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Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma
Tammikuussa 2013 tai sita ennen alkanut johdon assistenttikoulutus (Opetussuunnitelma ASSI10)

HAAGA-HELIAsta valmistuneet johdon assistentit ovat
tydyhteisdjen arvostamia moniosaajia, joilla on aktiivinen ja
itsendinen ote omaan tyohon. Heilla on monipuolinen kielitaito,
erinomaiset viestintataidot ja rautainen organisointikyky. Johdon
assistenttityon ja kielten koulutusohjelmista valmistuneet ovatkin
tydllistyneet opintojensa jalkeen erittdin hyvin koulutustaan
vastaaviin tehtaviin.

Koulutusta tarjotaan suomeksi ja englanniksi seuraavissa koulutusohjelmissa:

= Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma, Pasila
= DP for Multiingual Management Assistants, Pasila campus

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmat kestavat 3,5 vuotta ja ne toteutetaan
paivaopetuksena. Kieli- ja viestintdopintojen lisdksi opetussuunnitelmaan kuuluu liiketoiminnan,
tietotekniikan hyddyntamisen ja tietoasiantuntijuuden opintoja.

Laatuyksikko

Korkealaatuinen johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma
palkittiin valitsemalla se ammattikorkeakoulukoulutuksen
laatuyksikoksi 2008—2009. Arviointiraati perusteli valintaansa nain: ‘ g%g
"HAAGA-HELIAN johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman

pedagoginen osaaminen on vahvaa ja toiminta on hyvin johdettua.

Yksikdssa tehd&én erinomaista ennakointitydta ja henkilokunnan Laatuyksikko
ammatillinen _osaaminen on hyvin korkealaatuista ja sité kehitetdan

jatkuvasti. Myds opiskelijoiden osaaminen vastaa erittain hyvin tyo-

elaman tarpeita. Koulutuksen sisaltdja kehitetdan systemaattisesti ja

jantevasti. Tyéelama on hyvin vahvasti lasna koulutuksen suunnittelussa,
toteutuksessa, arvioinnissa ja kehittamisessa."



http://www.haaga-helia.fi/fi/koulutus-ja-hakeminen/tutkintokoulutus/johdon-assistenttityo/johdon-assistenttityoen-ja-kielten-koulutusohjelma-pasila-nuoret/index.html
http://www.haaga-helia.fi/en/education-and-application/degree-programmes/management-assistants-studies/dp-for-multilingual-management-assistants-pasila-campus-youth-education/index.html
http://www.haaga-helia.fi/en/education-and-application/degree-programmes/management-assistants-studies/dp-for-multilingual-management-assistants-pasila-campus-youth-education/index.html
http://www.kka.fi/Amklaatu2008
http://www.kka.fi/Amklaatu2008
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Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma pahkindnkuoressa

Tutkintonimike:

Htradenomi

[Tutkintotaso:

|lamk-tutkinto

[Ohjelman laajuus:

H210 opintopistetta

lOhjelman kesto:

3,5 vuotta

|Opiskelumuoto:

||paivaohjelma

Arviointi:

Lue tutkintosaannosta
Tutustu arviointiprosessin

Tutkintovaatimukset:

Opetussuunnitelman mukaisten opintojen suorittaminen, pakollinen
tydharjoittelu, opinnaytetyd ja kypsyysnayte. Valtioneuvoston
asetus ammattikorkeakouluista 15.5.2003/352

Aiemmin hankitun
osaamisen tunnustaminen:

Tutustu HAAGA-HELIAn aiemmin hankitun osaamisen
tunnustamisen periaatteisiin

Hakukelpoisuus ja
hakeminen:

Ammattikorkeakoululaki 9.5.2003/351 20. §

Tutustu nuorten yhteishaun valintaperusteisiin ja hakuun 2013
Tutustu nuorten yhteishaun valintaperusteisiin ja hakuun 2014-
kevat

Tutustu taydentdjien valintaperusteisiin ja hakuun - kevéat 2014

Jatko-opinnot:

Erikoistumisopinnot HAAGA-HELIAssa >>

Ylempi amk-tutkinto: Yrittajyyden ja liiketoimintaosaamisen
koulutusohjelma, Pasila

Englanninkielinen ylempi amk-tutkinto: Degree Programme in
International Business Management, Pasila campus
Yliopisto-opinnot

Sijoittuminen tydelamaan

Koulutusohjelmasta valmistuneet ovat sijoittuneet hyvin
tydeldm&an. He toimivat paitsi johdon assistentteina myds
esim. henkilostbkoordinaattoreina, markkinointi- ja
viestintaassistentteina tai toimistopaallikk6ina.

Kansainvalistyminen

Kieli- ja kulttuuriopinnot ovat keskeinen osa koulutusohjelman
opetussuunnitelmaa. TAma, ja kannustus opiskelijavaihtoon tai
ty6harjoitteluun ulkomailla, avaa ovia myds kansainvaliselle
urapolulle.

Tybelamayhteistyo /
yhteisty0 muiden
toimijoiden kanssa

Opintojen alusta lahtien on ty6elama tiiviisti mukana opiskelijan
arjessa. Opintoja suoritetaan aidoissa tydelamén tehtavissa
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projekteina ja toimeksiantoina. Nain ollen tydelamékontaktien
rakentaminen alkaa jo opintojen alkuvaiheessa.




Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman profiili

Koulutuksen tavoitteet

Koulutusohjelman tavoitteena on tukea opiskelijan ammatillista kasvua johdon assistenttityon
asiantuntijaksi.

Johdon assistenttikoulutuksesta valmistuvan yleinen osaaminen
Kehittamisosaaminen

= oma-aloitteisuus ja kriittisyys

» laadun kehittdminen

= ennakointi

» teorian soveltaminen kaytantoon
* |uova ongelmanratkaisu

Tybyhteisbosaaminen

= jtsendinen tyoskentely

= tiimityd

= vuorovaikutus ja yhteistyod
= verkostoituminen

» sisdinen yrittajyys



= esiintyminen
Eettinen osaaminen ja ymparistotietous

» vastuullisen liiketoiminnan ja julkishallinnon ammattieettiset periaatteet
= Kkestavan kehityksen periaatteet

Yleissivistys

* Yleistietous: ajankohtaiset asiat, kirjallisuus, taide, politikka
Johdon assistenttikoulutusohjelmasta valmistuvan ammatillinen osaaminen
Organisointi-, palvelu- ja priorisointiosaaminen

= palveluasenne

= tilannetaju

= tyOsuoritusten laatutasopéaattkset
= tarkeysjarjestyspaatokset

= yritystilaisuudet

= kokoukset ja palaverit

Liikekieli- ja kulttuuriosaaminen

= Kkulttuurien analysointi seka viestinta ja tyoskentely eri kulttuureista tulevien kanssa
= tyGeldman tapatietous

Aidinkieli suomi

» erinomainen liikke-elaman ja julkishallinnon edellyttama kirjallinen ja suullinen suomen
kieli

= erittain hyva liike-elaman ja julkishallinnon edellyttama kirjallinen ja suullinen
englannin kieli

» hyvat liike-elaman ja julkishallinnon edellyttdmat kaksi muuta kielta

Aidinkieli muu kuin suomi
» erittain hyva likke-elaman ja julkishallinnon edellyttama kirjallinen ja suullinen englanti
= hyva liike-elaman ja julkishallinnon edellyttdma kirjallinen ja suullinen suomen kieli ja
kaksi muuta kielta

Yhteisoviestintiosaaminen

»= tyOyhteisdn viestinnén toteuttaminen ja kehittAminen
» yhteyksien luominen ja yllapitaminen sidosryhmiin ja yhteistydkumppaneihin

Liiketoiminta- ja yhteiskuntaosaaminen

= yritysten talouden, toiminnan ja johtamisen periaatteet
* asiakaslahtoisyys ja kannattavuus

» liikketoimintaa ohjaavat normit ja yritysturvallisuus

= yhteiskuntarakenteet



Tietoasiantuntijuus

= tiedon arvo ja osaamispadoman merkitys
= tiedon hankkiminen, arviointi ja muokkaaminen
» dokumenttien hallinta ja arkistointi

Tietotekniikan hyddyntamisosaaminen

» tyfasemaohjelmistot ja muut tietotekniset tyovalineet
= edelldkavijyys tietotekniikan hyddyntamisessa omalla ammattialalla



Ammatillinen kasvu

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman opiskelijoiden ammatillisen kasvun tavoitteena
on tutkivan ja kehittavan tyétavan omaksuminen. Ammatillinen kasvu tapahtuu vaiheittain alla
olevien lukukausiteemojen esittamalla tavalla. Opiskelija laatii osana ammatillisen kasvun
arvioinnin opintojaksoa (SLF2LS080) sahkdisen portfolion, jonka tekemisessé han kayttaa
hyvakseen ammatillisen kasvun vuositavoitteita. Portfolio kuvaa opiskelijan asiantuntijuuden
kehittymista vuosittain.

Lukukausiteemat

JOHDON ASSISTENTTIOPISKELLJA

TUNNISTAA HARJOITTELEE SOVELTAA OSAA
kehittamiskohteita, organisointia, organisointi-, organisoida
jotka liittyvat projektityoskentelya priorisointi- ja priqrisg_ida _
- omaan osaamiseen ja ongelmien projektiosaamistaan | |  kehittaa prosesseja
- assistenttien tyohon ratkaisemista, - omaan tyhénsa ratkaista ongelmia
B 3 totka liittvvat > A kehittaa uusia
yritysten toimintaan jo ttyv - assistenttien tychon o
- assistenttien tyohon kéytantbja,
: ty - yrityksen toimintaan iotka liittyvat
; J tyv
Tyiysten‘tomintaan - assistenttien tyohon
- yritysten toimintaan

5. lukukausi

m 3. ja 4. lukukausi

Opetussuunnitelma

6. ja 7. lukukausi

tybharjoittelu

Perusopinnot 58 op

Perusopinnot suoritetaan ensimmaisen opiskeluvuoden aikana. Ne ovat joko pakollisia tai
vaihtoehtoisia ja antavat opiskelijoille yhtenaiset perustiedot johdon assistenttityon
osaamisalueista.

Tutkiva ja kehittava tydote toteutuu perusopinnoissa siten, etta opiskelija pystyy tunnistamaan
organisaatioissa kehittamiskohteita sekd pohtimaan omaa oppimistaan ja osaamistaan.

Ammattiopinnot 86 op

Ammattiopinnot syventéavat opiskelijan osaamista johdon assistenttityon ammatillisilla ja yleisilla
osaamisalueilla. Opiskelija erikoistuu valitsemalla ammattiopinnot seuraavista vaihtoehdoista:
laskentatoimi, markkinointi, oikeus, organisaatiot, johtaminen ja HR, tietoasiantuntijuus tai
yhteisoviestinté. Eri erikoistumisvaihtoehtojen opintojaksoja jarjestetdan lukukausittain vain silloin,
kun opintojaksolle ilmoittautuu riittavasti opiskelijoita. Markkinoinnin, organisaatiot, johtaminen ja
HR -erikoistumisalueen seka yhteisoviestinnan 4. lukukauden opintojaksot opetetaan englanniksi.
Opiskelija voi kuitenkin tehda seka 6. lukukauden erikoistumisalueen tydelaméaprojektin etta
opinnaytetydn suomen kielell&.

Tutkiva ja kehittava tydote toteutuu ammattiopinnoissa siten, etta opiskelija pystyy kehittamaan
johdon assistenttien tyohon liittyvia prosesseja. Opiskelija pystyy myos kehittamaan kriittista



ajatteluaan ja ongelmanratkaisutaitojaan niin, etta han oppii idecimaan omalla ammattialallaan ja
kehittamaan toteuttamiskelpoisia ratkaisuja.

Vapaasti valittavat opinnot 21 op

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

Tydharjoittelu 30 op

Tyo6harjoittelun laajuus on 30 op (100 taytta tydpaivad), ja se suoritetaan yhtédjaksoisesti joko
suomalaisessa tai ulkomaisessa yrityksessa, julkishallinnon organisaatiossa tai jarjestossa.
Harjoittelu alkaa paasaantoisesti kahden vuoden opiskelun (120 op:n) jalkeen. Harjoitteluksi
hyvaksytaan assistentti- tai sihteerityd tai muu koulutusohjelman opintoja tukeva tyo.

Opinnaytety6 15 op

Opinnaytetyot tehdaan paaasiassa tyoelaman toimeksiantoina. Opinnaytetydssaan opiskelija
perehtyy erikoistumisalueeseensa liittyvaan aiheeseen ja tekee siita selvityksen,
kehittamistehtavan tai vastaavan kirjallisen tydn. Opinnaytetytssa opiskelija toteuttaa tutkivaa ja
kehittavaa tybotetta jonkun organisaation ongelman ratkaisemiseen. Opinnaytetyon laadittuaan
opiskelija kirjoittaa aidinkielella&n kypsyysnaytteen (ks. tarkemmin kohta Kypsyysnayte).

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

ASSI10-opetussuunnitelmassa opiskelijalla on mahdollisuus hyédyntaa aiemmin hankittua
osaamistaan. Opintojaksokuvauksiin on merkitty AHOT-prosessin mukaiset toimintatavat kullakin
opintojaksolla.

Ensimmaisen lukukauden opinnoista tarjotaan ennen lukukauden alkua nayttomahdollisuus. Muina
lukukausina aiemmin hankitun osaamisen tunnustamista hakevan opiskelijan on otettava yhteytta
opintojakson opettajaan paasaantoisesti edellisen lukukauden ensivalintaviikolla saadakseen
tarkempia ohjeita AHOT-menettelysta.

Kypsyysnayte

Opinnaytetydn valmistuttua opiskelija kirjoittaa kypsyysnaytteen. Suomen- tai ruotsinkielisen
koulusivistyksen hankkineet opiskelijat kirjoittavat kypsyysnaytteen silla kielell&, mill& ovat saaneet
koulusivistyksen. Muut johdon assistenttitytn ja kielten koulutusohjelman opiskelijat kirjoittavat
kypsyysnaytteen suomen kielella. Kypsyysnayte on mahdollista kirjoittaa kaikkina yleisina
tenttipaivina. Siihen ilmoittaudutaan viimeistaan viikkoa ennen koetilaisuutta opinnaytetyon
ohjaajalle joko séhkopostitse, kirjeella tai faksilla. Kypsyysnaytteeseen on varattu aikaa 180
minuuttia.

= Koulutusohjelman rakenne, sisélto ja laajuus >>
= Opintojaksoluettelo >>

= Opintojen suoritusjarjestys >>

» Kieliopinnot >>

= Opintopolut >>
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Opintojaksoluettelo

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma Tunnus ?)?sl?;c;t
Perusopinnot

[Pakolliset perusopinnot

[T aloushallinnon perusteet ACC1LS030 (8)
Kirjanpito ja katetuottolaskenta ACCI1LS030A 4
Taulukkolaskenta ja matematiikka ACC1LS030B 4
Kansantalouden perusteet ECO1LS004 3
Englannin kielen rakenteet ENG1LS001 3
Englannin suulliset liikeviestinnan harjoitukset ENG1LS002 3
Suomen asiakirjaviestinta FIN1LS018 6
Liikeruotsin perusteet SWE1LS001 6
Verkostoitunut liilketoiminta: WOR1LS001 (23)
lllohdatus like-englantiin WORLLS001A 2
lMarkkinoinnin perusteet WOR1LS001B 3
Organisaatiot ja johtaminen WOR1LS001C 5
Suomen kielenhuolto ja rakenteet WOR1LS001D 4
Il Tiedonhankinnan perusteet WORI1LS001E 3
Il Tyovalineohjelmistot WORI1LS001F 4
Il Yhteisoviestinndn merkitys ja kaytannot WOR1LS001G 2
:\/aihtoehtoiset kielten perusopinnot

Chinese Business Communication CHI4LE002 3
Spoken Communication in Chinese CHI4LEOQ9 3
Ranskan liikekielen perusteet 1 FRE4LS005 3
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llRanskan liikekielen perusteet 2 FRE4LS006 3
I[[Saksan rakenteet GER4LS063 3
Saksan suullinen liikeviestinta GERA4LS007 3
Venéjan liikekielen perusteet 1 RUS4LS070 3
Venéajan liikekielen perusteet 2 RUS4LS005 3
Espanjan rakenteet SPA4LS005 3
Espanjan suulliset kielenkéayttotilanteet SPA4LS004 3
_A_‘mmattiopinnot

|Pakoliiset ammattiopinnot

Illcuttures in Contact CUL2L S001 3
ll[Verkkoviestinta COM2LS050 3
Yhteisoviestinnan muodot ja kehittdminen COM2LS062 3
Yrityksen suhdetoiminta: COM2LS070 (8)
lITyselamén tapatietous COM2LS070A 2
Suomen-ja englanninkielinen PR-viestinta COM2LS070B 4
Yritystilaisuuden jarjestaminen COM2LS070C 2
Englannin liike- ja talousviestinta ENG2LS001 (5)
ll[Englannin kirjallinen likeviestinta ja taloustietous ENG2LS001A 3
EU-tietous englanniksi ENG2LS001B 2
Suomen puheviestinta FIN2LS023 4
Il Processing Information and Managing Documents INF2LEO20 3
Johdatus yritysoikeuteen LAW2L.S045 3
IlTyooikeus ja julkishallinto LAW2LS046 3
Kokoukset ja matkahallinto LEA21.S060 5



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls006.html
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http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls007.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls005.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls005.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls004.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/cul2ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls062.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng2ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng2ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng2ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fin2ls023.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/inf2le020.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/law2ls045.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/law2ls046.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/lea2ls060.html

[l Strateginen johtaminen ja vastuullinen liiketoiminta LEA2LS071 3
Tutkimuksen tekeminen: MET2LS030 (5)
ll[3ohdatus tutkimuksen tekemiseen MET2LS030A 2
Tutkimusmenetelmat ja tieteellinen kirjoittaminen MET2LS030B 3
Ammatillisen kasvun arviointi SLF21.5080 3)
Illopintosuunnittelu SLF2LS080A 2
Assistenttiuran suunnittelu SLF2L.S080B 1
l\¥rittaiyys ja liketoiminta WOR2LS001 6
:\/aihtoehtoiset kielten ammattiopinnot

PR Chinese CHI4LEO003 3
Chinese Business Culture CHI4LEO004 3
Language project in Chinese CHI4LEO50 2
Economic Life of the Chinese-speaking Areas CHI4LEOQ15 4
Englannin kieliprojekti ENG4LS050 2
Ranskan liike-elama ja PR-viestinta FRE4LS007 3
Suomi-Ranska -kulttuuritietous FRE4LS008 3
Ranskan kieliprojekti FRE4LS050 2
Ranskan talousviestinta FRE4LS030 4
Saksan PR-viestinta GER4LS066 3
Il Saksan kirjallinen liikeviestinta GERA4LS009 3
Il Saksan kieliprojekti GER4LS050 2
Saksankielisen Euroopan talousviestinta GERA4LS040 4
Il Vendajankielinen yritysviestinta RUS4LS010 3
Venajan kirjallinen liikeviestinta RUS4LS039 3



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/lea2ls071.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/met2ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/met2ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/met2ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/slf2ls080.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/slf2ls080.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/slf2ls080.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/wor2ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le003.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le004.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le015.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls007.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls008.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls066.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls009.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls040.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls010
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls039.html

tydelamaprojekti

\lvenajan kieliprojekti RUS4LS050 2
Venajankielinen lilkketoimintaympaéristo: RUS4LS030 (4)
Venéajankielinen sopimusteksti RUS4LS030A 2
Assistentin toimenkuva Venajan kaupan parissa RUS4L.S030B 2
Espanjan yritysviestinta SPA4LS010 3
Espanjan kirjallinen liikeviestinta SPA4LS043 3
Espanjan kieliprojekti SPA4LS050 2
Latinalaisen Amerikan talous ja yhteiskunta SPA4LS046 4
I[[Ruotsin likeviestinta SWE4LS011 3
llIRuotsin Kieliprojekti SWE4LS051 2
Ruotsin kirjallinen ja suullinen talousviestinta SWEA4LS050 4
Il[Ruotsin PR-viestinta SWE4LS061 2
:\/aihtoehtoiset muut ammattiopinnot

Valitaan yksi liiketalouden koulutusohjelman laskentatoimen ja 3

rahoituksen vaihtoehtoisista ammattiopinnoista

Laskentatoimen tydelamé&projekii ACC4LS001 4
é(s)sr;e]:rsnsti:?czggnPlanning Organisational COMALEQO2 3
ooy s Py otk s Pofec couneoss | s
Il Tiedon hankinta palveluna INFALS020 3
S;S;r:nzrr\)/s)jjzk%saamispéaoma organisaatiossa - INFALS021 4
Yrityksen oikeudelliset vastuut LAWA4LS015 3
Oikeus organisaatioiden toiminnassa - LAWALSO16 4



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls010.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls043.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls046.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls011.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls051.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls061.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/acc4ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/com4le002.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/com4le006.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/inf4ls020.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/inf4ls021.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/law4ls015.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/law4ls016.html

[l People at Work

LEA4LS080

IWork-based Project on HRM LEA4LS081
Marketing and Networks MAR4LEOO6
gﬂnaﬁzirr&(;itril:;n tyeldméaprojekti /Work-based Project MARALEQO7
_I\_/quta kuin suomea aidinkielenaan puhuvien opiskelijoiden

kielten tutkintovaatimuksiin kuuluvat opinnot

Ilnternational Business Chinese CHI4LEO06
Advanced Business Chinese CHI4LEQ00Q7
ll[British Studies ENGBLE00L
Suomalainen yhteiskunta ja lilke-elama ENG8LS020
Knowledge of Finland and the Nordic Countries FRESLEO70
Venajan kielenhuollon perusteet RUS4LS044
Espanjankielinen portfolio Suomesta SPA8LS040
(/apaasti valittavat opinnot

Il Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen ACC8LS060
Chinese for Beginners CHI8SLEO04
Intermediate Chinese CHIBLEOO5
Valokuvaus ja visuaalinen viestinta COMB8LS065
Hallinnon englanti ENG8LS017
Taloustekstien kirjoittaminen, englanti ENG8LS053
Kaanndsharjoituksia ranskasta suomeen FRE8LS005
Suomi-tietous ranskaksi FRE8SLS028
Ranskan perusteet 1 FRE8LS050
Ranskan perusteet 2 FRE8LS060



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/lea4ls080.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/lea4ls081.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/mar4le006.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/mar4le007.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le007.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/eng8le001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls044.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/acc8ls060.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi8le004.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi8le005.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com8ls065.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng8ls017.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng8ls053.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre8ls005.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre8ls028.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre8ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre8ls060.html

lllsaksankielisen Euroopan kulttuuriportfolio GER8LS082
Saksankielinen kaunokirjallisuus GERS8LS025
lllsaksan perusteet 1 GERBLS050
lllsaksan perusteet 2 GERBLS060
Saksan kdanndésharjoituksia GERS8LS081
Nordisk Handel IBUSLS005
Toiminnanohjausjarjestelma ja assistentin tyo INF8LS031
Tietokantaohjelmien perusteet INF8LS032
Italian perusteet ITASLS009
lllitalian perusteet 2 ITABLS010
Illitalian rakenteet [TABLS011
Italian keskusteluharjoituksia ITABLS006
Japanin liikekielen perusteet JAP8KJ008
Japania verkossa 1 JAP8LS001
Japania verkossa 2 JAP8LS002
Illinternet-oikeus LAWSLS033
Ilinternational Business Law LAWSLS041
Introduction to European Union LAWSLS021
International Congresses and Conferences LEA8LS050
Projektiassistenttina toimiminen LEA8LS040
Yritysprojektin toteuttaminen LEA8LS042
Il Tyopsykologia LEABLS036
Vendaja-suomi kieli- ja kulttuuritandem RUS8LS070
Pietari liiketoimintaymparisténa RUS8LS034



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger8ls082.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger8ls025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger8ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger8ls060.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger8ls081.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ibu8ls005.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/inf8ls031.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/inf8ls032.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ita8ls009.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ita8ls010.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ita8ls011.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ita8ls006.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/jap8kj008.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/jap8ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/jap8ls002.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/jap8ls002.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/law8ls033.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/law8ls041.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/law8ls021.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/lea8ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/lea8ls040.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/lea8ls042.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/lea8ls036.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus8ls070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus8ls034.html

lvenaja-tietous RUS8LS023 3
Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi RUS8LS037 3
lllsanomalehtivenaja RUS8LS045 3
[Venajan perusteet 1 RUSSLS050 6
[Venajan perusteet 2 RUSSLS060 3
Kaanndsharjoituksia espanjasta suomeen SPA8LS011 3
Kaanndsharjoituksia suomesta espanjaan SPA8LS012 3
Valencian maakunta liiketoimintaymparistona SPA8LS038 3
Espanjan perusteet 1 SPA8LS050 6
Espanjan perusteet 2 SPA8LS060 3
ll[Ruotsin kielen kaannastekniikka SWEBLS021 3
lllajankohtaisruotsi SWESLS002 3
Pohjoismainen kirjallisuus, kuvataide ja musiikki SWES8LS004 3
llAssistentti Office-ohjelmien tehokayttajana TOO8LS030 3
Assistentti ostajana BUS8LS001
_T_yb'harjoittelu

lIrysharjoittelu PLA6LS003 30
_(_)pinnaytetyc'j

[l Opinnaytetyt/laskentatoimi THE7LS015 15
Il Opinnaytetyé/markkinointi THE7LS013 15
Opinnaytety6/oikeus THE7LS011 15
eS|
lllopinnaytetyoitietoasiantuntijuus THE7LS019 15



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus8ls023.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus8ls037.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus8ls045.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus8ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus8ls060.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa8ls011.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa8ls012.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa8ls038.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa8ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa8ls060.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe8ls021.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe8ls002.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe8ls004.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/too8ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/assistentti-ostajana
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/pla6ls003.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html

Opinnaytetyt/yhteisdviestinta

| e—

THE7LS025

15



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html

Opintojen suositeltava suoritusjéarjestys

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma Tunnus ?)?sl,?:;t
1. lukukausi 30/33
l[Englannin kielen rakenteet ENG1LS001 3
Yksi/kaksi seuraavista kielista*): 3)
Espanjan rakenteet SPA4LS005 3
Spoken Communication in Chinese CHI4LEOQ9 3
Ranskan liikekielen perusteet 1 FRE4LS005 3
Il[saksan rakenteet GERALS063 3
Venajan liikekielen perusteet 1 RUS4LS070 3
Verkostoitunut liilketoiminta: WOR1LS001 (23)
lll5ohdatus like-englantiin WORI1LS001A 2
Markkinoinnin perusteet WORI1LS001B 3
Organisaatiot ja johtaminen WOR1LS001C 5
Suomen kielenhuolto ja rakenteet WOR1LS001D 4
Tiedonhankinnan perusteet WORI1LS001E 3
Tyovélineohjelmistot WOR1LS001F 4
Il Yhteisoviestinndn merkitys ja kaytannot WOR1LS001G 2
Il Ammatillisen kasvun arviointi SLF2L.S080 3)
Opintosuunnittelu SLF2LS080A 1
2. lukukausi 30/33
[l Englannin suulliset liikeviestinnan harjoitukset ENG1LS002 3
Liikeruotsin perusteet SWE1LS001 6
Suomen asiakirjaviestinta FIN1LS018 6



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng1ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls005.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le009.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls005.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls063.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/wor1ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/wor1ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/wor1ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/wor1ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/wor1ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/wor1ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/wor1ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/wor1ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/slf2ls080.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/slf2ls080.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng1ls002.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe1ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fin1ls018.html

\['Yksi/kaksi seuraavista kielista*):

Espanjan suulliset kielenkayttotilanteet SPA41.5004 3
Chinese Business Communication CHI4LE002 3
Ranskan liikekielen perusteet 2 FRE4LS006 3
Saksan suullinen liikeviestinta GER4LS007 3
Venéjan liikekielen perusteet 2 RUS4LS005 3
Kansantalouden perusteet ECO1LS004 3
Taloushallinnon perusteet ACC1LS030 (8)
Kirjanpito ja katetuottolaskenta ACCI1LS030A 4
Taulukkolaskenta ja matematiikka ACC1LS030B 4
Ammatillisen kasvun arviointi: SLF2L.S080 3)
lllopintosuunnittelu SLF2LS080A 1
3. lukukausi 30
llsuomen puheviestinta FIN2LS023 4
Kaksi seuraavista kielista: (6)
Espanjan yritysviestinta SPA4LS010 3
PR Chinese CHIALE003 3
Il Ranskan liike-elama ja PR-viestinta FRE4LS007 3
Il Ruotsin PR-viestinta SWE4LS061 3
Saksan PR-viestinta GER4LS066 3
Il Vendajan suullinen liikeviestinta RUS4L.S038 3
IlI[\¥rityksen suhdetoiminta: COM2LS070 ®)
Tybelaman tapatietous COM2LS070A 2
Suomen-ja englanninkielinen PR-viestinta COM2L.S070B 4



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls004.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le002.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls006.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls007.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls005.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eco1ls004.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/acc1ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/acc1ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/acc1ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/slf2ls080.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/slf2ls080.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fin2ls023.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls010.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le003.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls007.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls061.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls066.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls038.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls070.html

[l Yritystilaisuuden jarjestaminen

COM2LS070C

(ks. Laskentatoimen opintopolku)

2
Johdatus yritysoikeuteen LAW?2L S045 3
Yrittajyys ja liiketoiminta WOR2L.S001 6
Yhteisoviestinndn muodot ja kehittdminen COM2L.S062 3
4 lukukausi 30
[l Englannin liike- ja talousviestinta: ENG2LS001 (5)
Englannin kirjallinen liikeviestinta ja taloustietous ENG2LS001A 3
Kaksi seuraavista kielista: (6)
Espanjan kirjallinen liikeviestinta SPA4LS043 3
Chinese Business Culture CHI4LEO004 3
Suomi-Ranska -kulttuuritietous FRE4LS008 3
ll[Ruotsin likeviestinta SWE4LS011 3
Saksan kirjallinen liikeviestinta GER4LS009 3
lIVenajan kirjallinen likeviestinta RUS4LS039 3
lITyoikeus ja julkishallinto LAW2LS046 3
Kokoukset ja matkahallinto LEA2L.S060 5
Processing Information and Managing Documents INF2LEQ20 3
Il Tutkimuksen tekeminen: MET2LS030 (5)
Johdatus tutkimuksen tekemiseen MET2LS030A 2
[[[Verkkoviestinta COM2LS050 3
Yksi seuraavista syventavien opintojen vaihtoehdoista/

Osa 1:

Laskentatoimi:
Vaihtoehtoinen laskentatoimen opintojakso 3



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/law2ls045.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/wor2ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls062.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng2ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng2ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls043.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le004.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls008.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls011.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls009.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls039.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/law2ls046.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/lea2ls060.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/inf2le020.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/met2ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/met2ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls050.html

ll'Ynteisoviestinta / Organisational Communication:

Assessing and Planning Organisational Communication||COM4LEQ02 3
Markkinointi / Marketing:
IMarketing and Networks MAR4LE006 3
Oikeus:
Yrityksen oikeudelliset vastuut LAWA4LS015 3
Organisaatiot , johtaminen ja henkildstovoimavarat

/Organisations Leadership and HR:
lllPeople at Work LEA4LS080 3
Il Tietoasiantuntijuus:
Tiedon hankinta palveluna INFALS020 3
Vapaasti valittavat opinnot 2
Assistentti ostajana (vapaavalintainen 4-7. lukukausi) ||[BUS8LS001 3
5 lukukausi 30
llrysharjoittelu PLA6LS003 30
6 lukukausi 30
l[Englannin liike- ja talousviestinta: ENG2LS001 (5)
I[[EU-tietous englanniksi ENG2LS001B 2
Yksi seuraavista kieliprojekteista:
Englannin kieliprojekti ENG4LS050 2
Espanjan kieliprojekti SPA4LS050 2
Language project in Chinese CHI4LEO50 2
lllRanskan kieliprojekti FRE4LS050 2
ll[Ruotsin kieliprojekti SWEA4LS051 2



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/com4le002.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/mar4le006.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/law4ls015.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/lea4ls080.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/inf4ls020.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/assistentti-ostajana
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/pla6ls003.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng2ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng2ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls051.html

|llsaksan kieliprojekti

GER4LS050

Venajan kieliprojekti

RUS4LS050

Il Tutkimuksen tekeminen:

MET2LS030

()

llTutkimusmenetelmat ja tieteellinen kirjoittaminen

MET2LS030B

lvksi seuraavista syventéavien opintojen
vaihtoehdoista/ Osa 2:

|lliLaskentatoimi:

lliLaskentatoimen tydelamaprojekti

ACC4LS001

Ivhteisoviestinta / Organisational Communication:

Julkisuuskuva -tydelamaprojekti/Work-based
Project on Organisations and Publicity

COM4LEO006

Markkinointi / Marketing:

llIMarkkinoinnin tydeldmaprojekti /Work-based
Project
on Marketing

MAR4LEOQQ7

Oikeus:

llloikeus organisaatioiden toiminnassa
-tybelaméaprojekti

LAWA4LS016

[l Organisaatiot , johtaminen ja henkiléstovoimavarat/

Organisations, Leadership and HR:

lwork-based Project on HRM

LEA4L.S081

[l Tietoasiantuntijuus:

Tiedon arvo ja osaamispaaoma organisaatiossa
-ty6elaméprojekti

INFALS021

llIvksi seuraavista opinnaytetdista:

[l Opinnaytetyt/laskentatoimi

THE7LS015

10

Opinnaytetyd/markkinointi

THE7LS013

10



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/met2ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/met2ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/acc4ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/com4le006.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/mar4le007.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/law4ls016.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/lea4ls081.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/inf4ls021.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html

lllopinnaytetysroikeus THE7LS011 10
oot oramsaaton e THETLS023 | 10
Opinnaytetyo/tietoasiantuntijuus THE7LS019 10
Opinnaytety6/yhteisdviestinta THE7LS025 10
Vapaasti valittavat opinnot 9
7.lukukausi 30
|llcultures in Contact CUL2LS001 3
Kaksi seuraavista kielista: (8)
Latinalaisen Amerikan talous ja yhteiskunta SPA4LS046 4
Economic Life of the Chinese-speaking Areas CHI4LEOQ15 4
Ranskan talousviestinta FRE4LS030 4
ll[Ruotsin kirjallinen ja suullinen talousviestinta SWE4LS050 4
Saksankielisen Euroopan talousviestinta GER4LS040 4
Venajankielinen liikketoimintaympaéristo: RUS4LS030 (4)
Venéajankielinen sopimusteksti RUS4LS030A 2
Assistentin toimenkuva Venajan kaupan parissa RUS4LS030B 2
Toimiva strategiaty® LEA2L.S075 3
Il Ammatillisen kasvun arviointi SLF2L.S080 3)
Assistenttiuran suunnittelu SLF2L.S080B 1
Yksi seuraavista opinnaytetoista:

Opinnaytetyt/laskentatoimi THE7LS015 5
Opinnaytetyd/markkinointi THE7LS013 5
Illopinnaytetydioikeus THE7LS011 5



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/cul2ls001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls046.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le015.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls040.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/lea2ls071.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/slf2ls080.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/slf2ls080.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html

[l Opinnaytety6/organisaatiot, johtaminen ja

henkiléstévoimavarat THE7LS023 >
Il Opinnaytetyd/tietoasiantuntijuus THE7LS019 5
Il Opinnaytety6/yhteisdviestinta THE7LS025 5
Vapaasti valittavat opinnot 10
Yhteensa 210

*)= Kaksi jos ruotsi ei ole opiskelijan pakollinen kieli



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/the7ls011-025.html

Kieliopinnot
Laajuus

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

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

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

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

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

Kielten opintojen yleistavoitteet

Kielten opintojen tavoitteena on, etta johdon assistentit

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

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

* Osaavat esiintya ja kiinnittda huomiota sanattomaan viestintaan.

Lahto- ja tavoitetasot

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman kieliopintojen [&ht4- ja tavoitetasojen
luokituksessa kaytetaan kielia koskevaa yhteista eurooppalaista viitekehysta. Perusopinnoista
l&htevien kielien lahto- ja tavoitetasot ovat:

Lahtbtaso|[Tavoitetaso

Englanti B2 C1

Espanja A2 B2

Italia Al A2




Kiina Al Bl
Ranska A2 B2
Ruotsi Bl C1
Saksa A2 B2
Venaja A2 B2

Lisatietoa taitotasoista |6ydat Europass -sivustolta kohdasta Eurooppalainen taso -
itsearviointilokerikko.

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

Alkeisopinnot

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

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

Kiinan kielen alkeisopinnot jarjestetddn Degree Programme for Multilingual Management
Assistants -koulutusohjelmassa, joten niiden opetuskieli on englanti. Saksan perusteet 1 tarjotaan
kevatlukukausilla ja perusteet 2 syyslukukausilla my6és Degree Programme for Multilingual
Management Assistants -koulutusohjelmassa. Naiden opintojen tukikieli on englanti.

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa ei tarjota englannin ja ruotsin kielen
alkeisopetusta. Opiskelijoille, jotka tarvitsevat tukea ruotsin opintoihinsa, suositellaan vapaasti
valittaviksi opinnoiksi HAAGA-HELIAN tarjonnasta esim. verkko-opintojaksoa "Forbattra din
svenska” (SWE8HHO001).

Vapaasti valittavat kieliopinnot

Opiskelija voi sisallyttaa tutkintoonsa seuraavia vapaasti valittavia kieliopintoja:

= Kkielten alkeisopintojaksot (Perusteet 1 ja/tai 2)

= ylimaarainen kieli tai ylimaaraiset kielet

= opiskelijan valitsemien pakollisten kielten perusohjelmaan (16/18 op) liséksi
suoritetut opintojaksot.


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

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

Ruotsin kielen opinnot

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

Niille opiskelijoille, jotka valitsevat ruotsin toiseksi vaihtoehtoisista kielisté, annetaan ruotsin

suullisen ja kirjallisen taidon todistusmerkinta opintojakson "Ruotsin kirjallinen ja suullinen

talousviestinta” (SWE4LS050) perusteella.

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

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

alla).

Kielten tutkintovaatimukset englantia, espanjaa, kiinaa, ranskaa, ruotsia, saksaa tai vengjaa

aidinkielenaan puhuville opiskelijoille.

Tutkintovaatimukset englantia aidinkielendan puhuville
. o op tunnus
opiskelijoille*
Engla.mnl_n (fuus opintojakson osasta "Suomen- ja englanninkielinen 30p COM2LS070B
PR-viestinta
: Englanninkielinen liike- ja talousviestinta 50p ENG2LS001A
|[British Studies 3op ENGS8LEQO01
: Suomalainen yhteiskunta ja liike-elaméa 50p ENG8LS020
: Englannin kieliprojekti 2 0p ENG4LS050
: Yhteensé 18 op



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/com2ls070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/eng2le040.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/eng8le001.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/eng4ls050.html

Tutkintovaatimukset espanjaa aidinkielendaan puhuville
opiskelijoille

_ Espanjankielinen portfolio Suomesta 3op SPA8LS040
: Kaanndsharjoituksia suomesta espanjaan 3op SPA8LS012
: Espanjan yritysviestinta 3op SPA4LS010
: Espanjan kirjallinen viestinta 3op SPA4LS043
! ;Izr:gzlr(]‘j;]ntzlaénuc;rrj]:Is::ietiestzt:t';oSa opintojaksosta Latinalaisen 2 op SPA4LS046
: Espanjan kieliprojekti 2 0p SPA4LS050
: Yhteenséa 16 op
_Tutkintovaatimukset kiinaa aidinkielendan puhuville opiskelijoille

Iinternational Business Chinese 3op CHI4LEOOQ6
:Advanced Business Chinese 3op CHI4LEOQ7
: Chinese Business Culture 3op CHI4LEO04
! 'tlr?ehi(r;zisnees:_ssigzzz r?goil:;naesnts"-osa opintojaksosta Economic Life of 5 op CHIALEO15
: Language Project in Chinese 2 op CHI4LEO50
: Yhteensa 16 op
_'I'utkintovaatimukset ranskaa aidinkielenaan puhuville opiskelijoille

IRanskan liikekielen perusteet 2 3op FRE4LS006
: Ranskan liike-elama ja PR-viestinta 3op FRE4LS007
: Suomi- ja Pohjoismaatietous 6 op FRE8LEQ70
: Puolet opintojaksosta "Ranskan talousviestinta" 2 op FRE4LS030
: Ranskan kieliprojekti 2 0p FRE4LS050

| Yhteensa

16 op



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa8ls012.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls010.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls043.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls046.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/spa4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le006.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le007.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le004.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le015.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/chi4le050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls006.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls007.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/fre8le070.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls030.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/fre4ls050.html

Tutkintovaatimukset ruotsia didinkielenaan puhuville opiskelijoille

[Ruotsin PR-viestinta / Norden i dag 3o0p SWE4LS061
:glrg)ilg\r/lieer;t(i);ggs opintojaksosta "Ruotsin kirjallinen ja suullinen 2 op SWEALS050
: Ruotsin liikeviestinta 3op SWE4LS011
: Nordisk Handel 6 op IBUSLS005

: Ruotsin kieliprojekti 2 op SWE4LS051
: Yhteensé 16 op
_Tutkintovaatimukset saksaa aidinkielendan puhuville opiskelijoille

|[saksan liikevistinta 3 0p GER4LS009
: Saksan PR-viestinta 3op GERA4LS066
: Saksankielisen Euroopan talousviestinta 4 0p GER4LS040
: Saksankielinen kaunokirjallisuus, kirjatentti 3op GER8LS025
J EL?Ilt(tzfi:r;il;i2|rit5];(,iI?oESul:?)(r)np;lsrlélfuIttuuriportfolio -opintojakson puitteissa; 30p GERSLS082
: Yhteensé 16 op
_Tutkintovaatimukset vengjaa aidinkielenaan puhuville opiskelijoille

_ Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi 3op RUS8LS037
:Venajan kirjallinen liikeviestinta 3op RUS4LS039
:Venajan kielenhuollon perusteet 3op RUS4LS044
:Assistentin toimenkuva Vengjan kaupan parissa 2 0p RUS4LS010
: VVengjankielinen yritysviestinta 3op RUS4LS010
I\Venajan kieliprojekti 2op  |RUS4LE050

IIVhteensa

16 op



http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls061.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls050.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls011.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ibu8ls005.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/swe4ls051.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls009.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls066.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger4ls040.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger8ls025.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/ger8ls082.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus8ls037.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls039.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls044.html
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls010
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/ls/rus4ls010
http://www.haaga-helia.fi/fi/courses/le/rus4le050.html

* Mikali naihin opintojaksovaatimuksiin sisaltyy kieliprojekti, on opiskelijan taman lisaksi
tehtava kieliprojekti my6s jossain toisessa kielessa



Opintopolut

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa opiskelija voi erikoistua seuraaviin alueisiin
valitsemalla vaihtoehtoiset erikoistumisalueen ammattiopinnot yhdessa seuraavista: laskentatoimi;
markkinointi; oikeus; organisaatiot, johtaminen ja henkiléstovoimavarat; tietoasiantuntijuus tai
yhteisoviestintd. Vaihtoehtoisia erikoistumisalueen ammattiopintoja jarjestetdéan kuitenkin vain, jos
opintojaksolle ilmoittautuu riittavasti opiskelijoita. Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelma
antaa myo6s hyvat valmiudet yrittdjana toimimiselle (kts. yrittajyys).

Laskentatoimi

Koulutusohjelmaan kuuluvien pakollisten laskentatoimen opintojaksojen tavoitteena on, etta
opiskelijat

= (Qsaavat tehda kirjanpidon perusvienteja ja tuntevat tilinpdatoksen laskentaperiaatteet

* tuntevat budjetoinnin ja kustannuslaskennan perusteet ja osaavat analysoida
kannattavuuteen vaikuttavia tekijoita

* tuntevat eri rahoitusmuodot ja osaavat laatia aloittavalle yritykselle rahoitus-,
investointi- ja kannattavuuslaskennat.

Laskentatoimen vaihtoehtoiset ammattiopinnot suoritetaan esimerkiksi HAAGA-HELIAN
liketalouden koulutusohjelmassa, joissa on laaja tarjonta laskentatoimen opintojaksoja, joten
erikoistuminen laskentatoimen johonkin alaan (kirjanpito, tilintarkastus, rahoitus,
kustannuslaskenta, verotus) on mahdollista. Laskentatoimeen erikoistuva opiskelija sopii opinto-
ohjaajan kanssa 4. lukukaudella suoritettavien ammattiopintojen 3 opintopisteen sisallon
yksildllisesti. Kuudennella lukukaudella laskentatoimeen erikoistuvat opiskelijat tekevat
laskentatoimen tydelaméaprojektin (4 op).

Laskentatoimen opintopolku Qpinto- Tunnus Luku.-
pisteet kausi
IPakolliset opinnot | I I |
[organisaatiot ja johtaminen | 5 |woRiLsooic| 1 |
ﬂlTaloushalIinnon perusteet H 8 HACClLSO3O H 2 \
([yrittajyys ja liketoiminta | 6 |woR2LS001 || 3 |
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot | | | |
|[Esim. liiketalouden ko:n tarjonnasta__ || | [ |
Moduulista "Ulkoisen 3 4
laskentatoimen erityiskysymykset” TAI
Moduulista "Johdon laskentatoimen 3 4
tietojarjestelmat ”

|Laskentatoimen tyoelamaprojekti H 4 HACC4LSOOl H 6 \
|Vapaasti valittavat opinnot H H H \
|lACC8LS050 | 4-7 |

w

[[ATK-kirjanpidon perusteet I
Liiketalouden ko:n tarjonnasta
||opintoja jotka kuuluvat esimerkiksi
Moduuliin "Ulkoisen laskentatoimen
|lerityiskysymykset” TAI

moduuliin "Johdon laskentatoimen
|[tietojarjestelmat ”

4-7




[Tydharjoittelu

|
HILaskentatoimeen liittyvat tehtavat H 30 ||PLA6LSOO3 || 5 \
[Opinnaytetyo [ | ]
[Laskentatoimen opinnaytetyo | 15 |THE7LS015 | 6-7 |




Markkinointi

Koulutusohjelmaan kuuluvien pakollisten markkinoinnin opintojaksojen tavoitteena on, etta
opiskelija

»  ymmartaa asiakaslahttisen ajattelutavan merkityksen yritystoiminnassa

= (0saa toimia asiakaslahtoisesti yrityksen sisdisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa

» tuntee markkinoinnin kilpailukeinot ja osaa soveltaa tietoaan kaytantoon

» tuntee markkinoinnin suunnitteluprosessin ja osaa toimia markkinoinnin suunnitteluun
ja toteuttamiseen liittyvien sidosryhmien kanssa

» pystyy tarkastelemaan markkinointia strategisesta ndkokulmasta

= ymmartaa sisaisen markkinoinnin merkityksen

= (saa soveltaa opittuja asioita yrityselaman kaytannoén ongelmien ratkaisemiseen ja
toiminnan kehittamiseen

*» ymmartad, miten oma osaaminen voidaan kaupallistaa.

Laajempi osaaminen markkinoinnissa saavutetaan suorittamalla markkinoinnin vaihtoehtoiset
ammattiopinnot: Marketing and Networks 3 op ja Work-based Project on Marketing 4 op.
Opintojaksot opetetaan englanniksi. Markkinoinnin opiskelijoiden kannattaa opiskella vapaasti
valittavia opintoja assistenttikoulutusohjelmien, liiketalouden (Heli, Globba) ja myyntitydn
koulutusohjelmien tarjonnasta.

Markkinoinnin opintopolku Szltgg Tunnus Ilz:uij;
[Pakolliset opinnot | | |
[[Markkinoinnin perusteet | 3 |woRiLso01B| 1
[[Yrittajyys ja liiketoiminta | 6 |woOR2LS001 ||
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot | | |
[[Marketing and Networks | 3 |mMAR4LECO6 | 4
[[Work-based Project on Marketing | 4 |MAR4LE007 | 6

|

|

|

|

|

|
\Vapaasti valittavat opinnot esim. | | [ |
|[cCOM4LHO007 || |
|

|

|

|

|

|

|

|

|[Digitaalinen markkinointiviestintz [E

H\Asiakaspalvelun ja palveluympériston kehittaminen H 6 HMAR4LH008 H
[[International Service Marketing | 3 |IMAR4LHO09 |
[Successful Event | 6 |IMAR3LF005 |
mStrategic Business-to-Business Relationship ManagementH 6 HMARSLFOOZ H
[Tyoharjoittelu I I I
[[Markkinointiin liittyvat tehtavat | 30 |lPLA6LS003 | 5
[Opinnaytety® | [ |
H\Markkinoinnin opinnaytetyd H 15 HTHE?LSOlS H 6-7
Oikeus

Koulutusohjelman pakollisten oikeuden opintojen tavoitteena on, etta opiskelijat

» osaavat hakea ja tulkita oikeudellista tietoa

* tuntevat Suomen oikeusjarjestelmén perusteet

* tunnistavat yritystoiminnan oikeudelliset puitteet ja reunaehdot
» tuntevat tyGsuhteen osapuolten oikeudet ja velvollisuudet



= ymmartavat julkisen hallinnon toimintaa.

Vaihtoehtoisten ammattiopintojen opintojaksot Yrityksen oikeudelliset vastuut seka Oikeus
organisaatioiden toiminnassa laajentavat opiskelijan oikeudellista osaamista ja antavat perustan
oikeuden opinnaytetydlle. Oikeudellista osaamistaan kehittavan opiskelijan kannattaa lisaksi
suorittaa vapaavalintaisia oikeuden opintojaksoja.

Oikeuden opintopolku gg'tr;g; Tunnus tgﬁ:l
[Pakolliset opinnot I | | |
m\]ohdatus yritysoikeuteen H 3 HLAWZLSO45H 3 \
[[¥rittajyys ja liiketoiminta | 6 |woOR2LS001] 3 |
[Tysoikeus ja julkishallinto | 3 |LAw2Lso046| 4 |
\Vaihtoehtoiset ammattiopinnot || | | |
[Yrityksen oikeudelliset vastuut || 3 |lLAW4LS015| 4 |
e oo | ¢ | Awaisois] o

\Vapaasti valittavat opinnot esim.|| | | |
[internet-oikeus | 3 |lLAwsLs03s|| 4-7 |
[[Kansainvalinen oikeus | 3 [LAwaLL042] 4-7 |
[Immateriaalioikeuden perusteet | 3 |[LAW4LLO35 || 4-7 |
[Henkilo- ja yritysverotus | 3 |LAW2KJ004 || 4-7 |
_Yrityksen kansainvalistyminen ja 5 IBUSHOO0L || 4-7

|[Euroopan integraatio
Ty6harjoittelu |
|[Erilaisiin oikeudellisiin asioihin tai
|julkishallintoon liittyvat tehtavat

[Opinnaytetys [ [ (I
[[Oikeuden opinnaytetyd | 15 |THE7LSO011 ] 6-7 |

|

30 ||PLA6LS003 5

(@]

Organisaatiot, johtaminen ja henkildstovoimavarat

Johdon assistenttien johtamista tukeva osaaminen perustuu monipuoliseen ymmarrykseen
organisaatioista ja johtamisesta.

Koulutusohjelman kaikille pakollisten organisaatiot, johtaminen ja henkilostévoimavarat-alueen
opintojen tavoitteena on, etta opiskelijat

* tuntevat strategisen tydskentelyn kasitteiston ja prosessit seka tuntevat organisaatio-
ja yritysmuodot

= ymmartavat, miten verkostotalous toimii, tuntevat yrityksen kansainvalistymiseen
liittyvaa problematiikkaa ja pystyvat osallistumaan keskusteluun yrityksen arvoista,
kulttuurista ja yhteiskuntavastuusta

= ymmartavat osaamisen johtamisen merkityksen ja keinot oppivassa ja kehittyvassa
organisaatiossa

= ymmartavat johtamista eri nakokulmista ja ymmartavat tyontekijan kayttaytymista
organisaatiossa seka yksiloéna etta ryhmissa



= kykenevat kokoamaan relevanttia tietoa organisaatiosta ja sen ymparistosta
paatdksenteon tueksi.

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot organisaatiot, johtamine ja henkiléstovoimavarat -alueelta valitseva
opiskelija suorittaa opintojaksot People at work ja Work-based Project on HRM ja tekee
organisaatioihin, johtamiseen ja henkildstovoimavaroihin liittyvan opinnéytetyon. Vapaasti valittavia
opintoja suorittamalla esim. henkildstéjohtamisen alueelta héan voi laajentaa osaamistaan.

Orga_ni_sagtio'_[, johtaminen_ ja Qpinto— TunnUS Luku_—
henkiléstovoimavarat -opintopolku|pisteet kausi
[Pakolliset opinnot | | | |
[Organisaatiot ja johtaminen | 5 |woRiLsoo1C| 1 |
([Yrittajyys ja liketoiminta | 6 |woOR2LS001 | 3 |
[[Toimiva strategiatyo | 3 |LEA2Ls075 | 7 |
\Vaihtoehtoiset opinnot | | [ |
|[People at Work | 3 |LEA4LS080 | 4 |
[[Work-based Project on HRM | 4 |LEA4Ls081 | 6 |
\Vapaasti valittavat opinnot | I I |
[Tyopsykologia | 3 lLEA8LS036 | 4-7 |
[[Yrityksen likematkustus | 3 |LEA8LS075 | 4-7 |

Esimerkiksi Helin tarjonnasta HRM
|ja johtamiseen liittyvia opintoja

Ty6harjoittelu |

|[Esim. henkilostoasioihin liittyvét
|[tehtavat

Opinnaytetyd |

_ Opinnaytety6: organisaatiot,
|iohtaminen ja henkiléstévoimavarat

30 ||PLA6LS003 5

|

15 |THE7LS023 6-7

Tietoasiantuntijuus
Tietoasiantuntijuuteen liittyvien opintojen tavoitteena on, etté opiskelijat

*= (Qsaavat arvostaa tietoa organisaation merkittdvana resurssina

= (osaavat hankkia organisaation sisdista ja ulkoista tietoa tarkoituksenmukaisimmista
[Ahteista

= ovat tiedonhankinnassa lahdekriittisia

= (Qsaavat kayttdad sosiaalista mediaa organisaation tarpeisiin

= pystyvat tunnistamaan tietotulvasta oleelliset tiedot

= (Qsaavat esittda tiedot havainnollisesti, kayttokelpoisesti ja tilanteeseen sopivasti

»= (Qsaavat kayttdad tiedon muokkaamisen, jalostamisen ja esittamisen kannalta
tarkoituksenmukaisimpia tyovalineohjelmistoja

» tuntevat arkistotoimen perusteet.

Laajempi osaaminen saavutetaan valitsemalla tietoasiantuntijuutta tukevia vapaasti valittavia
opintoja, suorittamalla 7 op:n laajuiset vaihtoehtoiset ammattiopinnot, suorittamalla tyoharjoittelun
tietoasiantuntijuuteen liittyvissa tehtavissa ja laatimalla tietoasiantuntijuuden alueelta
opinnaytetyon.



Opinto-lr 1 s Luku-
pisteet kausi

[Pakolliset opinnot | | | |
Tiedonhankinnan perusteet | 3 |WORILSO001E| 1 |
Processing information and

Tietoasiantuntijuuden opintopolku

[

” managing documents 3 INF2LEO020 4
HYhtgis_bvjestinnan muodot ja 3 COM2LS062 3
kehittaminen

[[Johdatus tutkimuksen tekemiseen | 2 [MET2LS030A| 4 |
[[Verkkoviestinta | 3 Jlcomz2Lsos0 | 4 |
\Vaihtoehtoiset ammattiopinnot | | | |
mTiedon hankinta palveluna H 3 HINF4L8020 H 4 \
roantoins: woarmaroui | 4 |wasozr | o

\Vapaasti valittavat opinnot | I I |
[[Kilpailustrategiat (Myynnin ko) | 6 |wOR2LZ053 | 4-7 |
U\Asiakkuuksien hallinta (Liiketalous) H 3 HMAR2LH001 H \

Kestava kehitys ja vastuullinen
||liiketoiminta (LT)

Ty6harjoittelu |

_ Tietoasiantuntijuuteen liittyvat
tehtavat

[Opinnaytetys H | |
[Tietoasiantuntijuuden opinnaytetys | 15 |THE7LS019 | 6-7 ]

3 CSR1LHO01

30 ||PLA6LS003 5

Yhteisoviestinta

Yhteisoviestinn&n opintojen tavoitteena on, etta opiskelijat

» ovat perehtyneet yhteisdviestinnan merkitykseen ja kaytantoihin

» tuntevat yhteisoviestinnan keskeisimmat jasennysmallit
= ovat medialukutaitoisia ja l[ahdekriittisia
= (Qsaavat viestia ja muokata tietoa vastaanottajaléhtoisesti

» ovat tietoisia julkisuuden ja maineen merkityksesta yhteisoille

= (Qsaavat arvioida, suunnitella ja kehittaa yhteison viestintaa
»= (QsSaavat toteuttaa viestintaan liittyvid asiakasprojekteja
= pystyvat tuottamaan verkkoviestintaa

*= (Qsaavat jarjestaa yritystilaisuuksia.

Tavoitteena on myds, etta opiskelijat tuntevat kulttuurien vaikutuksen ihmisten ajatteluun ja

viestintatapoihin.

Yhteisoviestinnan vaihtoehtoiset syventavat ammattiopinnot Assessing and Planning
Organisational Communication ja Work-based Project on Organisations and Publicity opetetaan
paaosin englannin kielella. Yhteistviestinnan asiantuntijuutta laajennetaan valitsemalla
yhteistviestintaan liittyvia vapaasti valittavia opintoja seka laatimalla yhteisdviestinnan

opinnaytetyo.



Yhteisdviestinn&n opintopolku O_pinto- Tunnus LUKU.-
pisteet kausi

[Pakolliset opinnot | | | |
}:Q;(taésncr)]\g?stmnan merkitys ja > WOR1LS001al 1
}:Qﬁi‘tzz‘]’:ﬁ:ﬂ””a” muodot ja 3 |lcomzLsos2 | 3
[[Yrityksen suhdetoiminta | 8 |comz2Lso70 | 3 |
[[Verkkoviestinta | 3 |comaLsoso || 4 |
[Cultures in Contact | 3 JlcuLaLsool | |
\Vaihtoehtoiset opinnot I I I |
_Asses_sing_ and Planning_ _ 3 COMALEO002 4
||Organisational Communication
[ulkisuuskuva — tydelamaprojekti/

Work-based Project on 4 COM4LEO06 6
||Organisations and Publicity
\Vapaasti valittavat opinnot | | [ |
_ !_ehtita?ton_ja visuaalisen 4 JOU1KJI034 4.7
|liournalismin perusteet
[[9oukkoviestinta 1 | 3 |lcomikio1z | 4-7 |
[[Poukkoviestinta 2 | 3 |lcom2kiois | 4-7 |
[[Verkkojulkaiseminen | 3 Joouikioszs | 4-7 |
[Ty6harjoittelu I | I |
[[Viestinnalliset tyétehtavat | 30 |PLA6LS003 | 5 |
[Opinnaytetys [ [ ||
[[Yhteisoviestinnan opinnaytetys || 15 | THE7LS025 || 6-7 |

Yrittdjyys

Koulutusohjelman perus- ja ammattiopinnoissa opiskelijat saavat perusvalmiudet yrittdjana
toimimiseen. Opintojaksolla "Yrittdjyys ja liiketoiminta” (WOR2LS001) opiskelijat tekevat
liketoimintasuunnitelman. Opintojakson opettajat ja koulutusohjelman yrityshautomoyhteishenkil®
kannustavat yrittdjyyshenkisia opintojakson opiskelijoita siirtymaan opintojen neljannella
lukukaudella HAAGA-HELIAnN yrityshautomoon. Opiskelija voi parhaassa tapauksessa suorittaa
tyoharjoittelunsa omassa yrityksessaan ja tehda opinnaytetyon, joka hyodyttdd hanen yritystaan.
Opinnaytteen ja erikoistumisalueen ala voi olla mika tahansa johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelman vaihtoehdoista, esimerkiksi laskentatoimi, markkinointi tai organisaatiot,
johtaminen ja henkildstévoimavarat. Opiskelija voi toimia yrityshautomossa opintojensa loppuun
asti. Yrityshautomotoiminnasta saa opintopisteita, jotka opiskelija lukee vapaasti valittaviin

opintoihinsa.

Yrittajyyden opintopolku gzltr;te?[ Tunnus t;lljg.
IPakolliset opinnot | | I \
[[Verkostoitunut liiketoiminta | 23 |woORiLso01| 1 |
H\Yrittajyysja liiketoiminta H 6 HWORZLSOOlH 3 \
\Vaihtoehtoiset opinnot | I | |




Erikoistumisalueen ammattiopinnot
yhdestéa seuraavista:
laskentatoimi; markkinointi;
oikeus; organisaatiot,

. . . 7 4-7

johtaminen ja

henkildstovoimavarat;

tietoasiantuntijuus tai

|lyhteisdviestinta.

Vapaasti valittavat opinnot | | | |

[startup School | 1- | | 47 |

[yrittaiyys | 3 |wOR8HHO001]| |

erityksen toiminta ja toimintaymparistt')H 3 HBUSSHHOOl H 1 \

[Tyoharjoittelu I I I |

H\Omassa yrityksesséa toimiminen H 30 HPLA6LSOO3 H 5 \

[Opinnaytetyo | [ (I
THE7LS015;

Oman yrityksen toimintaan liittyva $Egt§8ﬁ

opinnaytety6 milta tahansa 15 THE7L8023: 6-7

erikoistumisalalta THE7L8019:
THE7LS025




Johdon assistenttitydn ja kielten ko

Ammatillisen kasvun arviointi

Assistentti Office-ohjelmien tehokayttajana

Assistentti ostajana

Englannin kielen rakenteet

Englannin kieliprojekti

Englannin liike- ja talousviestinta

Englannin suulliset liikeviestinnan harjoitukset

Englannin tyoelaméprojekti

Espanjan kieliprojekti

Espanjan kirjallinen liikeviestinta

Espanjan perusteet 1

Espanjan perusteet 2

Espanjan rakenteet

Espanjan suulliset kielenkayttotilanteet

Espanjan tydelaméprojekti

Espanjan yritysviestinta

Espanjankielinen liiketoimintaymparisto



Hallinnon englanti

Internet-oikeus

Introduction to European Union

Italian keskusteluharjoituksia

Italian perusteet

Italian perusteet 2

Italian rakenteet

Japania verkossa 2

Japania verkossa 1

Japanin liikekielen perusteet 1

Japanin liikekielen perusteet 2

Japanin perusteet 1

Japanin perusteet 2

Johdatus yritysoikeuteen

Johdon assistenttitydn asiantuntijaksi kasvu

Journalistinen Kirjoittaminen

Kansantalouden perusteet

Kansantalous



Kiina-suomi-keskustelukurssi

Kiinan liikekielen perusteet

Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen

Kokoukset ja matkahallinto

Kokousten jarjestdminen ja kokoustekniikka

Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi

Kaanndsharjoituksia espanjasta suomeen

Kaannosharjoituksia ranskasta suomeen

Kéaanndsharjoituksia suomesta espanjaan

Laskentatoimen ty0elamaprojekti

Latinalaisen Amerikan talous ja yhteiskunta

Liikeruotsin perusteet

Nordisk Handel

Oikeus organisaatioiden toiminnassa - tyoelamaprojekti

Opinnaytety6

Opinnaytetyd (ASSIO5S -OPS)

Opinnaytetydn ruotsin kielella kirjoittamisen klinikka

Opinnaytetyoprosessi ja tutkimusviestinta



Opiskeluyhteison kehittaminen (ASSI 10)

Pietari liiketoimintaymparistona

Pohjoismainen kirjallisuus, kuvataide ja musiikki

Projektiassistenttina toimiminen

Ranskan kieli ja tydura

Ranskan Kieliprojekti

Ranskan liike-elama ja PR-viestinta

Ranskan liike-elaman suulliset kielenkayttétilanteet ja kulttuuritietous

Ranskan liikekielen perusteet 1

(ei toteuteta syksysta 2014 alkaen)

Ranskan liikekielen perusteet 2

Ranskan perusteet 1

Ranskan perusteet 2

Ranskan PR-viestinta

Ranskan rakenteet

Ranskan talousviestintd

Ranskan tydelaméprojekti

Ruotsin kielen kdanndstekniikka

Ruotsin Kieliprojekti



Ruotsin kirjallinen ja suullinen talousviestinta

Ruotsin liikeviestinta

Ruotsin PR-viestinta

Ruotsin tyoelamaprojekti

Ruotsinkielinen liiketoimintaymparisto

Saksan kieliprojekti

Saksan kirjallinen liikeviestinta

Saksan kaannosharjoituksia

Saksan perusteet 1

Saksan perusteet 2

Saksan PR-viestinta

Saksan rakenteet

Saksan suullinen liikeviestinta

Saksan tyfelamaprojekti

Saksankielinen kaunokirjallisuus -kirjatentti

Saksankielinen liiketoimintaymparisto

Saksankielisen Euroopan kulttuuriportfolio

Saksankielisen Euroopan talousviestinta



Sanomalehtivenaja

Strateginen johtaminen

Suomen asiakirjaviestinta

Suomen puheviestinta

Suomi-Ranska-kulttuuritietous

Suomi-tietous ranskaksi

Taloushallinnon perusteet

Taloustekstien kirjoittaminen

Talousviestinta

Tiedon arvo ja osaamispddoma organisaatiossa

Tiedon jalostaminen ja dokumenttien hallinta

Tiedonhankinta palveluna

Tietoasiantuntijuus organisaatioiden kehitystekijana

Toiminnanohjausjarjestelma ja assistentin tyo

Toimiva strategiaty®

Tutkimuksen tekeminen

Tybharjoittelu

Tyboikeus ja julkishallinto



Tybpsykologia

Valencian maakunta liiketoimintaymparistona

Valokuvaus ja visuaalinen viestinta

Vengja-suomi -kieli- ja kulttuuritandem

Vengja-tietous

Vengjan kielenhuollon perusteet

Vendgjan kieli ja tybura

Vendgjan kieliprojekti

Vengjan kirjallinen liikeviestinta

Vengjan liikekielen perusteet 1

Vendjan liikekielen perusteet 2

Vendajan perusteet 1

Vendajan perusteet 2

Vengjan rakenteet

Venajan suullinen liikeviestinta

Vendjan suullinen yritysviestinta

Vendajan tybelamaprojekti

Vengjankielinen liiketoimintaymparistd: Venajankielinen sopimusteksti
Vendgjankielinen yritysviestinta

Verkkoviestinta

Verkostoitunut liiketoiminta

Yhteisdviestinndn muodot ja kehittaminen

Yrittdjyys ja liiketoiminta



Yrityksen liikematkustus
Yrityksen oikeudelliset vastuut
Yrityksen suhdetoiminta
Yritysprojektin toteuttaminen



