisaalta oppimistehtévien tekemiseen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan opintopisteita
aiemmin hankitusta osaamisesta. Tyooikeus ja julkishallinto -jakson tavoitteiden mukainen
osaaminen voi perustua opiskelijan tytkokemukseen ja aiempiin opintoihin. Opiskelija voi osoittaa
osaamisensa naytoll&: héan laatii opettajan ohjeiden mukaisen uratarinan, joka osoittaa hanen
osaavan jasentaa ja soveltaa tyo- ja hallinto-oikeudellisia oikeusnormeja. Opiskelijan on ennen
néaytosta sopimista tutustuttava opintojakson tavoitteisiin. Naytosta on sovittava opettajan
vastaanotolla ensivalintaviikolla tai opintojakson ensimmaisen lahiopetustunnin yhteydessa. Nayttd
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Sampo Mielityinen, Pasila

Oppimateriaalit

Paanetoja, J. 2008. Tyooikeus tutuksi. Edita. Helsinki.

Husa, J. & Pohjolainen, T. 2008. Julkisen vallan oikeudelliset perusteet. Talentum. Helsinki.

Ohjaajan Moodlen kautta jakama materiaali.

Arviointiperusteet



Oppimistehtavét ja ryhmétyot 100 % (tyéoikeuden osuus 50 %, julkishallinnon osuus 50 %)
Osallistuminen tunneille vaikuttaa myds arvosanaan.

Kansantalous

Tunnus: ECO2LS033

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 7

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet
Opiskelijaa

« hallitsee kansantalouden keskeiset kasitteet ja ilmiot
e ymmartaa niiden keskindisen riippuvuuden.

Sisalto
Opintojaksolla perehdytaan kansantalouden rakenteisiin, taloudellisiin malleihin seké
taloudelliseen toimintaan liittyviin syy- ja seuraussuhteisiin, Suomen talousjarjestelmaan ja

talouselaméaén. Opintojaksolla seurataan myos kansainvalistd taloutta mm. Euroopan Unionissa,
l&hialueilla ja kehitysmaissa.

Ty0Gelamayhteydet
Kéytannon esimerkein pyritdan 16ytamaan konkreettisia yhteyksia jokapaivéiseen tytelamaan.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesté tyoskentelysta yhteensé 80 h opiskelijan
tyota.

Lahiopetus: 30 h (4 h / vko)

Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua seka kokeeseen valmistautumista: 48 h

Vastuuopettaja

Jorma Ikonen



Oppimateriaali

Pekkarinen J. Sutela P. Mikrosta makroon, WSOY

Arviointiperusteet

Tentti 100 %

Kansantalouden perusteet

Tunnus: ECO1LS004
Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja, eiké sidonnaisuuksia muihin opintojaksoihin.

Oppimistavoitteet

Opiskelija

hallitsee kansantalouden keskeiset kasitteet ja ilmidt sekd ymmart&a niiden keskindisen
riippuvuuden.

ymmartéa kansantalouden keskeiset riippuvuudet

osaa soveltaa kasitteita ajankohtaiseen tilanteeseen

hallitsee keskeiset ké&sitteet

on omaksunut kansantaloudellisen tarkastelukulman asioihin

Sisalto

kansantuote ja markkinat
suhdanteet ja talouspolitiikka
julkinen talous

tyollisyys

inflaatio

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 28 h
Itsendinen opiskelu 50 h
Tentti 2 h



Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso voidaan korvata jollakin muulla Haaga-Helian vahintdén kolmen opintopisteen
kansantalouden perusteiden opintojaksolla. My6s virtuaaliamk:ssa, keséyliopistossa ja
ulkomaisessa vaihdossa suoritetut vastaavanlaiset opintojaksot kéyvat korvaavaksi suoritukseksi.

Vaihtoehtoiset suoritustavat:

HH:n koulutusohjelmien yhteinen verkko-opintojakso Kansantalouden perusteet ECO8HHO0O01.
Opintojakso voidaan korvata myos jollakin muulla HAAGA-HELIAN véahintdén kolmen
opintopisteen kansantalouden perusteiden opintojaksolla. Myos virtuaaliamk:ssa, keséyliopistossa
ja ulkomaisessa vaihdossa suoritetut vastaavanlaiset opintojaksot kdyvét korvaavaksi suoritukseksi.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT):

Yliopisto/korkeakoulutasoisella vahintdan kolmen opintopisteen kansantalouden opinnolla voi
korvata suoraan opintojakson. Muissa tapauksissa opiskelija voi ndyttad osaamisensa osallistua
suoraan kurssitenttiin tai vastaavaan uusintatenttiin. Talloin ei etatyota tarvitse tehda.

Vastuuopettajat

Jorma lkonen, Pasila

Oppimateriaalit

Pekkarinen, J & Sutela, P. 2004. Avain kansantaloustieteeseen. WSOY. Helsinki:

Arviointiperusteet

Tentti 100 %

Harjoitustyd: hyvaksytty, hylatty tai puuttuva harjoitustyo alentaa tenttiarvosanaa yhdell
numerolla

Vahintaéan 80 %:n l&snéolo tuottaa 10 lisépistetta tenttiin

Kiinan liikekielen perusteet

Tunnus: CHI8LS004

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: Lukukausi 4-7

Kieli: suomi/kiina

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Chinese for Beginners (CHISLEOO4) tai vastaavat opinnot



Oppimistavoitteet
Opiskelija

e pystyy vastaanottamaan kiinankielisié vieraita omassa yrityksessaan
e pystyy osallistumaan ja jarjestaméén edustustilaisuuksia.

Sisalto
e Yritystilanteissa (mm. Kiinan liikematkan aikana litkekumppanin tapaaminen seka
kiinalaisen delegaation vastaanottaminen Suomessa) tarvittava perussanasto seké
seurustelutaito
o Kysely ja tarjouspyyntd tuotteesta ja hinnasta
o Neuvottelu kaupan hinnasta ja kaupanteosta.
Suomella ja Kiinalla on nykyaén tiiviit liikesuhteet. NyKkyisin lahes kaikilla kansainvalisilla
suomalaisilla yrityksilla on aktiivista toimintaa Kiinassa. Suomalaisissa yrityksissa vierailee
vuosittain myos tuhansia kiinalaisia lilkemiehid. Kiinan kielté ei pelkéstaan kayteta Kiinassa vaan
my0s Hong Kongissa, Taiwanissa, Singaporessa, Malesiassa, Indonesiassa ja muualla Kaakkois-
Aasiassa on kiinankielisia liikemiehia.
Liikemaailmassa tarvittavaa kiinan kielen peruskommunikoinnin taitoa opiskellaan joustavasti

omalla ajalla Internetin Blackboardin oppimisymparistossd. Kontaktitunteja jarjestetdan
opintojakson alussa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

kontaktitunnit + itsendisté opiskelua Blackboard-ymparistossa, yhteensa 80 h opiskelijan tyota.
Opiskelijalla tulee olla kaytdssaan aanikortilla varustettu tietokone seka korvakuuloke.

Vastuuopettaja

Hai Guo
Oppimateriaali
Verkko-opetusmateriaali
Arviointiperusteet

Oppimistehtavat 80 %
Kirjallinen tentti 20 %

Kiina-suomi-keskustelukurssi

e Tunnus: CHISLEO13
e Laajuus: 3o0p (811)
e Ajoitus: 16.3. — 24.3.2010



e Opetuskieli: kiina ja suomi
« Opintojakson taso: perusopinnot
o Opintojakson tyyppi: vapaavalintainen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Noin vuoden kieliopinnot (v&hintd&n 8 op), taitotaso A1 — A2. Opiskelijan &idinkielen on oltava
kiina tai suomi.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o kayttad rohkeasti hankkimiaan kiinan/suomen taitoja suullisissa kielenkayttotilanteissa,
opiskeltavan kielen taito syvenee

« harjaantuu kiinan/suomen kielen &antdmisessa ja puheen ymmartamisessa

« syventdd kiinalaisen/suomalaisen kulttuurin tuntemustaan ja oppii tyoskentelemaan toisen
kulttuurin edustajan kanssa. Kiinnostus Kiinaan/Suomeen ja kiinan/suomen Kieleen
lisdantyy.

Sisalto
Kurssilla kasiteltavid teemoja ovat
e tutustuminen
« asiointi ravintolassa ja kahvilassa, ruokakulttuuri
o Kkotimaasta ja kotipaikkakunnasta kertominen
e Vvapaa-ajan vietto
o tapakulttuuri.
Liséksi kurssilla harjoitellaan kohdekielisen puheen ominaispiirteitd, kuten aantamista. Opiskelijat

valmistelevat yhden suullisen esityksen. Kurssin aikana tehdaan opintokaynti tai jarjestetddn muuta
kulttuuriohjelmaa.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista seké itseohjautuvasta opiskelusta ja oppimistehtavista.
Osa lahiopetuksesta on kielikohtaista pienryhméopetusta kohdekielen opettajan johdolla, osa on

kiinalaisen ja suomalaisen opiskelijan paritydskentelya. Adntamista harjoitellaan myos
kielistudiossa.

Vastuuopettajat
Guo Hai, Pasila ja Taija H&maldinen, Pasila
Oppimateriaali

Opettajien jakama materiaali



Arviointiperusteet

Opintojaksosta saa merkinnan hyvéksytty/hylatty. Opintojakson hyvéksytty suoritus edellyttad 80
prosentin lasndoloa seké aktiivista osallistumista tuntitydskentelyyn ja oppimistehtavien
suorittamista.

Kulttuuritietous

e Tunnus: CUL1LS023

e Laajuus: 3 0p (80 h)

e Ajoitus: lukukausi 2

o Kieli: suomi

e Opintojakson taso: perusopinnot
« Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet
Kurssin suoritettuaan opiskelija

o omaa monipuolisen késityksen kulttuurin eri ulottuvuuksista

o tietdd kulttuurin vaikutuksen ihmisen kayttaytymisessa

o tuntee erilaisia kulttuurin kerrostumia

« tietd4 globalisaation vaikutuksen paikalliseen kulttuuriin

e 0saa ottaa huomioon kulttuurikontekstin vaikutuksen monikulttuurisessa viestinnassa
o tietdd ulkomaankomennukseen ja kulttuuriin sopeutumiseen liittyvat asiat

o tuntee oppimistehtavien avulla suomalaista ja valitsemaansa maakohtaista kulttuuria.

Sisalto

o Kulttuurin maaritelmia

o Kulttuurin kerrostumat

e Globalisaatio

e Hofsteden ulottuvuudet

e Trompenaars & Hampden-Turnerin ulottuvuudet
e Monikulttuurinen viestinta

o Kulttuurinen sopeutuminen

« Suomalainen & kansainvalinen tapakulttuuri

TyoOelamayhteydet
1-2 vierailevaa luennoitsijaa

Opetus- ja oppimismenetelmat



Lahiopetus 30 h
Ryhmatyo6t 18 h
Itseopiskelu 18 h
Kirjallinen koe 4 h

Vastuuopettajat

Marjut Nieminen, XE

Oppimateriaali

Ferraro, Gary P. 2006. The Cultural Dimension of International Business. Fifth Edition. Pearson
Education Inc.
Opettajan oma luentomateriaali.

Arviointiperusteet

Oppimistehtavat ja ryhmétyot 40 %
Tentti 60 %

Taloushallinto ja raportointi

Tunnus: ACC1LS047

Laajuus: 8 op* (213 h)

Ajoitus: lukukausi 2

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

*Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet 4 op (ACC1LS047A)
Taulukkolaskenta ja matematiikka 4 op (ACC1LS047B)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Organisaatiot ja verkostot (INS1LS062)

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o tuntee taloushallinnon perustehtavien jaon kirjanpidon ja operatiivisen laskentatoimen
tehtaviin

osaa hoitaa talousyksikon kirjanpitotehtavié ja tuntee tilinpaatoksen laadintaperiaatteet
tuntee budjetoinnin ja kustannuslaskennan perusteet operatiivisen laskentatoimen osalta
osaa analysoida yrityksen kannattavuuteen vaikuttavia tekijoita katetuottolaskennan avulla
hallitsee keskeisimmat liiketalouden alan peruslaskutoimitukset

osaa kayttaa hyvakseen taulukkolaskentaohjelmaa ongelmanratkaisussa ja



taloussuunnitelmia ja laskelmia laatiessaan.
Sisalto

Opintojaksolla kaydaan 1api keskeisimmat liiketalouden alan laskutoimitukset ja niiden merkitys.
Opiskelija kayttaa tehtavissaan apuna taulukkolaskentaohjelmaa. Opiskelija tutustuu kirjanpidon
peruskasitteisiin, liiketapahtumien kirjauksiin seka eri yritysmuotoihin liittyviin eroihin
kirjauskaytannoissé. Opiskelija perehtyy tilinpadtoksen laatimisperiaatteisiin ja virallisen
tilinpaatdksen asiakirjoihin.

Operatiivisen laskentatoimen osalta kdydaan lapi kustannuslaskennan ja katelaskennan perusteet
palvelu- ja markkinointiyrityksen nakokulmasta.

Harjoitustehtavien avulla syvennetaan Kirjanpidon ja tilinpaatéksen laadinnan osaamista.
Harjoitustehtaving laaditaan myads erilaisia lyhyen tahtdyksen kannattavuuteen liittyvia
vaihtoehtolaskelmia.

Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (ACC1LS047A)

o Kirjanpidon peruskirjaukset

e Arvonlisdveron laskeminen

o Tilinpaatoksen laatiminen

o Katelaskennan vaihtoehtolaskelmat
o Budjetointi

Taulukkolaskenta ja matematiikka (ACC1LS047B)

e Prosenttilasku

e Indeksit

« Valuuttalaskut

o Korkolaskut

o Luotot ja investointilaskelmat

o Taulukkolaskentaohjelman hyvéksikayttd ongelmanratkaisussa

Tyobelamayhteydet

Harjoitus- ja oppimistehtavéat ovat ty6elamalahtoisia.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso koostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensé 213 tuntia opiskelijan tyota.
Lahiopetus:

Kirjanpito ja katelaskenta 45 h

Taulukkolaskenta ja matematiikka 40 h

Itsendinen opiskelu:

Tentteihin valmistautuminen ja kirjallisuuden lukeminen 44 h
Opintojakson yhteiset oppimistehtavat 14 h



Kotitehtavat 70 h

Vastuuopettajat

Anssi Karjalainen
Kirsimarja Vahevaara

Oppimateriaali
Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (ACC1LS047A)

Tomperi, Soile 2006 tai uudempi. Kaytannon Kirjanpito. Edita.

Tomperi, Soile - Keskinen, Virpi 2007 tai uudempi. Kéytdnnon kirjanpito, Harjoituskirja. Edita.
Opettajan jakama materiaali

Oheislukemistona:

Eskola, Anne - Mantysaari, Anne 2006. Menestys - kannattavuuden hallinnan perusteet. Otava.

Taulukkolaskenta ja matematiikka (ACC1LS047B)

Holopainen - Pulkkinen. 2006 tai uudempi. Talous- ja rahoitusmatematiikka. WSOY .
Opettajan jakama materiaali

Arviointiperusteet
Kirjanpito ja katelaskenta (ACC1LS047A)

Arvosana muodostuu kokeen (80 %) ja oppimistehtévien (20 %) painotettuna keskiarvona.
Arvosana muodostuu yksinomaan koearvosanan perusteella, mikali oppimistehtavien
huomioonottaminen alentaisi kurssiarvosanaa. Kokeesta on saatava vahintdén 1, ettd opintojakso
voidaan katsoa kirjanpidon ja katelaskennan osalta hyvéaksytysti suoritetuksi.

Taulukkolaskenta ja matematiikka (ACC1LS047B)

Arvosana maaraytyy kokeen perusteella.

Kirjanpito-ohjelman kaytto

Tunnus: ACC8LS055

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 4-7

Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (ACC1LS047A) suoritettu



Oppimistavoitteet
Opiskelija

« saa késityksen kirjanpidon hoitamisesta kirjanpito-ohjelman avulla
« 0saa toteuttaa yksinkertaisen talousyksikon kirjanpidon ja tilinpaatoksen atk-ohjelmalla
e ymmartaa atk-kirjanpidon perusperiaatteet.

Sisaltd

Opiskelija oppii itse tekemalla Kirjanpidon ja tilinpaatoksen sisallon ja saa ndin kaytannonléheisen
kuvan kirjanpidon toteuttamisesta kirjanpito-ohjelman avulla. Opiskelija osaa tehda tilinavauksen,
kirjata liiketapahtumia atk-kirjanpitoon ja osaa laatia tilinpaatéksen. Han tuntee paivékirjan,
paakirjan, arvonlisaveroraportin seka tuloslaskelman ja taseen sisallon.

Kaésiteltavat aihealueet ovat seuraavat:

Tilikartan laatiminen

Tositteiden tilidinti
Liiketapahtumien vienti Kirjanpitoon
Tilinpaatoksen laatiminen
Tositteisiin perustuva harjoitusty6

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 16 h (2 h /vko)
Itsendiset harjoitukset 65 h

Lahiopetuksessa tutustutaan opettajan ohjauksessa kirjanpito-ohjelmaan, jonka jalkeen opiskelijat
itsendisesti ratkaisevat vaaditut tehtavét kirjanpito-ohjelmaa apuna kayttaen.

Vastuuopettaja
Tarja Aho, Pasila
Oppimateriaali

Tomperi, Soile - Keskinen, Virpi 2009. Kaytdnnon kirjanpito. Harjoituskirja. Edita. Valitut
tehtavat.

Arviointiperusteet

Harjoitustyo arvioidaan hyvaksytty/hylatty. Tehtdvét on suoritettava hyvéksytysti.

Taloushallinnon perusteet

e Tunnus: ACC1LS030
e Laajuus: 8 op* (216 h)



Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

*Kirjanpito ja katetuottolaskenta 4 op (ACC1LS030A)
Taulukkolaskenta ja matematiikka 4 op (ACC1LS030B)

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Verkostoitunut liiketoiminta (WOR1LS001)

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

ymmartaa taloushallinnon perustehtévien jaon ulkoisen ja sisédisen laskentatoimen tehtéviin
osaa hoitaa talousyksikon kirjanpitotehtavia ja tuntee tilinpaatoksen laadintaperiaatteet

ymmartaa budjetoinnin ja kustannuslaskennan perusteet
ymmértad kannattavuuden tarkastelua katetuottolaskennan avulla
hallitsee keskeisimmat liiketalouden alan peruslaskutoimitukset

osaa kayttad hyvakseen taulukkolaskentaohjelmaa ongelmanratkaisussa ja

taloussuunnitelmia ja laskelmia laatiessaan.

Sisaltd

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

Kirjanpito ja katetuottolaskenta (ACC1LS030A)

kirjanpidon peruskirjaukset
arvonlisdveron laskeminen
tilinpaatoksen laatiminen
katetuottolaskennan vaihtoehtolaskelmat
budjetointi

Taulukkolaskenta ja matematiikka (ACC1LS030B)

prosenttilasku

indeksit

valuuttalaskut

korkolaskut

luotot

taulukkolaskentaohjelman hyvaksikayttd ongelmanratkaisussa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus:



Kirjanpito ja katetuottolaskenta 45 h (1* 3h/vko)
Taulukkolaskenta ja matematiikka 40 h (2 * 2h/vko)
Itsendinen opiskelu 131 h

Opiskelija tutustuu kirjanpidon peruskasitteisiin, liiketapahtumien Kirjauksiin seka tilinpaatoksen
laatimisperiaatteisiin seka katettuottolaskentaan harjoitus- ja oppimistehtévien avulla.

Taulukkolaskenta ja matematiikka -opintojaksolla harjoitellaan keskeisimpia liiketalouden alan
laskutoimituksia. Osassa harjoitus- ja oppimistehtavissa opiskelija kdyttad apuna
taulukkolaskentaohjelmaa.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Kirjanpidon ja katetuottolaskennan (ACC1LS030A) ja/tai Taulukkolaskennan ja matematiikan
(ACC1LS030B) voi korvata suorittamalla siséll6ltdan ja laajuudeltaan vastaavat opinnot HAAGA-
HELIAN muissa koulutusohjelmissa.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen (AHOT)

Mikali opiskelija hallitsee opintojakson tavoitteissa ja sisallossé kuvatut asiat aikaisempien
opintojen ja mahdollisen tyokokemuksen perusteella hénelle voidaan jérjestaé nayttokoe.
Néayttokokeesta tulee sopia vastuuopettajien kanssa ensivalintaviikolla tai ensimmaiselld
l&hiopetustunnilla.

Vastuuopettajat

Heli Lankinen, Katri Wahrn, Juha Nurmonen, Pasila (Taulukkolaskenta ja matematiikka)
Kirsimarja Vahevaara, Pasila (Kirjanpito ja katetuottolaskenta)

Oppimateriaali

Kirjanpito ja katetuottolaskenta (ACC1LS030A)

Tomperi, S. 2009. Kaytannon Kirjanpito. Edita. Helsinki.

Tomperi, S. & Keskinen, V. 2009. Kaytannon kirjanpito. Harjoituskirja. Edita. Helsinki.

Opettajan jakama materiaali

Oheislukemistona:

Eskola, A. & Méntysaari, A. 2006. Menestys - kannattavuuden hallinnan perusteet. Otava. Helsinki

Taulukkolaskenta ja matematiikka (ACC1LS030B)

Holopainen M.& Pulkkinen P. 2006 tai uudempi. Talous- ja rahoitusmatematiikka. WSOY'.
Helsinki

tai

Saaranen, Kolttola & P6s6 2010. Liike-elaman matematiikka. Edita . Helsinki.

Opettajan jakama materiaali

Arviointiperusteet

Kirjanpito ja katetuottolaskenta (ACC1LS030A)
Kirjallinen tentti 80 %



Oppimistehtavat 20 %

Taulukkolaskenta ja matematiikka (ACC1LS030B)
Kirjallinen tentti 100 %

Studia Generalia -luennot

Studia Generalia -luennot

Tunnus: MON20S

Laajuus: 1-6 op (27-160 h)

Lukukausi: 2-7

Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Kuvaus

Ammattikorkeakoulu jarjesta& ajankohtaisista aiheista kotimaisten tai ulkomaisten asiantuntijoiden
pitdmiad Studia Generalia -luentotilaisuuksia. Osallistumalla viiteen, yleensa iltapaivan kestavaan
tilaisuuteen, saa 1,5 opintopistettd vapaasti valittavia opintoja. Opiskelija tayttad lomakkeen
osallistumisistaan luennoille. Samaan lomakkeeseen voi keraté osallistumisia eri lukukausina tai
lukuvuosina. Lomake palautetaan Assin opinto-ohjaajalle. Studia Generalia-luentosarjan
opintojakson voi suorittaa useamman kerran. Luentojen ohjelmasta tiedotetaan tyokausittain.

Opettaja

Jorma Ikonen

Opiskeluyhteison kehittaminen (ASSI 10)

Tunnus: INS8LS061

Laajuus: 3-8 op (81-216 h)

Lukukausi: 2-7

Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ensimmaisen lukukauden opinnot.
Oppimistavoitteet

Opintojaksolla harjaannutaan toimimaan itse itsedan kehittdvén tydyhteison aktiivisena jasenena.
Opitaan ymmartaméén vuorovaikutuksen ja sitoutumisen merkitys opiskeluyhteison/tyoyhteison



kehittamisessa.

Sisalto

Opintojakso suoritetaan toimimalla ainejarjestd HSOY ry:n, opiskelijakunta HELGAN tai muissa
opiskeluyhteison luottamustehtavissa. Opiskelija osallistuu perehdyttdmistilaisuuksiin ja sen
jalkeen kéaytannossa syventyy opiskelijayhteison toimintaan seka arvioi ja kehittaa toimintaa.

Opiskelija voi toimia seuraavilla osa-alueilla:

o Opiskelija- eli vertaistutori: alkavien opiskelijoiden perehdyttdminen ja opiskelun
tukeminen

o Callidus-tutori: opiskelijoiden tukeminen tietyn osaamisalueen kysymyksissa

o Markkinointitutori: rekrytoinnin ja markkinoinnin suunnittelu ja toteuttaminen

o Kansainvélisyystutori: ulkomaisten opiskelijoiden opastaminen, vapaa-aikaohjelmien
laatiminen, ajankohtaisten kulttuuritapahtumien seuraaminen ja perehtyminen suomalaisen
yhteiskunnan erityiskysymyksiin ulkomaisten opiskelijoiden ndkdkulmasta

e Ainejarjeston hallitus

o Laatuassitoiminta

e HELGAnN hallitus

e Muu mahdollinen toiminta opiskeluyhteisdssa

Edelld mainituille osa-alueille jérjestetddn omat perehdyttdmistilaisuudet. Perehdyttdmisesta saa
lisatietoa ainejarjestoilta.
Perehdyttamistilaisuuksien sisaltoja ovat mm.

o Ammattikorkeakoulu: miksi, mita ja miten
e HAAGA-HELIA organisaationa

o Koulutus, oppiminen ja osaaminen

o Opiskelukaytannét HAAGA-HELIAssa

« Esiintymistaito

e Ryhmaty6taidot

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso perustuu kdytannon toimintaan opiskelijayhteisossa. Opiskelija laatii toiminnastaan
HAAGA-HELIAN raportointiohjeiden mukaisen raportin, jossa han selvittaa ja arvioi omaa
toimintaansa suhteessa tavoitteisiin ja esittdd ehdotuksia toiminnan kehittdmiseksi. Raporttiin
liitetddn toimintaryhméan puheenjohtajan puolto opintopisteiden hyvaksymisestd. Opintojakson
opintopisteitd haetaan ainejérjeston vahvistuksella (esim. poytakirjan ote), jonka opiskelija
toimittaa koulutusohjelmansa opinto-ohjaajalle.

Vastuuopettajat

Jorma Ikonen, Pasila
Tesi Binder, Pasila
Johanna Vuori, Pasila (laatuassit)



Arviointi

hyvaksytty (H) / hylatty (0)

Suorituksen perusteena on osallistuminen perehdytyksiin, toiminta opiskeluyhteisossa seké
raportointi. Ainejarjeston vahvistamat opintopisteet myonnetaén toiminnan laajuuden mukaan.
Opiskelija voi saada eri tehtdvistd maksimissaan alla mainitut opintopisteet. Maksimiméaéara
edellyttad aktiivista toimimista yhden vuoden ajan ko. tehtavéssa. Opiskelija voi saada
opiskelijatoiminnasta yhteensé enintdén 8 opintopistettéa.

Edustajiston puheenjohtaja 3 op
Opiskelijakunta HELGAnN puheenjohtaja 7 op
Opiskelijakunta HELGAnN hallituksen jasen 5 op
Ainejarjeston hallituksen puheenjohtaja 6 op
Ainejarjeston hallituksen jasen 3 op
Vertaistutorointi 3 op

Callidustutorointi 3 op

Kv-tutorointi 3 op

Koulutusohjelman vastuututorointi 5 op
Laatuassitoiminta 3 op

Organisaatiot ja verkostot

Tunnus: INS1LS062

Laajuus: 14 op (373 h)

Ajoitus: lukukausi 1

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e ymmartéa organisaatiokésitteen mikro- ja globaalilla tasolla

e ymmartadd miten yritykset toimivat ja ymmartad, miten ne toimivat verkostoissa

o tuntee yritysmuodot ja tietdd, kuinka yrityksen tulisi toimia, jotta se olisi kannattava,
maksuvalmis ja vakavarainen.

« ymmartdad markkinoinnin peruskasitteet, markkinoinnin roolin yrityksessa seka
markkinoinnin eri Kilpailukeinot

o tunnistaa erilaiset markkinointiympéristot/markkinat seké keskeiset markkinoinnin
sidosryhmat.

e ymmartda johdon assistentin roolin organisaatiossa ja verkostoissa

« tuntee erilaisia assistentin tyonkuvia, tehtivid ja ammattitaitovaatimuksia



o 0saa kehittda verkostoissa toimimisen edellyttdmia ihmissuhdetaitoja ja ymmartaa
ammattietiikkaa

o 0saa tydskennelld tiimissé projektimuotoisesti.

e 0saa tuottaa asiakirjastandardin mukaisia dokumentteja, joissa on kuvia ja taulukoita

o o0saa tehda kalvoesityksid sekd muokata ja jalostaa numeerista aineistoa

« hallitsee tietokoneen kéayton selviytyakseen itsendisesti normaaleista toimistorutiineista

o hallitsee 10-sormijarjestelman.

« tutustuu yhteisoviestinnan kasitteeseen ja viestinndn merkitykseen yhteiséille ja yrityksille

e 0saa jasentad viestinnan siséltoja ja keinoja

o 0saa havainnoida oman tiiminsa viestintad ja omia viestintataitojaan.

Opintojakson opetus tarjotaan seuraavissa osissa:

Yritystoiminnan perusteet (INS1LS062SA)
Johdon assistentti organisaatiossa (INS1LS062B)
Henkilokohtainen tietojenkasittely (INs1LS062C)
Y hteisoviestinndn perusteet (INS1Ls062D)

Jokaisella osalla on yksi tai useampia opettajia, jotka yhdessd muodostavat opiskelijoita ohjaavan
opettajatiimin.

Opiskelijat tydskentelevat opintojaksolla tiimeissa tehden yhteisesti harjoituksia lukukauden ajan.
Opiskelijat opetteleman hallitsemaan yhden laajemman projektityon, jossa etsitadn tietoa valitusta
yrityksestd. Projektin tulokset esitetaan suullisesti opintojakson paatyttya muille opiskelijoille ja
opettajatiimille.

Sisalto
Yritystoiminnan perusteet (INS1LS062A)

o Liiketoimintaprosessit ja verkostoituminen toimintaymparistdssa
e Yritystoiminnan suunnittelu ja organisointi

o Markkinointiymparisto

o Ostokayttdytyminen ja markkinoiden segmentointi

o Markkinoinnin kilpailukeinot

o Asiakassuhteiden merkitys liiketoiminnassa

e Yrityksen talouden keskeiset tunnusluvut

« Tiimityotaidot

Johdon assistentti organisaatiossa (INS1LS062B):

Johdon assistentin tyonkuva
Ammattietiikka
Ty0Oyhteison ihmissuhteet
Tydympéristd

Henkilokohtainen tietojenkésittely (INS1LS062C):

Perusteet seuraavista ohjelmista:



e Windows Vista -kayttojarjestelma

e Windows Word 2007-tekstinkasittely (teksti- ja kappalemuotoilut, standardiasetukset,
tyylit, sisallysluettelo, taulukot ja kuvat, automaattinen ylé/alatunniste, 10-sormijarjestelma)

e Windows Excel 2007-taulukkolaskenta (taulukon luonti ja muokkaus, perusfunktiot,
graafit)

e Windows PowerPoint 2007-esitysgrafiikka (kalvorakenteet ja esityksen
ulkoasuvaatimukset, peruskaaviot, animointi, piirtotyokalut)

Yhteisoviestinnan perusteet (INS1LS062D):

o Viestinnén ja yhteisoviestinnan késitteet
o Viestinndn merkitys organisaatioille
e Yhteisoviestinnan k&ytannot

o Henkilokohtaiset viestintataidot tiimissa ja tydyhteisossa

Tyo6elamayhteydet

Opiskelijoiden yritysprojektin kohteena olevan yrityksen edustajien haastattelut, opintojakson
kummina toimiva alumniassistentti, opintojakson yhteinen yritysvierailu tai yritysvierailijat.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakson suorittaminen edellyttad keskimadrin 373 tuntia opiskelijan tyota.
Opettaja- ja opiskelijatiimien aloitus ja lopetustapaamiset 6 h.

Lahiopetus:

yritystoiminnan perusteet 62 h

johdon assistentti organisaatiossa 15 h
henkil6kohtainen tietojenkésittely 40 h
viestintd 18 h

Tyodelamakontaktit:
Kummi 3 h
Yritysvierailu tai vierailijaluennot 3 h

Opiskelijatiimeissa tapahtuva tyo:
Yritysprojekti, projektinhallinta, tiedon kokoaminen ja esittely 95 h

Itsendinen opiskelu:
Tentteihin valmentautuminen 70 h
Oppimis- ja kotitehtavéat 60 h

Vastuuopettajat
Yritystoiminnan perusteet:

Eija Ké&rna
Mia-Maria Salmi



Johdon assistentti organisaatiossa:
Eeva-Kaarina Hakkinen

Henkilokohtainen tietojenkésittely:
Heli Lankinen

Helena Mustonen

Eeva-Kaarina Hakkinen

Yhteisoviestinnan perusteet:
Karoliina Malmelin

Oppimateriaali

Yritystoiminnan perusteet:

Viitala, Riitta - Jylha, Eila 2006. Liiketoimintaosaaminen. Edita Oyj

tai

Bergstrom, Seija - Leppénen, Arja 2003 tai uudempi. Yrityksen asiakasmarkkinointi. Edita Oy.

Johdon assistentti organisaatiossa:

Tuorinsuo-Byman, Soile 2008. European Management Assistants - Work, challenges and the
future. HAAGA-HELIA Publication series. Edita.

Opiskelijoiden valmistama ajankohtaismateriaaliin perustuva opintojaksomateriaali

Henkilokohtainen tietojenkasittely:
Verkkomateriaali.

Y hteisoviestinnén perusteet:

Boveé, Courtland L. & Thill, John V. & Schatzman, Barbara E. 2003. Business Communication
Today 7th ed. Prentice Hall. Pages: 28-51.

Kortetjarvi-Nurmi, Sinikka ym. 2002. Yrityksen viestinta. Edita.

Arviointiperusteet

Yritystoiminnan perusteet (painoarvo kokonaisarvosanasta 50 %)
Tentti ja aktiivisuus 50 %
Yritysprojekti 50 %

Johdon assistentti organisaatiossa (painoarvo kokonaisarvosanasta 7 %)
Tentti 40 %
Oppimistehtavét ja yritysprojekti 60 %

Henkilokohtainen tietojenkasittely (painoarvo kokonaisarvosanasta 29 %)
Tentti 90 %
Yritysprojekti 10 %

Yhteisoviestinnan perusteet (painoarvo kokonaisarvosanasta 14 %)
Tentti tai oppimistehtava 60 %
Yritysprojekti 40 %



Verkostoitunut liiketoiminta

Tunnus: WOR1LS001

Laajuus: 23 op (621 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi, englanti
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojaksolla ei ole edeltdvyysehtoja, eiké sidonnaisuuksia muihin opintojaksoihin.

Oppimistavoitteet
Opintojakson opetus tarjotaan seuraavissa osissa:

Johdatus liike-englantiin (WOR1LS001A)
Markkinoinnin perusteet (WOR1LS001B)
Organisaatiot ja johtaminen (WOR1LS001C)

Suomen kielenhuolto ja rakenteet (WOR1LS001D)
Tiedonhankinnan perusteet (WOR1LSO001E)
Tyovélineohjelmistot (WOR1LSO001F)

Y hteisoviestinnan merkitys ja kdytannét (WOR1LS001G)

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

laajentaa englannin sanavarastoaan

ymmartéa talous- ja liike-elaman késitteité ja terminologiaa englanniksi

ymmartad markkinoinnin roolin yrityksessa

tunnistaa erilaiset markkinointiympéristot/markkinat seka keskeiset markkinoinnin
sidosryhmat

tunnistaa asiakaslahtdisyyden merkityksen yritystoiminnassa

e ymmartaa miten yritykset ja erilaiset organisaatiot toimivat ja tekevat yhteistyota
verkostoissa

ymmartaa kuinka yrityksen tulisi toimia, jotta se paasisi tavoitteisiinsa ja olisi kannattava
ymmérta4 johdon assistentin roolin organisaatiossa ja verkostoissa

tuntee erilaisia assistentin tyonkuvia, tehtdvid ja ammattitaitovaatimuksia

osaa kehittad verkostoissa toimimisen edellyttdmia ihmissuhdetaitoja ja ymmartaa
ammattietiikkaa

osaa tydskennell& tiimissa projektimuotoisesti

pystyy tuottamaan hyvaa ja selke&éd suomenkielistd asiatekstia

pystyy seuraamaan ja arvioimaan kielessa tapahtuvia muutoksia

0saa arvostaa tietoa

tunnistaa keskeiset tiedonl&hteet ja osaa arvioida niita Kriittisesti

osaa tuottaa asiakirjastandardin mukaisia dokumentteja, joissa on kuvia ja taulukoita
osaa tehda kalvoesityksia sekd muokata ja jalostaa numeerista aineistoa



o hallitsee tietokoneen itsendisen kéayton ja hallitsee 10-sormijarjestelmén
o tutustuu viestinnan merkitykseen yhteisdille ja yrityksille
e 0saatunnistaa ja jasentad yhteisdviestinnan sisaltdja, keinoja ja toimivuutta.

Sisalto

o Talous- ja liike-elaméan peruskaésitteet ja sanasto englanniksi

o Markkinointiympéristo

o Markkinoinnin kilpailukeinot

o Asiakassuhdemarkkinointi

o Liiketoimintaprosessit ja verkostoituminen

e Yrityksen tavoitteet ja talous

e Tiimityotaidot

« Johdon assistentin tydnkuva

e Ammattietiikka

e TyOyhteison ihmissuhteet

e TyOymparistd

e Suomen kielen rakenteet ja kielenhuollon keskeiset asiat

o Selked asiatyyli, raportti

« Tiedonhankinnan ravintoympyran sisaltd, merkitys ja kéaytto.

e Tiedonhaku mm. eri oppimistehtaviin.

o Perusteet kulloinkin yleisimmin kaytossa olevista tyovélineohjelmista ja
kayttojarjestelmasta

e Yhteisoviestinndn merkitys, peruskaytdnnot ja tehokkuuden kriteerit

o Henkil6kohtaiset vuorovaikutustaidot tiimeissa ja tydyhteisossa.

TyoGelamayhteydet

Opintojakso linkittyy k&ytdnnonldheisen yritysprojektiin, jossa opiskelijat hankkivat, analysoivat,
dokumentoivat ja raportoivat aitoon esimerkkiorganisaatioon liittyvaa tietoa. Tyoelamayhteyksia
vahvistetaan myds alumniassistentin, yritysvierailujen ja yritysvierailijoiden avulla.
Kansainvalisyys

Suuri osa opiskelijoiden tutkimisen kohteeksi valitsemista yrityksistd on kansainvélisia.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson suorittaminen edellyttad 621 tuntia opiskelijan tyoté siséltden l&hiopetusta,
tyoskentelyé opiskelijatiimissa ja itsendista opiskelua.

Lahiopetus 250 h, keskimé&drin 16 h viikossa koko lukukauden ajan

Itsendinen opiskelu 371 h.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen (AHOT)

Erikseen jarjestettava ndyttdkoe ennen opetuksen alkua.

Vastuuopettajat



llona Kabhri, Pasila

Kristiina Aberg, Pasila
Mia-Maria Salmi, Pasila

Sami Granfors, Pasila
Eeva-Kaarina Hakkinen, Pasila
Aila Vartio, Pasila

Ulla Bjorklund, Pasila

Helena Mustonen, Pasila

Jokaisella osalla on yksi tai useampia opettajia, jotka yhdesséd muodostavat opiskelijoita ohjaavan
opettajatiimin.

Oppimateriaalit
IImoitetaan my6hemmin paitsi

Airas, P. & Junkkari, T. 2006. New Business Friend 1. WSOY.

Bergstrom, S & Leppénen, A. 2009. Yrityksen asiakasmarkkinointi. Edita Oyj.

Haasio, A. 2009. Johdon assistentin tiedonhankinnan opas. WSOY pro.

Juholin, E. 2009. Communicare! Viestinta strategiasta kaytantoon. 5. uudistettu painos.
Inforviestinta.

Viitala, R & Jylhd, E. 2006 tai uudempi. Liiketoimintaosaaminen. Edita Oyj.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajien ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Johdatus liike-englantiin
Sanakokeet, oppimistehtavét ja esitykset 100 %

Markkinoinnin perusteet
Tentti ja aktiivisuus 50 %
Yritysprojekti 50 %

Organisaatiot ja johtaminen
Tentti ja aktiivisuus 50 %
Yritysprojekti 50 %

Yhteisoviestinnan merkitys ja kaytannot
Tentti tai oppimistehtava 60 %
Yritysprojekti 40 %

Johdon assistentti organisaatiossa
Tentti 40 %
Oppimistehtavét ja yritysprojekti 60 %

Suomen kielenhuolto
1. Rakennekoe 25 %
(kesto 2 h, opintojakson puolivélissd, numeroarviointi 1 - 5)



2. Kielenhuollon koe 50 %

(kesto 2 h, opintojakson lopussa, numeroarviointi 1 - 5)
3. Oppimistehtava 25 %

(opintojakson lopussa, numeroarviointi 1 - 5)

Tiedonhankinnan perusteet
Tentti 50 %
Tuntiaktiivisuus ja oppimistehtavét 50 %.

Tydvalineohjelmistot
Tentti 70 %
Yritysprojekti 30 %

Johdon assistenttityon ja Kielten
koulutusohjelman opinniaytetyo (ASSIO1S -
OPS)

Tunnus: THE7LS010 - THE7LS015**

Laajuus: 15 op (400 h)

Ajoitus: lukukausi 5, 6

Kieli: suomi tai englanti, muu kieli (sopimuksen mukaan)
Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: Assi, pakollinen

** Opiskelijan tulee ilmoittautua ennen 5. lukukauden alkua siihen opinndytety6ryhmaan, jonka
aihealueesta hédn suorittaa syventavét opinnot:

Johtaminen ja hallinto (THE7LS012)
Laskentatoimi (THE7LS015)

Markkinointi (THE7LS013)

Oikeus (THE7LS011)

Tietotekniikan hyodyntaminen (THE7LS014)
Viestintd (THE7LS010)

Kuvaus

Opinndytetytssaéan opiskelija perehtyy syventéviin opintoihinsa liittyvaan, ohjaajan hyvaksymaén
aiheeseen ja laatii siitd tutkimuksen. Opinnéytetyot tehddan padasiassa tyéeldman toimeksiantoina.
Tyo voi olla osittain muunkinlainen kuin kirjallinen ja se voidaan tehdd ryhmadssa, mikali niin
erikseen sovitaan. Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa opinnaytety6 kirjoitetaan
paasaantoisesti suomeksi tai englanniksi. Ohjaajan kanssa erikseen sovittaessa opiskelijalla on
mahdollisuus laatia opinndytetyd myos ruotsin kielelld. Opiskelijan tulee tall6in osallistua kolmen
opintopisteen laajuiseen opinndytetydn ruotsin kielelld kirjoittamisen klinikkaan (SWESLS030).

Keskeinen sisalto

Opiskelija saa opinndytetyon kdynnistdmisté varten alkuohjeet neljannelld lukukaudella ennen



tyoharjoitteluun lahtdd. Ohjaava opettaja antaa ohjausta koko opinnéytetydprosessin ajan.
Keskeisid ohjauksen valineitd ovat eri vaiheissa laadittavat tyGpaperit, niiden opponointi seka
aiheen kasittely keskusteluryhmissé. Syventavéat opinnot ja niihin liittyvat vapaasti valittavat
opinnot muodostavat opinndytetyén perustan. Opinndytetyon ohjaaja antaa tarkemmat ohjeet eri
valmisteluvaiheissa tehtavista tyopapereista ym.

Harjoittelukaudella opiskelija perehtyy aihealueeseensa liittyvaan Kirjallisuuteen ja laatii tdmén
perusteella aihealuetta ja kohdeilmiota tarkastelevan aiheanalyysin. Opiskelija saa
harjoittelukaudella tieteellisté Kirjoittamista ja tutkimusmetodien valintaa (laadulliset menetelmét)
kasittelevaa opetusta. Myos muut harjoittelukaudella suoritettavat opintojaksot ja opinndytetyon
ohjaajan saannélliset tapaamiset tukevat opinnaytetyoprosessia. Palattuaan harjoittelusta opiskelija
esittdd kuudennella lukukaudella tutkimussuunnitelmansa. Valmis opinnéytety6 késitelldén
keskusteluryhmissa kuudennen lukukauden aikana. Tutkimuksesta laaditaan tiivistelma suomen
kielella ja jollakin vieraalla kielella (ruotsi, englanti, saksa, ranska ym.). Opinndytetyon
valmistuttua opiskelija kirjoittaa kypsyysnaytteen tyhon liittyvasta aiheesta.

Suomen- tai ruotsinkielisen koulusivistyksen hankkineet opiskelijat kirjoittavat kypsyysnaytteen
silla kielelld, milla ovat saaneet koulusivistyksen. Muut johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelman opiskelijat kirjoittavat kypsyysnaytteen suomen kielella.

Tavoitteet

Opiskelija osoittaa valmiutensa kasitella assistentin/sinteerin ammattiin liittyvid kysymyksia ja
soveltaa koulutuksensa eri osa-alueiden tietoa seké kéyttad ammattialansa tyo- ja esitystapoja.
Opiskelija oppii hankkimaan uutta tietoa ja pystyy toteuttamaan ammatillisen tutkimuksen.
Opiskelija osaa viestia selkeélla ja johdonmukaisella tavalla kirjallisesti, kuvallisesti ja suullisesti
seka edistad assistentti-/sihteerityon asiantuntijuuttaan soveltamalla koulutusalansa teoriaa
kaytannon ongelmien ratkaisemiseksi. Opiskelija osoittaa analyyttista ja tutkimuksellista otetta
oman tyonsé ja assistentin/sihteerin ammatin kehittdmisessa.

Materiaali

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman opinnéytetyon laatimisohjeet

Opetus- ja opiskelumuodot

Ohjaavan opettajan antama henkilokohtainen ohjaus
Luennot

Harjoitustehtavat

TyOpaperit

Tyoskentely keskusteluryhméssa

Opponenttina toimiminen

Itsendinen tyoskentely

Arviointi

Hyvaksytty opinndytetyo arvioidaan asteikolla 1 - 5. Kypsyysnayte arvioidaan seké asiasisallon
ettd kielen kannalta asteikolla hyvéksytty/hyléatty.



Johdon assistenttityon ja Kielten
koulutusohjelman opinnaytetyo (ASSI0SS -
OPS)

Tunnus:

THE7LS010 (viestinnan opinnaytetyo)
THE7LS011 (oikeuden opinndytety0)
THE7LS013 (markkinoinnin opinnaytetyo)
THE7LS015 (laskentatoimen opinndytetyo)
THE7LS018 (organisaatioiden ja johtamisen opinnaytetyo)
THE7LS019 (tietoasiantuntijuuden opinnéytetyo)
Laajuus: 15 op (405 h)

Ajoitus: Lukukausi 5-7

Kieli: suomi/englanti*

Opintojakson taso: opinndytetyo

Opintojakson tyyppi: pakollinen

* Tyon voi erikseen ohjaajan kanssa sopimalla tehdd myds muilla Assissa opetettavilla kielilla

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Neljannelld lukukaudella opiskelija suorittaa Tutkimusvalmiudet (MET2LS025) -opintojakson
ensimmadisen osan Tilastolliset ja laadulliset tutkimusmenetelmat (MET2LS025A).

Opinnaytetydhon valmentaa myds 6. lukukauden alussa jérjestettava Tutkimusvalmiudet-
opintojakson osa Tutkimuksen raportointi (MET2LS025B).

Oppimistavoitteet

Opinnaytetyonsa tehtyaan opiskelija

on asiantuntija jollain osa-alueella laskentatoimessa, markkinoinnissa, oikeudessa,
organisaatioissa ja johtamisessa, tietoasiantuntijuudessa tai viestinnéssa

osaa loytad tydelamaésta kehittdmisen kohteita erilaisista organisaatioista

osaa hakea tietoa aiheen mukaan, analysoida ja eritella sita

osaa lukea tutkimuksia ja niiden uutisointia seka tilata tutkimuksia

pystyy pitdméan kiinni sovituista maéraajoista sek& neuvottelemaan muutoksista, jos niihin
tulee tarvetta ja hanelld on kehittyneet projektinhallintataidot

osaa kirjoittaa tyonsa tuloksista selkeédn ja ohjeita noudattavan raportin.

Sisalto

ASTOn opinndytetyd on tydelaméan toimeksiantona tehtdva itsendinen tai jonkin isomman
projektin osana toteutettava kehittdmistehtéva tai vastaava.

Opinnéaytetyon raportointi suullisesti ja kirjallisesti.

Ryhmaéohjaus ja esityksiin osallistuminen ohjaajan kanssa sovittavalla tavalla 5., 6. ja 7.



lukukauden aikana.

Jokaiselle opinndytetyon tekijélle nimetddn oma opinndytetyon ohjaaja viidennen lukukauden
alussa. Opiskelija saa alkuohjeet, joihin siséltyy mm. tutkimuksen ymmartdminen prosessina ja
oman péaaineen tarjoamat mahdollisuudet opinnaytetyon aiheista.

Opiskelija hankkii opinnaytetyon aiheen viidennelld lukukaudella tydharjoittelunsa aikana. Han
sopii paasaantoisesti tyoharjoittelupaikkansa edustajan kanssa selvityksen, kehittdmistehtévan tai
vastaavan tekemisesta toimeksiantona. Opiskelija hyvéaksyttda laatimansa aiheanalyysin
opinndytetyostaan viidennen lukukauden lopussa ohjaajallaan. Opiskelija pitda yhteyttéa
opinndytetydohjaajaansa sovitulla tavalla tyoharjoittelukaudella. Yhteisié tapaamisia on véhintaan
kolme.

Opiskelija osallistuu kuudennella lukukaudella opinnaytetyéohjaukseen, jossa kasitellaan
tutkimuksen/kehittdmistehtdvan tekemistd. Kuudennen lukukauden alussa opiskelija perehtyy
aiheeseensa liittyvaan kirjallisuuteen ja valitsee tydssaan kaytettavat aineistonkeruu- ja
tyostdmismenetelmat. Opiskelija antaa kirjallisen selvityksen néistéd valinnoistaan
opinnaytetydsuunnitelmassa 6. lukukauden puoleen valiin mennessa ohjaajalle seka selostaa
tyotaan muille opiskelijoille. Jalkimmainen jakso on varattu 6. lukukaudella opinnaytetyon
valmistelemiseen eli tarvittavan aineiston keradmiseen ja tehtavén tekemiseen.

Opiskelija selvittdd 7. lukukauden ensimmaiselld jaksolla kirjallisesti, esimerkiksi portfoliona,
projekti- tai akateemisen tutkimuksen muotoisena raporttina tai jollain muulla tavoin, tyénsa
tulokset seka esittad ne suullisesti muille opiskelijoille ja/tai toimeksiantajalleen. Samalla jaksolla
opiskelija osallistuu ohjaajien antamien ohjeiden mukaan muiden esityksiin analysoiden ja
kommentoiden niit4, kirjoittaa tydstaan tiivistelman opinnaytetyon kielell ja yhdella muulla
kielella seka suorittaa kypsyyskokeen.

Suomen- tai ruotsinkielisen koulusivistyksen hankkineet opiskelijat kirjoittavat kypsyysnaytteen
silla kielelld, milla ovat saaneet koulusivistyksen. Muut johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelman opiskelijat kirjoittavat kypsyysnédytteen suomen kielella.

Ty0Gelamayhteydet

Opinndytety6 tehd&an paasaantoisesti tyoelaméatoimeksiantona. Normaalisti opiskelija yhdistaa
tyoharjoittelun ja opinnédytetydn tekemisen.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelijan kayttama keskiméaarainen tydaika opinndytetydn tekemiseen on 405 tuntia.
Opiskelijalle varataan kuudennen lukukauden kummallakin jaksolla kaksi muusta lahiopetuksesta
vapaata paivaa lukujérjestykseen kirjallisuuden lukemista, ryhmatapaamisia, ohjaajan
konsultaatioita, tutkimuksen tai selvityksen suorittamista sek& kirjoittamista varten. Opiskelijan
ajankaytto 6. lukukaudella on yhteensa 240 tuntia.

Seitsemdnnen lukukauden ensimmaisell& jaksolla opiskelijalle varataan tyon raportointiin

lukujérjestyksessa 2,5 péivaa muusta lahiopetuksesta vapaata aikaa. Loppuvaiheessa opiskelijan
keskimaéarainen tytaika on 165 tuntia tyon esittelyineen ja kypsyyskokeineen.

Vastuuopettajat



Organisaatiot ja johtaminen:

Soile Tuorinsuo-Byman, Pasila/Eija Karnd, Pasila/Taru-Lotta Gumse, Pasila
Laskentatoimi:

Jorma Ikonen, Pasila

Markkinointi:

Mia-Maria Salmi, Pasila/Olli Laintila, Pasila/ Eija K&rng, Pasila
Oikeus:

Sampo Mielityinen, Pasila

Tietoasiantuntijuus:

Ulla Bjorklund, Pasila/Paivi Karjalainen, Pasila

Viestinté:

Tuuli Tukiainen, Pasila/Heta-Liisa Malkavaara, Pasila
Vieraskielinen tiivistelma:

Karl Robbins, Pasila (englanti) /Marketta Keisu, Pasila (ruotsi)
(muut Kielet sovittava erikseen)

Oppimateriaali

Opiskelija sopii ohjaajan kanssa oman aiheen mukaisesta I'dhdemateriaalista ja
menetelmakirjallisuudesta.

MENETELMAKIRJALLISUUTTA

Aaltola, J. ja Valli, R. 2001. Ikkunoita tutkimusmetodeihin I - 1l. PS-kustannus. Jyvéskylé.
Alasuutari, P. Laadullinen tutkimus. Vastapaino.

Alasuutari, P. Johdatus yhteiskuntatutkimukseen. Gaudeamus.

Anttila, P. 2005. llmaisu, teos, tekeminen ja tutkiva toiminta. Artefakta 16. Akatiimi oy. Hamina.
Eskola, J. & Suoranta, J. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Vastapaino.

Hakala, J. 2004. Opinnayteopas ammattikorkeakouluille. Gaudeamus. Tammer-Paino Oy.
Tampere.

Heikkil&, T. Tilastollinen tutkimus. Edita.

Hirsjérvi, S. Remes P., Sajavaara P. 1997 tai uudempi. Tutki ja kirjoita. Tammerpaino Oy.
Tampere.

Hirsjérvi, S. & Hurme, H. Tutkimushaastattelu: teemahaastattelun teoria ja kaytanto.

Y liopistopaino.

Holopainen, M. & Pulkkinen, P. Tilastotieteen perusteet. WSQOY.

Toim. Kinnunen, M. & Loytty, O. 2002. Tieteellinen kirjoittaminen, Vastapaino. Tampere.
Koskinen, I., Alasuutari, P. & Peltonen, T. Laadulliset menetelmét kauppatieteissa. Vastapaino.
Lotti, L. Markkinointitutkimuksen kasikirja. Weiling + G60s.

Ruusuvuori, J. & Tiittula, L. (toim.) Haastattelu: tutkimus, tilanteet ja vuorovaikutus. Vastapaino.
Vilkka, H. ja Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinndytety6. Gummerus Kirjapaino. Jyvéskyla.
Virkki, P. ja Somermeri, A. 1998. Projektity0 kehittdmisen moottori. Edita.

Bell, J. Doing Your Research Project, a Guide for First-Time Researchers in Education and Social
Science. 3rd edition. Open University Press, Berkshire and New York.

Gertnesner, H. 2001. Project Management. Assistance Approach to Planning, Scheduling and
Controlling, John Wiley and Sons.

Proctor, T. Essentials of Marketing Research. Prentice-Hall.

Schurich J. 2001. Research Method in the Postmodern, Routledge Falmer, London.

Yin, R. Case Study Research: Design and Methods. Sage.



KIRJOITTAMINEN JA KIELENHUOLTO

Itkonen, T. Uusi kieliopas. Tammi.

lisa, K., Qittinen, H. & Piehl, A. Kielenhuollon kasikirja. Yrityskirjat.

Leino, P. Taitavan kirjoittajan kielenhuolto. Opiskelijan opas. Yliopistopaino.
Kotimaisten kielten tutkimuskeskus: www.kotus.fi

Kirjoittajan ABC-Kkortti: http://webcai.oulu.fi/oykk/abc

KIRJASTOJA JA HAKUKONEITA

Haaga-Helian Kirjasto: http://haltia.amkit.fi

Helsingin yliopiston kirjasto: www.helsinki.fi/helka

Helsingin kauppakorkeakoulun Kirjasto: http:/lib.hse.fi

Paakaupunkiseudun kirjastot: www.helmet.fi

Tilastokirjasto: www.stat.fi/tup/tilastokirjasto (sdhkdinen “kysy informaatikolta -
verkkotietopalvelu™)

Arviointiperusteet

Hyvéksytty opinnaytetyd arvioidaan asteikolla 1 - 5. Opinnéytetyon arvioi padohjaaja ja toinen
arvioija.
Arviointiperusteet ovat:

Tutkimustyyppinen opinnaytety®

« Opinndytetydn aihe ja tavoite: merkityksellisyys ja ajankohtaisuus, tutkimusongelma ja
rajaus seka tutkimuksen tavoite, aiheen tyoeldmalahtoisyys

o Tietoperusta eli viitekehys: lahteet, tietoperustan valinta, kasitteiden maarittely, lahteiden
kaytto

o Tutkimusmenetelméa: menetelmien valinta, aineiston keruu, aineiston kasittely

o Tulokset: tavoitteiden ja tulosten vastaavuus, tulosten luotettavuus, tulosten
hyodynnettavyys ja/tai uutuusarvo, pohdinta ja johtopaatokset

« Kirjallinen esitys: tyon rakenteen johdonmukaisuus ja tasapainoisuus, ymmarrettavyys ja
luotettavuus, raportointiohjeen noudattaminen

o Opinndytetydprosessin hallinta: suunnittelu, toteutus, analysointi

Produktityyppinen opinnaytetyo

« Opinndytetyon tavoitteet: merkityksellisyys ja ajankohtaisuus, opinnédytetyon tehtavé ja
rajaus, aiheen tyoelaméalahtoisyys

« Tietoperusta eli viitekehys: l&hteet, tietoperustan valinta, kasitteiden maarittely, I&hteiden
kayttd

e Produktin suunnittelu ja toteutus

e Produkti: produktin esittely ja arviointi, tyon hyddynnettavyys ja/tai uutuusarvo, pohdinta
ja johtopaatokset

« Kirjallinen esitys: tyon rakenteen johdonmukaisuus ja tasapainoisuus, ymmarrettavyys ja
luettavuus, raportointiohjeen noudattaminen

o Opinnaytetyoprosessin hallinta: suunnittelu, toteutus, analysointi


http://www.kotus.fi/
http://webcgi.oulu.fi/oykk/abc
http://haltia.amkit.fi/
http://www.helsinki.fi/helka
http://lib.hse.fi/
http://www.helmet.fi/
http://www.stat.fi/tup/tilastokirjasto

Kypsyyskoe arvioidaan seké asiasiséllon etta kielen kannalta asteikolla hyvéksytty/hylatty.

Johdon assistenttityon ja Kielten
koulutusohjelman opinniytetyo

e Tunnus:
THE7LS011 (oikeuden opinnaytetyo)
THE7LS013 (markkinoinnin opinnaytetyo)
THE7LS015 (laskentatoimen opinndytetyo)
THE7LS019 (tietoasiantuntijuuden opinnéytetyo)
THE7LS023 (organisaatiot, johtaminen ja henkilostdvoimavarat opinnédytetyo)
THE7LS025 (yhteisdviestinndn opinnaytetyo)
Laajuus: 15 op (405 h)
Ajoitus: 5-7 lukukausi
Kieli: suomi/englanti
Opintojakson taso: opinndytetyd

Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Neljannelld lukukaudella opiskelija suorittaa opintojakson Tutkimuksen tekeminen osan Johdatus
tutkimuksen tekemiseen (MET2LS030A). Opinnaytetyon tekemistéd tukee myos 6. lukukauden
aikana jarjestettdva Tutkimuksen tekeminen opintojakson toinen osa Tutkimusmenetelmat ja
tieteellinen kirjoittaminen (MET2LS030B).

Opiskelijan tulisi suorittaa nd&ma opintojaksot esitetyn mukaisesti 4. ja 6. lukukaudella.

Oppimistavoitteet

Tavoitteena on, ettd opiskelija oppii itsendiseen tyoskentelyyn ja toimimaan tyéeldman ja muiden
yhteistyokumppanien kanssa kehittdmishankkeissa. Tavoitteena on, etta opiskelija pystyy
hallitsemaan projektikokonaisuuden ja esittdméan asiansa johdonmukaisesti.

Opinndytetyonsé tehtydan opiskelija

osaa loytaa tybeldmaésta kehittdmiskohteita erilaisista organisaatioista

osaa hakea tietoa aiheen mukaan, analysoida ja eritella sita

osaa lukea tutkimuksia ja niiden uutisointia seka tilata tutkimuksia

pystyy pitdméan kiinni sovituista maéraajoista sek& neuvottelemaan muutoksista, jos niihin
tulee tarvetta ja hanelld on kehittyneet projektinhallintataidot



o 0saa kirjoittaa tyonsa tuloksista selkedn ja ohjeita noudattavan raportin

Sisalto

« Aiheen ideointi ja aiheanalyysin Kirjoittaminen 5. lukukaudella

e Opinndytetydnsuunnitelman tekeminen 6. lukukauden ensimmaiselld jaksolla

e Opinndytetydn raportointi ja julkistaminen 7 lukukauden alussa

o Ryhmaohjaus ja esityksiin osallistuminen ohjaajan kanssa sovitulla tavalla 5., 6., ja 7.
lukukauden aikana.

o Kypsyysnayte
Tyo6elamayhteydet

Opinnaytetyo tehdaan paasaantoisesti tydelamatoimeksiantona. Normaalisti opiskelija yhdistaa
tyoharjoittelun ja opinndytetyon tekemisen.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelijan kayttama keskimé&aradinen tydaika opinndytetyon tekemiseen on 405 tuntia.
Opiskelijalle varataan kuudennen lukukauden kummallakin jaksolla kaksi muusta lahiopetuksesta
vapaata paivad lukujérjestykseen kirjallisuuden lukemista, ryhmétapaamisia, ohjaajan
konsultaatioita, tutkimuksen tai selvityksen suorittamista seka kirjoittamista varten. Opiskelijan
ajankaytto 6. lukukaudella on yhteensa 267 tuntia.

Seitseménnen lukukauden ensimmaisella jaksolla opiskelijalle varataan tyén raportointiin
lukujarjestyksessa 2,5 paivad muusta ldhiopetuksesta vapaata aikaa. Loppuvaiheessa opiskelijan
keskiméaardinen tydaika on 133 tuntia tyon esittelyineen ja kypsyyskokeineen.

Vastuuopettajat

Organisaatiot, johtaminen ja henkildstévoimavarat:

Soile Tuorinsuo-Byman, Pasila/Eija Karnd, Pasila/Taru-Lotta Gumse, Pasila
Laskentatoimi:

Jorma lkonen, Pasila/Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Markkinointi:

Mia-Maria Salmi, Pasila/Olli Laintila, Pasila/Eija Karna, Pasila/Taru-Lotta Gumse, Pasila
Oikeus:

Sampo Mielityinen, Pasila

Tietoasiantuntijuus:

Ulla Bjorklund, Pasila/Paivi Karjalainen, Pasila

Y hteisOviestinté:

Tuuli Tukiainen, Pasila/Heta-Liisa Malkavaara, Pasila

Vieraskielinen tiivistelma:

Karl Robbins, Pasila (englanti) /Marketta Keisu, Pasila (ruotsi)

(muut kielet sovittava erikseen)

Oppimateriaalit

Opiskelija sopii ohjaajan kanssa oman aiheen mukaisesta lahdemateriaalista ja



menetelmakirjallisuudesta.

MENETELMAKIRJALLISUUTTA

Aaltola, J. ja Valli, R. 2001. Ikkunoita tutkimusmetodeihin I - 11. PS-kustannus. Jyvéskylé.
Alasuutari, P. Laadullinen tutkimus. Vastapaino.

Alasuutari, P. Johdatus yhteiskuntatutkimukseen. Gaudeamus.

Anttila, P. 2005. lImaisu, teos, tekeminen ja tutkiva toiminta. Artefakta 16. Akatiimi oy. Hamina.
Eskola, J. & Suoranta, J. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Vastapaino.

Hakala, J. 2004. Opinnayteopas ammattikorkeakouluille. Gaudeamus. Tammer-Paino Oy.
Tampere.

Heikkild, T. Tilastollinen tutkimus. Edita.

Hirsjérvi, S. Remes P., Sajavaara P. 1997 tai uudempi. Tutki ja Kirjoita. Tammerpaino Oy.
Tampere.

Hirsjérvi, S. & Hurme, H. Tutkimushaastattelu: teemahaastattelun teoria ja kéytanto.
Yliopistopaino.

Holopainen, M. & Pulkkinen, P. Tilastotieteen perusteet. WSOY.

Toim. Kinnunen, M. & Léytty, O. 2002. Tieteellinen kirjoittaminen, Vastapaino. Tampere.
Koskinen, 1., Alasuutari, P. & Peltonen, T. Laadulliset menetelmét kauppatieteissa. Vastapaino.
Lotti, L. Markkinointitutkimuksen kasikirja. Weiling + G60s.

Ruusuvuori, J. & Tiittula, L. (toim.) Haastattelu: tutkimus, tilanteet ja vuorovaikutus. Vastapaino.
Vilkka, H. ja Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinnaytety6. Gummerus Kirjapaino. Jyvaskyla.
Bell, J. Doing Your Research Project, a Guide for First-Time Researchers in Education and Social
Science. 3rd edition. Open University Press, Berkshire and New York.

Gertnesner, H. 2001. Project Management. Assistance Approach to Planning, Scheduling and
Controlling, John Wiley and Sons.

Proctor, T. Essentials of Marketing Research. Prentice-Hall.

Schurich J. 2001. Research Method in the Postmodern, Routledge Falmer, London.

Yin, R. Case Study Research: Design and Methods. Sage.

KIRJOITTAMINEN JA KIELENHUOLTO

Itkonen, T. Uusi kieliopas. Tammi.

lisa, K., Qittinen, H. & Piehl, A. Kielenhuollon kasikirja. Yrityskirjat.

Leino, P. Taitavan kirjoittajan kielenhuolto. Opiskelijan opas. Yliopistopaino.
Kotimaisten kielten tutkimuskeskus: www.kotus.fi

KIRJASTOJA JA HAKUKONEITA

Haaga-Helian Kirjasto: http://haltia.amkit.fi

Helsingin yliopiston kirjasto: www.helsinki.fi/helka
Helsingin kauppakorkeakoulun kirjasto: http:/lib.hse.fi
Padkaupunkiseudun kirjastot: www.helmet.fi
Tilastokirjasto: www.stat.fi/tup/tilastokirjasto

Arviointiperusteet

Hyvaksytty opinndytetyo arvioidaan asteikolla 1-5. Opinndytety6n arvioi padohjaaja ja toinen
arvioija.

Arviointiperusteet ovat:


http://www.kotus.fi/
http://haltia.amkit.fi/
http://www.helsinki.fi/helka
http://lib.hse.fi/
http://www.helmet.fi/
http://www.stat.fi/tup/tilastokirjasto

Tutkimustyyppinen opinnaytetyo

Opinnéaytetyon aihe ja tavoite: merkityksellisyys ja ajankohtaisuus, tutkimusongelma ja
rajaus seka tutkimuksen tavoite, aiheen tyoeldmal&htoisyys

Tietoperusta eli viitekehys: lahteet, tietoperustan valinta, kasitteiden maarittely, lahteiden
kaytto

Tutkimusmenetelmd: menetelmien valinta, aineiston keruu, aineiston kasittely

Tulokset: tavoitteiden ja tulosten vastaavuus, tulosten luotettavuus, tulosten
hyodynnettavyys ja/tai uutuusarvo, pohdinta ja johtopaatokset

Kirjallinen esitys: tyon rakenteen johdonmukaisuus ja tasapainoisuus, ymmarrettavyys ja
luotettavuus, raportointiohjeen noudattaminen

Opinnéaytetyoprosessin hallinta: suunnittelu, toteutus, analysointi

Produktityyppinen opinnaytetyo

Opinnéaytetyon tavoitteet: merkityksellisyys ja ajankohtaisuus, opinnaytetyon tehtava ja
rajaus, aiheen tyoelaméalahtoisyys

Tietoperusta eli viitekehys: lahteet, tietoperustan valinta, kasitteiden madrittely, lahteiden
kaytto

Projektin suunnittelu ja toteutus

Produkti: produktin esittely ja arviointi, tyon hyddynnettavyys ja/tai uutuusarvo, pohdinta
ja johtopaatokset

Kirjallinen esitys: tyon rakenteen johdonmukaisuus ja tasapainoisuus, ymmarrettavyys ja
luettavuus, raportointiohjeen noudattaminen

Opinnéaytetyoprosessin hallinta: suunnittelu, toteutus, analysointi

Kypsyyskoe arvioidaan seké asiasiséllon etta kielen kannalta asteikolla hyvéksytty/hylatty.

Tutkimusvalmiudet

Tunnus: MET2LS025

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: lukukausi 4 ja 6
Opetuskieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Koulutusohjelman kolmen ensimmaisen lukukauden opinnot. Opintojakso tulee opinndytetyon
tekemisté.

Oppimistavoitteet

Opintojakson aikana perehdytd&dn ammatillisten opinndytetoiden ja tutkimuksen tekemisen yleisiin
periaatteisiin ja toimintatapoihin. Opiskelija oppii suunnittelemaan opinndytetyonsé
tutkimusprosessin ja osaa valita siihen sopivan tutkimuksellisen lahestymistavan ja
tutkimusmetodit.



Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartdd, minkalaisia ovat erilaiset tutkimusmenetelmét ja millaisista elementeista ne
koostuvat

e 0saa organisoida oman tutkimus- tai kehittdmisprosessinsa projektina

o 0saa valita tutkimus- tai kehittdmisprojektiinsa oikean toimintatavan laadullisista,
maéaréllisista ja proseduraalisista menetelmisté

o selvidd kaytannon eldmassa tutkimus- ja kehittdmistoimintaan liittyvista tilanteista (esim.
sanomalehden luku sekd TV- ja radiouutisten seuranta Kriittisesti ja analysoiden;
tutkimuskyselyihin vastaaminen; tutkimustiedon ostaminen ja ostetun tutkimustiedon
hyodyntdminen elinkeinoelamassé)

o hallitsee oman opinnéytetydnséd menetelmaosuuden

e ymmartaa erilaisia tiedonkeruu- ja analysointitapoja, osaa valita niista opinnaytetydéhénsa
sopivan seké osaa arvioida omaa menetelman soveltamistaan Kriittisesti

o 0saa raportoida tyonsa kielellisesti oikealla tavalla

« tuntee tieteellisen kirjoittamisen peruskésitteet ja osaa itsendisesti tuottaa opinnaytetyolle
ominaista tekstié

o 0saa tehd& opinnédytetyonsé ulkoasun seka standardien ettd HAAGA-HELIAN voimassa
olevien ulkoasuohjeiden mukaisesti ja hallitsee siihen tarvittavan tekniikan.

Sisaltd

Opintojakso valmentaa opinnaytetyon tekemiseen ja raportoimiseen. Opintojakson alkuosa,
Tilastolliset ja laadulliset tutkimusmenetelmat ( MET2LS025A) suoritetaan 4. lukukaudella ja
jalkimmainen osa, tutkimuksen raportointi (MET2LS025B) 6. lukukaudella, jollei toisin sovita
opettajien kanssa.

Opiskelija suorittaa BlackBoardissa yhteensé neljé osiota:
o tutkimus- ja kehittdmisprosessiosion
o tutkimus- ja kehittdmismenetelmiin tutustumisosion
o joko laadullisen, maarallisen tai proseduraalisen osion oman opinnaytetydnsa
suuntautuneisuuden mukaan
e opinnaytetyon raportointiin liittyvéan osion.

Lisaksi opiskelija tekee omalle opinnaytetytohjaajalleen projektisuunnitelman kaikkien
BlackBoard-osioiden jalkeen.

MET2LS025A: Tilastolliset ja laadulliset tutkimusmenetelmat

Tutkimus- ja kehittdmisprosessit (0,75 op) (osio 1)

Menetelmiin tutustumisosio (0,75 op) (osio 2)

Omaan opinnaytetyohon liittyvaan menetelmaan perehtyminen (1,5 op) (osio 3)

MET2LS025B: Tutkimuksen raportointi

Tutkimus- tai kehittdmistyon raportointi (1 op) (osio 4)



Tyo6elamayhteydet
Opintojakso tukee tyéelaméaléhtdisen opinnéytetydn tekemista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelu tapahtuu verkossa ja opintojakson suorittaminen edellyttdd 108 h opiskelijan ty6téa
itsendistéd opiskelua varten.

Verkkoharjoitustehtavat, osallistuminen keskustelufoorumiin, itsendinen tydskentely verkko-
oppimisympéristossa 100 h

Johdatus, lahitapaamiset 6 h

Tentti 2 h

Opiskelu tapahtuu padasiassa verkossa Moodle -oppimisalustalla ja opintojakson suorittaminen
edellyttaa runsasta itsendisté opiskelua ja tyoskentelya.

Vastuuopettajat

Raisa Koivusalo (MET2LS025A)
Eila Sahala (MET2LS025B)

Oppimateriaali

Verkossa oleva opintomateriaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali

Hakala 2004 tai uudempi. Opinnaytety6opas ammattikorkeakouluille, Gaudeamus.

Anttila 2005 tai uudempi. llmaisu, teos ja tekeminen ja tutkiva toiminta, Akatiimi Oy ja As Pakett,
Hamina.

Holopainen- Pulkkinen 2002 tai uudempi. Tilastolliset menetelméat, WSOY.
Hirsjarvi-Remes-Sajavaara 1997 tai uudempi. Tutki ja kirjoita. Tammerpaino oy.
HAAGA-HELIAN ohje raporttien ja harjoitustdiden laatimiseen

Arviointiperusteet

Opintojaksolla suoritettavat tehtdvat ja tentti arvioidaan asteikolla 0-5 tai hyvaksytty/hylatty.
Opintojakson arvosana muodostuu kaikkien suoritettavien osioiden keskiarvosta.

Tutkimuksen tekeminen

Tunnus: MET2LS030

Laajuus: 5 op (135 h)

Ajoitus: 4. ja 6. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunitelma: ASSI 10


http://oldwww.haaga-helia.fi/opiskelu/ohjeita/opinnaytetyo/index_html

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Koulutusohjelman kolmen ensimmaisen lukukauden pakolliset opinnot

Oppimistavoitteet

Opintojakso jakautuu kahteen osaan:

4. lukukaudella jarjestettdvaan 2 op:n Johdatus tutkimuksen tekemiseen (MET2LS030A)
6. lukukaudella jarjestettdvadn 3 op:n Tutkimusmenetelmat ja tieteellinen kirjoittaminen
(MET2LS030B)

Johdatus tutkimuksen tekemiseen (MET2LS030A) - opintojakson jalkeen suoritettuaan opiskelija:

osaa kayttaa tietopalveluita tehokkaasti ja hakea tarkoituksenmukaista tietoa.

Opintojakson aikana perehdytddn ammatillisten opinndytetdiden ja tutkimuksen tekemisen yleisiin
periaatteisiin ja toimintatapoihin. Opiskelija oppii suunnittelemaan opinndytetyonsé
tutkimusprosessin ja osaa valita siihen sopivan tutkimuksellisen lahestymistavan ja
tutkimusmetodit.

Tutkimusmenetelmét ja tieteellinen kirjoittaminen (MET2LS030B) - opintojakson jalkeen
suoritettuaan opiskelija

ymmartad, minkalaisia ovat erilaiset tutkimusmenetelmat ja millaisista elementeista ne
koostuvat

osaa organisoida oman tutkimus- tai kehittdmisprosessinsa projektina

osaa soveltaa valitsemaansa laadullisista, maarallisista tai proseduraalisista menetelmaa
selviad kaytannon elamaéssa tutkimus- ja kehittdmistoimintaan liittyvista tilanteista (esim.
sanomalehden luku seka TV- ja radiouutisten seuranta Kriittisesti ja analysoiden;
tutkimuskyselyihin vastaaminen; tutkimustiedon ostaminen ja ostetun tutkimustiedon
hyodyntdminen omassa tydssaéan)

ymmartaa erilaisia tiedonkeruu- ja analysointitapoja, osaa valita niistd opinnaytetyohonsa
sopivan seké osaa arvioida omaa menetelman soveltamistaan Kriittisesti

osaa raportoida tyonsa kielellisesti oikealla tavalla

tuntee tieteellisen kirjoittamisen perusteet ja osaa itsendisesti tuottaa opinnaytetyolle
ominaista tekstia

osaa tehda opinnéytetydnsa ulkoasun seké standardien ettd HAAGA-HELIAnN voimassa
olevien ulkoasuohjeiden mukaisesti ja hallitsee siihen tarvittavan tekniikan.

Sisalto

Johdatus tutkimuksen tekemiseen (MET2LS030A):
Opintojakso sisaltaa tiedonhakua ja valmennusta opinndytetyon tekemiseen ja raportoimiseen.
Opintojakso siséltdd myos johdatuksen kvantitatiivisiin ja kvalitatiivisiin tutkimusmenetelmiin.

Tutkimusmenetelmét ja tieteellinen kirjoittaminen (MET2LS030B):
Opintojakso valmentaa opinnédytetydn tekemiseen ja raportoimiseen.



Opiskelija suorittaa BlackBoardissa opinndytetyon raportointiin liittyvén osion.
Tyo6elamayhteydet

Opintojakso tukee tytelaméaléhtdisen opnnaytetydn tekemista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso toteutetaan verkko-opintojaksona. Opiskelu edellyttaa opiskelijalta 135 tunnin
tyopanosta.

Vastuuopettajat
Johdatus tutkimuksen tekemiseen (MET2LS030A):

Ulla Bjorklund, Pasila
Raisa Koivusalo, Pasila

Tutkimusmenetelmét ja tieteellinen kirjoittaminen (MET2LS030B):
Raisa Koivusalo, kvalitatiiviset ja proseduraaliset menetelmét, Pasila
Eila Sahala, tutkimuksen raportointi, Pasila

Oppimateriaalit

Hakala 2004 tai uudempi. Opinnaytety6opas ammattikorkeakouluille, Gaudeamus.

Anttila 2005 tai uudempi. limaisu, teos, tekeminen ja tutkiva toiminta, Akatiimi Oy ja As Pakett,
Hamina.

Holopainen- Pulkkinen 2002 tai uudempi. Tilastolliset menetelmat, WSOY.

Hirsjéarvi, Remes & Sajavaara 1997 tai uudempi. Tutki ja kirjoita. Tammerpaino oy.

Verkossa oleva opintomateriaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.
HAAGA-HELIAN ohje raporttien ja harjoitustdiden laatimiseen

Arviointiperusteet

Johdatus tutkimuksen tekemiseen (MET2LS030A):
Kirjalliset tehtavat 100 %

Tutkimusmenetelmat ja tieteellinen Kkirjoittaminen (MET2LS030B):
Tutkimuksen raportointi: kirjalliset tehtdvat 100 %, arvioidaan hyvaksytty/hylatty

Kvantitatiiviset, kvalitatiiviset ja proseduraaliset menetelmét: kirjalliset tehtavat 50 % ja tentti 50
% arvioidaan asteikolla 0 - 5.

Ranskan PR-viestinta

(Technique du téléphone et communication écrite)

e Tunnus: FRE4LS003
e Laajuus: 30p (81 h)



o Ajoitus: lukukausi 4

e Opetuskieli: suomi/ranska

e Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtotaso: B1.1

Ranskan liikeviestintd (FRE4LS012) -opintojakso tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B1.2
Opiskelija

o 0saa luontevasti kommunikoida puhelimitse
o 0saa valittaa virheettomasti yhteystiedot ja viestit

o o0saa laatia PR-Kkirjeitd ja séhkopostiviesteja

Sisaltd

e luvut ja aakkoset

e puhelinfraasit

« casehin perustuva harjoittelu

e kuullunymmartdmisharjoituksia

o Kkirjeiden laatiminen: kutsukirjeet, myonteiset ja Kielteiset vastaukset, kiitoskirjeet,

onnittelut, suruvalittelut, uuden vuoden toivotukset.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus yhteensé 32 h (2 h /vko)

L&hiopetukseen osallistuminen on erittéin tarkeaa, silla harjoittelemme jatkuvasti puhelintilanteita
kielistudiossa. Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia ja oppimistehtévien laadintaa seké

kokeeseen valmistautumista 49 h.
Lasndolovelvoite 80 %
Vastuuopettaja

Catherine Métivier
Oppimateriaali

Opettajan jakamat opetusmonisteet



Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 40 %
Suullinen koe 40%
Aktiivinen osallistuminen 20 %

Ranskan tyoeliamaprojekti

(Projet d'orientation professionnelle en francais)

Tunnus: FRE4LS004

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 6-7

Kieli: ranska

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.1
Ranskan ammattiopinnot tai vastaavat tiedot. Tyoharjoittelu suoritettu.
Oppimistavoitteet
Taitotaso: B2.2
Opiskelija
« tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsendista kielenhallintaa osoittavan ja
ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhméssa
o tekee projektin ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja tyéelaméassa hyddynnettavaksi.

Sisaltd

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydeldamaan liittyvéan projektitydn ryhmassé ja
syventaa néin kielitaitoaan ja projektityotaitoaan.

e Ryhmassé (tai parin kanssa tai yksin) laadittu n. 10-15 tekstisivua kasittava projektity®

tyGelamaéan liittyvasté aiheesta, josta on sovittu ohjaajan ja tydelamén edustajan kanssa
o Aihe selkeasti opinndytetyon aiheesta poikkeava

Tyodelamayhteydet

Projektin aihe tyelaméén liittyva, tyo ensisijaisesti tydeldman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyodynnettavissa tyoelaméassa.



Opetus- ja oppimismenetelmat
Valmennusluento (lasnéolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi
toteutuksen etenemisesta ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa/tapaamisissa opettajan

kanssa. Projektin ohjaus tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana.
Opintojakson itsendisen tydn osuus on 70 h.

Vastuuopettaja

Catherine Métivier

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydeldmakontaktin kautta saatava aineisto.
Arviointiperusteet

Kirjallinen projektity¢ 100 %

Ranskan liikeviestinta

(Vocabulaire économique et correspondance commerciale)

Tunnus: FRE4LS012

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 3

Opetuskieli: ranska

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: A2.2
Ranskan perusopinnot tai vastaavat tiedot
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B1.1
Opiskelija
o ymmartaa ranskan yrityseldmén peruskaésitteet ja kayténteet

e ymmartaa ja hallitsee ranskan talouskielen peruskasitteet
o o0saa laatia liikekirjeita.



Sisalto

o Talous- ja liike-elaméan peruskaésitteiden lapikdyminen
o Liikekirjeiden laatiminen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus yhteensé 32 h (2h /vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittdin tarkeaa, silld sielld korostetaan viestinnallisia ja
organisaatiokulttuuriin liittyvid eroavaisuuksia Suomen ja Ranskan valilla.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia ja oppimistehtavien laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista 49 h.

Lasnadolovelvoite 80 %

Vastuuopettaja

Catherine Métivier

Oppimateriaali

Opettajan antamat opetusmonisteet

Arviointiperusteet

Talouskielen kirjallinen koe 30 %
Liikekirje-kirjallinen koe 50%
Aktiivinen osallistuminen 20 %

Ranskan perusteet 1

(Francais pour débutants)

Tunnus: FRESLS050

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

e ymmartaa yksinkertaista arkipéivan tilanteissa kéaytettya kielta

o tietdd perusteet kielen aantdmis- ja kirjoitussaénnaoista

o 0saa tervehtia, esittaytya, esitelld itsensa ja toisen henkilon ja vastata itsedan koskeviin
kysymyksiin ranskaksi.

o 0saa kertoa itsestddn ja perheestdén, kotipaikastaan

e 0saa kayttda ranskaa matkustustilanteissa, omassa tydssaan ja ostoksilla.

Sisalto

e Substantiiven suku ja monikko

o Artikkelit

e Lukusanat

e Genetiivi

« Kieltomuoto
. I Yy a

o Saannollisten verbien preesenstaivutus

o Tarkeimpien epasaannéllisten verbien preesenstaivutus
e Persoonapronominit

e Pronominaaliten jay

o Partitiivi

o Demonstratiivi- ja possessiivipronominit

o Passé composé

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 60 h (4 h /vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittdin tarked4, silla sanaston ja kieliopin liséksi tunneilla
keskitytaan aantdmiseen ja puhumiseen.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia ja oppimistehtavien laadintaa sekd kokeeseen

valmistautumista 98 h.
Kaksi kirjallista koettad 2 h=4h

Vastuuopettaja

Eeva Laurila, Pasila

Oppimateriaali

Nivanka - Sutinen 2004. Chez Marianne 1. Finn Lectura. Kappaleet 1-8.
Arviointiperusteet

Kirjalliset kokeet 70 %
Tuntiaktiivisuus 30 %



Suomi-tietous ranskaksi

(Savoir parler de la Finlande en francais)

Tunnus: FRE8LS028

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 1-7

Opetuskieli: ranska

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B1.2

Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: B2.1

Opiskelija

o 0saa kertoa ja kirjoittaa Suomen historiasta, yhteiskunnasta, kulttuurista, poliittisesta
elamasté ja talouseldmasta ranskan kielella.

Sisalto

Opiskelija lukee itsendisesti ranskan kielelld Suomea koskevan kirjallisen materiaalin.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Ei lahiopetusta

Itsendinen tydskentely 100 %

81 h opiskelijaty6ta

Vastuuopettaja

Catherine Meétivier

Oppimateriaali

Survol de la Finlande, éd. OTAVA.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 100 %



Ranskan perusteet 2

(Francais intermédiaire)

Tunnus: FRESLS060

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Opetuskieli: suomi/ranska

Taitotaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ranskan perusteet 1 (FRE8LS050) suorittaminen tai vastaavat tiedot. Opintojaksoa suositellaan

my0s kieliopin ja sanaston kertauskurssiksi, jos lukion ranskan suorittamisesta on kulunut paljon
aikaa. Opintojaksolla myods annetaan valmiuksia puheen tuottamiseen ja small-talkiin ranskaksi.

Oppimistavoitteet

Opiskelija
hallitsee suullisesti ja Kirjallisesti ranskan perusrakenteita.
ymmértad arkipdivan tilanteissa kaytettya kielta

o 0saa kertoa itsestadn ja perheestdan, kotipaikastaan
o 0saa kayttda ranskaa matkustustilanteissa, omassa tydssaan ja ostoksilla.

Sisalto

Ranskan rakenteiden ja sanaston suullisia ja kirjallisia harjoituksia.

Tyobelamayhteydet

Opintojaksolla hyédynnetaan mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tyoelamasta.
Opetus- ja oppimismenetelmat

L&hiopetus 32 h (2 h / vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittdin tarkedd, silla sanaston ja kieliopin liséksi tunneilla
keskitytdan aantdmiseen ja puhumiseen.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia ja oppimistehtavien laadintaa sekd kokeeseen

valmistautumista 47 h
Kirjallinen koea 2 h

Vastuuopettaja

Eeva Laurila, Pasila



Oppimateriaali

Nivanka - Sutinen 2004. Chez Marianne 1. Finn Lectura. Kappaleet 8-12.

Arviointiperusteet

Kirjalliset kokeet 70 %
Tuntiaktiivisuus 30 %

Ranskan rakenteet

(Structures grammaticales du francais)

Tunnus: FRE4LS058

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 1

Opetuskieli: suomi/ranska
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: A2.1

Lukion C/D-ranska tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: A2.2
Opiskelija

e ymmartaa ranskan kielen rakenteen ja sen, miten se eroaa muista osaamistaan kielista
o tiet&d perusasiat ranskan kielioppisaanngista
e 0saa kirjoittaa kieliopillisesti oikeaa kielta.

Sisalto

Substantiivien suku ja luku

Artikkelit

Persoonapronominit

Demonstratiivipronominit

Relatiivipronominit

S&annollisten ja epasaanndllisten verbien taivutus
Passé compose ja imperfekti

Futuurit (futur proche, futur simple)



o Konditionaali
e Subjunktiivi

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus yhteensé 32 h (4 h /vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittdin tarkeaa, sillé sanaston ja kieliopin liséksi tunneilla
keskitytaan aantdmiseen ja puhumiseen.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavié ja oppimistehtavien laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista 49 h.

Lasnadolovelvoite 80 %

Vastuuopettaja

Kristiina Aberg

Oppimateriaali

Opetusmonisteet sekd Nivanka - Sutinen 2004: Chez Marianne 2 (Legon 5-10). Finn Lectura.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 100 %

Ranskan liike-elaman suulliset
kielenkiyttotilanteet ja kulttuuritietous

(Expression orale du francais des affaires et civilisation francaise)

Tunnus: FRE4LS059

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 2

Opetuskieli: ranska

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
L&hto- ja tavoitetaso: A2.2

Ranskan rakenteet (FRE4LS058) tai vastaavat tiedot.



Oppimistavoitteet
Opiskelija
« hallitsee Ranskaa koskevia yleistietoja

« 0saa kertoa Suomesta small talk -tilanteissa
o hallitsee arkielamén suullisia tilanteita.

Sisalto
o Ranska-tietous: perehdytadn Ranskan yhteiskuntaan ja valtiolliseen eldaméén
e Suomi-tietous: opiskelija pitad esitelman valitsemastaan Suomi-aiheesta

« suullisia harjoituksia ja eri arkitilanteisiin liittyvien perussanastojen lapikayntia: hotelli,
matkustaminen, kohteliaisuus, ohjeiden antaminen, luvut, small talkin osaaminen.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 48 h (3 h /vko)
Lahiopetukseen osallistuminen on erittdin tarkeaa, silla sielld korostetaan kulttuurieroja.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia ja oppimistehtévien laadintaa sekd kokeeseen
valmistautumista 33 h.

Lasnéolovelvoite 80 %
Vastuuopettaja

Catherine Métivier
Oppimateriaali

Opettajan jakamat opetusmonisteet
Arviointiperusteet

Suullinen koe ja esitelméa 40 %

Kirjallinen koe 40 %
Aktiivinen osallistuminen 20 %

Ranskan Kkieli ja tyoura

(Faire carriere dans un environnement francophone)

Tunnus: FRE4LS062
Laajuus: 5 op (133 h)
Ajoitus: lukukausi 6 ja 7
Opetuskieli: ranska



e Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B1.2

Ranskan kulttuuri- ja liikeviestintdopinnot (FRE4LS059) tai vastaavat tiedot
Tyoharjoittelu

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.1
Opiskelija

e ymmartaa ranskan talouseldmaa
e perehtyy ranskankieliseen tydymparistoon

Sisalto
Ranskan sanomalehtitekstit (FRE4LS062A)

o perehdytddn Ranskan talouseldmaa kasitteleviin teksteihin suullisesti ja kirjallisesti
o perehdytéén erilaisiin mediasiséltoihin (lehdet, radio, televisio ja internet)
o tehdaan kuullun ymmartamisharjoituksia ja harjoitellaan tiedonhankitaa

Ranskankielinen tydympaéristd (FRE4LS062B)

o perehdytaén tytpaikkoja koskeviin ilmoituksiin, rekrytointiin liittyvaan viestintaan
o oOpitaan esittelemé&éan erilaisia tyborganisaatioita ja Suomen elinkeinoelaméa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Ranskan sanomalehtitekstit (FRE4LS062A)

Lahiopetus yhteensé 32 h (2 h /vko)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia ja oppimistehtdvien laadintaa sekéd kokeeseen
valmistautumista 49 h.

Ranskankielinen tydympéristd (FRE4LS062B)

L&hiopetus yhteensa 16 h (2 h /vko)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia ja oppimistehtévien laadintaa sekd kokeeseen
valmistautumista 34 h.

Vastuuopettaja



Catherine Métivier

Oppimateriaali

Ajankohtaiset Ranskan talouselaméaa kasittelevét tekstit ja internet
Opetusmonisteet

Arviointiperusteet

Ranskan sanomalehtitekstit (RAN4LS062A)
Kirjallinen koe 70 %

Oppimistehtavéat 20 %

Aktiivinen osallistuminen 10 %

Ranskankielinen tydympéristé (RAN4LS062B)
Suullinen koe 40 %

Oppimistehtavat 40%

Aktiivinen osallistuminen 20 %

Ranskan sanomalehtitekstit-osio muodostaa 60 % ja Ranskankielinen tyéymparisto 40 %
opintojakson kokonaisarvosanasta. Molempien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritetut.

Kiaiannosharjoituksia ranskasta suomeen

(Exercises de traduction de francais a finnois)

Tunnus: FRESLS005

Laajuus: 3 op

Ajoitus: lukukausi 4-7

Kieli: suomi / ranska

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso : B1.2

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

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.1.
Opiskelija:
e 0saa kaantaa ranskasta suomeen selkedd asiatekstia

o o0saa stilisoida tekstin hyvalle suomen kielelle
e oppii tajuamaan kielten erilaisuuden ja oppii kddnnostekniikan



o pystyy lukemaan itsendisesti omaa alaa tai yleisia aiheita késittelevia teksteja
e pystyy nopeasti tunnistamaan tekstin sisallon

Sisalto
Kirjallisia kdannoksia oppimistehtavina: opiskelija tekee kotitehtdvana kaannoksia
sanomalehtiartikkeleista, jotka kasittelevat ajankohtaisia aiheita: talouselamd, Ranskan ja
ranskankielisen Euroopan yhteiskunnat ja niiden ongelmat.

o Kaannostekniikan oppiminen vieraasta Kielesta aidinkieleen.

o Oppimistehtaving kirjalliset kdannokset: 7 hyvaksyttya kotik&dannosta oikeuttaa
osallistumaan Kirjalliseen k&danndskokeeseen.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso suoritetaan 100 % verkkokurssina.
Opintojakso muodostuu itsendisesta tydskentelysta, yhteensd 78 h opiskelijan tyota.

Oppimistehtavét tulee suorittaa hyvéksyttavasti ennen koetta (kd&nndskoe 2 h). Seitseman
hyvaksyttya kotikdannosta oikeuttaa osallistumaan valvottuun kaédnndskokeeseen.

Vastuuopettaja

Eeva Laurila

Oppimateriaali

Verkossa lehdet

Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti 100 %

Suomi-Ranska-kulttuuritietous

Tunnus: FRE4LS008

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: B1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin



Ranskan liikekielen perusteet 1 (FRE4LS005) ja Ranskan liikekielen perusteet 2 (FRE4LS006)

Oppimistavoitteet
Opintojakson tavoitteena on syventaa kulttuurituntemusta ja osata sopeutua ranskankieliseen
ympéristoon. Kurssilla perehdytadn Ranskan yhteiskuntaan ja valtiolliseen eldmén ja tiedostetaan
omaa kulttuuria suhteessa Ranskan kulttuuriin.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartéa kulttuurieroja ja osaa suhtautua niihin

o 0saa kertoa Suomesta ranskaksi
o hallitsee small-talk-tilanteita

Sisalto
Opintojaksolla kéasiteltavat asiat ovat
e Ranska-tietous
e Suomi-tietous: opiskelijat pitavéat esitelmén valitsemastaan Suomi-aiheesta.

o Small-Talk tilanteet
e Tiedonhankinta

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h
Itsendinen opiskelu 49 h

Lasnéolovelvoite 80 %

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot.
Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistadn kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttéon

on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto arvioidaan
asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat
Catherine Métivier, Pasila
Oppimateriaalit

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Web-sivustot

Arviointiperusteet

Ranska-tietous tentti 60 %



Esitelma 40 %
Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitusty6t on tehty ja palautettu

Ranskan Kkieliprojekti

e Tunnus: FRE4LS050

o Laajuus: 2 op (54 h)

e Ajoitus: 4.-6. lukukausi

e Kieli: ranska

o Taitotaso: B2

e Opintojakson taso: ammattiopinnot

e Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessé
e Opetussuunnitelma: ASSI10

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija kykenee suorittamaan hyvélla kielell& tuotetun ja
itsendisté kielenhallintaa osoittavan projektityon, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.

Opiskelija tekee projektin tydelamén toimeksiannosta ja tydeldmassa hyodynnettavaksi.
Sisalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tyéelaméaan liittyvan projektityon
syventéen ndin seké kielitaitoaan ettd projektityotaitojaan.

Projektity0std sovitaan ohjaajan ja tydelamén edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeéasti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Pakollinen valmennusluento pidetaan kielittdin erikseen ilmoitettavana ajankohtana. Opiskelija
esittelee projektisuunnitelman, raportoi toteutuksen etenemisesta ja esittelee loppuraportin
ohjaajalle erikseen sovittavana ajankohtana.

Itsendinen projektityd tukee tutkivaa ja kehittdvad oppimisotetta.

Opintojakson itsendisen tyon osuus on 50 h.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteelld ja tahan liitetylla erillisell& selvityksell4 aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja siséllot. Tasta on

sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistadn kaksi viikkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettajat



Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit

Lahdekirjallisuus ja tydeldmékontaktin kautta saatava aineisto.
Arviointiperusteet

Hyvéksytty / Hylatty

Ranskan liikekielen perusteet 1

Tunnus: FRE4LS005

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lukioranskan oppimaaré tai vastaavat tiedot

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on harjoitella ranskan kielen rakenteita ja tutustua liike-elamén
perustermistoon ja kasitteisiin.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
« hallitsee ranskan kielen perusrakenteita ja osaa soveltaa ne kaytantoon

o ymmartaa liike-elaman perustermiston ja késitteet.
« hallitsee arkielamén suullisia tilanteita

Sisalto

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat
o ranskan rakenteet
o arkieldman suulliset tilanteet

 liikekielen perussanasto

Opetus- ja oppimismenetelmat



Lahiopetus 32 h
Itsenéinen opiskelu 49 h

Lasnaolovelvoite 80 %

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtévien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelijoille tarjotaan ndyttémahdollisuus ennen opintojakson alkua. Nayttoon voi osallistua vain
kerran. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila
Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaalit

Grammaire progressive du francais avec 600 exercices, nouvelle édition — niveau intermédiaire,
Maia Grégoire, Odile Thiévenaz, CLE international

Grégoire, M. & Thiévenaz, O. Grammaire progressive du francais avec 500 exercices — niveau
intermédiaire, CLE international

Sohlberg, A-L. Tella, S. Ranskan kielioppi, Otava

Guide de poche — conjugaison, Larousse

Web-sivustot

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajien ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Kielioppi tentti 50 %
Suullinen koe 50 %
Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitustyot on tehty ja palautettu

Ranskan liike-elama ja PR-viestinta

Tunnus: FRE4LS007

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: B1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*



e Opetussuunnitelma: ASSI10

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ranskan liikekielen perusteet 1 (FRE4LS005) ja Ranskan liikekielen perusteet 2 (FRE4LS006)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on perehtyd Ranskan liike-elamaén ja ranskalaiseen
tyoelaméaymparistoon. Tutustutaan tapatietouteen ja harjoittellaan PR-toimintaan.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
o tuntee ranskalaisen ty6elamaympariston
o ymmartaa ranskalaiseen tydelamaympéristoon seka Ranskan liike-eldmaan sidotut kasitteet
o ymmartda kulttuurieroja ja osaa soveltaa osamistaan kokreettisiin tilanteisiin
« hallitsee PR-viestintaa
« 0saa laatia vaativampia liikekirjeita
o 0saa l0ytéaa tietoa yrityksista
Sisalto
Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat
o Ranska tyoelamaymparistona ja siihen liittyvéat peruskasitteet
o Caset ja tiedonhankinta
o liike- ja PR-Kirjeita
« kutsut ja ohjelmat

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 32 h

Itsendinen opiskelu 49 h
Lasndolovelvoite 80 %
Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtévien suorittaminen sek& opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tastd on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa
ennen opintojakson alkua. Naytt6on on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle



osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Web-sivustot

Arviointiperusteet

Sanasto ja kasitteet 40 %
Liikekirjaat 60 %
Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitusty6t on tehty ja palautettu

Ranskan liikekielen perusteet 2

Tunnus: FRE4LS006

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ranskan liikekielen perusteet 1 (FRE4LS005)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on harjoitella ranskan kielen rakenteita, tutustuu ranskan yritysmaailmaan
ja harjoittelee tyoelamaétilanteita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

ymmartaa ranskankielisen liikeviestinnén perusteet
on omaksunut liikekielen peruskasitteet

osaa kommunikoida puhelimitse

hallitsee kirjallisen viestinnén perusteet

Sisalto



Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat

ranskan rakenteet

liikekielen sanaston syventdminen
puhelinviestinta

liikekirjeet

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h
Itsendinen opiskelu 49 h

Lasnadolovelvoite 80 %

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistadan kaksi viikkoa
ennen opintojakson alkua. Nayttdon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit

Grammaire progressive du francais avec 600 exercices, nouvelle édition — niveau intermédiaire,
Maia Grégoire, Odile Thiévenaz, CLE international

Sohlberg, A-L. & Tella, S. Ranskan kielioppi, Anna-Liisa, Otava

Guide de poche — conjugaison, Larousse

Web-sivustot

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Liikekirjeet tentti 40 %

Liikekielen sanasto ja kielioppi tentti 20 %

Puhelinviestintd suullinen koe 40 %

Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitusty6t on tehty ja palautettu

Ranskan talousviestinta



Tunnus: FRE4LS030

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 7. lukukausi

Kieli: suomi

Taitotaso: B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ranskan liikekielen perusteet 1 (FRE4LS005) ja Ranskan liikekielen perusteet 2 (FRE4LS006)
Ranskan liike-elamad ja PR-viestintd (FRE4LS007)

Suomi-Ranska-kulttuuritietous (FRE4LS008)

Tyo6harjoittelu (PLA6LS003)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on perehtyé ranskankieliseen mediaviestintdan, osata 10ytéa tietoa ja
ymmartaa sen. Harjoitellaan esintymistaitoa ranskaksi ja kerrataan liiketoiminnan termistoa ja
kasitteita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

ymmartaa parempi ranskan yhteiskuntaa

osaa loytaa tietoa

hallitsee esiintymista ranskaksi

on omaksunut liiketoiminnan ranskankieliset kasitteet ja termisto.

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

ranskankieliset mediavalineet: lehdet, television, radio ja internet
tiedon hankinta

kuullun ja luetun ymmartdminen

esitys tyoharjoitteluyrityksesta

laatii ranskaksi lyhennelman omasta yrityprojektista

Opetus- ja oppimismenetelmat

L&hiopetus 48 h (3 h/vk)
Itsendinen opiskelu 60 h

Lasanaolovelvoite 80 %



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja siséallot.
Tastd on sovittava opettajan kanssa viimeistadn kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttoon
on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytt6 arvioidaan
asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Web-sivustot

Arviointiperusteet

Luetun ja kuullun ymmartamisen tentti 40 %

Esitys yrityksestd 30 %

lyhennelma ranskaksi yritysprojektista 30 %

Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitusty6t on tehty ja palautettu.

Ajankohtaisruotsi

(Aktuell svenska)

Tunnus: SWESLS002

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 4-7

Opetuskieli: ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B1.1

Ruotsin kielen perusopinnot.

Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: B2.1

Opiskelija

e ymmartaa ruotsin kielen uusimpia kehityssuuntauksia seka sanaston ettd kielen muutoksen
suhteen



o pystyy keskustelemaan ajankohtaisista asioista ruotsiksi
o tuntee tietyt Ruotsin ajankohtaiset asiat ja osaa keskustella niisté.

Sisaltd

Opintojaksolla keskustellaan mm. Ruotsin ajankohtaisista tapahtumista ja Ruotsissa kayttoon
otetuista uusista sanoista ja sanonnoista. Opintojaksolla mahdollisuus myos teatterikayntiin.

Keskustelut

Sanoihin ja sanontoihin tutustuminen

Sanaharjoitukset

Erilaiset vapaat Kirjoitusharjoitukset

Raportit ajankohtaisista aiheista

Pakollinen vierailijaluento ja vapaaehtoinen teatterikaynti

Tyo6elamayhteydet

Yritysten materiaalia, vierailijaluento ja yritysvierailu
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (4 h / vko)

Itsendinen tyGskentely 46 h
Koe 2 h

Vastuuopettaja

Marjaana Halsas

Oppimateriaali

Pieni opintomoniste. Sanastot ja erilaiset tekstit. Ajankohtaisia artikkeleita, videoita yms.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 70 %

Oppimistehtavé 30 %

Pohjoismainen Kirjallisuus, kuvataide ja
musiikki

(Nordisk litteratur, bildkonst, filmer och musik)

Tunnus: SWE8LS004

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 4-7
Opetuskieli: ruotsi



e Opintojakson taso: ammattiopinnot
o Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B1.2

Ruotsin kielen perusopinnot. Opintojakso sopii erityisesti opinnoissaan pidemmélle ehtineille.

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.1
Opiskelija
o tuntee Pohjoismaiden kulttuurielamaa
o tietda tarkeimmat kulttuurielaman edustajat tutustuttuaan heihin verkko-opiskelun avulla

o pystyy keskustelemaan ajankohtaisista kulttuuritapahtumista esim. yrityksen vieraiden
kanssa.

Sisalto

Islannin, Norjan, Ruotsin ja Tanskan kirjallisuus, kuvataide, elokuva ja musiikki paépiirteittain.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat hakemalla tietoa verkosta pohjoismaisista kulttuurieldman
edustajista, laatimalla esseité ja keskustelemalla verkossa. Mahdollisuuksien mukaan kéydaan
jossakin ajankohtaisessa kulttuuritapahtumassa.

Tapaaminen opintojakson alussa 2 h

Harjoitukset, itseohjautuva opiskelu verkossa, tiedon haku, oppimistehtévien laadinta, esseiden
kirjoittaminen, verkkokeskusteluun osallistuminen, yhteensé 81 h opiskelijan ty6téa

Opintojakson kestaa yhden periodin ajan.
Kirjallinen koe 2 h (periodin lopussa).

Vastuuopettaja

Marjaana Halsas

Oppimateriaali
Verkko-opintomateriaali (BlackBoard).
Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 70 %
Oppimistehtavat 15 %



Verkkokeskusteluun osallistuminen 15 %

Opintojakso on yksi neljan ammattikorkeakoulun yhteistydna toteutettavista Norden -verkko-
opintojaksoista, jotka ovat osa Virtuaaliammattikorkeakoulun tarjontaa. Tarkempia tietoja
marjaana.halsas@haaga-helia.fi.

Nordisk litteratur, bildkonst och musik, HAAGA-HELIAnR toteutus
Norden och EU, Savonia-amk

Nordens ekonomier, Lahden amk

Vélfardsstaterna i Norden, Seindjoen amk

Hallintoruotsi ja EU

(Forvaltningssvenska och EU)

Tunnus: SWESLS007

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 4-7

Opetuskieli: ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ruotsin kielen perusopinnot. Sopii erityisesti opinnoissaan pidemmélle ehtineille.

Oppimistavoitteet
Opiskelija ymmartaa

e EU:n keskeisid instituutioita

o paatoksentekoa valtionhallinnossa

« yhteiskunnallisia ja hallinnollisia kysymyksia.
Sisalto

o EU jasen paattavat elimet

o Kunnallishallinto
« Valtionhallinto

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat etsimélla tietoa verkko-opiskelun avulla, perehtymalla aiheisiin,
laatimalla annettuja oppimistehtavid, osallistumalla verkkokeskusteluun ja tekemalla
terminologiaan liittyvia harjoituksia.

Tapaaminen opintojakson alussa 2 h
Viikkotehtavien ja oppimistehtévien laadinta, verkkokeskusteluun osallistuminen sekd kokeeseen


mailto:marjaana.halsas@haaga-helia.fi.

valmentautuminen, yhteensé 80 h opiskelijan ty6ta
Koe opintojakson lopussa 2 h

Vastuuopettaja

Taina Teiramaa-Seger

Oppimateriaali

Castrén - Saaristo 2004. opintojaksomateriaali verkkosivuilla
Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 70 %

Oppimistehtavéat 20 %
Verkkokeskusteluun osallistuminen 10 %

Ruotsin liikeviestinta

(Affarskommunikation)
e Tunnus: SWE4LS011
e Laajuus: 30p (81 h)
e Ajoitus:

Ops 2005: 3. lukukausi

Ops 2010: 4. lukukausi

Kieli: ruotsi

Taitotaso : B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ops 2005

Ruotsin rakenteet (SWE4LS059)

Ops 2010

Liikeruotsin perusteet (SWE1LS001)
Ruotsin PR-viestintd (SWE4LS007)



Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija hallitsee pohjoismaisen liikeviestinnan seké kirjallisesti
ettd suullisesti.

Opiskelija

e ymmartda yrityksen aseman ja kaupankaynnin tavat pohjoismaisilla markkinoilla
o selviytyy liike-elamén tavallisista tilanteista kirjallisesti ja suullisesti.

Sisaltd

Opintojaksolla keskustellaan yrityksen asemasta pohjoismaisilla markkinoilla, perehdytéén
lahemmin kaupankaynnin eri tilanteisiin, tapoihin ja kulttuuriin seké keskustellaan liikeviestinnén
muodoista ja tyyleistd. Opintojaksolla opiskellaan case-pohjalta ja harjoitellaan myos suullisia
tilanteita. Opintojaksoa suositellaan muillekin kuin ruotsia yhtena paakielenaan lukeville.

e Yritys markkinoilla

« Pohjoismainen kauppa

o Kaupankaynnin tilanteet

e Asiakastiedotteet

o Tarjouspyynnét ja tarjoukset

o Myyntikirjeet

o Tilaukset ja tilausvahvistukset

o Reklamaatiot ja vastaukset reklamaatioihin
o Liikeviestinnan puhelintilanteet

Ty0Gelamayhteydet

Opiskelijat haastattelevat yrityksessé tydskentelevia henkil@ita yrityksen liikeviestinnasta tai
lahettavat pohjoismaiseen yritykseen kyselyn.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 30 h (2 h / vko)

Itseohjautuva opiskelu, liikekirjeiden laadinta ja portfolio, haastattelu ja raportti, kokeeseen
valmentautuminen 48 h

Kirjallinen ja suullinen koe 3 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Tarvittaessa opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké aina
opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erilliselld nayttokokeella/-kokeilla hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Nayttoon/ndyttdihin on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen
opintojakson alkua ja nayttokaytannét sovitaan yhdessa vastuuopettajan kanssa. Naytto arvioidaan



arvosanoilla 1-5.

Opiskelijan on talléin otettava yhteytta vastuuopettajaan tai vastuuopettajiin viimeistaan kaksi
viikkoa ennen varsinaisen opintojakson alkamista.

Vastuuopettajat

Marketta Keisu, Pasila

Oppimateriaali

Kérn4, Eija 2006. Ruotsinkielinen liikeviestinta teoksessa Binder et al. Liikeviestinnan kasikirja,
viestit vaihtoon 7 kielelld. Edita. Helsinki

Halsas Marjaana & Kalmi-Eskelinen Irina: Affarskommunikation (kompendium)

Muu opettajan antama materiaali

Arviointi

Kirjallinen koe 50 %
Suullinen koe ja jatkuva nayttd 30 %
Kirjalliset tyot 20 %

Norden i dag

Tunnus: SWESLS015

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 4-7

Opetuskieli: ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Léahtotaso: B1.2
Perusopinnot
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.1
Opiskelija
o tietdd perusasiat Pohjoismaista, pohjoismaalaisuudesta ja pohjoismaalaisesta yhteistyosta

sekd Ahvenanmaan itsehallinnosta
« hallitsee Ruotsin elinkeinoel&man perusteet.



Sisalto

Pohjoismaisia aiheita kasittelevd materiaali luetaan itsendisesti ja tentitaan Kirjallisesti
Pohjoismaiset yhteiskunnat, pohjoismaalaisuus ja pohjoismaalainen yhteistyo
Ahvenanmaa ja itsehallinto

e Ruotsin talous- ja elinkeinoeldman perusteet
e Yksi pohjoismaalainen romaani.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsenéinen tydskentely

Vastuuopettaja

Marjaana Halsas

Oppimateriaali

Yksityiskohtainen materiaaliluettelo on néhtévissé Blackboardin opintojaksotarjonnasta.

Arviointiperusteet

Koe 100 %
(Uusintamahdollisuus vain ensimmaéiseen kokeeseen osallistuneilla)

Ruotsin kielen kaannostekniikka

(Overséattningsteknik)

Tunnus: SWESLS021

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 4-7

Opetuskieli: ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.1

Perusopinnot. Kurssi sopii erityisesti opinnoissaan pidemmalle ehtineille.
Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: C1.1

Opiskelija osaa kant&é yritysmaailmasta saatuja todellisia teksteja hyvalle ruotsin Kielelle ja



hyodyntaé kédanndstyossa erilaisia lahteita.

Sisalto

Opintojaksolla tutustutaan sanakirjoihin ja muihin kdantamisessa tarvittaviin apuvélineisiin
analysoimalla itsendisesti k&annettyja teksteja, kaymalla l1&pi kdannostekniikan eri vaiheita ja

mahdollisuuksia ja keskustelemalla k&&ntdmisessa ilmenneistd ongelmista. Yrityksistd saatujen
tekstien ohjattua k&antamista.

Tyo6elamayhteydet

Materiaali yrityksista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista (2 h / vko), itsendisesta tydskentelysté ja kokeeseen
valmistautumisesta, yhteensa 81 h opiskelijan tyota. Opintojakso kest&dd yhden periodin ajan.

Lahiopetus: 14 h
Kirjallinen koe: 2 h

Vastuuopettajat

Marjaana Halsas
Jorgen Svensson

Oppimateriaali

Yrityksista saatu materiaali. Seitseman tekstia (jokainen n. yhden A4-sivun pituinen).

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 70 %
Kéaannostehtavien suorittaminen 30 %

Ruotsin tyoelaméaprojekti

(Arbetslivsorienterat projekt i svenska)

Tunnus: SWE4LS023

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 6-7

Opetuskieli: ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin



Lahtotaso: B2.2
Tyoharjoittelu suoritettu.
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: C1.1
Opiskelija
« tuottaa mahdollisimman hyvélla kielell& kirjoitetun, itsendista kielenhallintaa osoittavan ja
ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhméassa
« tekee projektin ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja tytelaméssa hyddynnettavaksi.

Sisalto

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydeldamaan liittyvan projektityén ryhmassa ja
syventad ndin kielitaitoaan ja projektityGtaitoaan.

o Ryhmassé tai yksin laadittu projektityo tyoelamaan liittyvasta aiheesta, josta on sovittu
ohjaajan ja ty6elaméan edustajan kanssa
o Aihe selkeéasti opinnédytetyon aiheesta poikkeava

Tyo6elamayhteydet

Projektin aihe tycelamaén liittyvé, tyo ensisijaisesti tydelamén toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyodynnettavissa tyoelaméassa.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Valmennusluento lukukauden alussa (lasnéolovelvollisuus). Opiskelija esittelee
projektisuunnitelman ja raportoi toteutuksen etenemisesta ohjaajalle kolmessa seurantaistunnossa.

Projektin ohjaus tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson
itsenaisen tyén osuus on 70 h.

Vastuuopettajat

Marjaana Halsas

Pilvi Lehto

Irina Kalmi-Eskelinen

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.

Arviointiperusteet

Kirjallinen projektity¢ 100 %



Ruotsin kielen kaannosharjoituksia

(Oversattningsévningar)

Tunnus: SWE8LS027

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 1-3

Opetuskieli: ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ruotsin kielen perusopinnot. Opintojaksolle voivat osallistua vain ne opiskelijat, jotka tarvitsevat
perusasioiden kertausta.

Oppimistavoitteet

Opiskelija hallitsee

e Substantiivi-muotojen kayton
e pronominit
e partisiippirakenteet
e sanajdrjestyksen.
Sisalto

o Eri alojen teksteja
e Ruotsin kielen rakenteiden padékohdat

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat kdantamalla helpohkoja teksteja suomesta ruotsiin,
harjoittelemalla ruotsin kielen keskeisia rakenteita, apuvalineiden kayttoon tutustumalla ja verkko-
opetuksen kautta annetulla ohjauksella.

Tapaaminen opintojakson alussa 2 h

Rakenteisiin liittyvien harjoitustehtévien tekeminen ja palauttaminen
Ké&annostehtavét ja niiden korjaaminen annetun palautteen perusteella
Kokeeseen valmistautuminen

yhteensd 81 h opiskelijan tyota

Koe 2 h (periodin lopussa)

Vastuuopettaja

Irina Kalmi-Eskelinen



Oppimateriaali

Opintojaksomateriaali verkkosivuilla.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 70 %
Ké&&annostehtavat 30 %

Opinnaytetyon ruotsin Kielella Kirjoittamisen
klinikka

(Kliniken for avfattande av examensarbete pa svenska)

Tunnus: SWESLS030

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi: 6-7

Opetuskieli: ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Assin kahden ensimmaisen vuoden pakollisten ruotsin kielen perus- ja ammattiopintojen
hyvaksytty suoritus.

Oppimistavoitteet

Opiskelija osaa tuottaa mahdollisimman hyvalla ruotsin kielell& kirjoitetun opinnéytetyon.
Sisalto

Opintojakso on tarkoitettu sellaisille johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman
opiskelijoille, jotka laativat opinndytetyonsé opinndytetydohjaajan kanssa tehdyn sopimuksen
mukaan ruotsin kielelld. Tall6in opiskelijan tulee osallistua opinndytetyon ruotsin kiella
kirjoittamiseen liittyvaan ruotsin opettajan antamaan ohjaukseen.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsendinen tydskentely ja keskustelut opettajan kanssa 80 h.

Vastuuopettaja

Marjaana Halsas

Oppimateriaali



Sovitaan opiskelijan kanssa tukemaan hanen opinnaytetyonsa kirjoittamista.

Arviointiperusteet

Hyvéksytty/hylatty (ei numeroarviointia).

Ruotsin liike-elaman suulliset
kielenkiyttotilanteet

(Muntlig sprakfardighet i affarslivet)

Tunnus: SWE4LS060

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 2

Opetuskieli: ruotsi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.1

Ruotsin rakenteet (SWE4LS059)

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2
Opiskelija

« 0saa toimia ruotsin kielell& puhelimessa ja muissa tydelamén puhetilanteissa sekd ymmartaa
riikinruotsalaista puhetta
o selvityy erilaisista yleisista yritysesittelytilanteista ruotsin kielella.

Sisalto

Harjoitellaan aantdmistd, ruotsin kielen puhumista, tyéeldman sosiaaliseen toimintaan (esim.
pohjoismaisiin vierailuihin) liittyvi tilanteita. Sisalto aihealueittain:

o Adntaminen

o Tekstien lukemisen yhteydessa lyhenteet, padivamaarat, sahkopostiosoitteet yms. keskeisia
kasitteitd teksteissa

o Keskusteluharjoituksia alustuspuhevuoroineen

« Arkikielen sanaston kartuttaminen

o Keskeinen puhekieli



Vieraiden vastaanotto

Ty0Opaikan esittely ja isdntanéd/eméntand toimiminen
Vieraana oleminen

Puheen pitaminen

TyoOelamayhteydet

Yritysten esittelymateriaalia seka vierailijaluento/yrityskaynti/seminaari.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 48 h

Itsendinen tydskentely 18 h

Oppimistehtavét 8 h

Kokeeseen valmentautuminen 5 h

Suullinen koe 0,5-1 h

Lasnadolovelvoite 80 %

Vastuuopettaja

Marjaana Halsas

Oppimateriaali

BlackBoardissa. Liséksi kuuntelu- ja video-ohjelmia, lehtiartikkeleita seké harjoitusmonisteita.

Arviointiperusteet

Suullinen koe 50 %
Oppimistehtavien hyvéksytty suorittaminen ja jatkuva naytté 50 %

Ruotsin PR-viestinta

(PR-svenska)
e Tunnus: SWE4LS061
e Laajuus: 30p (81 h)
e Ajoitus:
Ops 2005: 4. Lukukausi
Ops 2010: 3. lukukausi
e Opetuskieli: ruotsi

e Taitotaso: B2
e Opintojakson taso: ammattiopinnot



e Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ops 2005

Ruotsin kielen rakenteet (SWE4LS059), Ruotsin liikeviestintd (SWE4LS011)
Ops 2010

Liikeruotsin perusteet (SWE1LS001)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija hallitsee suhdetoimintaan liittyvan viestinnan
pohjoismaisessa yritysverkostossa.

Opiskelija

« 0saa hoitaa ruotsin kielella Pohjoismaisessa yritysverkostossa suhdetoimintaviestintaa
e pystyy suunnittelemaan ja jarjestamaan matkoja ja kongresseja
o o0saa laatia eri tilanteisiin tyylilajiltaan sopivia Kirjeita tai viesteja.

Sisalto

Lahiopetustunneilla keskustellaan pohjoismaisesta yrityskulttuurista ja viestinnastd, tutkitaan eri
tyylilajeja ja laaditaan erilaisia liike-elaman viestejé.

Kutsut

Onnittelut

Tervehdykset ja toivotukset
Saatekirjeet

Matkoihin liittyvét viestit
Kongressikutsut ja -ohjelmat
PR-sanasto

Tyo6nhaku

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 81 h opiskelijan tyota.
L&hiopetustunnit 30 h (2 h / vko)

Kirjallinen koe 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtévien ja viestien laadintaa sekd@ kokeeseen valmistautumista
49 h.

Vaihtoehtoiset suoritustavat



Tarvittaessa opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké aina
opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisell& ndyttokokeella/-kokeilla hallitsevansa opintojakson

tavoitteet ja sisallot. Nayttéon/ndyttéihin on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen

opintojakson alkua ja ndyttokéaytdnnot sovitaan yhdessé vastuuopettajan kanssa. N&ytto arvioidaan

arvosanoilla 1-5.

Opiskelijan on talléin otettava yhteytta vastuuopettajaan tai vastuuopettajiin viimeistaan kaksi
viikkoa ennen varsinaisen opintojakson alkamista.

Vastuuopettaja

Marjaana Halsas, Pasila
Marketta Keisu, Pasila

Oppimateriaali

Halsas, M. & Ronka, 1. 2008. PR-svenska

Muu opettajan jakama materiaali ja tydelaman oma materiaali

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 80 %
Oppimistehtavat 20 %

Ruotsinkielinen liiketoimintaymparisto

(Avancerad svenska i naringslivet)

Tunnus: SWE4LS062

Laajuus: 5 op (133 h)

Ajoitus: Lukukausi 6 ja 7

6: Taloustekstit ja asiakirjat/Ekonomiska texter och dokument (3 op)

7: Suullinen raportointi ja esiintyminen/Muntlig rapportering och presentation (2 op)
Opetuskieli: ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Laht6taso: B2.2



Ruotsin rakenteet (SWE4LS059), Ruotsin liikeviestintd (SWE4LS011), PR-viestintéd
(SWE4LS061), Ruotsin liike-elaman suulliset kielenkayttotilanteet (SWE4LS060).

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: C1.1
Opiskelija

« o0saa laatia eri Pohjoismaiden talouseldmaan ja hallintoon, sisdiseen ja ulkoiseen
tiedottamiseen, kokouskaytantoihin ja henkilostoasioihin liittyvié viesteja ja asiakirjoja

e pystyy hoitamaan yrityksen tiedottamista henkildsto- ja talousasioissa

e pystyy raportoimaan ja esiintymadn vaativissa liike-elaman puhe- ja keskustelutilanteissa.

Sisaltd

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat kirjallisessa osuudessa (SWE4LS062A) organisaatioiden
viestinnasta ja kokouskaytanndistd, pohjoismaisesta talouseldmasta ja yritysten taloudesta
keskustellen sek& k&antéen ja laatien ndihin liittyvia asiakirjoja.

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat suullisessa osuudessa (SWE4LS062B) alustuspuheenvuoroja ja
kokouksia pitden seka vaativia ryhmakeskusteluja, liikeneuvotteluja ja rekrytointitilanteita
harjoitellen.

Kirjallisessa osuudessa seuraavat teemat:

Vuosikertomukset

Julkaisut

Liike-elaman ja julkishallinnon tekstit
Kokousasiakirjat
Tyopaikkailmoitukset
Rekrytointikirjeet
Paikanhakuasiakirjat

Yrityksen sisaiset tiedotteet

Suullisessa osuudessa seuraavat teemat:
o Liikeneuvotteluihin, kokouksiin, rekrytointiin sekd harjoittelupaikkaan liittyvét
puhetilanteet

e Lehdistotilaisuudet
« Vaativien ryhmékeskustelujen puheenjohtajuus

TyoOelamayhteydet

Yritysten viestintdmateriaalia, vierailijaluennoitsijoita seka yritysten kanssa yhteistydssé tehtava
etatehtava.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Kirjallisessa osuudessa Ekonomiska texter och dokument (SWE4LS062A) opintojakso muodostuu
l&hipetustunneista ja harjoituksista, yhteensd 80 h opiskelijan tyota.

Lahiopetus 30 h

Kirjallinen koe 2 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viestien laadintaa ja etatyon kokoaminen 48 h

Suullisessa osuudessa Muntlig rapportering och presentation (SWE4LS062B):
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsenéisesta tyoskentelysta
Lahiopetus 32 h

Itsendinen tyGskentely 21 h

Lasn&olovelvoite 80 %

Vastuuopettajat

Britt-Marie Carlsson
Marjaana Halsas

Oppimateriaali

Ajankohtaismateriaali, lehtiartikkelit, vuosikertomukset ja julkaisut. Seka suullisessa ettéa
kirjallisessa osiossa lisdksi opintomoniste, joka toimitetaan opiskelijoille ennen toteutuksen alkua.

Arviointiperusteet

Ekonomiska texter och dokument (SWE4LS062A):
Kirjallinen koe 70 %
Portfolio ja oppimistehtavat 30 %

Muntlig rapportering och presentation (SWE4LS062B):
Suullinen koe 40 %

Oppimistehtavat 30 %

Jatkuva naytt6 30 %

Ruotsin Kieliprojekti

Tunnus: SWE4LS051

Laajuus: 2 op (54 h)

Ajoitus: 4.-6. lukukausi

Kieli: ruotsi

Taitotaso: C1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa
Opetussuunnitelma: ASSI10

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielell& tuotetun ja



itsendisté kielenhallintaa osoittavan projektityon, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.
Opiskelija tekee projektin tydelamén toimeksiannosta ja tydeldmassa hyodynnettavaksi.
Sisalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelaméaan liittyvén projektityon
syventéen ndin seké kielitaitoaan ettd projektityotaitojaan.

Projektity0stéd sovitaan ohjaajan ja tydelamén edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeésti
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 projektityd tukee tutkivaa ja kehittavaa oppimisotetta.

Opintojakson itsenaisen tydn osuus on 50 h.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteella ja tahan liitetylla erillisella selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tésté on

sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettajat

Marjaana Halsas, Pasila
Marketta Keisu, Pasila

Oppimateriaalit
Lahdekirjallisuus ja ty6eldamékontaktin kautta saatava aineisto.
Arviointiperusteet

Hyvéksytty / Hylatty

Liikeruotsin perusteet

(Introduktion till affarssvenska)

e Tunnus: SWE1LS001
e Laajuus: 6 op (162 h)



e Ajoitus: 2. lukukausi

o Kieli: ruotsi

« Taitotaso: B1

« Opintojakson taso: perusopinnot
e Opintojakson tyyppi: pakollinen
e Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso

Lukion ruotsin oppimaara tai vastaava

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija hallitsee liikeruotsin perusteet seka Kirjallisesti etta
suullisesti tyoeldman vaatimalla tasolla.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
o selviytyy tyoelamaan liittyvista tavallisista tilanteista ruotsin kielella
« hallitsee kielen perusrakenteet ja tydeldman perussanaston

o 0saa toimia ruotsin kielell& puhelimessa ja muissa tydelaméan puhetilanteissa
e 0N tutustunut pohjoismaiseen liiketoimintakulttuuriin ja yhteiskuntaan

Sisaltd

Opintojaksolla ké&sitella&n ruotsin kielen rakenteita ja harjoitellaan tydelamén sosiaaliseen
toimintaan liittyvia tilanteita.

Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat
o Kkielioppi (Kirjallisessa osuudessa)
e puhelinruotsi (suullisessa osuudessa)
e pohjoismaiseen kontekstiin liittyvat suulliset esitykset (suullisessa osuudessa)
o keskusteluharjoitukset tydeldman tilanteista, esimerkiksi yritysvierailut (suullisessa

osuudessa)
« sanasto (kirjallisessa ja suullisessa osuudessa)

Tyodelamayhteydet

Yritysten esittelymateriaalia seké vierailijaluento/yrityskaynti/seminaari

Kansainvalisyys

Opintojakson kansainvaliset yhteistyokumppanit ovat Nordisk stig —opintopolun kummiyritykset
sek& Hanaholmen — Kulturcentrum for Sverige och Finland. Opintojakson aiheita kasitell&an

yhteispohjoismaisesta ndkdkulmasta.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Opintojakso kestda kahden periodin ajan ja koostuu kirjallisesta ja suullisesta osuudesta. Seka
kirjallista ettd suullista osuutta opetetaan viikoittain erillisina toteutuksina siten, etta kirjallista
osuutta on 2 h/vko ja suullista osuutta 3 h/vko. Opintojakso muodostuu l&dhiopetustunneista,
harjoituksista ja tietokoneavusteisesta harjoittelusta sek& muista arvioitavista tehtévistd, yhteensa
162 h. Opintojaksolla tydstetadn kielisalkkua ja noudatetaan tutkivan ja kehittavan oppimisen
periaatteita.

Lahiopetus 78 h (30 h kirjallinen osuus, 48 h suullinen osuus)
Itsendinen opiskelu 81 h (51 h kirjallinen osuus, 30 h suullinen osuus)
Kirjallinen koe 2 h, suullinen koe 1 h

Opintojaksolla on 80 % lasnéolovelvoite

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Tarvittaessa opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké aina
opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisell& ndyttokokeella/-kokeilla hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Nayttoon/nayttdihin on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen
opintojakson alkua ja ndyttokaytannoét sovitaan yhdessa vastuuopettajan kanssa. Naytto arvioidaan
arvosanoilla 1-5.

Opiskelijan on talléin otettava yhteyttd vastuuopettajaan tai vastuuopettajiin viimeistaan kaksi
viikkoa ennen varsinaisen opintojakson alkamista.

Vastuuopettajat

Britt-Marie Carlsson, Pasila (suullinen osuus)
Marjaana Halsas, Pasila (suullinen osuus)
Marketta Keisu, Pasila (kirjallinen osuus)

Oppimateriaalit

Keisu, M. 2009. Svenska sprakets strukturer for ledningsassistenter (kirjallinen osuus)
Halsas, M. & Svensson, J. Muntlig sprakfardighet i affarslivet (suullinen osuus)
tietokoneavusteinen oppimateriaali

internet

lehtiartikkelit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajien ilmoittama ja jakama materiaali.

Kaikki perusmateriaali on ladattavissa Moodlesta.
Arviointiperusteet

Kirjallinen osuus:
Kirjallinen koe 80 %



Jatkuva naytto, etatehtavat ja kielisalkku 20 %

Suullinen osuus:
Suullinen koe 50 %
Etatehtavat, jatkuva néytto ja kielisalkku 50 %

Ruotsin Kirjallinen ja suullinen talousviestinta

Tunnus: SWE4LS050

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 7. lukukausi

Kieli: ruotsi

Tavoitetaso: C1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*Ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Liikeruotsin perusteet, Ruotsin PR-viestinta

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on perehtyé seké suullisesti etté Kirjallisesti yritysten talouselamaéan ja
hallintoon, sisdiseen ja ulkoiseen viestintadn, tiedottamiseen ja kokouskaytantdihin
Pohjoismaisessa kontekstissa. Tavoitteena on myods syventya erityisesti omaan padaineeseen
sidottuihin aloihin Pohjoismaissa yhdessé partneriorganisaatioiden kanssa kayttaen tutkivan ja
kehittdvan oppimisen mallia.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o o0saa laatia yritysten ja organisaatioiden hallintoon, siséiseen ja ulkoiseen viestintadn seka
kokouskéaytantoihin liittyvia vaativiakin viesteja ja asiakirjoja.

e pystyy raportoimaan ja esiintymaan vaativissa liike-elaman puhe- ja keskustelutilanteissa.

« hallitsee padkohdat ja ajankohtaiset asiat oman alansa liiketoiminnasta Pohjoismaissa

Sisalto

Opintojaksolla kasitell4&n organisaatioiden rakennetta ja nykytilaa, sisaista ja ulkoista viestintaa ja
kokouskaytanteitd, laaditaan ja tulkitaan erilaisia asiakirjoja ja tuotetaan yhdesté valinnaisesta
liiketoiminta-alasta kirjallinen portfolio yhdessa partneriorganisaatioiden kanssa (kirjallinen osuus)

Pidetdan alustuspuheenvuoroja ja kokouksia seké suunnitellaan ja toteutetaan vaativia
ryhmékeskusteluja ja litkeneuvotteluja (suullinen osuus)



Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat

 erilaiset julkaisut (kirjallinen ja suullinen osuus)

o litke-eldamaén ja julkishallinnon taloustekstit (kirjallinen osuus)

o kokousasiakirjat (kirjallinen osuus)

o yritysviestintd, mm. lehdistttiedotteet (kirjallinen osuus)

o yritykset ja organisaatiorakenteet pohjoismaisessa kontekstissa (kirjallinen ja suullinen
osuus)
lehdistotilaisuudet (suullinen osuus)

« erilaiset kokoukset ja neuvottelut ja esitykset (suullinen osuus)

o vuosikertomukset ja niihin liittyvé sanasto (kirjallinen osuus)

Tyo6elamayhteydet

Opintojaksolla selvitetadén eri alojen ajankohtaisia tilanteita Pohjoismaissa yhdessa
tyoelamépartnereiden kanssa ja hyddynnetadn yritysten omaa materiaalia muun oppimateriaalin
ohessa.

Kansainvalisyys

Opintojakson kansainvéliset yhteistyokumppanit ovat Nordisk Stig- opintopolun kummiyritykset.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso kestdd kokonaisuudessaan kaksi periodia ja koostuu kirjallisesta ja suullisesta
osuudesta, joissa molemmissa opiskelija sekd oppii uuttaa ettd kehittda aiemmin oppimaansa tietoa
ja soveltaa sitd kaytantoon. Seka Kirjallista ettd suullista osuutta opetetaan viikoittain erillisind
toteutuksina siten, etté Kirjallista osuutta on 2 h/vko (kahden periodin ajan) ja suullista osuutta 2,5-
3 hivko (yhden periodin ajan). Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista seka
muista arvioitavista tehtévista, yhteensa 106 h.

Lahiopetus 46 h

Itsendinen tydskentely ja oppimistehtavat 58,5 h
Suullisessa osuudessa lasndolovelvoite 80 %

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Tarvittaessa opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké aina
opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella seka erilliselld nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Nayttoon/nayttéihin on oikeus osallistua vain yhden kerran
ennen opintojakson alkua ja ndyttok&ytannot sovitaan yhdessé vastuuopettajan kanssa. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat



Britt-Marie Carlsson, Pasila
Marjaana Halsas, Pasila

Oppimateriaalit

Halsas, M. 2009 Ekonomiska texter och dokument opintomoniste (Moodle) sekd muuta
ajankohtaista yritysmateriaalia

internet

Suullisessa osuudessa erillinen opintomoniste

Arviointiperusteet

Kirjallinen osuus:
Kirjallinen koe 70 %
Oppimistehtavét ja jatkuva ndyttd 30 %

Suullinen osuus:
Suullinen koe 40 %
Oppimistehtavéat 30 %
Jatkuva nayttd 30 %

Saksankielisen Euroopan talousviestinta

(Deutsch im Geschéftsleben)

Tunnus: GER4LS040

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 7. lukukausi

Opetuskieli: suomi/saksa
Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opetussuunnitelma: ASSI10
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan rakenteet (GER4LS063), Saksan suullinen liikeviestintd (GER4LS007), Saksan kirjallinen
liikeviestintd (GER4LS009)

Oppimistavoitteet

o Kirjallisessa osassa opiskelija oppii saksankielisen Euroopan talousviestinnan
perussanaston ja tyypillisia rakenteita.

e Suullisessa osassa opiskelija oppii tuntemaan saksan liiketoimintaympariston piirteité, osaa
keskustella saksankielisen keskustelukumppanin kanssa, ymmartaa hanen puhettaan ja osaa
vastata hanen kysymyksiinsa.



Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o ymmartaa saksankielisessa liiketoimintaympéristossa kaytettyja fraaseja.

o 0saa keskustella tilanteissa, joissa kaytetaan liikekielta.

« hallitsee talousviestinnan perussanaston ja keskeiset rakenteet.

« on omaksunut saksankielisen Euroopan liiketoimintaympariston erityispiirteet.

Sisalto

o Vientiyrityksen myyntity0ssé pitéé osata kaupanteon kulttuuri ja seurustelutavat. On
opittava tuntemaan tiettyjé& perusasioita saksankielisen Euroopan maista. Suullisessa osassa
perehdytdan saksankielisten maiden maantieteeseen, talouteen, poliittiseen jarjestelméaan ja
historiaan. Kurssi antaa perusteet small talkille.

o Kirjallisessa osassa perehdytddn oppimateriaalin ja median avulla saksankielisen
talouselamén viestintdén. Opintojaksolla tehdddn mm. kd&nnoksié saksa-suomi-saksa.

Tyo6elamayhteydet

Kirjallisessa osassa tehddén yritysvierailu saksankieliseen yritykseen/jéarjestoon. Suullisessa osassa
opittuja tietoja voi kayttadad hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia saksankielisiin maihin.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Suullinen osa:

Lahiopetus 24 h

Itsendinen opiskelu 28 h + kirjallinen koe 2 h.
Kirjallinen osa:

Lahiopetus 30 h
Itsendinen opiskelu, viikkotehtavat, harjoitukset ja tenttiin valmentautuminen 22 h

Vastuuopettajat

Heidemarie Aapro-Mattila, Pasila
Tesi Binder, Pasila

Oppimateriaali
Suullinen osa: opettajan jakama monistemateriaali

Kirjallinen osa: Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaalli,
mm. lehtiartikkelit, yritysten tiedotteet ja katsaukset.

Arviointiperusteet

Suullinen osa:
Kirjallinen koe 70%
Tuntiaktiivisuus ja esitelmat 30%



Kirjallinen osa:
Tentti 70%
Tuntiaktiivisuus, harjoitukset, tehtavat 30 %

Suullinen osa 50%
Kirjallinen osa 50%
Molempien osien tulee olla hyvéksytysti suoritetut.

Saksankielisen Euroopan Kkulttuuriportfolio

Tunnus: GER8LS082

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 1-7

Kieli: saksa/suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtotaso: A2.1

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2

Opiskelija tuntee laajasti ja monipuolisesti saksankielisen Euroopan kulttuurien eri osa-alueita ja
osaa raportoida niisté saksaksi.

Sisaltd

Saksankielisen Euroopan kulttuurien osa-alueet (sana- tai esittava taide, ajankohtaistapahtumat
jne.)

Opiskelija keré&a opintojensa aikana kulttuuriportfoliota, johon hén kera4 raportteja erilaisista

sakankieliseen kulttuuriin liittyvistd kokemuksistaan (esim. elokuvat, luennot, Kirja, teatteri,
organisaatiot). Raporttien kieliasu k&ydaan lapi henkil6kohtaisesti ohjaavan opettajan kanssa.

TyoOelamayhteydet

esim. Goethe-Institut.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelija sopii etukéteen esim. sdhkdpostilla kulttuurik&ynnista ja saa tarkempia ohjeita ko.
k&ynnin raportointiin. Opiskelija tuottaa saksaksi lyhyen raportin. Opiskelija pit&4 kirjaa

kéynneistaén ja raportointiin kuluneesta ajasta. Yhden raportin kirjoittamiseen kuluu keskiméaarin 3
t. Opintojaksoon voidaan siséllyttaa raportti yhdesta nykykirjallisuutta edustavasta romaanista.



Opiskelun kokonaistuntimééra on 81 tuntia.

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode

Oppimateriaali

Yksilollisesti sovittava.

Arviointiperusteet

Arvioinnissa otetaan huomioon raporttien monipuolisuus ja kieliasu. Ensimmaéinen ja viimeinen
raportti ovat itsearviointiraportteja.

Saksan tyoelamiprojekti

(Berufsorientierte sprachliche Projektarbeit)

Tunnus: GER4LS005

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 6-7

Kieli: saksa

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.1
Tyo6harjoittelu suoritettu.
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2
Opiskelija
o tuottaa mahdollisimman hyvalla kielell& kirjoitetun, itsendisté kielenhallintaa osoittavan ja

ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektityén mieluiten ryhméssa
o tekee projektin ensisijaisesti tydelamén toimeksiannosta tydelaméssa hyddynnettavéksi.

Sisalto

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydeldmaan liittyvan projektityon ja syventda néin
kielitaitoaan ja projektityotaitoaan.

e n.10-15 tekstisivua ké&sittava projektityo tyoelamadn liittyvastd aiheesta, josta on sovittu



ohjaajan ja ty6elaméan edustajan kanssa
o aihe selkeéasti opinndytetyon aiheesta poikkeava

TyoOelamayhteydet

Projektin aihe tyoelaméaan liittyvé, tyo ensisijaisesti tydelamén toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyodynnettavissa tyoelaméassa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (lasnéolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi
toteutuksen etenemisesta ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus tapahtuu
projektityén ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsendisen tyon osuus on 70 h.
Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja ty6elamékontaktin kautta saatava aineisto.

Arviointiperusteet

Kirjallinen projektityd 100 %

Saksan liikeviestinta

(Geschaéftsbriefe)

Tunnus: GER4LS013

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 3

Opetuskieli: saksa

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso
Lahtotaso: B1.1

Saksan rakenteet (GER4LS063)

Oppimistavoitteet



Tavoitetaso: B1.2

Opiskelija hallitsee liikekirjeenvaihdon ilmaisut pystyékseen tuottamaan kielellisesti korrekteja
liikekirjeita.

Sisalto

Liikeviestinnan eri tapahtumia
kyselyja

tarjouksia

tilauksia
reklamaatioita.

Tyo6elamayhteydet

Opintojakson materiaali on osittain koottu tdissa toimivilta assistenteilta.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 30 h

Itsendinen opiskelu, liikekirjeiden laadinta ja tenttiin valmentautuminen 49 h
Kirjallinen koe 2 h

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode

Oppimateriaali

Opetusmonisteet

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 80 %
Aktiivisuus 20 % (sis. 6 Kirjettd, vélitesti ja kaksi sanakoetta)

Saksan perusteet 1

(Deutsch fur Anfanger 1)

Tunnus: GER8LS050

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: lukukausi 1-7

Opetuskieli: suomi/saksa
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava



Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja.
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: Al.2
Opiskelija
« hallitsee saksan kielen perusrakenteita, ja 0saa kayttaa niit4 puheessa ja kirjoituksessa.
Sisalto
o Saksan kieliopin tarkeimpia kohtia
o Liike-elaman sanastoa
o Adntdmista ja arkipdivan ja liike-elaman vuorovaikutustaitoja.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetustunnit 60 h (4 h / vko)

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 98 h
Kirjalliset kokeet 4 h

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode

Oppimateriaali

IImoitetaan opintojakson alussa.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 80 %
Aktiivisuus 20 %
Lasnaolovelvoite 80 %

Saksankielinen kaunokirjallisuus -Kirjatentti

(Deutschsprachige Schonliteratur)

Tunnus: GER8LS025

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 4-7

Kieli: saksa

Opintojakson taso: ammattiopinnot



o Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Léahtotaso: B2.1
Opintojakson tentin suorittaminen edellyttada varsin hyvéa saksankielen tuntemusta.
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2
Opiskelija ymmaértaa ja pystyy tulkitsemaan opintojaksoon valittuja saksankielisia novelleja.
Sisalto
Siséllollisesti opintojakso koostuu neljasté Saksan, Itdvallan ja Sveitsin keskeiseen kirjallisuuteen
kuuluvasta novellista. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat itsendisena tydskentelyna (81 h).
Kirjallinen tentti.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu kirjatentista ja edellyttad 81 h itsendista tyoskentelyé (sis. tentin).
Vastuuopettaja
Sirpa S. Bode
Oppimateriaali
Thomas Mann: Tristan
Thomas Mann: Der Tod in Venedig
Franz Kafka: Die Verwandlung
Heinrich Boll: Nicht nur zur Weihnachtszeit
Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 100 %

Kokeessa tulee vastata vahintddn kolmeen kysymykseen neljasta. Vahimmaisvaatimus 50 %.
Mahdollisuus tdyden pistemaéran saavuttamiseen kaikkiin neljaan kysymykseen vastaamalla.

Uusintamahdollisuus vain ensimmaiseen tenttiin osallistuneilla.

Saksan perusteet 2

(Deutsch fur Anfanger 2)



Tunnus: GER8LS060

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 1-7

Kieli: suomi/saksa

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: A2.1

Saksan perusteet (GER8LS050) tai vastaavat tiedot

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: A2.2

Opiskelija hallitsee saksan perusrakenteet ja pystyy opintojakson jalkeen osallistumaan saksan
kielen pakollisiin opintojaksoihin Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa.

Sisalto

o Saksan kieliopin tarkeimpié kohtia
o Kertausharjoituksia

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 28 h (2h / vko)

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 48 h
Kirjallinen koe 4 h (vélitentti ja lopputentti)

Lasn&olovelvoite 80 %

Vastuuopettaja

Tesi Binder

Oppimateriaali

Louhimo, Toivonen: Spielend leicht (Finn Lectura)
Opettajan jakama oppimateriaali

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 80 %
Aktiivisuus 20 %



Saksan rakenteet

(Deutsche Grammatik)

Tunnus: GER4LS063

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi / saksa

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*pakollinen saksan pakolliseksi kieleksi valinneille

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan perusteet 1 (GER8LS050) ja Saksan perusteet 2 (GER8LS060) tai ylaasteen ja lukion
oppiméaara.

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

o Kieliopin keskeiset aihealueet syventéen
o Keskeisimman sanaston laajentaminen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 30 h

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmentautuminen 46 h
Kirjallinen koe 2 x 2h

Lasnadolovelvoite 80%

Opiskelu ja oppiminen perustuvat ldhiopetustunteihin ja itsendiseen opiskeluun.



Lahiopetustunneilla harjoitellaan suullisia peruskielenkayttétilanteita. Opintojaksolla aktivoidaan
saksan kielen peruskielioppia liikekielen perussanaston avulla. Lahiopetuksen ohella opintojakso
sisaltda runsaasti viikkotehtavid, joiden avulla opiskelija harjoittaa sek&d omaa tuottamista ettéa
ymmaértamista. Opintojakso perehdyttéa kieliopillisiin rakenteisiin, joiden avulla opiskelija
selviytyy peruskielenkayttotilanteista.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen
Opiskelija voi osoittaa erillisella nayttokokeella hallitsevansa opntojakson tavoitteet ja siséallot.
Tastd on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttoon

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 Biiro. Otava. Helsinki.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Tentti 80%
Tuntiaktiivisuus, tehtavat, harjoitukset 20 %

Saksan liike-eliaman suulliset
kielenkayttotilanteet

(Deutsche Geschaftskommunikation, mindlich)

Tunnus: GER4LS064

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 2

Opetuskieli: saksa

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtotaso: A2.1



Tavoitetaso: A2.2

Saksan kielen rakenteet (GER4LS063) suoritettu.

Oppimistavoitteet
Opiskelija
o tulee toimeen tydympéristossa saksan kielen perustaidoilla
e ymmartaa ja kdyttaa tuttuja arkipéivan ilmauksia ja perustason sanoja, joiden tavoitteena on
konkreettinen asioiden ilmaiseminen
e pystyy esittdytymaan ja esittelemaén muita

e pystyy vastaamaan itseddn koskeviin kysymyksiin ja esittdméén vastaavia kysymyksia
muille.

Sisalto
« Adntamis- ja intonaatioharjoituksia

o Tyotilanteita, joissa tarvitaan suullisen saksan taitoa, kuten esim. puhelinkeskusteluja ja
small talkia

Tyo6elamayhteydet
Opittua tietoa voi kayttaa hyvéksi yrityksessd, jolla on yhteyksia saksankielisiin maihin.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensé 80 h opiskelijan ty6td, joka
sisaltdd sekd ohjattua ettd itsenaistd opiskelua. Opintojakso kestda yhden lukukauden.

Lahiopetus: 39 h

Valikoe 1. jakson jélkeen 2 h

Suullinen koe 2 h (jakson lopussa)

Itsendistd opiskelua, viikkotehtdvia seka kokeeseen valmistautumista 37 h.
Oppitunneilla on 80 %:n l&sndolovelvoite.

Vastuuopettaja

Heidemarie Aapro-Mattila

Oppimateriaali

Opintomonisteet

Arviointiperusteet

Suullinen koe 80 %



Tuntiaktiivisuus 20 %

Saksan PR-viestinta

(Personliche Briefe)
e Tunnus: GER4LS066
e Laajuus: 30p (81 h)
o Ajoitus:
Ops 2005: 4. lukukausi
Ops 2010: 3. lukukausi
Opetuskieli: saksa
Taitotaso: B1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan rakenteet (GER4LS063) suoritettu

Tavoitteet

Opintojakson tavoitteena on hallita sundetoimintakirjeiden ilmaisut ja perustyyli
Opiskelija

« hallitsee suhdetoimintakirjeitten ilmaisut ja perustyylin
o pystyy tuottamaan sanastollisesti ja tyylillisesti korrekteja suhdetoimintakirjeita.

Sisalto

Opintojakson aikana perehdytéan saksankielisiin suhdetoimintakirjeisiin ja opitaan niissé
kéytettdvad sanastoa ja ilmaisuja seka laaditaan PR-Kirjeitd etatehtéving, jotka korjataan opettajan
palautteen jélkeen ja kerataan portfolioon.

PR-kirjeita kuten

kutsuja
onnitteluja
kiitoskirjeita
matkakirjeitéa



Lisaksi tehddéan
« CV
TyoOelamayhteydet
Opintojaksolla kéaytettdva materiaali on koottu yrityksista.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetustunnit 30 h

Itsendinen opiskelu, PR-kirjeiden laadinta ja korjaaminen seka tenttiin valmentautuminen 49 h
Kirjallinen koe 2 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen
Opiskelija voi osoittaa portfoliolla ja erillisella ndyttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet
ja sisallot. Tastd on sovittava opettajan kanssa viimeistdén kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua.

Néayttoon 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 Blackboardin / sahkopostin kautta
jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 50 %
Portfolio oppimistehtavineen 50 %

Saksankielinen liikketoimintaympéristo

(Deutsch im Geschéftsleben)

Tunnus: GER4LS067
Laajuus: 5 op (133 h)
Ajoitus: lukukausi 6 ja 7
Opetuskieli: suomi/saksa



e Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.1

Saksan rakenteet (GER4LS063), Saksan liike-elamén suulliset kielenkéyttétilanteet (GER4LS064),
Saksan liikeviestintd (GER4LS013)

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2

o Kirjallisella opintojaksolla (Saksan taloustekstit (GER4LS067A), 3 op, 6. lukukausi)
opiskelija oppii Saksan talousviestinndn perussanaston ja tyypillisia rakenteita.

« Suullisella opintojaksolla (Saksan maatietous ja yritysesittely (GER4LS067B), 2 op, 7.
lukukausi) opiskelija oppii tuntemaan saksan liiketoimintaympériston piirteita, osaa
keskustella saksalaisen liikekumppanin kanssa, ymmartad hanen puhettaan, osaa esittaa
kysymyksid ja vastata hdnen kysymyksiinsa.

Sisaltd

e 6. lukukaudella (GER4LS067A) perehdytdan oppimateriaalin avulla saksankieliseen
talouselamén viestintdan. Ensimmaisella jaksolla kd&dnnoksia saksasta suomeen. Toisella
jaksolla kddnnoksid suomesta saksaan.

e 7. lukukaudella (GER4LS067B) opiskelu tapahtuu lahiopetustunneilla mm. tehtévien
avulla. Tiedot osasta saksankielisid maita hankitaan itsendisesti monisteista. Oppitunneilla
késitellddn Suomen ja Euroopan saksankielisten maiden maantietoa, teollisuutta ja
poliittista jarjestelmaa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

GERA4LSO067A:

80 %:n lasn&olovelvoite

Lahiopetustunnit 28 h

Itsendinen opiskelu, viikkotehtdvien k&&ntaminen ja tenttiin valmentautuminen 48 h
Kirjallinen koe 4 h (vélitentti ja lopputentti)

GER4LS067B:

80 %:n lasndolovelvoite

L&hiopetustunnit 24 h (3 h / vko)

Itsendistd opiskelua, viikkotehtdvia ja kokeeseen valmistautumista 28 h
Kirjallinen koe 2 h

Vastuuopettajat



Heidemarie Aapro-Mattila
Tesi Binder

Oppimateriaali

Opetusmonisteet esim. lehtiartikkeleita, yritysten tiedotteita ja katsauksia.

Arviointiperusteet

Saksan talousviestintd (GER4LS067A) 60 %
Saksan maantietous ja yritysesittelyt (GER4LS067B) 40 %
Molempien osien pitdd olla hyvaksytysti suoritetut.

GER4LS067A:
Kirjallinen tentti saksasta suomeen ja suomesta saksaan 80 %
Aktiivisuus 20 %

GER4LS067B:
Kirjallinen koe 50 %
Tuntiaktiivisuus ja suulliset esitykset 50 %

Saksan kiaiannosharjoituksia

(Ubersetzungstibungen ins Deutsche)

Tunnus: GER8LS081

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 5-7

Opetuskieli: saksa

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B1.2
Suoritetut perusopinnot. Riittava saksankielen taito, vahintaan kahden vuoden opinnot. Saksan

rakenteet (GER4LS063), PR-viestintd (GER4LS066) seka Saksan liikeviestintd (GER4LS013)
suoritettu.

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.1
Opiskelija

« syventad kielen rakenteiden hallintaa yleisimpien ongelmakohtien késittelyn avulla
o hahmottaa ajankohtaisia aiheita



o tunnistaa omat sanastolliset ja/tai rakenteelliset ongelma-alueensa.

Sisalto

Ké&anndosharjoituksia suomesta saksaan. Kéénnokset lahetetdan opettajalle séhkodpostitse.
Ké&annosharjoitusten valmistelua varten opiskelija kokoaa ryhméssé teksteihin tarvittavat sanalistat
seka pitad oppimispaivéakirjaa harjoitustensa edistymisesta.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu avausluennosta ja verkossa tehtévista harjoituksista seké lopputentista,
yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta. Opintojakson aluksi verkossa itsendisesti tehtavé tasotesti.

Opintojakson ensimmaisella viikolla ensimmaéinen pakollinen avausluentotapaaminen, jolloin
kaydaan lapi tyoskentelytavat.

Vastuuopettaja

Tesi Binder

Oppimateriaali

Harjoitukset verkkosivuilla.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 60 %
Suoritetut kd&nnostehtavat 40 %

Saksan Kkieliprojekti

e Tunnus: GER4LS050

e Laajuus: 2 op (54 h)

e Ajoitus: 4.-6. lukukausi

o Kieli: saksa

« Taitotaso: B2

e Opintojakson taso: ammattiopinnot

o Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessé
e Opetussuunnitelma: ASSI10

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielell& tuotetun ja
itsendista

kielenhallintaa osoittavan projektityon, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.

Opiskelija tekee projektin tydelamén toimeksiannosta ja tydeldmassa hyodynnettavaksi.



Sisalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tyoelaméan liittyvéan projektityon
syventéen ndin seké kielitaitoaan ettd projektityotaitojaan.

Projektity0stéd sovitaan ohjaajan ja tydelamén edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeésti
opinndytetyon aiheesta poikkeava.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Pakollinen valmennusluento pidetaan kielittain erikseen ilmoitettavana ajankohtana. Opiskelija
esittelee projektisuunnitelman, raportoi toteutuksen etenemisest ja esittelee loppuraportin
ohjaajalle erikseen sovittavana ajankohtana.

Itsendinen projektityd tukee tutkivaa ja kehittdvad oppimisotetta.

Opintojakson itsendisen tyon osuus on 50 h.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteell4 ja tahan liitetylla erilliselld selvityksellda aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Téstd on

sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaalit

Lahdekirjallisuus ja ty6elamékontaktin kautta saatava aineisto.
Arviointiperusteet

Hyvéksytty / Hylatty

Saksan Kirjallinen liikeviestinta

Tunnus: GER4LS009

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi / saksa

Taitotaso B1-B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10



*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Saksan rakenteet (GER4LS063) suoritettu.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on hallita liikekirjeenvaihdon ilmaisut seka 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

Tyo6elamayhteydet

Opintojakson materiaalia on koottu tyeldmasta.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 30 h

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtdvat, kokeeseen valmistautuminen 49 h
Kirjallinen koe 2 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa portfoliolla ja erillisell& ndyttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet
ja siséllot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua.

Néayttéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat
Sirpa Solonen, Pasila
Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja Blackboardin / sahkopostin kautta
jakama materiaali.



Arviointiperusteet

Tentti 80 %
Tuntiaktiivisuus, etatehtavéat, sanakokeet, valitesti 20 %

Saksan suullinen liikeviestinta

Tunnus: GER4LS007

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: saksa

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*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

o ymmartaa saksankielisen liikekumppanin vastauksen yleisimmin esille tuleviin
kysymyksiin.

o 0saa kommunikoida opintojaksolla esille tulevista asioista.

« hallitsee small talkin em. aiheista

Sisalto

erilaiset sanonnat

esittely

kutsuminen

ajankohdan sopiminen

paivamaara

kellonajat

vieraskaynteihin liittyvid puhetilanteita
sééatilan kuvaaminen

tien neuvominen

puhelinkeskustelu

TyoOelamayhteydet

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttada hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksié saksankielisiin



maihin.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 48 h ( 1. jaksossa 4h/vko ja 2. jaksossa 2h/vko)
Itsendinen opiskelu 33 h, siséltad suulliset kokeet.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen
Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Tastd on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen

opintojakson alkua. N&ayttdon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Heidemarie Aapro-Mattila, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan jakama monistemateriaali.

Arviointiperusteet

Suullinen koe 80 %
Tuntiaktiivisuus 20 %

Suomen Kielenhuolto

Tunnus: FIN1LS021

Laajuus: 4 op (107 h)

Ajoitus: lukukausi 1

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Hyva suomen kielen taito
Oppimistavoitteet
Opiskelija
« hallitsee suomen kielen perusrakenteet ja kielenhuollon keskeiset asiat

e pystyy tuottamaan virheetontd, asiatyylista tekstia
e pystyy seuraamaan kielen normeissa tapahtuvia muutoksia.



Sisalto

Suomen kielen luonne ja erityispiirteet
Kieliopin peruskasitteet

Kielenhuollon keskeiset seikat
Asiatyyli

Luettavuus

Raportti

Opintojaksolla perehdytadn niihin suomen kielen rakenteisiin, jotka helpottavat
kielenhuoltoseikkojen ja vieraiden kielten omaksumista. Paapaino on kielenhuollossa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso on harjoituspainotteinen, ja siihen sisaltyy rakennekoe ja kielenhuollon koe seka
itsenainen kirjallinen oppimistehtava kielenhuollosta.

Opiskelija kayttada opintojakson suorittamiseen yhteenséd 107 tuntia, joka siséltda seké ohjatun etta
itsendisen tyoskentelyn. Lahiopetuksen méérd on 42 tuntia, johon sisaltyvét tentit. Itsendisen
tyoskentelyn maaré on 65 tuntia.

Lasnadolovelvoite 70 %

Vastuuopettaja

Aila Vartio

Oppimateriaali

Miestamo, Riitta 2005. Kielineuvo. WSOY tai jokin muu vastaava laajahko suomen kielen
oppikirja
Opintomonisteet

Arviointiperusteet

1. Rakennekoe 25 %

(kesto 2 h, opintojakson puolivalissd, numeroarviointi 1 - 5)
2. Kielenhuollon koe 50 %

(kesto 2 h, opintojakson lopussa, numeroarviointi 1 - 5)

3. Oppimistehtavéa 25 %

(opintojakson lopussa, numeroarviointi 1 - 5)

Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto

e Tunnus: FIN1LS022
e Laajuus: 6 op (160 h)
e Ajoitus: lukukausi 2
o Kieli: suomi



e Opintojakson taso: ammattiopinnot
e Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Organisaatiot ja verkostot (INS1LS062)

Oppimistavoitteet
Opiskelija
o tuntee yrityksen kirjalliset viestintatilanteet

e 0saa hoitaa asianmukaisesti ja tahdikkaasti ongelmallisetkin asiat
o 0saa valita tilanteeseen sopivan tyylin.

Sisalto
Opintojaksolla perehdytaan kirjoittamisen tekniikkaan ja yrityksen Kirjallisen viestinnan erilaisiin
tilanteisiin sekd opitaan laatimaan selkeité asiakirjoja. Tekstinkésittelytaitoja syvennetéén vaativien
SFS-standardien mukaisten asiakirjojen tuottamisessa.
1. Suomen asiakirjaviestinta
Tekstin tekemisen tekniikkaa
« Kaupankaynnin kirjeet: tarjouspyynto, tarjous, tilaus, huomautuskirje ja sen vastaus,
perintakirjeet
« Kielteinen viesti, saate, tiedote, anomus ja pyyntd, muistiot
o Paikanhaku: hakemus, ansioluettelo
2. Asiakirjatuotanto
« SFS-standardien soveltaminen asiakirjoihin
o Numeroiden ja merkkien kirjoittaminen
e Word-tekstinkésittelyohjelma

o Lomakesuunnittelua
e Ohjelmien vélinen tiedonsiirto

TyoOelamayhteydet
Tehtavien aiheet ovat tydeldmasta
Vastuuopettajat

Asiakirjaviestintd: Eila Sahala, Aila Vartio
Asiakirjatuotanto: Eeva-Kaarina Hakkinen, Helena Mustonen

Opetus- ja oppimismenetelmat



Opintojakson paapaino on kirjallisissa harjoituksissa. Lisaksi opintojaksoon siséltyy itsenéisesti
laadittava oppimistehtava.

Opiskelija kayttad opintojakson suorittamiseen yhteensa 160 tuntia, joka siséltaa seké ohjatun ettd
itsendisen tyoskentelyn. Lahiopetuksen maaré on 32 + 32 tuntia. Itsendisen tyoskentelyn maaré on
48 + 48 tuntia.

Oppimateriaali

Opintomonisteet

Arviointiperusteet

1. Kirjalliset harjoitukset, jatkuva naytto 60 %
2. Oppimistehtava 40 %
3. Esimerkkitapauksen esittely parityona

Suomen puheviestinta

Tunnus: FIN2LS023

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ops 2005

Organisaatiot ja verkostot (INS1LS062)

Ops 2010

Verkostoitunut liiketoiminta (WOR1LS001)

Oppimistavoitteet
Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija hallitsee erilaiset liike-eldmén puhetilanteet
Opiskelija

hallitsee erilaiset liike-elamén puhetilanteet

osaa itsendisesti valmistella ja pitaa luontevia puhe-esityksia
osaa ilmaista selkedsti ajatuksensa myds ryhméssa.

hallitsee AV-valineiden kayton esitystilanteissa

ymmartaa erilaisten tilanteiden tyyli- ym. vaatimukset



Sisalto

Opintojaksolla perehdytaan puheilmaisuun vaikuttaviin tekijoihin seka harjoitellaan erilaisia
puhetilanteita yksilo- ja rynméharjoituksina.

1. Teoria:

o tilanneanalyysi
« valmistautuminen ja havainnollistaminen

e puhetyypit

« erilaiset keskustelut

e argumentointi

e ryhméadynamiikka
2. Yksiloharjoitukset:

e impromptu- ja ex tempore -esityksia

 tilannepuheita

o yritysesittelyita

o valmisteltuja esityksia aiheena suomalaisuus ja suomalainen kulttuuri
3. Ryhmaharjoitukset:

o paneelikeskusteluja
o Vvdittelyita

Tyobelamayhteydet

Harjoitukset ovat tydeldmapainotteisia.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson paapaino on suullisissa yksil- ja ryhméharjoituksissa.

Opiskelija kayttad opintojakson suorittamiseen yhteensa 108 tuntia, joka siséltaa sek& ohjatun ett4
itsendisen tyoskentelyn. L&hiopetuksen méara on 42 tuntia. Itsendisen tydskentelyn méaéré on 66
tuntia.

Lasnéolovelvoite 80 %

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen esitysten pitdminen. Asiasta on sovittava opettajan kanssa
ensimmaiselld tapaamiskerralla. Naytto arvioidaan asteikolla 1 — 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa erillisilla nayttokokeilla ja esityksilla hallitsevansa opintojakson tavoitteissa
ja sisalloissa kuvatut asiat. Nayttosuorituksen voi tehda vain kerran, ja siitd on sovittava opettajan



kanssa etukéteen. Naytto arvioidaan asteikolla 1 — 5.

Vastuuopettajat

Aila Vartio, Pasila

Oppimateriaali

Tuntityskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali

Arviointiperusteet

Ryhmaharjoitukset 40 %
yksiloharjoitukset 60 %

Aktiivinen osallistuminen tunneilla.

Suomen asiakirjaviestinta

Tunnus: FIN1LS018

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opintosuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Verkostoitunut liiketoiminta (WOR1LS001)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija hallitsee keskeisimmat kirjaliiset viestintétilanteet ja
osaa kayttdd MSO wordin ohjelmaa monipuolisesti.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

tuntee yritysten Kirjalliset viestintatilanteet

osaa hoitaa asainmukaisesti ja tahdikkaasti ongelmallisetkin asiat
hallitsee SFS-asiakirjastandardin ja MSO Wordin ké&yton

on omaksunut tilanteeseen sopivan tyylin.

Sisalto

Opintojakso on jaettu kahteen osaan: asiakirjaviestintadén ja asiakirjatuotantoon.



Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat:

liikekirjeet

paikanhaku

SFS-standardin soveltaminen
Wordin toiminnot.

Tyo6elamayhteydet

Monissa opiskelijoiden itsendisissa oppimistehtavissa tutkitaan ja kehitetdén todellisten yritysten
kirjallista viestintaa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 64 h( 2 x 2 h/vk)
Itsendinen opiskelu 98 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa naytolla (kokeilla ja portfoliolla) hallitsevansa opintojakson tavoitteissa ja
sisélldissa kuvatut asiat. Nayttosuorituksen voi tehda vain kerran, ja siitd on sovittava erikseen
opettajien kanssa ensivalinnan aikana. Naytto arvioidaan asteikolla 1 — 5.

Vastuuopettajat

Eeva-Kaarina Hakkinen, Pasila
Varpu Jaskara, Pasila

Helena Mustonen, Pasila

Aila Vartio, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Harjoitustyo6t ja jatkuva naytto 60 %
Case-tehtava 40 %

Systemaattinen tiedonhankinta

Tunnus: INF1LS011

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 1

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen



Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei vaatimuksia laht6tasolle. Opintojakso niveltyy laheisesti opintojaksoon INS1LS062
Organisaatiot ja verkostot.

Oppimistavoitteet
Opiskelija osaa

e arvostaa tietoa

 Kriittisesti arvioida tiedonl&hteitd ja niiden luotettavuutta

« hakea tietoa eri paikoista

o tunnistaa keskeiset kanavat tietoon

e Seurata uutisia

o kayttdd HAAGA-HELIAnN kirjaston tarjoamia tietoyhteyksia

Sisaltd

Lahiopetuksen ja harjoitustehtdvien avulla opastetaan opiskelijoita systemaattiseen ja Kriittiseen
tiedonhankintaan. Oppitunneilla opitaan tunnistamaan erilaisia tiedonlahteita ja hakemaan niista
tietoja. Seké tunneilla ettd kotitehtavissé haetaan samanlaisia tietoja, joita opiskelijat tarvitsevat
ensimmadisen lukukauden aikana Organisaatiot ja verkostot —opintojaksoon kuuluvan laajan
yritysraportin tekemiseen. Opetuksessa kaydaan myos lapi tiedonhankinnan rooli opintojen
my6hemmaéssa vaiheessa ja tydeldmassa.

e Tiedon méaara

« Tiedon luokitus, yleista tiedonhankinnasta

e Tiedon esitysmuodot

« Kirjastot kanavana tietoon, Haaga-Helian kirjasto
o Tiedon luotettavuuden arviointi

e Internet

o Tietoturva

e Media kanavana tietoon

o Tietokannat, Boolen logiikka

« Viranomaiset ja organisaatiot kanavana tietoon
o lhmiset tiedonldhteina

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista (2 h/vko) ja kotitehtavistd, yhteensa 81 h opiskelijan

tyota. Opiskelijat tekevét tiedonhankintaa edellyttavia esityksid oppitunneille ja laativat
uutiskatsauksia. Oppituntien aikana tehddé&n ohjatusti tiedonhakuharjoituksia.

Vastuuopettajat

Ulla Bjorklund
Markku Komulainen



Oppimateriaali

Haasio, Ari. 2009. Johdon assistentin tiedonhankinnan opas. WSOY pro.
Opettajan jakama materiaali

Arviointiperusteet

Opetuksen kaytannonlaheisyyden vuoksi osallistuminen lahiopetukseen on oleellisen tarkeda.
Lasn&olovelvoite 80 %.

Lahiopetus, harjoitustehtavat, yritysraportin lahteiden kéytto, aktiivisuus 50 %

Tentti 50 %

Tiedon jalostaminen ja dokumenttien hallinta

Tunnus: INF2LS016

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 4

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Organisaatiot ja verkostot (INS1LS062) ja Suomen asiakirjaviestinté ja -tuotanto (FIN1LS022).

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e 0saa tuottaa aineistoa vastaanottajan lahtokohdat huomioiden

o 0saa valita ja kayttaa hyvakseen tarkoituksenmukaisia sovellusohjelmia tietoa hakiessaan,
muokatessaan ja esittdessaan

o 0saa tulkita lukemaansa tietoa Kriittisesti.

Sisalto
Opintojaksolla kaytetd&dn Windows SharePoint 2007-portaalia.

MS Office -sovellusohjelmien yhteiskaytto

Tiedon kriittinen lukeminen

Tiedon visualisointi

Tiedon hallinta

Tiedon kerddminen ja muokkaaminen erilaisia kohderyhmia varten
Erilaisten asiakirjakirjastojen luominen

o Kuvakirjastot
o Lomakekirjastot
e Yleisid Web-sivuja



« Portaalin haut
Tyo6elamayhteydet
Opintojakson harjoitus- ja oppimistehtavéat ovat tydeldamalahtoisia esimerkkeja.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta (laiteluokissa) 33 h (3 h / vko)
Harjoitus- ja oppimistehtdvat 47 h

Vastuuopettajat

Elina Ulpovaara
Helena Mustonen

Oppimateriaali

Opintomonisteet

Arviointiperusteet

Oppimistehtavat 100 %

Tietoasiantuntijuus organisaatioiden
kehitystekijana

Tunnus: INF4LS017

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 4-6

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*tietoasiantuntijuuden syventaviksi ammattiopinnoiksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Kolmen ensimmaisen lukukauden opinnot, pakollisina Systemaattinen tiedonhankinta INF1LSO011.

Tietoasiantuntijuuden opintopolun valinneet valitsevat ty6harjoittelun ja opinndytetyon
tietoasiantuntijuuden alalta.

Oppimistavoitteet

Opintojakso késittelee organisaatioiden tarvitsemia tietojarjestelmid, tietotuotteita ja tietopalveluita
sekd informaatio-oikeuden alaan kuuluvia kysymyksia. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat



lahiopetustunneilla ja viikkotehtavien avulla.
Opiskelija

e 0saa etsid ja kayttadd valmiita tietopalvelutuotteita tarkoituksenmukaisesti ja taloudellisesti

e pystyy osallistumaan organisaation tietoverkko- ja muiden tietopalveluiden
kehittdmistehtaviin

e pystyy suunnittelemaan ja toteuttamaan tietopalvelutuotteiden tarveanalyyseja seka
arvioimaan tietopalveluiden kayttoliittymid, kustannuksia ja hallinnointimalleja

o tunnistaa ongelmat, jotka liittyvat tietotuotteiden tekijanoikeuksiin, tietoturvaan ja
tietosuojakysymyksiin sekd sananvapauteen ja sen rajoituksiin

o 0saa kayttda ja ideoida sosiaalisen median sovellutuksia organisaatiossa.

Sisalto

o Business Intelligence, knowledge management

o Yyleisimmat organisaation ulkopuoliset tietopalvelutuotetyypit

e Organisaation oman tiedon tuottamisen ja keradmisen kokonaisprosessi tietotarpeiden,
tietosisallon ja tietorakenteiden maérittelysta tietojenkésittelyn ja jalostuksen kautta
levitykseen ja tiedon kayttoon

e uuden tiedon seuranta

« tietotuotteiden kdyton ja valmistuksen kustannusten arviointi

« tietoa ja sen vélitystd koskevat oikeudelliset kysymykset

e Web20

Tyobelamayhteydet

Vierailijoita ja tyoeldméavierailuita mahdollisuuksien mukaan.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 81 h opiskelijan ty6téa.
Lahiopetuksessa korostuu oma tiedonhankinta kasiteltavista asioista ja toisaalta selkeiden
muistiinpanojen laatiminen l&hiopetuksesta.

Lahiopetus: 24 h (8 x 3 h)

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtévia seka muistiinpanoraportin laatimista: 57 h
Vastuuopettaja

Ulla Bjorklund

Oppimateriaali

Opettajan jakama opintomateriaali. Opiskelijat laativat itse materiaalin muistiinpanoistaan.
Ajankohtaista kirjallisuutta

Arviointiperusteet



100 % muistiinpanoista ja tiedonhankinnalla saaduista tiedoista koottu raportti.

Tiedonhaun asiantuntijatehtavat

e Tunnus: INF4LS018

e Laajuus: 30p (81 h)

e Ajoitus: lukukausi 4 - 6

o Kieli: suomi

e Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

*tietoasiantuntijuuden syventaviksi ammattiopinnoiksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Kahden ensimmadisen lukuvuoden opinnot

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e pystyy toimimaan organisaatioissa tietoasiantuntijuutta edellyttavissa tietojarjestelmien ja
tietohuollon palvelu- ja suunnittelutehtavissa

e pystyy toteuttamaan itsendisesti tydorganisaatioiden antamia erityyppisia
tiedonhankintatehtdvid, suodattamaan hankkimaansa tietoa sek& arvioimaan hankkimansa
tiedon luotettavuutta

e 0saa ottaa huomioon tiedonhaun erityispiirteita erilaisilla siséltdalueilla ja
tiedontallennusymparistdissa

« tuntee tietokantojen mahdollisuudet tiedontallennuksessa ja haussa

o pystyy hyddyntamaan tiedonhaussa luokitteluja, rakenteisten dokumenttien
hakumahdollisuuksia, metadataa ja muita tietosisallon organisoinnin erityisominaisuuksia

« hallitsee tiedonhaun tarkan ja osittaisen tdsmaytyksen sekd ymmartaa tietamykseen
perustuvan tiedonhaun merkityksen ja mahdollisuudet

« 0saa arvioida Kriittisesti eri tiedonhakumenetelmia.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja harjoitustehtavien avulla. Tehtavat valitaan
lukukauden muita tehtavié tukevista aiheista. Opiskelijat tekevat tiedonhakuja muiden
paéattdaineopiskelijoiden toimeksiannoista.

Opintojaksolla kayd&an lapi erilaiset hakemistoihin ja hakusanoihin perustuvat
tiedonhakumenetelmét ja -strategiat ja haun apuvalineet.

e Tiedonhaun tdsméytysmenetelmat

« Luonnollisen kielen ominaisuudet tiedonhaussa

« Vieraitten kielten erityisongelmat tiedonhaussa

e Haun suunnittelu ja toteutus erilaisissa tietoymparistdissa



o Tiedonsuodatus, tiedon arviointi ja valinta
o Tiedonhakutoimeksiantojen tasmentdminen ja toteuttaminen
o Tietokantojen mahdollisuudet tiedontallennuksessa ja -haussa

Tyo6elamayhteydet

Opintojaksolla kéytetddn tydnantajien toimeksiantoon perustuviin opinndytetdihin liittyvia ja
tyoelamépohjaisia oppimistehtavia.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 81 h opiskelijan tyota.

Lahiopetus: 24 h (8 x 3 h)
Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtévia seké kokeeseen valmistautumista: 57 h

Vastuuopettaja

Paivi Karjalainen

Oppimateriaali

Ari Haasio. 2009. Johdon assistentin tiedonhankinnan opas. WSQOY pro.
Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 50 %
Oppimistehtavat 50 %

Tietokantaohjelmat tiedonhallinnassa

Tunnus: INF8LS020

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 4-7

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso

Organisaatiot ja verkostot (MON1LS062)
Tavoitteet
Opiskelija
e ymmartaa relaatiotietokantaohjelmien toiminnan perusperiaatteet

e 0saa kayttada tietokantaohjelmaa tarkoituksenmukaisella tavalla
« 0saa suunnitella ja toteuttaa perustietokantaratkaisun



o 0saa tuottaa raportteja tietokannan tiedoista
o 0saa hakea tietoa tietokannasta kayttéen erilaisia kriteereja
o o0saa luoda ja kéyttaa tietokannan lomakkeita.

Sisalto

Opintojaksolla kaydaan 1api tietokantaohjelmien toiminnan perusperiaatteet. Opintojaksolla
tehdaan valmiisiin tietokantoihin kohdistuvia kyselyja ja raportteja sekad suunnitellaan ja
toteutetaan erilaisia lomakkeita. Opintojaksolla suunnitellaan ja toteutetaan esimerkkiyritykselle
kuvitteellinen tietokantaratkaisu siihen liittyvine lomakkeineen, kyselyineen ja raportteineen.

Relaatiotietokantaohjelmien toimintaperiaatteet
Tietokantaratkaisun suunnittelu ja toteutus

Tiedonhaku tietokannasta

Lomakepohjien suunnittelu, toteutus ja kdyttdminen
Raporttipohjien suunnittelu, toteuttaminen ja kéyttaminen

Tyo6elamayhteydet
Harjoitus- ja oppimistehtavat ovat tydelamalahtoisia.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso koostuu l&dhiopetustunneista ja harjoituksista ja itsendisesta opiskelusta, yhteensa 80
tuntia opiskelijan tyota.

Lahiopetus: 28 h (4 h / vko)

Harjoitustehtavat ja harjoitustyon tekeminen 40 h (3 h / vko)
Tenttiin valmistautuminen 10 h

Tentti opintojakson lopussa 2 h

Vastuuopettaja

Jorma lkonen

Oppimateriaali

Opettajan jakama luentomateriaali

Arviointiperusteet

Arvosana muodostuu kokeen perusteella. Lisdksi opiskelija tekee yhden palautettavan
harjoitustehtévén, joka arvostellaan I&pimenoperiaatteella

SAP HR johdon assistentin tyovilineena

e Tunnus: INF8LS023
e Laajuus: 30p



Ajoitus: Lukukausi 4 - 7

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Yritystoiminnan perusteet (INS1LS062), Yrittdjyys ja litketoiminta (WOR2LS001)

Tavoitteet

SAP johdon assistentin tyovélineend opintojakson tavoitteena on, etté opiskelijalle syntyy
yleiskuva integroidusta toiminnanohjausjérjestelméstd SAP ERP ja sen mahdollisuuksista
tiedonhallinnassa ja raportoinnissa. Opiskelija ymmartaa SAP - toiminnanohjausjérjestelmén
periaatteen seka osaa kayttdd SAP HR:n raportointivélineita johdon ja tydyhteison
raportointitarpeisiin.

Opiskelija osaa tehdé kyselyja SAP:illa ja oppii tuottamaan yksinkertaisen taulukon, graafin tms.
raportointivélineelld. Opintojakso antaa valmiudet osallistua muille HAAGA-HELIAn SAP-
opintojaksoille.

Sisalto

Perehdyt&én toiminnanohjausjarjestelman (ERP) perusteisiin, harjoitellaan navigointia SAPissa,
opetellaan kayttdm&an SAP -jarjestelmaa johdon assistentin tyossa ja tehdaén laiteharjoituksia.
Tehd&én ohjatusti Master Data -maarityksia, tiedon tallennuksia, tiedon hakuja sekd méaéritellaan ja
tulostetaan raportteja.

Keskeista teoriasisaltod ovat integroitu toiminnanohjausjarjestelmé johdon ja tydyhteison
raportointitarpeiden tukena, SAP-jarjestelmén rakenne, tiedon hallinta SAP HR:ss&, SAP HR:n
rakenteet, Master Data, standardiraportit ja kyselyt . (SAP Standard Reports, HIS, Ad Hoc Query,
SAP Query).

Yrityksesta luennoitsijavieras aiheena SAP -jarjestelmén hyddyntdminen heidan organisaatiossaan
johdon assistenttien tyovélineena.

Tyodelamayhteydet

SAP HR:a4 kayttavan yrityksen edustaja esittelee henkilotietojarjestelmén hyddyntamista.
Harjoitustehtévien aiheiden tydstdminen yritysten kanssa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson laajuus, 3 op, on 81 tuntia opiskelijan ty6t4. Lahiopetusta on 4 h/viikko ja itsendista
tyoskentelyd 6 h/viikko.

Lahiopetustuntien aikana tehdaan laiteharjoituksia. Harjoitusten aiheet ovat yrityksen johdon ja
tyOyhteison tarpeista maariteltyja oppimistehtavid. Tehtévat ovat yksilo-, pari- tai ryhmétehtavia.
Niiden ratkaisut esitelladn viimeisella lahiopetustunnilla ja jaetaan opintojakson kaikille



opiskelijoille. Opintojakso edellyttaa osallistumista lahiopetukseen ja itsendisté tyoskentelya.
Opintojaksolla k&ytetd&n Blackboard verkko-opiskeluymparistoa.

Vastuuopettaja

Terhi Takanen (@eximia.fi)

Oppimateriaali

Opettajan tekema opiskelumateriaali.

Yrityksen kanssa laaditut harjoitus- ja oppimistehtavat.
Yritysvierailijan luentomateriaali

Muu tunneilla ilmoitettava materiaali.

HAAGA-HELIAn mySAP ERP 2004 (ECC 5.0 SR1) IDES-jérjestelma.
Functions in Detail. R/3 System. IDES.
http://help.sap.com/

Arviointiperusteet

Aktiivisuus l&hiopetuksessa 10 %
SAP -oppimistehtavan suorittaminen ja raportointi hyvéaksytysti 90 %
Suoritukset ovat ryhmakohtaisia ja arvioidaan arvosanalla 0 - 5.

Processing Information and Managing
Documents (ops 2010)

Code: INF2LEO20

Extent: 3 ECTS (81 h)
Timing: 4th semester
Language: English

Level: professional studies
Type: compulsory
Curriculum: ASSI10

Prerequisites

Office Applications or Tydvélineohjelmistot.

Learning outcomes

Upon successful completion of the course, the student knows the basic concepts and principles of
digital document management. S/he knows how to use SharePoint to enable collaboration and
knowledge management in an organization and understands the integration of SharePoint and
Office 2007. S/he will have improved her ability to manage documents, to communicate
efficiently, to design and plan surveys, and to coordinate meetings and projects. S/he understands


http://help.sap.com/

how to use blogs and wikis in business situations.

Contents

An introduction to document management and SharePoint products and technologies:
Collaborative features : sharing documents, lists and libraries, calendars, contacts, , meeting
workspaces, blogs and wikis

Searching for documents; publishing documents to an audience,

Versioning, document approvals.

Teaching and learning methods

The course includes contact lessons with weekly hands-on exercises and presentations and
independent project work.

Contact lessons 32 h (1 * 4 h / week).

Self-study 49 h

Teachers with the main responsibility for the course

Heli Lankinen, Pasila.

Course materials

Course handouts and given sources

Assessment criteria

Project 66 %
Active participation and weekly assignments 33 %

Tiedonhankinta palveluna

Tunnus: INFALS020

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4.-6. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*Tietoasiantuntijuuden padaineeksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Tiedonhankinnan perusteet (WOR1LSO00L1E) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet



Opintojakson tavoitteena on oppia ymmartdmaan tiedon hankinta palveluprosessina, eli kehittéa
asiantuntemusta erityisesti muuhun kuin omaan kayttoon tulevan tiedon hankinnasta. Tavoitteena
on hankkia valmiudet tavallisimpien johdon assistentin tiedonhakutilanteiden tunnistamiseen ja
tehokkaaseen hoitamiseen. Opintojaksolla hahmotetaan, mika ero on jatkuvan tiedonseurannan ja
yksittdisiin toimeksiantoihin tai kyselyihin perustuvan tiedonhankinnan valilla.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartaa, mité asioita hanen tulee selvittdad ennen tiedon hankintatehtavén aloittamista.

« tuntee erilaisia vaihtoehtoisia tapoja ja lahteita hankkia tietoa seké pystyy kriittisesti
arvioimaan niiden soveltuvuutta kulloiseenkin tilanteeseen.

o 0saa arvioida hankitun tiedon luotettavuutta ja oikeellisuutta.

e 0saa paketoida ja jakaa organisaatiossa jatkuvasti tarvittavaa tietoa.

e pystyy hahmottamaan ja luokittelemaan tietoa suuremmiksi kokonaisuuksiksi.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat ldhiopetustunneilla ja oppimistehtavien avulla. Tehtévat valitaan
lukukauden muita tehtdvié tukevista aiheista tutkivaa ja kehittdvaa otetta korostaen. Opiskelijat
voivat tehdé tiedonhakuja ty6harjoitteluun, opinnaytetyohon tai tydeldmaprojekteihin ja T&K-
hankkeisiin liittyvisté aiheista. Opintojaksolla keskitytdén erityisesti seuraaviin ndkokulmiin tiedon
hankinnan prosessissa:

Oleelliset kysymykset tiedonhaun toimeksiantajalle

o Toimeksiantajan toimintaympdariston ymmaértadminen

o Hankitun/léydetyn tiedon laadun arviointi

o Tiedon hankinnan kustannustehokkuus

o Tiedon luokittelu, tiivistelmien teko ja tiedon jakaminen

« Tiedonhankinta osana organisaation suunnittelu- ja raportointiprosesseja

o Tiedon hankinnan palveluprosessin kehittdminen palautteeseen ja omaan arviointiin
perustuen

TyoGelamayhteydet
Opintojaksolla tenhd&én tydelaméan toimeksiantoon perustuva projektityo.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 24 h (8 x 3 h)
Itsendinen opiskelu 57 h

Lahiopetustunteihin sisallytetdan vierailijoita ja/tai tutustumiskayntejd. L&hiopetuksessa kaytetaan
vuorovaikutteista pienryhmatyoskentelya ja kaytdnnon esimerkkejé. Opiskelijat pitavat
oppimispdivakirjaa. Itsendinen opiskelu on péaasiassa oppimistehtévien tekemista projektity6ta
varten.

Vastuuopettaja



Paivi Karjalainen, Pasila
Oppimateriaalit

Haasio, A. 2009. Johdon assistentin tiedonhankinnan opas. WSOY pro. Helsinki.

Arviointiperusteet

Oppimispaivékirja 40 %
Oppimistehtavéat 30 %
Tentti 30 %

Tiedon arvo ja osaamispiioma
organisaatiossa

Tunnus: INFALS021

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 4-6. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*Tietoasiantuntijuuden padaineeksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Tiedonhankinnan perusteet (WOR1LSO001E) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia ymmartaméaan tiedon merkitystd organisaation resurssina ja
I0ytaé keinoja ja palveluita, joilla huolehditaan siitd, ettd organisaation kaytettavissa on sen
tarvitsema tieto. Tavoitteena on hankkia tietoa erilaisista tarjolla olevista tietotuotteista ja
menetelmista (esimerkiksi sosiaalinen media) organisaation tietokeskittymien luomiseksi ja
organisoimiseksi.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

ymmartaa tiedon merkityksen yhten& organisaation resurssina.

tunnistaa organisaatioiden tietointensiiviset osat .

tuntee tarjolla olevia, ostettavia tietotuotteita ja palveluita.

ymmértaé organisaation omien tietokeskittymien merkityksen.

osaa pohtia erilaisten (teknisten) keinojen kéytettavyytta organisaation tietoresurssien
hoitamisessa.

e 0saa paketoida ja jakaa organisaatiossa jatkuvasti tarvittavaa tietoa.



o pystyy osallistumaan organisaation tietojarjestelmien suunnitteluun ja yllapitoon.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja oppimistehtavien avulla tutkivaa ja
kehittdvaa otetta korostaen. Opiskelijat tekevét selvityksia kdynnissa oleviin tydelaméprojekteihin
ja T&K-hankkeisiin ja pohtivat eri nakokulmia Kkriittisesti lukupiireissa.

Opintojaksolla keskitytadan erityisesti seuraaviin asioihin:

« Tiedon rooli organisaatiossa, organisaation tietotarpeiden kartoittaminen
o Tiedon syntyminen, kerdédminen, varastointi, arkistointi ja I6ytaminen

o Tietojarjestelmien hakuominaisuudet

o Business Intelligence, kilpailijaseurannan ja mediaseurannan rooli

o Tietomateriaalin hankinta organisaatioon

o Sosiaalisen median kayttémahdollisuudet, intranet ja sahkoposti

o Tekijanoikeuskysymykset

Tyo6elamayhteydet

Opintojaksolla kaytetddn tyonantajien toimeksiantoon tai projektitéihin perustuvia oppimistehtavia.
Oppimistehtavét voivat olla myds erilaisia tydeldmaan liittyvia selvityksia.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 24 h (8 x 3 h)
Itsendinen opiskelu 57 h

Lahiopetustunteihin sisallytetadan vierailijoita ja/tai tutustumiskaynteja. Lahiopetuksessa kaytetaan

vuorovaikutteista pienryhmatyoskentelya ja kaytannon esimerkkeja. Opiskelijat pitavat
oppimispdivakirjaa. Itsendinen opiskelu tapahtuu suurelta osin tydelamaprojektissa.

Vaihtoehtoiset suoritustavat
Opiskelija voi korvata koko opintojakson tai osia siitd esimerkiksi omassa tydssa tehtéavélla
projektity6lla tai muualla suoritetuilla opinnoilla. Opiskelija tulee ensimmaéiseen tapaamiseen ja

sopii yksityiskohdista vastaavan opettajan kanssa. VVaihtoehtoinen suoritus on kuitenkin tehtava
viimeistdan lukukauden loppuun mennessa.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa tydnantajan todistuksilla tai muulla tavalla hallitsevansa opintojakson

tavoitteet ja sisallot. Yksityiskohdista ja aikataulusta sovitaan opintojakson vastaavan opettajan
kanssa viimeistaan ensimmaisella opetuskerralla.

Vastuuopettaja

Ulla Bjorklund, Pasila



Oppimateriaalit

Opettajan verkkoymparistoon laatima materiaali ja ajankohtainen Kirjallisuus

Esimerkkej& mahdollisesta kirjallisuudesta:

Otala, L.-M. & Poysti, K. 2008. Wikimaniaa yrityksiin. yritys 2.0 tuottamaan. WSOY pro. Helsinki.
Haasio, A. 2009. Johdon assistentin tiedonhankinnan opas. WSOY pro. Helsinki

Arviointiperusteet

Oppimispaivékirja 50 %
Tyodeldamaprojekti 50 %

Tietokantaohjelmien perusteet

Tunnus: INF8LS032

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2. — 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojaksolla ei ole edeltdvyysehtoja, eiké sidonnaisuuksia muihin opintojaksoihin.

Oppimistavoitteet
Opiskelija
o ymmartaa tietokantaohjelman keskeisen idean

e 0saa soveltaa tietokantaohjelmaan k&ytdnnon tilanteisiin
o hallitsee keskeiset Access-ohjelman perustoiminnot

Sisalto
o tietokantaohjelmien perusideat ja toimintaperiaatteet

e Access-ohjelman keskeiset toiminnot
e yhteydet muihin Microsoft Office -ohjelmiin

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 28 h

Itsendinen opiskelu 51 h
Tentti 2 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat



Opintojakso on vapaasti valittava opintojakso, joten sille ei ole muita suoritustapoja.

Vastuuopettajat

Jorma lkonen, Pasila

Oppimateriaalit

Oppitunneilla jaettava materiaali
Oheismateriaalina Access-ohjelmaa kasittelevat eri oppikirjat

Arviointiperusteet

Tentti 100 %

Harjoitustyd: hyvaksytty, hylatty tai puuttuva harjoitustyd alentaa tenttiarvosanaa yhdella
numerolla

Vahintaan 80 %:n lasn&olo tuottaa 10 lisapistetta tenttiin

Yrittajyys ja liikketoiminta

Tunnus: WOR2LS001

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ops 2005

Organisaatiot ja verkostot (INS1LS062)

Taloushallinto ja raportointi (ACC1LS047)

Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin (LAW1LS004)

Ops 2010

Organisaatiot ja johtaminen (WOR1LS001C)
Taloushallinnon perusteet (ACC1LS030)

Oppimistavoitteet
Opiskelija
o ymmartaa liiketoiminnan tavoitteita, haasteita ja vastuita

e 0saa laatia toimivan liiketoimintasuunnitelman
e tuntee yritys- ja yhtidoikeuden keskeiset sé&ddokset, osaa valita ja perustella liiketoiminnalle



sopivan
e yritysmuodon ja selvia& yrityksen perustamismuodollisuuksista

Sisaltd

Opiskelijat perehtyvat liiketoimintasuunnitelman eri osiin markkinoinnin ja myynnin,
yrityshallinnon, laskentatoimen ja rahoituksen seké juridiikan nakdkulmista. Opiskelijat laativat
toteutettavissa olevan pienen yrityksen liiketoimintasuunnitelman projektityona tiimissé saaden
ohjausta opettajilta ja muilta asiantuntijoilta.

o Yrittdjyys, verkostoituminen, yritysvastuu

o Liikeidean analysointi ja liiketoiminnan suunnittelu

« Markkinat ja kilpailukeinot, kansainvalinen markkinointi ja myynti

e Yritystoiminnan rahoitus ja kannattavuus

e Yritysmuodot, yritysmuodon valinta

e Yritystoiminnan lainsaadanndllisen ohjauksen periaatteet, lupa-/valvontaviranomaiset
e Yrityksen rekisterdinti ja sen oikeusvaikutukset

o IPR-oikeuksien suojaaminen

Tyo6elamayhteydet

Asiantuntijaluentoja (esim. Yrittdjien jarjestot, TE-keskus, vakuutusyhtitt). Opiskelijat hankkivat
liiketoimintasuunnitelmaa laatiessaan tietoja myds monista yritys- ja viranomaislahteista.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakson suorittamiseen on varattu 162 opiskelijan tyotuntia.

Opiskelijat perustavat virtuaalisen yrityksen jolle laativat toteutettavissa olevan
liiketoimintasuunnitelman projektityona tiimeissé saaden ohjausta opettajilta ja muilta
asiantuntijoilta.

o Lahiopetus 70 h
« Itsendinen opiskelu 90 h
o Opiskelua on keskiméaarin 10 h viikossa.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojakson voi korvata suorittamalla Haaga-Helian muiden koulutusohjelmien tai
VirtuaaliAMK:n tarjonnasta sisalloltdén ja laajuudeltaan vastaavan opintojakson tai opintojaksoja,
jotka kattavat kaikki tdiman opintojakson aihealueet ja tavoitteet ja joista yhdessa kertyy riittdva
maara opintopisteita.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT) (OPS 2010)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan opintopisteita
aiemmin hankitusta osaamisesta. Yrittdjyys ja liiketoiminta -opintojakson tavoitteiden mukainen
osaaminen voi perustua opiskelijan aikaisempaan yritystoimintaan. Opiskelija voi osoittaa
osaamisensa laatimalla yritystoiminnastaan portfolion. Opiskelijan on ilmoittauduttava kurssille ja



sovittava ndytosta vastuuopettajien kanssa ensimmaiselld opetuskerralla. Naytto arvioidaan
asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Sami Granfors, Pasila

Ulla Huovinen, Pasila

Eija Karna, Pasila
Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaali

Oheismateriaali:

Eskola, A. & Mantysaari, A. 2006. Menestys - Kannattavuuden hallinnan perusteet. Otava.
Holopainen, T. & Levonen, A-L. 2003. Yrityksen perustajan opas. Edita.

Rope, T. 2002. Yrittajan markkinointikirja. Karisto.

TE-keskus 2007. Yrityksen perustamisopas. Edita.

Keskuskauppakamarin tmv. yrityksen perustamisopas.

Suojanen, K. 2006. Opi oikeutta, Tradenomin kasikirja, luvut Elinkeinon harjoittaminen ja
Yritysmuodot. KS-Kustannus Oy.

Raatikainen, L. 2006. Liikeideasta liikkeelle. Edita. Mydhemmin ilm. osin.

Lisaksi seuraavat sdéannokset:

Toiminimilain (128/1979) 1-12 muutoksineen;

Elinkeinon harjoittamisen oikeudesta annetun lain (122/1919) 1-5 muutoksineen;
Kaupparekisterilain (129/1979) 1-10 muutoksineen;

Avoimesta yhtiosta ja kommandiittiyhtiostd annetun lain (389/1988) 1-3 luvut muutoksineen.
Osuuskuntalain (1488/2001) 1-3 luvut sek& 21 a luvun 1-10 § muutoksineen.

Sosiaalisista yrityksista annetun lain (1351/2003) 1-6.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Aktiivinen tydskentely ja osallistuminen 30 %
Liiketoimintasuunnitelma ja tiimien esitykset 70 %

Oikeuden osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %

Markkinoinnin ja myynnin osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %
Laskentatoimen osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %
Yritystoiminnan osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %

Venajan tyoelimaprojekti
(Proekt ""Professionalnaja orientatsija')
e Tunnus: RUS4LS018S

e Laajuus: 30p (81 h)
o Ajoitus: lukukausi 6-7



o Kieli: vendja
e Opintojakson taso: ammattiopinnot
o Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.1

Tyo6harjoittelu suoritettu.

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2
Opiskelija
« tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsenaista kielenhallintaa osoittavan ja

ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektityon ryhméssa
o tekee projektin ensisijaisesti tyoelaman toimeksiannosta ja tydeldmassa hyodynnettévaksi.

Sisalto

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydeldamaén liittyvéan projektitydn ryhmassa ja
syventaa néin kielitaitoaan ja projektityotaitoaan.

o Ryhmassé laadittu n. 10-15 tekstisivua késittava projektity6 tydelamaan liittyvasta aiheesta,

josta on sovittu ohjaajan ja tyéelamén edustajan kanssa
o Aihe selkeéasti opinnédytetydn aiheesta poikkeava

Tyo6elamayhteydet

Projektin aihe tydelaméaan liittyva, tyo ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyodynnettavissa tyoelaméassa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (lasn&olovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi
toteutuksen etenemisesta ohjaajalle kolmessa ryhmén seurantaistunnossa. Projektin ohjaus tapahtuu
projektityon ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsendisen tyon osuus on 70 h.
Vastuuopettaja

Oleg Matossov

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja ty6eldamékontaktin kautta saatava aineisto, sanakirjat sekd samanaiheinen
aineisto esim. internetistd ammattisanaston kartuttamiseksi.



Arviointiperusteet

Projektityé 100 %

Venijian perusteet 1

(Osnovy russkogo jazyka 1)

e Tunnus: RUS8LS050

o Laajuus: 6 op (162 h)

e Ajoitus: lukukausi 1-7

o Kieli: suomi/vengja

e Opintojakson taso: ammattiopinnot

o Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
e Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuus muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: Al1.2
Opiskelija

o o0saa lukea ja kirjoittaa kyrillisi& aakkosia

o hallitsee keskeisimmat asiat vendjan kielen dantamisesta

o selviytyy yksinkertaisissa ja rutiininomaisissa tilanteissa VVenéjan matkalla

o pystyy kuvailemaan yksinkertaisesti omaa taustaansa ja valittoémia tarpeitaan

e pystyy esittdytymaan ja esittelemaan muita

e pystyy vastaamaan itseddn koskeviin yksinkertaisiin kysymyksiin ja esittdméaan vastaavia
kysymyksia muille

e pystyy kirjoittamaan lyhyitd, yksinkertaisia viestejd, lyhyen henkilokuvan seka lyhyehkon
yhtendisen tekstin opintojaksolla késitellysta aiheesta

e ymmartaa lyhyita yksinkertaisia viesteja

o ymmartaa ydinsisallon selkedasti esitetyistd yksinkertaisista kuulutuksista tai lyhyistéa
vuoropuheluista

o tutustuu Vendjaan ja venélaiseen kulttuuriin.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja itsenédisend opiskeluna. Lahiopetustuntien
aikana harjoitellaan kyrillisten tekstien lukemista, &dntdmista ja intonaatiota. Keskeista
l&hiopetustunneilla on puhumisen harjoitteleminen Ven&jan matkaan liittyvié tilanteita
simuloimalla parin kanssa, pienissa ryhmissa ja itsendisesti. Tehtdvat harjoittavat sekd omaa
tuottamista ettd ymmartamistd. Lahiopetuksen lisaksi opiskelija suorittaa runsaasti viikkotehtévia



seka 2-4 kirjallista oppimistehtavéa, joissa sovelletaan hankittuja taitoja.

o Kiyrilliset aakkoset

« Aantaminen ja intonaatio

e Substantiivien suku

« Persoonapronominit, possessiivipronominit ja omistusrakenne

o Substantiivien yksikdn genetiivi ja prepositionaali

o Substantiivien yksikon akkusatiivi, datiivi ja instrumentaali

o Adjektiivien yksikdn ja monikon nominatiivimuoto

e Substantiivien monikon nominatiivi

e Adverbit

e Verbin infinitiivimuodot

o Verbin preesenstaivutus

« Verbin preteriti ja futuuri

o Liikeverbeja

e Numerot 1-1000

e Ajanilmaisu

« Vendldinen nimisysteemi

o Venéléinen tapakulttuuri

« Vendjan matkan kielenkayttétilanteet: tutustuminen, kaupungilla, perhe, vierailulla,
ostoksilla, ravintolassa, omasta taustasta kertominen, loman ja vapaa-ajan viettaminen,
tyopaikka ja asuminen

e Yksinkertaiset puhelinfraasit

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavistd, (suullisesta testista)
ja kuullunymmartamistehtavastd, suullisesta esityksesta ja kahdesta Kirjallisesta kokeesta yhteensa
162 h, joka sisaltad seka ohjatun etté itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestaa kahden jakson
ajan.

Lahiopetus: 60 h (4 h /vko).

Kirjallinen koe: 2x2h=4h

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavét, oppimistehtavét ja kokeeseen valmistautuminen): 98 h

Osallistuminen lahiopetukseen on erittdin suotavaal
Vastuuopettaja

Tiina Kojonen-Kyllonen, Pasila

Oppimateriaali

Alestalo, M. 2009. Kafe Piter 1. Finn Lectura.
Arviointiperusteet

Kaksi kirjallista koetta 100 %
Kummankin jakson oppimistehtéva ja suullinen (seka kuullunymmartdmisen) osuus tulee suorittaa



ennen kyseisen jakson kirjallista koetta.

Venajian perusteet 2

(Osnovy russkogo jazyka 2)

Tunnus: RUS8LS060

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: suomi/vengja

Taitotaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Edellytyksend Venajan perusteet 1 (RUS8LS050) tai vastaavat tiedot. Opintojaksoa suositellaan

niille, jotka haluavat kerrata peruskielenkéyttétilanteita ja tdydentda perusteet 1 -opintojaksolla
hankkimiaan tietoja vendjan peruskieliopista.

Oppimistavoitteet

Opiskelija tuntee vendjan peruskieliopin seké omaa riittavat taidot aloittaa vendjan perusopinnot
Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja itsendisend opiskeluna. Tehtévéat
harjoittavat sekd opiskelijan omaa tuottamista ettd ymmartamistd. Lahiopetuksen lisaksi opiskelija

suorittaa runsaasti viikkotehtavia.

e Peruskielioppi
o Peruskielenkayttotilanteetn

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista, harjoituksista ja kokeesta, yhteensé 81 h, joka sisaltaa
sekd ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun.

L&hiopetus: 30 h (4 h / vko yhden periodin ajan).

Kirjallinen koe: 2 h
Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavét ja kokeeseen valmistautuminen): 49 h

Vastuuopettaja
Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaali



Salenius, P. & Lehmuskallio, A. 2009. Biznes-grammatika. Edita.
Tuntitydskentelyn materiaali sek& muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 80 %
Harjoitustehtavat ja aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 20 %

Venaja-tietous

(Stranovedenije Rossii)

e Tunnus: RUS8LS023

e Laajuus: 30p (81 h)

e Ajoitus: 1.-7. lukukausi

o Kieli: suomi

e Opintojakson taso: perusopinnot

o Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o tietda perusasiat Vendajan historiasta, yhteiskuntaoloista ja maantieteesté

« tuntee venéldisen kulttuurin tarkeimmat merkkihenkil6t ja heidén tuotantonsa

« tiedostaa Helsingin vendjankielisen kulttuuritarjonnan ja seuraa Venéja-aiheista uutisointia
paakaupungin lehdistossa.

Sisaltd

Opintojakson aikana tutustutaan VVenéjan historiaan, yhteiskuntaan ja maantieteeseen, tarkeimpiin
venéléisen kuvataiteen, musiikin ja kirjallisuuden edustajiin. Venél&inen tapa- ja ruokakulttuuri
tulevat myos tutuiksi.

e Vendjan historia

e Venéléinen yhteiskunta

e Maantiede

o Kuvataide

o Kirjallisuus

e Ruoka- ja tapakulttuuri

e Helsingin seudun vendjankielinen kulttuuritarjonta
o Vendjaé késittelevat uutiset Suomen lehdistossa.



Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (3 h / vko), oppimistehtavisté ja kokeesta, yhteensé 81
h, joka sisaltaa sek& ohjatun etté itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestdd yhden periodin ajan.

Lahiopetus: 21 h (3 h / vko)
Kirjallinen koe: 2 h
Itseohjautuvaa opiskelua seké oppimistehtavié: 58 h

Jokainen opiskelija laatii kolme oppimistehtavaa (historia, maantiede ja kulttuuri) seka osallistuu
vierailukaynnille.

Opintojaksolla on 80 % lasndolovelvoite.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Mikéli opiskelija suorittaa Vengja-polun han voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella ndyttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja siséllot. Tastd on sovittava opettajan kanssa viimeistaan

kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttoéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen
opintojaksolle osallistumista. Nayttd arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaali

Opettajan opintojaksolla jakama materiaali, tunnilla esitetyt videot, opiskelijoiden ryhmétyot.

Arviointiperusteet

Oppimistehtavat 30 %
Vierailukédynti 10 %
Kirjallinen koe 60 %

Venajian seminaari

(Seminar)

Tunnus: RUS4LS024

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: suositellaan 4. lukukaudelle
Kieli: vengja

Opintojakson taso; ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin



Lahtotaso: B2.1

Vendjan ammattiopinnot

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2

Opiskelija pystyy lahteitd apuna kdyttden laatimaan vengjankielisen seminaarityon seka
raportoimaan sen suullisesti ja toimimaan opponenttina.

Sisalto

Opintojakson aikana opiskelija Kirjoittaa ja esittaa n. 12-sivuisen seminaarityon seké osallistuu 6
seminaari-istuntoon ja toimii opponenttina.

Seminaarityon laatiminen, esittdminen ja opponointi
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lasnadolovelvoite 6 seminaari-istuntoa + 2 h kestava valmennusluento
Itsendinen tyoskentely n. 73 h

Vastuuopettaja

Oleg Matossov

Oppimateriaali

Lehdet, kirjat ja muut tietolahteet

Arviointiperusteet

Seminaarity0 ja sen esittdaminen 70 %
Opponointi 30 %

Pietari liiketoimintaymparistona
(Peterburg kak sreda dlja biznesa)

Tunnus: RUS8LS034

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3.-7. lukukausi

Opetuskieli: vendja

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava



Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Edellytetddn Vendjan perusteet (RUS4LS035) opintojakson suorittamista tai vastaavia tietoja.

Oppimistavoitteet
Opiskelija
e 0saa vendjan kielen perusrakenteet

o selviytyy tavallisimmista suullisen viestinnan tilanteista vengjankielisessa ymparistossa
o tutustuu Pietarin yrityseldmaan ja kulttuuritarjontaan seka venaldiseen tapakulttuuriin.

Sisalto
Opintojakson aikana osallistutaan HAAGA-HELIAnN pietarilaisen partneriyliopiston jarjestdmaan
20 tunnin kielikurssiin ja tehdaan yritysvierailuja Pietarissa. Lisaksi suoritetaan opintojaksoon
kuuluvat oppimistehtévét, joiden suorittaminen edellyttad itsendisté tutustumista Vendjan talouteen,
Pietarin kaupunkiin ja sen kulttuuritarjontaan. Pietarin matkalla pidetdan paivakirjaa ja matkasta
laaditaan padosin vengjankielinen portfolio.

« Vendjan elinkeinoelama, yhteiskunta

o Pietarin kaupunki ja sen kulttuuritarjonta
« Vendjan kielen intensiivikurssi Pietarissa

Tyo6elamayhteydet
Yrityskdynnit Pietarissa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (24 h ), oppimistehtévista seka itseohjautuvasta
opiskelusta yhteensa 81 h.

Lahiopetus: 24 h (2 h kevéallg, 2 h syksylla, 20 h Pietarissa)
Itseohjautuvaa opiskelua seka oppimistehtava: 57 h

Jokainen opiskelija laatii opintojaksosta portfolion.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaali

Jarjestavén yliopiston vendjan kielen intensiivikurssilla jakama materiaali.

Arviointiperusteet



Opintojaksosta saa Hyvéksytty/Hylatty -merkinnén.

Venijian rakenteet

(PraktitSeskaja grammatika)

Tunnus: RUS4LS035

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi: 1

Opetuskieli: vendja

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: A2.1

Vendjan perusteet 2 (RUS4LS060) tai vastaavat tiedot

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: A2.2
Opiskelija

selviytyy peruskielenkayttotilanteista venaldisten kanssa
hallitsee liikevendjan perussanaston

pystyy tuottamaan yksinkertaista tekstia tutusta aiheesta
hallitsee vendjan kieliopin paédkohdat

osaa kayttad sanakirjoja tydskentelynsa tukena

tottuu monikulttuuriseen toimintaymparistoon.

Sisalto
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja itsendisend opiskeluna. Keskeista
opintojaksolla on vendjan kielen peruskieliopin aktivointi liikekielen perussanaston avulla.
L&hiopetustuntien aikana harjoitellaan paljon suullisia peruskielenkayttotilanteita. Tehtavéat
harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamista. Lahiopetuksen liséksi opiskelija suorittaa
runsaasti viikkotehtévia.
Aihepiirit:

o peruskielenkayttotilanteet

Opetus- ja oppimismenetelmat



Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (4 h / vko), harjoituksista ja kokeesta, yhteensa 81 h,
joka sisaltad seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestad yhden periodin ajan.

Lahiopetus: 30 h (4 h / vko)
Kirjallinen koe ja kuullun ymmartdminen: 2 h
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavié seké kokeeseen valmistautumista: 49 h

Opintojaksolla on 80 % lasndolovelvoite.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius

Oppimateriaali

Opettajan jakama monistemateriaali vuonna 2009 julkaistavasta Lehmuskallio & Salenius, Biznes-
grammatika.
Karanova, Govorite pravilno, Russki jazyk kursy. Moskova 2008.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 80 %
Kuullun ymmértaminen 10 %
Aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 10 %

Venajan liikekielen perusteet

(Osnovy delovogo russkogo jazyka)

Tunnus: RUS4LS036

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi: 2

Opetuskieli: vendja

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
L&hto- ja tavoitetaso: A2.2

Vendjan rakenteet (RUS4LS035) -opintojakso
Oppimistavoitteet

Opiskelija



o selviytyy peruskielenkayttotilanteista lilkematkan aikana Venajalla
o tutustuu Moskovan kaupunkiin

o 0saa vendjankielisen puhelinkulttuurin perusfraasit

e 0saa sopia tapaamisesta

e pystyy osallistumaan keskusteluun tutusta aiheesta

e pystyy kuvailemaan seka kirjallisesti ettd suullisesti kokemuksiaan
e pystyy esittdmaan mielipiteitddn ja suunnitelmiaan

o hallitsee vendjan peruskieliopin

Sisaltd

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja itsenéisené opiskeluna. Lahiopetustuntien
aikana harjoitellaan suullisia kielenkéayton tilanteita liikematkalla Venajalla seka puhelimessa.
Tehtavét harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamisté. Liséksi vahvistetaan tietdmysta
venajan kieliopista. Lahiopetuksen liséksi opiskelija suorittaa viikkotehtavia seké kaksi suurempaa
oppimistehtévaa, joissa sovelletaan hankittuja taitoja.

Liikematkan peruskielenkayttotilanteet

e Rajamuodollisuudet
e Majoittuminen

e Liikesuhteet

e Ravintolassa

o Kaupungilla

e Teatterissa

e Vieraisilla

o Matkalippujen osto
e Ostoksilla

e Taksi

e Puhelinfraasit

Tyo6elamayhteydet

Opintojaksolla harjoitellaan yksinkertaisen suullisen liikeviestinnén tilanteita liikematkalla
Vendjalla sek& opitaan kommunikoimaan puhelimessa liike-elamaén tilanteissa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista (3 h / vko), harjoituksista, oppimistehtavista ja
kirjallisesta seké suullisesta kokeesta, yhteensa 81 h, joka sisaltaa seka ohjatun etta itseohjautuvan
opiskelun. Opintojakso kestaa kahden periodin ajan.

L&hiopetus: 46 h (3 h/ vko)

Kirjallinen valikoe ja kuullun ymmaértdminen: 2 h (ensimméisen periodin lopussa)

Suullinen loppukoe ja kuullun ymmartdminen 2 h (toisen periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavéat, oppimistehtavét ja kokeeseen valmistautuminen): 31 h

Opintojaksolla on 80 % lasndolovelvoite.



Vastuuopettaja

Pirjo Salenius

Oppimateriaali

Berditchevski, A. 2007. Lestnitsa - Steps. E. Weber Verlag.

Ojanen - Laurila-Hellman Prokkola 2000. Sekret uspeha 1. Helsingin kauppakorkeakoulu,
Helsinki.

Opettajan jakama materiaali (vuonna 2009 julkaistavasta Lehmuskallio & Salenius, Biznes-
grammatika)

Arviointiperusteet

Kirjallinen valikoe ja kuullun ymmaértaminen 40 %
Suullinen loppukoe ja kuullun ymmartdminen 50 %
Oppimistehtavéat 10 %

Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi

(Obrabotka teksta na kirillitse i transliteratsija)

Tunnus: RUS8LS037

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Kieli: vendjé/suomi

Taitotaso: Al

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava (verkkokurssi)*

*venalaisille opiskelijoille pakollinen, jos valitsevat venéjan pakolliseksi kieleksi

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Edellytyksen& opintojaksolle osallistumiselle on Vendjan perusteet 1 (RUS8LS050) -opintojakson
suoritus tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o o0saa kirjoittaa kyrillisell tekstinkéasittelyjarjestelmalla

« hallitsee vendjankielisen asiakirjastandardin

o pystyy translitteroimaan kyrillista tekstia latinalaisille kirjaimille k&yttdmalla suomalaista
translitterointijarjestelmaa

« tuntee kansainvélisen translitterointijarjestelméan erityispiirteet

o pystyy kdyttdmaan vendjankielisia tiedonhakupalvelimia.



Sisalto

Siséllollisesti opintojaksolla on kolme péateemaa: kyrillinen tekstinkésittely, translitterointi ja
tiedonhaku. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat verkon kautta Moodlessa viikkotehtévien avulla.

« Kiyrillinen tekstinkésittely: Vendjankieliset kirjoitusharjoitukset ja asiakirjat

o Translitterointi: Suomalainen ja kansainvalinen translitterointijarjestelma
o Tiedonhaku venaldisia hakupalvelimia kayttaen

Tyo6elamayhteydet

Opintojaksolla kirjoitettavat asiakirjat on muokattu autenttisista liike-elaman viesteista.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu oppimistehtavisté ja kokeesta, yhteensa 81 h.

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

Koe: 2 h (periodin lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua, 6 oppimistehtévaé verkossa seké kokeeseen valmistautumista: 79 h

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaali

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

Arviointiperusteet

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

Venajan suullinen liikeviestinta

(Praktika delovoi retshi)

Tunnus: RUS4LS038

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Opetuskieli: vendja

Taitotaso: B1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*



*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ops 2005

Vendjan liikekielen perusteet (RUS4LS036)

Ops 2010

Vendjan liikekielen perusteet 2 (RUS4LS005)
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia selviytymadn tavallisimmista oman alan ty6elamén suullisista
tilanteista seka tutustua syvallisemmin venaléiseen liike-elaman tapakulttuuriin.

Opiskelija

o selviytyy tavallisimmista oman alansa ty6eldaman suullisista kielenk&yton tilanteista
e ymmartaa venalaista liike-elamén tapakulttuuria
e Viestii ja ymmart&a niin sujuvasti, ettd han pystyy vuorovaikutukseen syntyperdisen kanssa.

Sisalto

Opintojaksolla harjoitellaan suullisia liike-elamén Kielenkayton tilanteita seké tutustutaan
vendlaisen liike-eldman tapakulttuurin erityispiirteisiin.
Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat liike-elaman kielenkayttotilanteet:

o Yritysesittely

e Vieraiden vastaanotto

e Messut

o Tuote-esittely

« Hotellihuoneen varaus

e Ravintolassa

o lltaohjelma

e Liike-eldman tapakulttuuri

TyoOelamayhteydet

Opintojaksolla harjoitellaan suullisia liike-elamén tilanteita.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtévisté ja kokeesta, yhteensé
81 h, joka siséltaa seké ohjatun etté itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestad kahden periodin

ajan.

L&hiopetus: 46 h (3 h/ vko)



Suullinen koe: 2 h (toisen periodin lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtdvat, oppimistehtavat ja kokeeseen valmistautuminen): 33 h

Opintojaksolla on 80 % lasn&olovelvoite.

Opintojaksolla suoritettavat tehtavat harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamista.
Tutkitaan yritysesittelyja sekd simuloidaan messutilanteita.

Vastuuopettaja

Oleg Matossov, Pasila

Oppimateriaali

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

Arviointiperusteet

Suullinen koe 60 %
Oppimistehtavat 20 %
Aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 20 %

Venajan Kirjallinen liikeviestinta

(KommertSeskaja korrespondentsija russkogo jazyka)

Tunnus: RUS4LS039

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Opetuskieli: vendja

Taitotaso: B1

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ops 2005

Vendjén liikekielen perusteet (RUS4LS036)—opintojakso

Ops 2010



Vendjan liikekielen perusteet 2 (RUS4LS005)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia selviytymaan tavallisimmista tyoelaman kirjallisista
viestintatilanteista sekd tutustua venal&iseen kirjalliseen liikeviestintaan.

Opiskelija

o hallitsee venajankielisen liikekirjeen rakenteen ja venajan kielen liikekirjestandardin

e ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeité vengjankielisia PR- ja liikekirjeita kayttamalla
kyrillista tekstinkasittelyjarjestelméaa

« ymmartaa kirjallisen viestinnan merkityksen yritykselle ja osaa valita sopivan viestien
lahetystavan.

« tuntee ja 0saa muodostaa vendjan kielen partisiipin seké passiivin.

Sisaltd

Siséllollisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon: ensimmaisen jakson aikana késitelldan PR-
viestit ja toisen jakson aiheena ovat varsinaiset liikekirjeet.

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat I&hiopetustunneilla ja viikkotehtdvien avulla. Jokainen opiskelija
kokoaa itselleen molempien periodien aikana portfolion, joka siséltda esimerkin kustakin kaydysta
kirjetyypistéa.

o Vendjankielisen liikekirjeen rakenne

« PR-kirjeet: kutsut, kiitokset, pyynnot, anteeksipyynnét, onnittelut, surunvalittelut

o Liikekirjeet: saatekirjeet, matkoihin liittyva kirjeenvaihto, vahvistukset, tarjouspyynnét,
tarjoukset, tilaukset, reklamaatiot, valtakirjat

o Partisiipit ja passiivi

Tyobelamayhteydet

Opintojaksolla tutustutaan suomalaisten yritysten venajankielisen Kirjallisen viestinnan
kaytéanteisiin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ( 2 h / vko) ja harjoituksista, yhteensé 81 h, joka
sisaltéd seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kest&é 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 sek& kokeeseen
valmistautumista): 49 h.

Opintojaksolla suoritettavat tehtavat harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamista.
Tutustutaan yritysten vengjankieliseen kirjalliseen liikeviestintdén, tutkitaan vendjankielisia



liikekirjemalleja seké 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 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

Pirjo Salenius, Pasila
Oleg Matossov, Pasila (vendjankieliset opiskelijat)

Oppimateriaali

Binder, K&rn4, Métivier, Salenius, Savinainen, Solonen, Taimio & Aberg 2006. Liikeviestinnan
késikirja - Viestit vaihtoon 7 kielell4. Edita. Helsinki.

Salenius, 1997, Liikekirjeet venajaksi, Edita

Tuntityoskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Kirjallinen loppukoe 50 %
Kirjallinen valikoe 30 %
Kaksi portfoliota 20 %

Venajan Kieli ja tyoura
(Russki jazyk i delovaja karjera)

Tunnus: RUS4LS040

Laajuus: 5 op (133 h)

Ajoitus: lukukausi 6 ja 7

Opetuskieli: vengja/suomi

Taitotaso: B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava*

*venalaisille opiskelijoille Tydpaikka Vendjan kaupan parissa (RUS4LS04B) (2 op) pakollinen, jos
valitsevat vendjan pakolliseksi kieleksi



Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Vendjan suullinen liikeviestintd (RUS4LS038) ja Vendjan Kirjallinen liikeviestintd (RUS4LS039) —
opintojaksot tai syntyperdinen kielenpuhuja.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

ymmartéa venajankielisen sopimuksen paakohdat

ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeita venajankielisia sopimuksiin liittyvia viesteja
tuntee sopimuksissa kaytetyn vendjan kielen tyylin

osaa toimia vendjan kielella tyonhakutilanteessa

osaa esitelld omaa organisaatiotaan ja tydonkuvaansa

osaa kertoa Suomen elinkeinoelamasté

tutustuu Suomen ja Venédjan valiseen kauppaan

omaa valmiudet siirtya tyotehtaviin Vengjan kaupan pariin.

Sisaltd

Siséllollisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon: Vendjankielinen sopimusteksti (RUS4LS040A)
ja Tyopaikka Vendjan kaupan parissa (RUS4LS04B). Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat
lahiopetustunneilla ja viikkotehtdavien avulla.

Vengjankielinen sopimusteksti (6. lukukausi):

o Vendjankielisen sopimuksen rakenne ja paédkohdat
« Partisiipit ja passiivi

Ty0Opaikka Vendjan kaupan parissa (7. lukukausi)

CV seka Europass-kielipassin laatiminen
Tyo6nhakutilanne

Organisaation esittely

Toimenkuvan esittely

Suomen elinkeinoeldmé

Suomen ja Vendjan vélinen kauppa

TyoOelamayhteydet

Opintojaksolla opiskelijat hankkivat mahdollisuuksien mukaan sopimuspohjan oppimistehtavéaa
varten Vendjan kauppaa kayvasté yrityksestd (RUS4LS040A). Yrityskaynnit.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 135 h. Opintojakso kestaa
kahden periodin ajan.

Vendjankielinen sopimusteksti (RUS4LS040A) (3 op): Opiskelija kéyttdd tamén osan



suorittamiseen yhteensa 81 h, joka sisaltdaa seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso
kest&a yhden periodin ajan.

Lahiopetus: 21 h (3 h / vko)

Kirjallinen koe: 3 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia ja oppimistehtévén laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista: 57 h

Ty0Opaikka Vendjan kaupan parissa (RUS4LS04B) (2 op): Opiskelija kayttdd timan osan
suorittamiseen yhteensa 54 h, joka sisaltaa seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso
kestad yhden periodin ajan.

Lahiopetus: 21 h (3 h / vko).

Suullinen koe: 2 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavié ja oppimistehtévén laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista: 31 h

Vastuuopettajat

Oleg Matossov (RUS4LS04B)
Pirjo Salenius (RUS4LS040A)

Oppimateriaali

Salenius, P. 2000. Sopimukset venajaksi. Helia. (RUS4LS040A) .
Opettajan jakama materiaali (RUS4LS04B)

Arviointiperusteet

Vengjankielinen sopimusteksti (RUS4LS040A): Opintojakson 1. osa arvostellaan kirjallisen
kokeen (80 %), oppimistehtavan seka aktiivisen opintojaksolle osallistumisen perusteella (20 %).

Tyo6paikka Vendjan kaupan parissa (RUS4LS04B): Opintojakson 2. osa arvostellaan suullisen
kokeen (50 %), oppimistehtdvien (20 %) seka aktiivisen opintojaksolle osallistumisen perusteella
(30 %).

Vendjankielinen sopimusteksti -osio muodostaa 60 % ja Tydpaikka Vendjan kaupan parissa 40 %
opintojakson kokonaisarvosanasta.
Molempien osioiden tulee olla hyvéksytysti suoritetut (ei koske syntyperaisia kielenpuhujia).

Venajan kielenhuollon perusteet

(Osnovy kultury russkoi retshi)

Tunnus: RUS4LS044
Laajuus: 3 op (81 h)
Ajoitus: lukukausi: 3-7
Opetuskieli : vendja



e Opintojakson taso: ammattiopinnot
o Opintojakson tyyppi: pakollinen*

*venéléisille opiskelijoille pakollinen, jos valitsevat vendjan pakolliseksi kieleksi
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtotaso: C1.1

Hyvé vendjén kielen taito

Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: C1.2

Opiskelija hallitsee vendjan kielen kielenhuollon perusteet.

Sisalto

Opintojaksolla tutustutaan vengjan kielenhuollon peruskysymyksiin ja kasitellaan kielenhuoltoa
koskevia teksteja.

Vendjan kielenhuoltoa koskeva kirjallisuus ja/tai luennot.
TyoGelamayhteydet

Opintojaksolla késitelladn mm. liike-eldman kielenhuollon kysymyksia.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista seka kirjallisuuden lukemisesta yhteensé 81 h.
1. vaihtoehto:

Lahiopetus: 2 h (alkutapaaminen)

Itseohjautuvaa opiskelua (kirjallisuuden lukemista): 77 h

Kirjallinen koe: 2 h

2. vaihtoehto:

L&hiopetus: 2 h (alkutapaaminen)

Luennot ja oppimistehtavat 20 h

Itseohjautuvaa opiskelua (kirjallisuuden lukemista): 57 h

Kirjallinen koe 2 h

Lukuvuosittain vahvistetaan 2. vaihtoehdon toteutuminen.

Vastuuopettaja

Oleg Matossov



Oppimateriaali

Koltunova 2002. Jazyk i delovoe obshtshenie. Ekonomitsheskaja literatura. Moskva.

Maksimova 2002. Russki jazyk i kultura retshi. Gardariksi. Moskva.

Tshernjak 2002. Russki jazyk i kultura retshi. Vyshaja shkola. Moskva.

Berditchevski, Solovjova 2002. Russki jazyk.Sfery obshtshenija. Moskva.

Luennoitsijan jakama materiaali (mikéli vaihtoehtona tarjotaan kirjallisuus + luennot -vaihtoehtoa).

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 100 %

Sanomalehtivenaja

(Jazyk russkoi pressy)

Tunnus: RUS8LS045

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. - 7. lukukausi

Kieli: suomi ja vendja

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Venédjan alkeisopinnot. Opintojakso soveltuu erittdin hyvin toimittajaopiskelijoille seké kaikille,
jotka haluavat kerrata vendjan kieliopin autenttisen materiaalin avulla.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

tutustuu vendjan kieliopin rakenteisiin autenttisen materiaalin avulla
tutustuu ja oppii ymmartamaan sanomalehtivenéjaa

tutustuu vendjankielisiin sanomalehtiin verkossa

oppii ymmartamaan lyhyitd vengjankielisié uutisia

opintojakso kehittad opiskelijan kielellista paattelykykya.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat opiskelijan itsendisend tyoskentelynd. Opintojakso on
Moodlessa. Opintojaksolla keskitytdan luetun ymmartdmiseen, tutustutaan tavanomaisimpaan
venéalaisissd sanomalehdissa kéytettyyn sanastoon seka kielen rakenteisiin. Opiskelun pohjana
kaytetadan oppikirjaa, mutta sen lisaksi opiskelijat tutustuvat autenttisiin vendjankielisiin
sanomalehtildhteisiin.

e Sanasto- ja rakennetehtavét



o Lyhyet autenttiset uutisartikkelit

Opetus- ja opiskelumuodot

Verkkototeutus

Lahiopetus 1 h

Kirjallinen koe 2 h
Itsendinen tyoskentely 78 h

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaali

Héamalainen, E. 2005. Sanomalehtivendjaa. Oy Finn Lectura Ab. Helsinki.
Venélaiset verkkosanomalehdet.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 70 %
Oppimistehtavat 30 %

Venaja-suomi-kieli- ja kulttuuritandem

(Russko-finski tandem-kurs)

Tunnus: RUS8LS070

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: suomen/vendjan kielen perusopintojen alkuvaihe
Kieli: vendjé/suomi

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Vendjan/suomen perusteet: 10-15 opintopistetté kielen opintoja tai taitotaso A2. Opiskelijan
aidinkielen on oltava vendja tai suomi.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o ké&yttad rohkeasti hankkimiaan venéjan/suomen kielen taitojaan suullisissa
kielenkayttotilanteissa. Opiskeltavan kielen taito syvenee.

e tutustuu venélaisyyteen Helsingissé ja oppii esittelemaén kotikaupunkiaan
venajaksi/suomeksi.



o syventdd suomalaisen/venaldisen kulttuurin tuntemustaan ja oppii tyéskenteleméan toisen
kulttuurin edustajan kanssa. Kiinnostus Vengjaan/Suomeen ja vendjan/suomen kieleen
lisdantyy.

Sisalto

e Vendjan/suomen kielen ja kulttuurin oppiminen ja opettaminen tandem-parin kanssa ja
kulttuurien kohtaamisen prosessi

« Kielitaidon aktivoiminen syntyperdisen puhujan avulla

o Kaksi valmisteltua esitysta
o Kaksi tapaamista tandem-parin kanssa luokkatydskentelyn lisaksi

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista, itsendisista tapaamisista tandem-parin kanssa seké
oppimistehtévistd, yhteensa 81 h, joka sisaltad seka ohjatun etté itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 32 h

Itseohjautuvaa opiskelua sekd oppimistehtavat: 47 h
Suullinen koe: 2 h

Vastuuopettajat

Pirjo Salenius, Pasila
Sanna Kukkonen, Pasila

Oppimateriaali
Anatoli Berditchevski: Bisoém Bcé-taku sryuiie!

Anatoli Berditchevski (k&annds Pirjo Salenius): Kaksin aina kaunihimpi!
Opettajan jakama lisdoppimateriaali.

Arviointiperusteet
Opintojaksosta saa Hyvéksytty/Hylatty -merkinnan.
Opintojakson hyvéksytty suoritus edellyttdd 80 % lasndoloa kurssilla. Liséksi edellytetdan

aktiivista osallistumista tuntitydskentelyyn sekd oppimistehtavien ja suullisen kokeen hyvaksyttya
suorittamista.

Venajan suullinen yritysviestinta

Vendjan suullinen yritysviestinta (3 op)

Aidinkielenain venajaa puhuvien opintovaatimuksiin kuuluva Venajan suullinen yritysviestinta (3
op) jérjestetddn yhteistydssa Helsingin kauppakorkeakoulun kanssa.

Opintojakso RUS4L.S046 toteutetaan HSEnN aikataulun mukaisesti vuosittain ilmoitettuna



ajankohtana. Opintojaksokuvaus 16ytyy Helsingin kauppakorkeakoulun sivuilta.
https://cie.hkkk.fi/67c00302/

Opintojaksolla edellytetd&dn suomen kielen taitoa.
lImoittautuminen Winhaan.

Yhteysopettaja HAAGA-HELIAssa Pirjo Salenius, Pasila.
Yhteysopettaja HSEssa Irina Prokkola, prokkola(at)hanken.fi.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

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.

Venijin Kkieliprojekti

Tunnus: RUS4LS050

Laajuus: 2 op (54 h)

Ajoitus: 4.-6. lukukausi

Kieli: vendja

Taitotaso: B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa
Opetussuunnitelma: ASSI10

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija kykenee suorittamaan hyvélla kielell& tuotetun ja
itsenaisté kielenhallintaa osoittavan projektityon, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.

Opiskelija tekee projektin tydelamén toimeksiannosta ja tyeldmassa hyddynnettavaksi.

Sisalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaéan liittyvan projektityon
syventden ndin sekd kielitaitoaan ettd projektityotaitojaan.

Projektity0stad 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


https://cie.hkkk.fi/67c00302/

ohjaajalle erikseen sovittavana ajankohtana.
Itsendinen projektityd tukee tutkivaa ja kehittdvaa oppimisotetta.

Opintojakson itsendisen tydn osuus on 50 h.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteell4 ja tahan liitetylla erilliselld selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Téstd on
sovittava henkil0kohtaisesti opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettajat

Pirjo Salenius, Pasila
Oleg Matossov, Pasila

Oppimateriaalit
Lahdekirjallisuus ja ty6elamékontaktin kautta saatava aineisto.
Arviointiperusteet

Hyvéksytty / Hylatty

Venajan liikekielen perusteet 2

(Osnovy delovogo russkogo jazyka 2)

Tunnus: RUS4LS005

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: vendja

Taitotaso: A 2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Vendjén liikekielen perusteet 1 (RUS4LS070)
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia selviytymaan peruskielenkéyttotilanteissa litkematkan aikana



Vendjélla sekd omaksua venélainen puhelinkulttuuri. Vendjan liike-eldmén tapakulttuuri tulee
tutuksi ja vendjan peruskieliopin hallinta vahvistuu.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o selviytyy peruskielenkayttotilanteista lilkematkan aikana Venajalla.
e on tutustunut Moskovan kaupunkiin.

o 0saa venajankielisen puhelinkulttuurin perusfraasit.

e 0Saa sopia tapaamisesta.

e on tutustunut liike-eldman tapakulttuuriin.

e pystyy osallistumaan keskusteluun tutusta aiheesta.

e pystyy kuvailemaan seka Kirjallisesti etta suullisesti kokemuksiaan.
e pystyy esittdmaan mielipiteitddn ja suunnitelmiaan.

« hallitsee venajan peruskieliopin.

Sisalto

Opintojaksolla harjoitellaan suullisia peruskielenkayton tilanteita Venajalle suuntautuvan
lilkematkan aikana seké tutustutaan itsendisesti venaldisen liike-elamén tapakulttuurin
erityispiirteisiin. Peruskieliopin hallinta vahvistuu.

Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat

« Rajamuodollisuudet
o Majoittuminen

e Liikesuhteet

e Ravintolassa

« Kaupungilla

o Teatterissa

e Vieraisilla

o Matkalippujen osto
e Ostoksilla

e Taksi

e Puhelinfraasit
e Vendjan peruskielioppi
o Liike-eldman tapakulttuuri

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus: 44 h (1 x 3 h / vko koko lukukauden ajan)

Kirjallinen valikoe ja kuullun ymmaértaminen: 2 h (ensimmaisen periodin lopussa)

Suullinen koe ja kuullun ymmartdminen: 2 h (toisen periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavéat, oppimistehtévat ja kokeeseen valmistautuminen): 33 h
Opintojaksolla on 80 % lasndolovelvoite.

Opintojaksolla suoritettavat tehtavét harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamista.
L&hiopetustunneilla simuloidaan liikematkan suullisen kielenkayton tilanteita ja tutustutaan
itsendisesti liike-elamén tapakulttuurin mallitilanteisiin.

Lahiopetuksen lisaksi opiskelija suorittaa viikkotehtavia seké kaksi suurempaa oppimistehtavéaa,



joissa suunnitellaan liikematka Vendjalle seka sovelletaan hankittuja venélédisen puhelinkulttuurin
taitoja.
Vendjéan peruskieliopin hallintaa syvennetééan seka itsendisesti etta opettajajohtoisesti.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja siséllot. Téstd on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen
opintojakson alkua. Naytt6én on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. N&ytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaalit

Berditchevski, 2007, Lestnitsa-Steps, Haaga-Helia.

Ojanen, Laurila-Hellman & Prokkola, 2000. Sekret uspeha 1. Helsingin kauppakorkeakoulu,
Helsinki.

Salenius & Lehmuskallio, 2009. Biznes-grammatika. Edita . Helsinki.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Kirjallinen valikoe ja kuullun ymmaértdminen 30 %
Suullinen loppukoe ja kuullun ymmartadminen 60 %
Oppimistehtavat 10 %

Venajan liikekielen perusteet 1

(Osnovy delovogo russkogo jazyka 1)

Tunnus: RUS4LS070

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi/vendja

Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Vengjan perusteet 2 (RUS8LS060) tai lukion tiedot



Oppimistavoitteet
Opintojakson tavoitteena on oppia liikevendjan perussanasto sekd vendjan kieliopin paakohdat.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

« hallitsee vendjan kieliopin paakohdat.

o on omaksunut litkeven&jan perussanaston.

e pystyy tuottamaan yksinkertaista tekstia tutusta aiheesta.
o 0saa kayttaa sanakirjoja tyoskentelynsa tukena.

Sisalto
Opintojaksolla késitellaén vendajan peruskielioppia liikekielen perussanaston avulla.
Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat

e Vendjan peruskielioppi
o Liikevenajan perussanasto

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus: 30 h (2 x 2 h / vko)

Kirjallinen koe ja kuullun ymmartdminen: 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia seké kokeeseen valmistautumista: 49 h
Opintojaksolla aletaan koota kielisalkkua vendjan opinnoista.

Kielisalkun avulla opiskelija suunnittelee ja esittelee venéjén kielen opiskeluprosessiaan seké
arvioi venajan Kielen taitojaan. Opintojakso sisaltda useita itsendisia tehtavia.

Opintojaksolla on 80 % lasndolovelvoite.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtévien suorittaminen sek& opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen
Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erilliselld nayttokokeella hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Tastd on sovittava opettajan kanssa viimeistédan kaksi viikkoa ennen

opintojakson alkua. Nayttoon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Pirjo Salenius, Pasila



Oppimateriaalit
Salenius - Lehmuskallio, 2009. Biznes-grammatika. Edita . Helsinki.
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 60 %
Kuullun ymmértdminen 10 %
Kielisalkku 30 %

Venajankielinen liiketoimintaympéristo
Russki jazyk v sfere biznesa

Tunnus: RUS4LS030

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 7. lukukausi

Kieli: suomi/vengja

Taitotaso: B 2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Venéjan kirjallinen liikeviestintd (RUS4LS039)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on valmistaa opiskelija tuleviin tydelamén tehtdviin Vendjan kaupan

parissa.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija
ymmartaa vendjankielisen sopimuksen paakohdat.

tuntee sopimuksissa kaytetyn vengjan kielen tyylin.

osaa toimia vendjan kielelld tydonhakutilanteessa.

osaa esitelld omaa organisaatiotaan ja tyonkuvaansa.

osaa kertoa Suomen elinkeinoeldmasté.

tutustuu Suomen ja Vengjén véliseen kauppaan.

omaa valmiudet siirtya tyotehtaviin Vengjan kaupan pariin.

ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeitd vendjankielisia sopimuksiin liittyvia viesteja.



Sisalto

Siséllollisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon: Vendjankielinen sopimusteksti ja assistentin
toimenkuva Vengjan kaupan parissa.

Venégjankielinen sopimusteksti (1. periodi)

« vengjankielisen sopimuksen rakenne ja paékohdat
e partisiipit ja passiivi

Assistentin toimenkuva Venajan kaupan parissa (2. periodi)

e CV sekd Europass-Kielipassin laatiminen

o Tyonhakutilanne opiskelijan syventavien opintojen alalta

« Organisaation esittely opiskelijan syventévien opintojen alalta
o Toimenkuvan esittely opiskelijan syventavien opintojen alalta
e Suomen elinkeinoeldméa

e Suomen ja Vendjan valinen kauppa

o Venélaisen ja suomalaisen liiketoimintakulttuurin vertailu

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus: 108 h (3 h / vko koko lukukauden ajan)
Venéajankielinen sopimusteksti (2 op)
o Tamaé osa kasittad 54 h opintojakson kokonaistuntimaarasta ja kestaa ensimmaisen jakson
ajan.
o Lahiopetus: 21 h (3 h/vko)
« Kirjallinen koe: 3 h
o Itsendista tyoskentelyd, viikkotehtavét, kokeeseen valmistautuminen: 30 h
Assistentin toimenkuva Vendjan kaupan parissa (2 op)
o T&am4 osa késittaa 54 h opintojakson kokonaistuntimé&érasté ja kestéé toisen jakson ajan.
e Lé&hiopetus: 21 h (3 h/vko)
e Suullinen koe: 2 h
o Itsendista tyoskentelya, viikkotehtavat, kokeeseen valmistautuminen: 31 h

Opintojaksolla tutkitaan yritysten venéjankielisia sopimuspohjia seké tutustutaan haastattelemalla
assistentin toimenkuvaan omien syventdvien opintojen alan yrityksessa.

Jalkimmaisen jakson aikana opintojaksolla on 80 % l&sndolovelvoite.
Tyodelamayhteydet

Opintojaksolla tutkitaan yritysten venajankielisia sopimuspohjia seké tutustutaan haastattelemalla
assistentin toimenkuvaan omien syventavien opintojen alan yrityksessa.



Vaihtoehtoiset suoritustavat

Vendajankielinen sopimusteksti
Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtévien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Assistentin toimenkuva Venajan kaupan parissa

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja siséllot. 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.

Vastuuopettajat

Pirjo Salenius, Pasila
Oleg Matossov, Pasila

Oppimateriaalit

Salenius, P. 2000. Sopimukset venajaksi. Helia. (RUS4LS040A)
Tuntityoskentelyn materiaali sek& muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Vengjankielinen sopimusteksti:
Kirjallinen koe 80 %
Oppimistehtava ja aktiivinen tuntitydskentely 20 %

Assistentin toimenkuva Vendjan kaupan parissa:

Suullinen koe 50 %
Oppimistehtavat 20 %
Aktiivinen tuntitydskentely 30 %

Vendjankielinen sopimusteksti kasittdd 50 % ja Assistentin toimenkuva Vendjan kaupan parissa 50
% opintojakson loppuarvosanasta. Molempien osien tulee olla hyvaksytysti suoritetut (ei koske
syntyperéisia kielenpuhujia).

Tyoharjoittelu

Tunnus: PLA6LS003

Laajuus: 30 op (100 tydpaivaa)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi/yksi kolmesta opiskelijalle pakollisesta kielesta
Opintojakson taso: tyoharjoittelu



e Opintojakson tyyppi: pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ops 2005
Organisaatiot ja verkostot (INS1LS062C)
Systemaattinen tiedonhankinta (INF1LLO11)
Taloushallinto ja raportointi (ACC1LS047)
Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto, (FIN1LS022)
Yhteisoviestinta 1 (COM2LS096)
Ops 2010
Verkostoitunut liiketoiminta (WOR1LS001)
Suomen asiakirjaviestintd (FIN4LS018)
Yrityksen suhdetoiminta (COM2LS070)

Kokoukset ja matkahallinto (LEA2LS060)

Oppimistavoitteet
Opiskelija

orientoituu assistentin/sihteerin ammattiin

osaa siirtdd oppimaansa teoriat k&ytannon toiminnaksi

ymmartad yrityksen toimintatavan periaatteet

osaa kayttad ja muokata yrityksessa olevaa tietoa

oppii tuntemaan uusia ATK-ohjelmia ja syventaa jo opittujen osaamista

kehittaa kielitaitoaan ja tietdd, miten kokoukset ja muut yritystilaisuudet k&ytannossé
hoidetaan.

Sisalto

Ops 2005

Opiskelija tutustuu assistentin tydtehtaviin yrityksessa tai muussa organisaatiossa. Han kayttaa ja
kehittdd edelleen monikulttuurisen viestintdosaamisen, tietoasiantuntijuuden seké liiketoiminnan ja
julkishallinnon osaamistaan.

Opiskelija

e suorittaa tyoharjoittelun (100 péivad) yhtajaksoisesti joko suomalaisessa/ulkomaisessa



yrityksessa tai organisaatiossa
o tekee laajasti ja monipuolisesti niitd tehtdvid, joihin assistenttikoulutus tahtaa
o hyobtyy parhaiten harjoitteluajastaan sihteeri- tai assistenttitehtavissa.

Ops 2005

Tyoharjoittelun aikana opiskelija hankkii opinndytetyon toimeksiannon, hyvaksyttaa aiheen ja
opinndytetyon tekemisen projektisuunnitelman joltakin seuraavista osaamisalueista:

laskentatoimi (THE7LS015)

markkinointi (THE7LS013)

oikeus (THE7LS011)
organisaatiot ja johtaminen (THE7LS018)
tietoasiantuntijuus (THE7LS019)
viestinta (THE7LS010)

Ops 2010

Tyo6harjoittelun aikana opiskelija hankkii opinnédytetydn toimeksiannon, hyvaksyttaa aiheen ja
opinnéytetyon tekemisen projektisuunnitelman joltakin seuraavista osaamisalueista:

THE7LS025 (yhteisOviestinndn opinnaytetyo)

THE7LS011 (oikeuden opinnaytetyo)

THE7LS013 (markkinoinnin opinnaytetyo)

THE7LS015 (laskentatoimen opinnaytetyo)

THE7LS023 (organisaatiot, johtaminen ja henkildstévoimavarat opinndytetyo)
THE7LS019 (tietoasiantuntijuuden opinnaytetyd)

Tyo6elamayhteydet

Tyo6harjoittelupaikat ovat padsaantoisesti jobstep.netissa ja opiskelijan Extranetissa, joihin on
linkki HAAGA-HELIAn etusivulta. Monet ty6nantajat my6s ottavat suoraan yhteyttéa
tyoharjoittelun koordinaattoriin, joka ilmoittaa sahkdpostitse, ilmoitustauluilla tai muulla sovitulla
tavalla avoimista paikoista.

Harjoittelujakson aikana jarjestetdan yksi puolen péivan mittainen reflektointitilaisuus,
Puolimatkan krouvi, oppilaitoksessa. Mahdollisuuksien mukaan jarjestetdan vuosittain luento, jossa
kerrotaan tyonhakuprosessin eri vaiheista ja annetaan kdytannon ohjeita haastatteluun. Vuosittaiset

HAAGA-HELIAN rekrytointitapahtumat ovat myds hyva foorumi luoda kontakteja tydpaikkoihin
ja saada tietoa hakumenetelmista.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Toisessa korkeakoulussa suoritettu, koulutusohjelman vaatimuksia vastaava harjoittelu.
Tyoharjoittelukoordinaattori paattdd korvaamisesta.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Ennen opiskelujen alkua hankittu vahintddn vuoden kestanyt tydskentely assistentin tehtévissa.



Opiskelija nayttdd aiemmin hankittua osaamistaan tyotodistuksella, erilaisilla tyonaytteilla ja
raportilla, jossa on oman ammatillisen tavoitteiden pohdintaa. Naytosta sovitaan
tyoharjoittelukoordinaattorin kanssa.

Kansainvalisyys
Ulkomailla suoritettu harjoittelu.
Opettajat

Eeva-Kaarina Hakkinen, Pasila (kotimaan tydharjoittelu)
Catherine Métivier, Pasila (ulkomaan tyharjoittelu)

Arviointiperusteet

Perustuu opiskelijan laatimaan tyharjoitteluraporttiin. Raportin keskeisen siséltoné on opiskelijan
oman oppimisprosessin reflektointi sek& koulutusohjelmassa etté tyoharjoittelussa opittuihin
taitoihin.

Hyvéksytty/hylatty, ei numeroarviointia.

Assessing and Planning Organisational
Communication

Code: COM4LEQ002
Extent: 3 cr (81 h)
Timing: 4th Semester
Language: English

Level: professional studies
Type: Elective*

*Compulsory for students majoring in Communication

Prerequisites

Ops 2005

Basic knowledge of organisational communication

Assi: Yhteisoviestinndn perusteet (INS1LS062D), Y hteisdviestinnén kehittdminen
(COM2LS096A)

Mubba: Introduction to Organisational communication (INS1LE048D), Developing Organisational
Communication (COM2LE46A)

Ops 2010

Assi: Yhteisdviestinnan merkitys ja kaytannét (WOR1LS001G), Yhteisdviestinnan muodot ja
kehittdminen (COM2LS062)



Mubba: Purpose and Practices of Organisational Communication, Scanning and Developing
Organisational Communication

Learning outcomes

The student understands the importance of ongoing development of organisational communication.
The student knows the essential objectives, targets, practices and challenges related to assessing
and planning organisational communication.

The student is capable of starting a process in regard to the evaluation and development of
workplace and stakeholder communication as well as reputation management.

The practical learning outcome of the course consists of a learning diary or a communication
assessment for an actual organisation.

Course contents
The course is constructive by nature. The students and the advisor will create the course together:
commitment is required. Each learning session includes several methods, the theoretical viewpoints
go along with the practical applications. The product of the course (practical learning outcome) is
either a learning diary or a communication analysis for an actual organisation.

« Communication challenges that organisations face today

e Assessing organisational communication
« Planning as a tool for implementing and developing organisational communication

Cooperation with the business community and other organisations

Real life cases are used in learning (examples, communications plans).

Teaching and learning methods

Lectures, team work during the contact hours, discussions, case-assignments
Contact lessons 32 h

Independent study 49 h

Mandatory attendance 80 %

Teacher with the main responsibility for the course
Ops 2005

Malmelin Karoliina, Pasila

Ops 2010

Heta-Liisa Malkavaara, Pasila

Tel. 040 488 7363
heta-liisa.malkavaara@haaga-helia.fi



mailto:heta-liisa.malkavaara@haaga-helia.fi

Course materials
Ops 2005

Smith, Ronald D. 2002. Strategic Planning for Public Relations. New Jersey: Lawrence Erlbaum
Associates.

Ferguson Sherry D. 1999. Communication Planning. An Integrated Approach. Sage.

Material provided or advised by the teacher.

Ops 2010

Literature related to communication auditing and research, e.g.

Austin, Erica & Pinkleton, Bruce 2001. Strategic Public Relations Management. Planning and
Managing Effective Communication Programs. Lawrence Erlbaum Associates.

Brannen, J. (ed.) 2000. Mixing Methods. Qualitative and Quantitative research. Aldershot Ashgate.
Harrison, M. 2005. Diagnosing Organisations. Methods, Models and Processes. Sage.

Assessment

Required attendance and learning outcome (learning diary or communication assessment) 100 %

Journalistinen Kirjoittaminen

Tunnus: COM8LS012

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 1 - 2

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja
Oppimistavoitteet
Opiskelija
e 0saa kirjoittaa journalistista teksti& erilaisiin medioihin

« 0saa muokata toisen laatimaa tekstia eri tilanteisiin
e tutustuu uusien ja perinteisten medioiden tarjoamiin mahdollisuuksiin valittaa viesteja.

Sisalto

Johdon assistenttien ja viestintatehtévia hoitavien on hallittava tydssdéan myos journalistisen
kirjoittamisen periaatteet. N&issa tehtavissa toimivien on liséksi osattava muokata téllaisia tekstej
ja tunnettava uusien viestintavélineiden tarjoamat mahdollisuudet tiedon vélittdmiseen.



Opintojaksolla analysoidaan, kirjoitetaan ja editoidaan

lehdistotiedote
uutinen
paakirjoitus
taustoitettu juttu.

Tyo6elamayhteydet

Juttujen julkaisumahdollisuus Sulkakyna-lehdessa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso edellyttdd 81 tuntia opiskelijan tyotd, ja se on 100-prosenttinen verkkototeutus.

Lahiopetus 4 h
Itsendinen tydskentely 77 h (harjoitustehtévat)

Vastuuopettaja

Riitta Miestamo, Pasila

Oppimateriaali

Miestamo, Riitta 2005. Tutkija - miten menestyt mediassa. Helian julkaisusarja A:21.
Muu opetusmateriaali verkossa.

Arviointiperusteet

Harjoitustyot 100 %

Julkaisun tekeminen ja kuvankisittely

Tunnus: COM8LS041

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi 3

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei lahtotasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet

Opiskelija

« hallitsee InDesign-taitto-ohjelman perusteet ja peruskuvankasittelyn painotuotteeseen



e ymmartaa alan erityisvaatimukset.
Sisalto
Opiskelija tutustuu graafisen suunnittelun elementteihin ja oppii erilaisten julkaisujen kannalta
oleelliset tiedot: typografiset elementit, taiton, vérit sekd kuvan k&yton. Opiskelija perehtyy

InDesign-ohjelmaan siten, ettd han osaa taittaa silla julkaisun valmiiseen taittopohjaan.

Opintojaksolla perehdytadn myos yrityksen graafiseen ohjeistoon. Opiskelija osaa hyodyntéa
harjoituksissa InDesign-taitto-ohjelmaa ja Photoshop -kuvankasittelyohjelmaa.

o Graafisen viestinnan perusteet

e InDesign -taitto-ohjelma
o Photoshop -kuvankasittelyn perusteet

Tyo6elamayhteydet
Tehtavien aiheet ovat tydeldamasta.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson pa&paino on harjoituksissa. Opintojaksoon siséltyy itsendisesti laadittava
oppimistehtéava.

Opiskelija kayttaa opintojakson suorittamiseen yhteensa 80 tuntia, joka sisaltaa seka ohjatun etta

itsendisen tyoskentelyn. Lahiopetuksen maara on 40 tuntia. Itsendisen tydskentelyn méard on 40
tuntia.

Vastuuopettaja

Minna Vaisanen

Oppimateriaali

Kaukoniemi - Paananen 2007. Photoshop C53 -kuvankasittely.
Loiri - Juholin 1998. Huom! Visuaalisen viestinnén késikirja.

Pesonen-Tarvainen 2003. Julkaisun tekeminen.

Arviointiperusteet
Harjoitukset 50 %
Lopputy6 50 %

Valokuvaus ja visuaalinen viestinta

e Tunnus: COM8LS065
e Laajuus: 30p (81 h)
e Ajoitus: 3.-7. lukukausi



o Kieli: suomi
e Opintojakson taso: ammattiopinnot
o Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso
Opintojakso ei edellytd aiempia valokuvauksen tai visuaalisen ilmaisun opintoja.
Tavoitteet

Opiskelija tutustuu visuaalisen ilmaisun ja valokuvauksen perusteisiin erilaisten tehtavien ja
kaytannon harjoitusten avulla. Opiskelija oppii analysoimaan lehdistssa ja mainonnassa kaytettyja
kuvia. Han oppii ottamaan valokuvia digitaalikameralla.

Sisaltd

Opiskelija tutustuu valokuvauksen ja visuaalisen ilmaisun perusteisiin. Han oppii valokuvauksen
perusteet kuvaustehtavien avulla.

« valokuvauksen perusteet

e sommittelu

« valo

e Varit

e henkilokuva

« kuvajournalismin lajityypit.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 32 h (sis. luennot, kuva-analyysitehtavét, valokuvaustehtévat, pienryhmatydskentely,

ryhmékeskustelut)
Itsendinen tyoskentely 49 h (sis. kuva-analyysi- ja valokuvaustehtévat)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa naytesalkulla tai muulla tavalla hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja
sisallét. Talla osoitetaan alan osaaminen ja kyky reflektoida omaa osaamista. Yksityiskohdista ja
aikataulusta sovitaan opintojakson vastaavan opettajan kanssa viimeistaan ensimmaisella
opetuskerralla.

Vastuuopettaja

Paivi Peltonen, Pasila

Oppimateriaali

Forsgard ,P. 2004. Hyva kuva. Viestijan valokuvausopas. Inforviestinta Oy.
Freeman, M. 2007. Valokuvaamisen taito, Docendo

Freeman, M. 2009. Valo. Aika, aukko & herkkyys, Docendo

Hedgecoe, J. 2010. Valokuvaajan suuri kasikirja. 2. painos. Kustannus-Makela Oy.



Kaukoniemi, J. - Paananen P. 2009. Photoshop CS4 kuvankasittely tai uudempi painos. Docendo.
Salo, M. 2000. Imageware - Kuvajournalismi mediafuusiossa s. 7-65, Taideteollinen korkeakoulu.
Suvanto, T. — Mékel& S. 2004. Henkilokuvaus digikameralla. Docendo.

Sanoma- ja aikakauslehdet, diat.

Photoshop CS5 —ohjelma

Opetusmonisteet

Arviointiperusteet

Oppimistehtavat ja tuntiaktiivisuus 100 %.
Tehtavien myohastyminen alentaa arvosanaa.

Talousviestinta

Tunnus: COM8LS066

Laajuus: 3 op (80 h)

Ajoitus: lukukausi: 4-7

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Organisaatiot ja verkostot (INS1LS062)
Taloushallinto ja raportointi (ACC1LS047)
Yhteisoviestintd 1 (COM2LS096)

Oppimistavoitteet

Opiskelijoilla on valmiuksia seurata, analysoida ja toteuttaa talousviestintaa.

Sisalto

Talousviestinta on yritysten, yhdistysten ja julkisten tulosyksikdiden keskeinen tehtéva ja haaste,
joka vaikuttaa suoraan tydyhteisén menestymiseen. Opintojakso jakaantuu tilinp&atos- ja
viestintdosioon. Tilinpaatososiossa opiskelijat perendytetdan taloudellisiin tunnuslukuihin ja niiden
analysointiin. Viestintdosion tarkoituksena on tutustua talousinformoinnin velvoitteisiin,
sisaltoihin, keinoihin ja kohderyhmiin. Talousviestintaa tarkastellaan etenkin yritysviestinnén osa-
alueena kuluttajan nakdkulmasta

Tilinp&atos ja sen tulkinta

Tilinp&atosanalyysi ja sen tunnusluvut
Talousviestinnén sisaltd, kohderyhmét ja kanavat
Pdrssitiedottamisen aakkoset

Talousviestinnén toimivuuden arviointi

Tyobelamayhteydet



Ekskursiot

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso edellyttad 80 tuntia opiskelijan tyota.

Lahiopetus ja ryhmétyoskentely 32 h
Itsendinen tyOskentely 48 t (harjoitustehtavat + tentti)

Vastuuopettajat

Tarja Aho
Karoliina Malmelin

Oppimateriaali

Roine, Sirkka 2001. Talousviestinté. Infoviestinta Oy.
Muu opetusmateriaali sovitaan ja jaetaan opetuksen yhteydessa.

Arviointiperusteet

Osallistuminen 40 %
Harjoitustyot ja/tai tentti 60 %

Yhteisoviestinta 1

Tunnus: COM2LS096

Laajuus: 8 op (213 h)

Ajoitus: lukukausi 3

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Organisaatiot ja verkostot (INS1LS062)
Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto (FIN1LS022)

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa yhteisoviestinnan ja kulttuurienvélisen kanssakédymisen keskeiset késitteet ja
mallit sek& niiden merkityksen kaytdnnon tydtehtavien hoitamisessa

e pystyy toteuttamaan viestintaan liittyvat kirjalliset ty6tehtavat sekd ryhmaéssa etté
itsendisesti

e 0Saa jarjestad yritystilaisuuden



e ymmartaa hyvien tapojen merkityksen ihmisten vélisessa kanssakaymisessa.

Sisalto

Siséllollisesti opintokokonaisuus on jaettu neljaan opintojakson osaan:
1) Yhteisoviestinnan kehittdminen (COM2LS096A), 3 op

2) Yhteisoviestinnén kirjalliset harjoitukset (COM2LS096B), 1 op

3) Tybeldaman tapatietous ja yritystilaisuudet (COM2LS096C), 2 op
4) Tapahtuman jarjestamisprojekti (COM2LS096D), 2 op

Kokonaisuuteen siséltyvat osat rakentavat yhteisoviestinndn osaamista seuraavin sisallgin:

e (COMZ2LS096A) Y hteistviestinnan kehittdmiseen perehdytdén tarkastelemalla
yhteisoviestinnén olemusta, tehtdvia ja toimintoja seka teoreettisesti ettd kaytannon
harjoitusten kautta. Opintojakso alkaa viestinnén jasentelylld. Tutustutaan tarkemmin
yksilon sisdisviestintadn ja sanomattomaan viestintadn. Perehdytaan yhteisdviestinnan
luonteeseen ja paradigmoihin, erityisesti tydyhteisdviestinnd uuteen agendaan. Lopuksi
paneudutaan yhteison suhteeseen ymparistoonsa ja mediajulkisuuteen.

o (COM2LS096B) Kirjallisesti harjoitellaan erilaisten viestintatuotteiden, kuten
lehdistotiedotteiden ja erilaisiin tilaisuuksiin tarvittavien kirjoitteiden tekemisté seké
séhkoisen viikkotiedotteen toimittamista.

o (COM2LS096C) Tyoelaman tapatietous keskittyy tilaisuuksien ja tapahtumien
valmisteluun ja etikettisdanttjen soveltamiseen.

e (COM2LS096D) Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa yritystilaisuuden.

Tyobelamayhteydet

Opintokokonaisuuden kaikkien osioiden harjoitus- ja oppimistehtavat saavat aiheensa kaytannon
tyoelamaésté ja yhteistjen toimintaympadriston viestintatilanteista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

COM2LS096A: Yhteisoviestinnan kehittdminen: Lahiopetus 32 t, itsendinen opiskelu 48 t
COM2LS096B: Kirjalliset harjoitukset: Lahiopetus 12 t (esimerkkien analysointia ja palautetta
tehtévistd), itsendinen opiskelu 14 t (kirjalliset yksildtehtavat ja yhden viikon Salamanteri-
viikkotiedotteen toimittaminen pienryhmissa sovitun aikataulun mukaisesti)

COMZ2LS096C: Tybelamén tapatietous ja yritystilaisuudet: L&hiopetus 20 t, itsendinen tyoskentely
33t

COMZ2LS096D: Tapahtuman jarjestamisprojekti: Itsendinen tydskentely 54 t

Vastuuopettajat
Eeva-Kaarina Hakkinen, Pasila

Tuuli Tukiainen, Pasila
Aila Vartio, Pasila

Oppimateriaali

Yhteisdviestinnan kehittdminen (COM2LS096A)



Juholin, Elisa 2009. Communicare! C! Viestinta strategiasta kaytantoon. WS Bookwell Oy.
Juholin, Elisa 2008. Viestinndn vallankumous. L6ydd uusi tyoyhteisoviestintd. WS Bookwell Oy.
Opetusmonisteet

Yhteisoviestinnan Kirjalliset harjoitukset (COM2LS096B)
Sodergvist, Minna (toim.) 2004. Tyylikkaasti tuloksiin. Helian julkaisusarja A:13.

Tyo6eldman tapatietous ja yritystilaisuudet (COM2LS096C)
Harju, Leena 2004. Ty0elaméan hyvét tavat. Otava.
Harju, Leena 2003. Tydelaméan tapahtumat ja tilaisuudet. Otava.

Arviointiperusteet

COM2LS096A: Yhteisdviestinnan kehittaminen:
Kirjallinen tentti ja tehtavat
Lasnadolovelvoite 70 %

COM2LS096B: Yhteistviestinnan kirjalliset harjoitukset
Kirjalliset tehtavét 100 % (ml. Salamanteri)
Lasndolovelvoite 70 %

COM2LS096C: Tyoelaman tapatietous ja yritystilaisuudet
Tentti ja oppimistehtava
Lasndolovelvoite 80 %

COM2LS096D: Tapahtuman jarjestamisprojekti
Projekti

Yhteisoviestinta 2

Tunnus: COM2LS097

Laajuus: 4 op (107 h)

Ajoitus: lukukausi 4

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Henkilokohtainen tietojenkasittely INS1LS062C -opintojakson tiedot, toimisto-ohjelmistojen
hallinta ja perustiedot tietoliikenneverkkojen kaytosta.

Oppimistavoitteet
Opintojakson jalkeen opiskelija

« 0saa suunnitella, toteuttaa ja testata www-sivuja



e 0saa tuottaa materiaalia www-sivustoille

« tunnistaa sivujen tuottamisessa kéytettdvat menetelmat

o ymmartaa korkeatasoisten verkkosivujen ja niiden paivittdmisen tarkeyden
o ymmartaa verkkokirjoittamisen erityispiirteet.

Sisalto
Opiskelijat suunnittelevat ja toteuttavat opintojakson aikana digitaalisen portfolion. Opintojakso
koostuu kahdesta osasta: verkkoviestinndn suunnittelusta ja toteutuksesta (3 op) seké
verkkokirjoittamisesta (1 op). Oppimisprosessissa sovelletaan luennoilla annettua tietoa k&ytantoon
viikoittain seké luennoilla etté itsendisesti tehtavissa harjoituksissa.
« verkkojulkaisut:
o sivueditorit
o koodauskieli

o kuvankasittely
o verkkoviestinta

Tyo6elamayhteydet

Opiskelijat oppivat tekemaan digitaalisen portfolion.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu teemaluennoista ja niihin liittyvista harjoituksista.

Teemaluennot, projektitydohjaus ja verkkokirjoittamisen ohjaus 50 h
Itsendinen ty0 57 h

Vastuuopettajat

Anneli Riktig (verkkojulkaisut)
Eila Sahala (verkkoviestintd)

Oppimateriaali

Sivueditoriopas, koodausopas, Photoshop-monisteet.

Arviointiperusteet

Kummatkin opintojakson osiot arvioidaan yksilo- ja/tai ryhmatoiné tehtyjen harjoitustehtévien seka
www-sivujen ja niiden suunnitelmien perusteella. Opintojakson tekninen osuus on muita osioita
painotetumpi.

Verkkosivuston tekninen toteuttaminen 75 %
Verkkokirjoittaminen 25 %.



Kokousten jarjestiminen ja kokoustekniikka

Tunnus: COM2LS098

Laajuus: 3 op* (81 h)

Ajoitus: lukukausi 7

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

*Kokoustekniikka 1,5 op
Kokousasiakirjojen ulkoasu 0,75 op
Kokouslainsaadanto 0,75 op

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Henkilokohtainen tietojenkasittely (INS1LS062SC)

Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto (FIN1LS022)
Yhteisoviestintd 1 (COM2LS096)

Y hteisoviestinta 2 (COM2LS097)
Kongressit ja matkajarjestelyt (LEA2LS076)

Oppimistavoitteet

Opiskelija omaa kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon seké
lainsa&dannon.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

« 0saa laatia standardinmukaisia kokousasiakirjoja
o hallitsee kokouskéytannot

Sisalto

Opintojakso on integroitu kokonaisuus kokoustekniikasta, kokouslainsdddannosta ja
kokousasiakirjoista. Opintojaksolla perehdytédén kokousjarjestelyihin ja kokoustekniikkaan,
kokouslainsaadantoon ja asiakirjastandardin mukaisiin kokousasiakirjoihin.

Opiskelija hallitsee kokoustekniikan ja -kaytannot ja osaa tuottaa asiakirjastandardin mukaisia

kokousasiakirjoja. Opiskelija oppii hyddyntamaan osaamista puhelin-, video- ja muissa
kokouksissa.

TyoOelamayhteydet

Tehtavien aiheet ovat tydeldmasta. Opiskelija on lasna kurssin aikana yhdessa kaupunginvaltuuston
kokouksessa.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Lahiopetus 32 h
Itsendinen opiskelu 49 h

Opiskelija kayttad opintojakson suorittamiseen yhteensa 81 tuntia, joka sisaltad seké ohjatun etta
itsendisen tyoskentelyn.

Opintojaksolla painottuu itseohjautuvuus ja ryhmatydskentely. Kokoustekniikkaa harjoitellaan
kéaytannon kokousharjoituksissa. Kokousdokumentit tuotetaan ryhmatyond. Opiskelijat jakautuvat
pienryhmiin, joissa tydskennelldan lakitiedon opetuksessa.

Opiskelijan tulee olla paikalla kunkin osion osalta 60 % l&hiopetustunneista.

Kaikki osiot tulee suorittaa saman opintojakson aikana.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opiskelijoiden, joilla on monipuolinen ja pitkdaikainen kokemus kokouksista, on mahdollisuus
korvata kurssi kokonaan tai osittain naytolla ja tentilla. Naytolla ja tentilla osoitetaan alan
osaaminen ja kyky reflektoida omaa osaamistaan. Opiskelijan tulee kaikissa tapauksissa osallistua
ensimmadiseen l&hitapaamiseen. Tuolloin tehd&an opettajan kanssa sopimus vaihtoehtoisesta
suoritustavasta. Opiskelija vastaa suunnitelman seurannasta ja raportoi sen toteutumisesta. Jos
opiskelijan opintosuoritus jad kesken, naytolla suoritetut osuudet eivét siirry seuraavaan
toteutukseen. Aiemmat sopimukset eivat sido seuraavaan toteutuksen opettajaa.

Vastuuopettajat

Eeva Laurila, Pasila
Helena Mustonen, Pasila

Oppimateriaali
Opettajan kokoama materiaali
Oikeus:

o Yhdistyslaki (503/1989) ja yhdistysrekisteriasetus (506/1989) muutoksineen

o Sadtidlain (109/1930) 9-12 a

o Osakeyhtidlain (734/1978) 9 luku (Yhtiokokous), jota on muutettu mm. 14.2.1997
annetulla lailla (145/1997), kaikkine muutoksineen

e Asunto-osakeyhtidlain 3 luku (Yhtiokokous) muutoksineen;
Osuuskuntalain (1488/2001) 4 luvun 1-18

o Kokoontumislain (530/1999) 1-16 muutoksineen

o Kuntalain (365/1995) 15a, sellaisena kuin se on 1.2.2002 annetussa laissa (81/2002), 50 ja
57-58 .

Arviointiperusteet

Kokousasiakirjaharjoitukset 37 %



Kokoukset ja lainsaadanto 63 %

Organisations and Publicity

Code: COM4LEQ099
Extent: 3 cr (80 h)
Timing: Semester 6
Language: English

Level: professional studies
Type: elective*

* required of students majoring in Communication

Prerequisites

Assi: Yhteisoviestinndn perusteet (INS1LS062D), Y hteisdviestinnan kehittdminen
(COM2LS096A), Assessing and Planning Organisational Communication (COM4LE002)
Mubba: Introduction to Organisational Communication (INS1LE048D), Developing

Organisational Communication (COM2LE46A), Assessing and Planning Organisational
Communication (COM4LE002)

Learning outcomes

The course is organized as a genuine client project for a particular organisation. The aim of the
course is to study the public image or the stakeholder relations of this organisation. The students
will learn to gather, analyze and report information to the client.

Course contents

The main focal area is the analysis of the perceived image of an organisation. The analysis can be
based on e.g. the communicational outcomes of the client.

Teaching and learning methods

A genuine and supervised client project
Mandatory attendance 80 %

Teacher with the main responsibility for the course

Heta-Liisa Malkavaara

Course materials

Material provided by the client and/or material distributed or advised during contact hours.

Assessment



Attendance and presentation of the project and its findings 100 %

Verkkoviestinta

Tunnus: COM2LS050

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Tyovalineohjelmistot (WOR1LS001F)

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija
o ymmartaa verkkosivujen suunnitteluprosessia

o 0saa suunnitella ja toteuttaa verkkosivustoja
« on omaksunut verkkokirjoittamisen erityispiirteet

Sisaltd

Opiskelijat suunnittelevat ja tekevét opintojakson aikana digitaalisen portfolion. Opintojakso
koostuu kahdesta osasta: verkkoviestinnan suunnittelu ja toteutuksesta seka verkkokirjoittamisesta.

Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat
e XHTML ja CSS perusteet

e sivustojen rakenne ja kéaytettavyys
« verkko mediana: sivustojen analysointia ja laadintaa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus: 32 h
Itsendinen opiskelu: 49 h

Opintojakso muodostuu teemaluennoista ja niihin liittyvista harjoituksista.
Vaihtoehtoiset suoritustavat
Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka digitaalisen portfolion laatiminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opiskelija osoittaa osaamistavoitteiden hallinnan tyonéaytteilla ja haastattelulla sek& mahdollisilla
aikaisemmilla opintosuorituksilla.

Ty0Onaytteend toimii toteutettu verkkosivusto, joka sisdltad otsikoita, leipatekstid, kuvia ja linkkeja
sekd lomakkeen. Sivun rakenne on tehty taulukolla tai div-elementeilla ja sivujen kesken on luotu
toimiva navigointi. Sivuston ulkoasu on toteutettu css-tyyliméaarityksilla.

Haastattelussa opiskelija osoittaa hallitsevansa toteutuksen perustana olevat tekniset ratkaisut.
Néayttosuorituksen voi tehda vain kerran, ja siitd on sovittava opettajien kanssa etukateen. Naytto
arvioidaan asteikolla 1 — 5.

Vastuuopettajat

Mirja Jaakkola, Pasila
Anneli Riktig, Pasila
Eila Sahala, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Digitaalinen portfolio 75 %
Aktiivinen osallistuminen seka harjoitus- ja oppimistehtavét 25 %

Yrityksen suhdetoiminta

Tunnus: COM2LS070

Laajuus: 8 op (216 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi /englanti
Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Verkostoitunut liiketoiminta (WOR1LS001)
Suomen asiakirjaviestintad (FIN1LS018)

Englanti: suoritetut opintojaksot Englannin kielen rakenteet (ENG1LS005) ja Englannin suulliset
liikeviestinnén harjoitukset (ENG1LS002)

Oppimistavoitteet
Opintojakso on jaettu seuraaviin osiin:

e TyoOelaman tapatietous (COM2LS070A)



e Suomen ja englanninkielinen PR-viestintd (COM2LS070B)
 Yritystilaisuuden jarjestaminen (COM2LS070C )

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija hallitsee keskeisimmat etikettisdannot: ruokapdydan
tavat, pukeutumisen, kayttdytymisen virallisissa tilaisuuksissa. Opiskelija osaa jarjestaa
yritystilaisuuden alkaen kutsun laatimisesta tilaisuuden palautepalaveriin.

Opiskelija pystyy toteuttamaan yritysten PR-viestintaan liittyvét kirjalliset tyotehtavéat seké
ryhmassa etté itsendisesti.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o ymmartaa liike-eldman tapatietouden myods kansainvalisessa toimintaympéristossa

e 0saa jarjestaa erilaisia tilaisuuksia

o hallitsee keskeisimmat etikettisadnnot

« on omaksunut tilaisuuksien k&ytdnnon jarjestelyihin liittyvét tehtdvat ja hyvien
kaytostapojen merkityksen

o ihmisten vélisessd kanssakdymisessa

o tuntee ja osaa tuottaa yritysten PR-viestintadn ja tilaisuuksien jarjestamiseen liittyvia
kirjoitteita

o 0saa valita tilanteeseen sopivan tyylin

o o0saa laatia kieli- ja tyyliasultaan mahdollisimman virheettémid PR-viesteja ja dokumentteja

e oppii hyodyntamaén edeltavien opintojaksojen aikana saamiaan kompetensseja

e tutustuu myo6s kulttuurisiin eroihin anglosaksisen alueen viestinnéssa ja liséa nain
kulttuuriosaamistaan.

Sisalto
Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat

o keskeisimmat etikettisd&dnnot

o Kkutsut ja muut yritystilaisuuksiin liittyvét kirjalliset materiaalit
o kulttuuritapahtuma (taidenayttely, teatteri- tai muu vastaava)
 yritystilaisuuden jarjestaminen itsenaisesti

e suhdetoimintaviestit ja tiedotteet

« sa@hkoinen viikkotiedote

e Henkil6stoasioihin liittyvd kommunikointi

e ansioluettelo/CV

« matkoihin ja tapaamisiin liittyvat viestit

o Kkiitoskirjeet

« hotelli- ja ravintolasanasto

e kutsut

e muu ty6eldmén suhdetoimintaan liittyva viestinta.

TyoOelamayhteydet

Tyo6eldman tapatietous —osassa opiskelijoiden jarjestdmat yritysvierailut ja vierailevat luennoitsijat
ovat tarked osa. Tapahtumanjarjestamisprojekti on kokonaan tyoelamalahtdinen.

Suomenkielisen PR-viestinnan oppimistehtavissé analysoidaan ja arvioidaan todellisten yritysten
kirjallista PR-viestintaa.



Englanninkielisessé PR-viestinndssa hyddynnetééan opiskelijoiden tydtaustaa ja opiskelija joutuu
CV:téan laatiessa tarkistamaan terminologian kdannoksia tyoelamasta.

Kansainvalisyys

Yritystilaisuuksia jarjestetadn myos kansainvélisind tapahtumina.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Kurssin alkuorientaatiossa laaditaan tiimeina kurssin opiskelutavoitteet aiheittain. Tutkiva ja
kehittdva oppiminen toteutuu myds itsendisissa tiimitdissa, joissa sovelletaan ja testataan teoriassa
opitut asiat.

Tyodeldman tapatietous ja yritystilaisuudet COM2LS070A, 2 op (54 h):

o Lahiopetusta 24 h
o ltsendistd opiskelua 30 h

Suomenkielinen PR-viestinta COM2LS070B, 1 op (27 h):

o Lahiopetusta 12 h
« Itsendinen opiskelu 15 h
o Lasnéolovelvoite 80 %

Englanninkielinen PR-viestinta COM2LS070B , 3 op (81h):

o Lé&hiopetus ja tentti 32 h, keskimé&arin 2 h viikossa koko lukukauden ajan
o lItsendinen opiskelu 49 h
e Lé&sndolovelvoite: 70 %

Yritystilaisuuden jarjestdaminen COM2LS070C, 20p (54 h):

« Itsendinen ryhmaty0 54 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija osoittaa nayt6lla hallitsevansa opintojakson tavoitteissa ja sisallossa kuvatut asiat.
Opiskelija ottaa yhteyden kurssin opettajiin (Tydeldman tapatietous ja yritystilaisuudet ja
suomenkielinen PR-viestint4 seka englanninkielinen PR-viestintd) ensivalinnan aikana ennen
kurssia. Opiskelija esittdd osaamisensa opettajan méaérittelemiltd osa-alueilta
havaintomateriaaleilla, esim. portfoliolla. PR-viestinnan osalta liséksi tentilla. Nayttosuoritukset
voi tehda vain kerran, ja niista on sovittava opettajien kanssa etukateen. Naytto arvioidaan
asteikolla 1 — 5.

Vastuuopettajat

Eeva-Kaarina Hakkinen, Pasila
llona Kahri, Pasila



Aila Vartio, Pasila

Oppimateriaalit
Opettajan moniste "Maassa maan tavalla eli hyvét tavat Suomessa”, 2009

Erilaiset tapatietous-, etiketti kirjat, pukeutumisoppaat
Tuntitydskentelyn materiaali sek& muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.
IImoitetaan my6hemmin paitsi

Taylor, S. 2004. Model Business Letters, E-mails & Other Business Documents. FT Prentice Hall.
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajien ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Tyodeldman tapatietous (COM2LS070A):
Luentotentti 1. jakson paatyttya 40 %
Tiimitehtdvat ja pienimuotoisen tapahtuman tai tilaisuuden jéarjestaminen 60 % (koodi)

Suomenkielinen PR-viestintd (COM2LS070B):
Kirjalliset tehtavét ml. séhkdinen viikkotiedote 100 %

Englanninkielinen PR-viestintd (COM2LS070B):
kirjallinen koe 100 %

Yritystilaisuuden jarjestdiminen (COM2LS070C)

Yhteisoviestinnin muodot ja kehittiminen

Tunnus: COM2LS062

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Y hteisdviestinnadn merkitys ja kdytannét (WOR1LS001G)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on antaa assistentille tiedolliset vélineet viestia tarkoituksenmukaisella
tavalla tyoyhteisossa.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartda viestinndn monet merkitykset tydyhteison toimintaan



e 0saa arvioida tyoyhteison viestinnalliset tilanteet ja valita niiden edellyttamét
viestintakeinot

« hallitsee yhteisoviestinndn mallit seké yhteisén maineenmuodostuksen periaatteet

« on omaksunut uusimpien tutkimusten mukaisen ndkemyksen viestinnan luonteesta
tietoperustaisessa tyoyhteisdssa.

Sisalto
Opintojaksolla késiteltavat asiat ovat
o ihmisen sisaisviestinté ja sanaton viestinta

o tydyhteisOviestinndn uusi agenda ja muut viestinnan méaéaritelmét sek& mittaustavat
o Yyhteison suhde ympéristdonsa ja mediajulkisuuteen.

Tyo6elamayhteydet

Opintojaksolla joko tehdd&n vierailu kulloinkin sovittavaan yritykseen tai kutsutaan
vierailuluennoitsija sovittavasta yrityksesta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus: 1 x 4h/vk, 32h

Itsendinen opiskelu: 49h

Opintojakson lahiopetuksen oppimismenetelmia ovat seké luennot etté niiden aihepiiriin Kiinteasti
liittyvat tuntiharjoitukset, joiden kasittelytapa noudattaa tutkivan oppimisen periaatteita.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa hallitsevansa tamén opintojakson edellyttdmén osaamisen suorittamalla
kirjallisen tentin, jonka lisdksi hanen tulee osoittaa omaavansa opintojakson osaamistavoitteiden
mukaista yhteisdviestinnan kaytannollista tydokokemusta.

Opiskelijan tulee ottaa yhteys opettajaan, sopia hanen kanssaan menettelytavasta ja antaa naytto
osaamisestaan ennen opintojakson alkamista. Nayton voi antaa vain kerran.

Vastuuopettaja

Tuuli Tukiainen, Pasila

Oppimateriaalit

Juholin, E. 2009. communicare! C! Viestinta strategiasta kdytantoon. 5. uudistettu painos.
Inforviestintd Oy. WS Bookwell, Porvoo.

Juholin, E. 2008. Viestinnan vallankumous. LOyda uusi tydyhteisoviestintd. WSOY. WS Bookwell

Oy, Juva.
Ohjaajan valmistama opetusmateriaali.

Arviointiperusteet



Tentti 90%
Aktiivinen osallistuminen tuntiharjoituksiin 10%

Espanjan suulliset Kielenkayttotilanteet

Tunnus: SPA4LS004

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Opetuskieli: englanti/espanja
Taitotaso: A2

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

* espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Espanjan rakenteet tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on osata kayttdd muodollista kielta liike-elaman tilanteissa tietoisena
kulttuuriin ja sanastoon liittyvista eroista. Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o 0saa tarvittavat suulliset taidot kommunikoidakseen ja toimiakseen niin liike-eldmén kuin
arkipéivan tilanteissa.

o pystyy osallistumaan keskusteluihin itselleen tarkeista asioista.

« ymmartéa Espanjan nykyoloja, yhteiskuntaa ja talouseldméa.

e on omaksunut perusasiat Espanjan kulttuuriin ja yhteiskuntaan liittyvista asioista.

Sisalto
Opintojaksolla késitelladn tavanomaisia kielenkéayton tilanteita, kuten puhelinkieltd, tapaamisista ja
kokouksista sopimista, ravintolatilanteita, liikematkojen jarjestelyja seka keskustellaan
ajankohtaisista Espanjan yhteiskuntaan liittyvista aiheista. Opintojaksolla kasiteltvat asiat ovat

o Suulliset kielenkéayttotilanteet

o Liike-elamén puhetilanteet
o Espanjan kulttuuritietous ja yhteiskuntarakenne

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 48 h (1 x 3 h/ vko)
Itsendinen opiskelu 33 h

Lasnaolovelvoite 80 %



Oppimistehtavét tulee suorittaa hyvéksytysti ennen suullista tenttia.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa erillisella suullisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja
sisallét. Tastd on sovittava opettajan kanssa viimeistédan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua.
Suulliseen ndyttoon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista.
Néaytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Pedro Beltran Herrera, Pasila
Alicia Jauregui Renaud, Pasila

Oppimateriaali

Cortés Moreno, Maximiano 2009. Guia de usos y costumbres de Espafia. Edelsa. Madrid.
Lépez Moreno, Cristina 2009. Espafia contemporanea. SGEL. Madrid.
Uriz, J. - Francisco - Harling B. 2009. En el mundo hispanico. Chancerel. London

Arviointiperusteet

Suullinen tentti 70 %
Jatkuva naytto 30 %

Kokoukset ja matkahallinto

Tunnus: LEA2LS060

Laajuus: 5 op (135 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tyovélineohjelmistot WOR1LS001F

Suomen asiakirjaviestintd FIN1LS018
Yrityksen suhdetoiminta COM2LS070

Oppimistavoitteet



Opintojakson tavoitteena on muodostaa kokonaiskuva niin kokousten jérjestamiseen liittyvista
kaytannon nadkokulmista, lainsdadannosta ja asiakirjastandardeista kuin liikematkailun
toimintaperiaatteista ja liilkematkustajien kayttamista matkailupalveluista assistentin ndkokulmasta.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o 0saa laatia standardinmukaisia kokousasiakirjoja.

« hallitsee kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytdnnon tiedon ja taidon seka
lainsaadannon.

o hallitsee kokouskéytannot.

« hallitsee matkajarjestelyihin liittyvat keskeiset k&sitteet ja ymmartaa kokousten ja
liilkematkustuksen yhteyden.

« tuntee liitkematkatoimistotoiminnan periaatteet ja niihin liittyvéan lainsdadannon.

e ymmartaa yrityksen matkahallinnon toiminnan periaatteet.

e on perehtynyt matka-asiantuntijan tyohon yrityksessa.

Sisaltd

e Yrityksen matkaohje ja matkalaskut

o Liikematkustuksen erityispiirteet

o Erilaiset matkatoimistot; liilkematkatoimistojen ja yritysten yhteistyo
o Matka-asiantuntijan ty6 yrityksessa

o Kokouslainsaadanto

o Kokousjéarjestelyt

o Toimijoiden tehtivat kokouksessa

o Etdkokoukset

« Asiakirjastandardin mukaiset kokousasiakirjat

Ty0Gelamayhteydet

Opintojaksolla vieraillaan matkailualan yrityksissa ja kokouspalveluja tuottavissa yrityksissa.
Liséksi vieraillaan kaupunginvaltuuston kokouksessa. '

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 48 h + ekskursiot (4h)
Itsendinen opiskelu 83 h

Opintojaksolla painottuu itseohjautuvuus ja ryhmatydskentely. Kokoustekniikkaa harjoitellaan
kéaytannon kokousharjoituksissa. Kokousdokumentit tuotetaan ryhmatydna. Opiskelijat jakautuvat
pienryhmiin, joissa tydskennelladn myds lakitiedon opetuksessa.

Opiskelijan tulee olla paikalla kunkin osion osalta 60 % lahiopetustunneista

Kaikki osiot tulee suorittaa saman opintojakson aikana.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelijoiden, joilla on monipuolinen ja pitk&aikainen kokemus kokouksista ja matkahallinnosta,



on mahdollisuus korvata kurssi kokonaan tai osittain naytolla ja tentilla. Naytolla ja tentilla
osoitetaan alan osaaminen ja kyky reflektoida omaa osaamistaan.

Tasséa tapauksessa opiskelijan tulee ottaa yhteyttd ensivalintailmoittautumisjakson aikana
opettajaan, opettajan vastaanoton aikana. Tuolloin tehdadn opettajan kanssa sopimus
vaihtoehtoisesta suoritustavasta. Opiskelija tuo ensimmaiseen tapaamiseen kuvailevan
ansioluettelonsa, jossa han korostaa osaamistaan niilté osin, kun haluaa osoittaa osaamisensa
opintojakson osaamistavoitteiden suhteen.

Opiskelija vastaa suunnitelman seurannasta ja raportoi sen toteutumisesta. Jos opiskelijan

opintosuoritus jad kesken, ndytolla suoritetut osuudet eivét siirry seuraavaan toteutukseen.
Aiemmat sopimukset eivét sido seuraavaan toteutuksen opettajaa.

Vastuuopettajat

Eeva Laurila, Pasila
Helena Mustonen, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntityoskentelyn materiaali sek& muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Arviointiperusteet

Kokousasiakirjaharjoitukset 20 %

Kokoukset ja matkahallinto 80 % (josta aktiivinen osallistuminen lahiopetukseen ja ekskursioihin
20 %, koe 40 %, raportit 40 %)

Nordisk Handel

e Tunnus: IBU8SLS005

e Laajuus: 6 op (162 h)

e Ajoitus: 4.-7. lukukausi

o Opetuskieli: ruotsi

e Opintojakson taso: ammattiopinnot

e Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso
Hyvaé ruotsin kielen taito
Oppimistavoitteet
Tavoite on, ettd opiskelija
e oppii tuntemaan pohjoismaista liike-elaméa, yrityskulttuuria ja yhteistyo- ja

vientimahdollisuuksia
e ymmartdd, miten eri organisaatiot ja yritykset toimivat Pohjolassa seka



e ymmartdd kaupankaynnin erikoispiirteita eri pohjoismaissa
o kehittéa ruotsin kielen suullista ja kirjallista taitoaan kaytanngssa
o nakee omat mahdollisuutensa toimia pohjoismaisessa yhteistydssa

Sisalto

o ajankohtaisia aiheita ja tapahtumia pohjoismaisissa yrityksissa

e opintokdyntej& yrityksissa ja organisaatioissa padkaupunkiseudulla

o opintomatka, jonka opiskelijat jarjestavat itse pohjoismaahan (osa alla kuvattua
yritystutkimusta)

« haastattelututkimus kohdeyrityksissé yhdessa valitusta aiheesta koskien liike-elamaa
Pohjolassa

Opetus- ja oppimismenetelmat
Osallistujat harjoittavat suullista ja Kirjallista kielitaitoaan kaytannon tilanteissa opintokaynneilla.

He keskustelevat yrityskaynneisté ja matkajarjestelyistd (Blackboard / Moodle).

He osallistuvat keskusteluihin ryhmén tapaamisissa ja yrityskaynneilla.

He raportoivat yrityskaynneisté Kirjallisesti.

He esittelevéat tutkimushankkeitaan ja — tuloksiaan.

He tekevit pienryhmissé tutkimusta yhteistydssé organisaation / yrityksen kanssa, joka on
antanut toimeksiannon.

Vastuuopettajat

Marjaana Halsas, Pasila
Marjut Melkko, Pasila

Oppimateriaali

Ajankohtaisia lehti- ja verkkoartikkeleita seka yritysten omaa materiaalia.

Arviointi

Kirjalliset suoritteet (projektitutkimus, raportit, kokousmuistio sek& verkkokeskustelut) 40 %
Suullinen kielitaito kurssilla annetun ndyton mukaisesti 40 %
Aktiivisuus kurssilla 20 %

Opinnaytetyoprosessi ja tutkimusviestinta

Tunnus: COM8LS030

Laajuus: 3 0p (81 h)

Ajoitus: 5. -7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaavalintainen



Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opinnaytetyd (THE7LS010-THE7LS019)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on aktivoida, motivoida ja tukea opiskelijaa opinnédytetyon kaikissa
vaiheissa.

Opiskelija

e 0N tutustunut opinnéytetydprosessiin ja opinnaytetyon valmistumista edeltéviin vaiheisiin

e 0saa aikatauluttaa opinndytetyon eri vaiheet ja jakaa oman resurssina valmistumista
tukevalla tavalla

e ymmartaa opinndytetyon merkityksen ja siihen liittyvat eettiset ohjeet

o 0saa tarvittaessa kayttaa erilaisia ohjelmistoja tutkimustyon tukena

« on perilld tiedeviestinndn periaatteista ja 0saa soveltaa néit4 periaatteita kirjallisesti ja
suullisesti

o 0saa hankkia lahde- ja taustakirjallisuutta opinndytety6ta ja tutkimusraportteja varten

e o0saa kirjoittaa ja tulkita erilaisia tutkimusraportteja

Sisalto

Opiskelija perehtyy verkkoaineiston ja verkkotehtavien avulla opinndytetyoprosessiin ja sita
tukevaan viestintaan.

Opintojaksolla késiteltavat asiat

e Opinnaytetyon tavoite, tarkoitus ja tyypit

e Opinnaytety® prosessina ja aikatauluina

« tiedonhankinta ja tiedonhaku

« ohjelmistot opinnédytetyon tukena mm. Atlas.ti, Nvivo, SPSS, Webropol
e opinnaytetyon esittdmistavat, rakenne, tiivistelmat, ulkoasu

« tiedeviestinta, kieli ja kielenhuolto

o Kkypsyyskoe

e arviointi

o tutkimusetiikka, plagiointi ja Urkund

e opinnaytetyon julkaiseminen ja opinndytetydsta viestiminen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Verkko-opetus
Itsendinen opiskelu ja yksilo6lliset ja yhteisolliset oppimis- ja kehittdmistehtavéat

Vastuuopettaja

Yliopettaja Merja Drake, Pasila



Oppimateriaalit

Verkkokurssimateriaali

HAAGA-HELIAN opinnéytetyon tutkimussuunnitelman malli

HAAGA-HELIAnN opinnéytetydn raportointimalli

HAAGA-HELIAN opinnéytetyon arviointikriteeristo

HAAGA-HELIAnN opinnédytetydn prosessikuvaus

Kirjallisuus: Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. Tutki ja kirjoita. 2002 tai uudempi versio.
Helsinki: Tammi Oy.

Kinnunen, M. & Loytty, O. 2002. Tieteellinen kirjoittaminen. Tampere: Vastapaino Oy

Arviointiperusteet

Hyvéskytty/hylatty



