Tietojenkasittely 1

Tunnus: COS1LP0011

Laajuus: 6 op (162h)

Ajoitus: 1., 2. lukuvuosi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Kuuluu viestintdosaamisen opintokokonaisuuteen ja on osa Tiedon tuottaminen ja vélittdminen opintokokonaisuutta. Toteutetaan osaksi
yhteisissé projekteissa yritystoiminnan perusteiden, oman tydn johtamisen, viestinnan, markkinoinnin, laskentatoimen sekd myynnin kanssa.

Ei lahtdtasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

hyddyntaa verkkoa ja tydvalineohjelmia monipuolisesti tiedon haussa, raportoinnissa, projektien suunnittelussa, jne.
laatia ammattimaisesti liike-eldman asiakirjoja (myyntikirjeet, kokousasiakirjat, jne.)

laatia budjetteja ym. muita laskelmia taulukkolaskentaohjelmalla sekd kuvata niitd graafisesti.

monipuolisesti laatia ammattimaisia esityksid esitysgrafiikkaohjelmalla

Sisalto

HAAGA-HELIA:n toimintaympéristd (koulun verkkoymparistd, oppimisalustat, tuki, jne.)

Internetin tarjoamien mahdollisuuksien hyddyntdminen eri tavoin omassa tydskentelyssaan ja liiketoiminnan eri osa-alueilla (tiedonhaku,
kaytto ja vélittdminen)

HAAGA-HELIA:n raportointiohjeet (pitkdn asiakirjan ja lyhyen asiakirjojen tekniikka: yla- ja alatunnisteet, sivunumerointi, osanvaihdot,
siséllysluettelo, lahdeluettelo, jne.)

Tekstinkasittely, Word (asiakirjastandardit, sivuasetukset, yla- ja alatunnisteet, sisennystyokalut, sarkaimet, taulukointi, kuva- ja piirtotyokalut,
palstoitus, jne.)

Esitysgrafiikkaohjelma, PowerPoint (dian rakenne- ja suunnittelumallit, perustyylin eli master —pohjan muokkaaminen, logot, alatunnisteet,
kuvat, taulukot, kuviot ja kaaviot, esityksen tehosteet, diaesityksen ajastaminen, tulostusasetukset, tiivistelmat ja muistiinpanosivut,
tallentaminen eri esitysmuotoihin)

Tyoelamayhteydet

Opintojakso toteutetaan integroiden meneillaan oleviin lukukausiprojekteihin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus

Itsendinen opiskelu

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan aikaisemmin hankkima osaaminen voidaan osoittaa naytdilla myohemmin ilmoitettavana aikana. Nayttokoe arvioidaan asteikolla

1-5.

Vastuuopettaja

Tiina Jokinen, Porvoo

Oppimateriaalit

Oppimisalustan materiaali



Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/ o o o
Kohteet 1 (40%) 3 (70%) 5 (90%)
Tuntee joiltain osin eri Tuntee erittdin hyvin eri
Tiedot tydvélineohjelmia ja niiden Tuntee padosin eri tydvalineohjelmia ja niiden tydvélineohjelmia ja niiden
kayttotarkoituksen liiketoiminnan eri  ||kayttdtarkoituksen liiketoiminnan eri osa-alueille. ||kdyttdtarkoituksen liiketoiminnan
osa-alueille. eri osa-alueille
Opiskelija oppii hyddyntdméaan
tydvélineohjelmia monipuolisesti
projektin eri vaiheissa (tiedon haku, o ) o Opiskelija osaa hyddyntaa ja
raportointi, aikataulut, jne.). Opiskelija osaa hyddyntaé tyovélineohjelmia soveltaa tydvalineohjelmien
monipuolisesti projektin eri vaiheissa (tiedon haku, ||\ - ~+ivampia toimintoi
- - AR . . pia toimintoja
OpISkel.IJa oppii Iggtlmaan raportointi, aikataulut, jne.), osaa laatia Opiskelija osaa Kasitell ja
ammattimaisesti liike-elaman ammattimaisesti liike-elamén asiakirjoja. analysoida suuria tietomaaria
aS|a_k|rJOJa esitteita ja manjoks_la, Opiskelija osaa tehda esitteitd ja mainoksia, seké hydyntéen tyovélineohjelmia
Taidot  ||la@timaan aikatauluja, projektin laatimaan aikatauluja, projektin kuvauksia.
kuvauksia, jne. - . o . Opiskelija osaa itsendisesti
S o o Opiskelija osaa laatia budjetteja ja tehda muita suunnitella ja laatia asiakirja- ja
Opiskelija oppii laatimaan budjetteja || muita laskelmia taulukkolaskentaohjelmalla. esityspohiia, esitteita ja
ja tekeméén muita muita laskelmia selalii -- 55 acitUkQiceds mainoksia I’aatia raportteja seka
taulukkolaskentaohjelmalla. Opiskelija osaa hyddyntaa esityksissaan ienid it P lluksia esi
esitysgrafiikkaa monipuolisesti PIenia Itsenaisia Sovetluksia esim.
Opiskelija oppii hyGdyntamaan budjetin laadintaan.
esityksissaan esitysgrafiikkaa
monipuolisesti
- . . . Opiskelija osaa innovatiivisesti
Op_lskelua OppIl tunnistamaan tapoja, - . " ke%ittaéjtehostaaja parantaa
; kuinka han pystyy hyddyntamaéan Opiskelija osaa hyddyntéa tietotekniikkaa L . T
Patevyys ||, - f - o - - toimintoja (esim. tydtehtavat)
tietotekniikan osaamistaan yrityksen  ||liiketoimintojen eri osa-alueilla. hvédvntien tietotekniikkaa
liiketoimintojen eri osa-alueilla. yodyntaen t
omassa toiminnassaan.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti
Harjoitukset/ Projektityd

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja

vastauksia kaytetd&n myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtévé tehdédan WinhaOpaalissa.




Tietojenkasittely 2

Tunnus: COS1LP0012

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2. lukuvuosi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Kuuluu viestintdosaamisen opintokokonaisuuteen ja osa Tiedon tuottaminen ja valittdminen opintokokonaisuutta. Toteutetaan osaksi
yhteisissé projekteissa yritystoiminnan perusteiden, oman tydn johtamisen, viestinnan, markkinoinnin, laskentatoimen sekd myynnin kanssa.

Lahtovaatimuksena on Tietojenkasittely 1 opintojakson suorittaminen.

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan
Opiskelija osaa soveltaa Tietojenkasittely 1 opintojakson asioita

Opiskelija ymmaértaa tyovalineohjelmien hyddyntdmisen tutkimusprosessin kulussa

Opiskelija osaa kayttaa oikeita tyovélineohjelmia ja menetelmié tutkimusten tulosten analysoinnissa sek& oppii analysoimaan saamiaan tuloksia
kirjallisesti ja suullisesti raportoiden

Opiskelija tunnistaa tapoja hyddyntaa tietotekniikan osaamistaan yrityksen liiketoimintojen eri osa-alueilla.
Sisalto

MS — Office —ohjelmien yhteiskayttd ja Webropol —tiedon analysointitydkalun kayttd
Taulukkolaskenta, Excel (taulukkolaskennan perusperiaate, kaavojen tekeminen ja kopioiminen, suora- ja absoluuttinen viittaus, funktiot:

summa (sum), keskiarvo (average), suurin (max), pienin (min), jos (if) SisékkainenJos , laske (count), laske.jos (countif), summa.jos (sumif),
Laske.A (CountA), Phaku, Vhaku (V/Hlookup), taulukoiden muokkaaminen, isot laskentataulukot, graafiset kuvaajat, Pivot, Véalisummat, jne.)
Tyoelamayhteydet

Opintojakso toteutetaan integroiden meneillaén oleviin lukukausiprojekteihin.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus

Itsendinen opiskelu
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Néayttokoe, joka arvioidaan asteikolla 1 - 5.

Vastuuopettaja

Tiina Jokinen, Porvoo

Oppimateriaalit

Oppimisalustan materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/

Kohteet It (40%) 3 (70%) 5 (90%)




Tuntee joiltain osin eri Tuntee erittéin hyvin eri
Tiedot tyovalineohjelmia ja niiden Tuntee padosin eri tydvalineohjelmia ja niiden tyOvalineohjelmia ja niiden
kayttotarkoituksen liiketoiminnan eri | |kayttdtarkoituksen liiketoiminnan eri osa-alueille. ||kayttdtarkoituksen liiketoiminnan
osa-alueille. eri osa-alueille
Opiskelija oppii hyddyntamaan
tyovalineohjelmia monipuolisesti
projektin eri vaiheissa (tiedon haku, S ) o o Opiskelija osaa hyddyntas ja
raportointi, aikataulut, jne.). Opiskelija osaa hyddyntad tyovalineohjelmia soveltaa tyovalineohjelmien
monipuolisesti projektin eri vaiheissa (tiedon haku, : P
- - oS . . vaativampia toimintoja.
Opiskelija oppii laatimaan raportointi, aikataulut, jne.), osaa laatia o et
T - L GERe 7y 290 TGRS Opiskelija osaa kasitell4 ja
ammattimaisesti liike-elamén ammattimaisesti liike-elaman asiakirjoja. : o xin
e - . S crelgiial e . . . ||analysoida suuria tietomaaria
asiakirjoja esitteita ja mainoksia, Opiskelija osaa tehda esitteitd ja mainoksia, seka A PR
- : : P ; . . e > hyddyntéen tydvalineohjelmia
Taidot laatimaan aikatauluja, projektin laatimaan aikatauluja, projektin kuvauksia.
kuvauksia, jne. o ) . L Opiskelija osaa itsendisesti
Opiskelija osaa laatia budjetteja ja tehdd muita ; ; i ialiriaL i
R A L . ¢ - suunnitella ja laatia asiakirja- ja
Opiskelija oppii laatimaan budjetteja  ||muita laskelmia taulukkolaskentaohjelmalla. esityspohjia, esitteit ja
ja tekemaan muita laskelmia mainoksia I’aatia raportteja seka
taulukkolaskentaohjelmalla. Opiskelija osaa hyddyntéa esityksissaan ultemeabmatiimcie
esitysgrafiikkaa monipuolisesti pienia Itsenaisia sovelluksia esim.
Opiskelija oppii hyddyntaméaan budjetin laadintaan.
esityksissaan esitysgrafiikkaa
monipuolisesti
A . . . Opiskelija osaa innovatiivisesti
Opiskelija oppii tunnistamaan tapoja, o .
. - N P LAl n . . kehittad, tehostaa ja parantaa
PAteVYYS kuinka han pystyy hyddyntamaan Opiskelija osaa hytdyntéa tietotekniikkaa toimintoja (esim. tydtehtavt)
VWY ltietotekniikan osaamistaan yrityksen  ||liiketoimintojen eri osa-alueilla. hv Ja (esim. { iikk
liiketoimintojen eri osa-alueilla yodyntaep tietotekniikkaa
' omassa toiminnassaan.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti
Harjoitukset/ Projektity6

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtévé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja

vastauksia kaytetddn myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtéva tehdaan WinhaOpaalissa.




Viestinta 1

Tunnus: COS1LP0021

Laajuus: 3 op (81h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakso toteutetaan kiintedssa yhteistydssé lukukauden toisten opintojaksojen kanssa yhteisissa projekteissa.

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija
0saa viestid ammattimaisesti ja vakuuttavasti yrityksen/ yhteison sisdisessd ja ulkoisessa toimintaymparistssa niin suullisesti kuin
kirjallisestikin
osaa valita ja laatia itsendisesti tilannekohtaisesti viestinnan eri asiakirjoja
osaa tiedottaa tutkimus- ja projektitoiminnan tuotoksista suullisesti ja kirjallisesti

osaa arvioida ja kehittdd omaa viestintdénsa
pystyy kayttamaan vastuullisesti sosiaalista mediaa tydeldman viestinnéssa.

Sisalto

Vaihtoehtoiset projektien ja tydeldmén viestintatilanteet ja —lajit, seké suulliset etta kirjalliset.
Projektissa ja/tai tutkimus- ja kehittdmishankkeessa tarvittavat suullisen ja kirjallisen viestinnén taidot.
Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla tehdaan projekti yhdessd muiden opintojaksojen kanssa yritysten tai yhteisdjen toimeksiannosta.

Kansainvalisyys

Toteutuu projektien mukaisesti.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan aikaisemmin hankkima osaaminen voidaan osoittaa nayt6illa myéhemmin ilmoitettavana aikana.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Tutkiva ja kehittdva oppiminen
Projektitydskentely

Luennot

Itsendinen opiskelu

Oman oppimisen arviointi 1 h
Vastuuopettaja

Vesa Multanen, Porvoo

Oppimateriaalit
Kortetjarvi-Nurmi, S., Kuronen M-L. & Ollikainen, M. 2008. Yrityksen viestintd. Uusin painos. Edita. Helsinki.

Tuntitydskentelyn materiaali sek& muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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



Arvosanat/
0, 0, 0,
Kohteet 1 (40%) 3 (70%) 5 (90%)
Tietad tyydyttdvasti ammattimaisen Tietdd padsaantoisesti ammattimaisen Tietdd erittdin hyvin ammattimaisen
Tiedot viestinnan eri osa-alueiden merkityksen ||viestinndn eri osa-alueiden merkityksen ||viestinndn eri osa-alueiden merkityksen
yrityksen/yhteison menestystekijana. yrityksen/yhteisén menestystekijana. yrityksen/yhteison menestystekijana.
Osaa jossain madrin tuottaa Osaa tuottaa l&hes taysin Osaa tuottaa téysin julkaisukelpoista
julkaisukelpoista tekstié viestinnan eri julkaisukelpoista tekstid viestinnan eri  |[tekstid viestinnén eri asiakirjoihin ja
Taidot asiakirjoihin ja viestintdkanaviin. Osaa ||asiakirjoihin ja viestintdkanaviin. Osaa ||viestintdkanaviin. Osaa esiintya erittéin
esiintyd tyydyttavasti liike-elaméan esiintyd luontevasti liike-elamén vakuuttavasti liike-elaméan
esiintymistilanteissa. esiintymistilanteissa. esiintymistilanteissa.
Osallistuu melko véhén opintojaksolla Osallistuu hyvin opintojaksolla Os_alllls_tuu erittain a!<t||V|sest| .
« . - . . opintojaksolla vaadittavaan toimintaan.
Patevyys ||vaadittavaan toimintaan. vaadittavaan toimintaan T . o
g o AR Osaa toimia itsendisesti ja aloitteellisesti.
\/éhainen itsendinen panostus. Osaa toimia melko itsendisesti. B
Omaa positiivisen asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Viestinnan harjoitusty6t 50 %
Projektitydskentely 50 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtavé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetadn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdva tehddén WinhaOpaalissa.




Viestinta 2

Tunnus: COS1LP0022

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakso toteutetaan kiintedssa yhteistydssa lukuvuoden toisten opintojaksojen kanssa yhteisissé projekteissa.

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija
0saa viestid ammattimaisesti ja vakuuttavasti yrityksen/ yhteison sisdisessé ja ulkoisessa toimintaymparistdssa niin suullisesti kuin
kirjallisestikin
osaa valita ja laatia itsendisesti tilannekohtaisesti viestinnan eri asiakirjoja
osaa tiedottaa tutkimus- ja projektitoiminnan tuotoksista suullisesti ja kirjallisesti

osaa arvioida ja kehittdd omaa viestintdénsa
pystyy kayttamaan vastuullisesti sosiaalista mediaa tydeldman viestinnassa.

Sisalto

Vaihtoehtoiset projektien ja tydeldméan viestintétilanteet ja —lajit, seké suulliset etta kirjalliset.
Projektissa ja/tai tutkimus- ja kehittdmishankkeessa tarvittavat suullisen ja kirjallisen viestinnan taidot.
Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla tehdaan projekti yhdessd muiden opintojaksojen kanssa yritysten tai yhteisdjen toimeksiannosta.

Kansainvalisyys

Toteutuu projektien mukaisesti.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

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

Opetus- ja oppimismenetelmat
Tutkiva ja kehittdva oppiminen
Projektitydskentely

Luennot

Itsendinen opiskelu

Oman oppimisen arviointi 1 h
Vastuuopettaja

Vesa Multanen, Porvoo

Oppimateriaalit
Kortetjarvi-Nurmi, S., Kuronen M-L. & Ollikainen, M. 2008. Yrityksen viestintd. Uusin painos. Edita. Helsinki.

Tuntitydskentelyn materiaali sek& muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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



Arvosanat/
0, 0, 0,
Kohteet 1 (40%) 3 (70%) 5 (90%)
Tietad tyydyttdvasti ammattimaisen Tietdd padsaantoisesti ammattimaisen Tietdd erittdin hyvin ammattimaisen
Tiedot viestinnan eri osa-alueiden merkityksen |[|viestinndn eri osa-alueiden merkityksen ||viestinndn eri osa-alueiden merkityksen
yrityksen/yhteison menestystekijané. yrityksen/yhteisén menestystekijana. yrityksen/yhteison menestystekijana.
Osaa jossain madrin tuottaa Osaa tuottaa l&hes taysin Osaa tuottaa téysin julkaisukelpoista
julkaisukelpoista tekstié viestinnan eri julkaisukelpoista tekstid viestinnan eri  |[tekstid viestinnén eri asiakirjoihin ja
Taidot asiakirjoihin ja viestintékanaviin. Osaa ||asiakirjoihin ja viestintdkanaviin. Osaa ||viestintdkanaviin. Osaa esiintya erittéin
esiintyd tyydyttavasti liike-elaméan esiintyd luontevasti liike-elamén vakuuttavasti liike-elaméan
esiintymistilanteissa. esiintymistilanteissa. esiintymistilanteissa.
Osallistuu melko véhén opintojaksolla Osallistuu hyvin opintojaksolla Os_alllls_tuu erittain a!<t||V|sest| .
« . . . . opintojaksolla vaadittavaan toimintaan.
Patevyys ||vaadittavaan toimintaan. vaadittavaan toimintaan T . o
g o AR Osaa toimia itsendisesti ja aloitteellisesti.
\/éhainen itsendinen panostus. Osaa toimia melko itsendisesti. B
Omaa positiivisen asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Viestinnan harjoitusty6t 50 %
Projektitydskentely 50 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtavé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetadn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdva tehddén WinhaOpaalissa.




Englanti 1

Tunnus: ENG1LP201

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi / englanti
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojaksolla ei ole edeltdvyysehtoja. Integrointi lukuvuosiprojektiin mahdollisuuksien mukaan.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

ymmartad ammattiterminologian merkityksen
osaa kéyttaa tavallisimpia termejé ja fraaseja kertoessaan yrityksesté ja sen toiminnasta
osaa toimia tehokkaasti vaativissakin tilanteissa tydelamassa

Sisalto

yleisia kaytannon viestintatilanteita, esim. esittely, haastattelu
liike-eldman keskeinen termisto
fraasien ja késitteiden kaytto erilaisissa tilanteissa

Tyoelamayhteydet

Integrointi lukukausiprojektiin kun mahdollista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta,

workshopeja ja itsendista opiskelua.

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Olav Vidjeskog, Porvoo

Oppimateriaalit

Opettajan laatima materiaali.

Arvioinnin kohteet ja —kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 70%)

5 (90%)

Avautuu uusille oppimiskokemuksille,
tutustuu kulttuuriin ja toimialaan seka
kykenee kertomaan ja keskustelemaan

Avautuu uusille oppimiskokemuksille,
tutustuu kulttuuriin ja toimialaan seka
kykenee kertomaan ja keskustelemaan

Avautuu uusille oppimiskokemuksille,
tutustuu kulttuuriin ja toimialaan seka
kykenee kertomaan ja keskustelemaan

Ymmartaa yleiskielisté tekstia omalta
alaltaan seké tutustuu ammattialansa

Ymmértad yleiskielisté tekstid omalta
alaltaan sekéd tutustuu ammattialansa

Tiedot siitd, seka tutustuu kansainvaliseen siitd, seka tutustuu kansainvéliseen siitd, seka tutustuu kansainvéliseen
liiketoimintakulttuuriin ja liiketoimintakulttuuriin ja liiketoimintakulttuuriin ja
kulttuurienvaliseen viestintaan. kulttuurienvéliseen viestintaan kulttuurienvaliseen viestintaan

Taidot Ymmirta yleiskielista tekstia omalta

alaltaan seké tutustuu ammattialansa




Arvosanat/ o o o

Kohteet 1 (40%) 3 70%) 5 (90%)
keskeisiin termeihin, omaksuu tehokkaita ||keskeisiin termeihin, omaksuu tehokkaita ||keskeisiin termeihin, omaksuu
kielenoppimismenetelmid. kielenoppimismenetelmid. tehokkaita kielenoppimismenetelmia
Osallistuu melko vahan ryhmén _ _ o O_salll_stl_Ju aktn_wsestl tyoske_ntglyyn, on

R - i T Osallistuu hyvin ryhmén toimintaan. aina ajoissa paikalla, osaa toimia
Patevyys |[toimintaan. VV&hdinen itsendinen o T NI ; SO
Anostus Osaa toimia melko itsenaisesti. itsendisesti, asenne on innovatiivinen ja

P ' positiivinen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 40 %

Etatehtavat, tunti-/projektitydskentely 60 %

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




Svenska 1-2

Tunnus: SWE1LP205

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: ruotsi/suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen monimuoto-ohjelmassa

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakson taso on B1-B2.

Oppimistavoitteet
Kurssin suoritettuaan opiskelija

Osal

osaa toimia sujuvasti ruotsin kielella tavallisimmissa tydeldmén ja vapaa-ajan tilanteissa
kykenee kuvaamaan kokemuksiaan ja tapahtumia

Osa 2

ymmartad ruotsinkielisen yritysviestinndn taustoja

osaa laatia elinkeinoelaméssa tarvittavia kirjallisia viesteja

ymmartad eri viestintdmuotojen asettamat vaatimukset kirjallisille viesteille
omaksuu suullista liike-eldman viestintaa

Sisalto
Osal

yleisid kdytdnnon viestintatilanteita: itsensd, maan ja yrityksen esittely, tiedustelu, neuvominen ja haastattelu
liike-eldaman keskeinen termisto
Pohjoismaat: paéelinkeinot, kulttuuri

Osa 2

liikeviestit ja PR-Kirjeet
suhdetoimintaviestinta
ruotsalainen businesskulttuuri

Tyoelamayhteydet

Opiskelija valitsee nimikkoyrityksen, johon han tutustuu ja jonka kanssa tekee yhteistyota.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta 40 h
Itsendinen tydskentely 121 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Tyoskentely tapahtuu suurelta osin itsendisesti. L&hiopetustunnit kaytetaddn yhteiseen ja henkilokohtaiseen ohjaamiseen, aktiiviseen
suulliseen viestintdan ja itsendisesti tapaamisiin valmistellun/opiskellun materiaalin syventamiseen ja laajentamiseen. Jokainen kokoaa
kaikista viesteistadn ja muista suoritteistaan tydsalkun.

Vaihtoehtoinen suoritustapa

Loppukoe ja kielisalkku. Lisatietoja vastuuopettajalta.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen

Mikali olet kaksikielinen tai hankkinut osaamista tyelamassa, voit osallistua nayttokokeeseen. Nayttokokeen aikataulu sovitaan
ensimmaiselld tapaamiskerralla.

Vastuuopettaja

Marina Henriksson, Porvoo

Oppimateriaalit

Tolkki, Jaana & Ohman, Merja. Perspektiv pa affarssvenska. Sanoma Pro 2011.

Opettajan/opiskelijoiden laatima materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Opiskelija hallitsee liiketalouden
perussanaston aihealueena yrityksia
Pohjoismaissa ja kirjallinen
liikeviestintd. Han kykenee
reagoimaan suullisesti ja kirjallisesti
tavallisimmissa tydeldmadn tilanteissa.
Hén suorittanut oppimistehtavat B1
tasoisesti mutta tarvitsee kuitenkin
ohjausta ja ryhméan sekd ohjaajan
tukea niiden teossa. Opiskelija kuvaa
tapahtumia rajallisesti ja kirjoittaa
yksinkertaista tekstia.

Opiskelija hallitsee liiketalouden
perussanaston aihealueena yrityksié
Pohjoismaissa ja kirjallinen
liikeviestinta. Han selviytyy
tavallisimmissa arkipéivan tydtilanteissa.
Hén on suorittanut kaikki
oppimistehtévat B1 tasoisesti. Opiskelija
kykenee tekemdan oppimistehtavat
ohjeita seuraamalla. Opiskelija osaa
kuvata kokemuksiaan ja neuvomaan sekd
kirjoittaa yhtendista tekstid. Han kokee
opiskeltavien asioiden itse&én ja omia
tavoitteitaan hyddyttavana.

Opiskelija hallitsee liiketalouden
perussanaston aihealueena yrityksié
Pohjoismaissa ja kirjallinen liikeviestinta.
Hén soveltaa osaamaansa tavallisimmissa
arkipéivan tyotilanteissa. H&n on suorittanut
oppimistehtdvét B1 tasoisesti. Opiskelija
kykenee selvittdmaan yksityiskohtia. Han
on aloitteellinen, tuo esille omia
nakemyksidan tehtdvien suoritustavasta
suhteessa omiin tavoitteisiinsa. Opiskelija
kykenee ongelmanratkaisuun.

Arviointitavat ja niiden painoarvo

Tyosalkku ja loppukoe 100%

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtdva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kaytetd&n myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtévé tehdédan WinhaOpaalissa.




e e 0O

Tehoa tyoskentelyyn

Tunnus: SCS1LP0013

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen (aikuisohjelma)

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelu tukee muita opintojaksoja.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on

tukea opiskelijan urapolun suunnittelua ja oman ammattipolun selkiytymista

tukea oman oppimisvalmiuksien ja tydeldmavalmiuksien kehittymisté opintojen aikana
tukea projektitydskentelyd

antaa evaité tiimitydhon

antaa valmiuksia esiintymiseen

Sisalto

Urasuunnittelu
SWOT —analyysit omista opiskelutaidoista ja osaamisesta
Omat vahvuudet ja heikkoudet
Kehittymisen seuraaminen (vertailu syksyn alkutilanteeseen kevaalla)
CV:t suomen ja englannin kielella
Henkil6kohtainen palaute
kansainvalistymismahdollisuudet HAAGA-HELIAnN kautta ja opintojen jalkeen
oma identiteetti kv-toimijana
Myyntipuheet (7 min.)
Oman urapolun suunnittelu
Projektinhallinta/ Tiimityo
Vierailijat

Opetus- ja oppimismenetelmat

Ohjaus

Itsendinen tydskentely

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettajat

Tiina Jokinen, Porvoo

Kai Pietil&, Porvoo

Mari Austin, Porvoo

Oppimateriaalit

Moodle —oppimisalustan materiaali

Lampikoski Timo. Tradenomin uraopas

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/||1 (40%) 3 (70%)

5 (90%)




Kohteet
Tuntee joiltain osin tiimityon ja Tuntee hyvin tiimityon ja Tuntee erittdin hyvin tiimityon ja
Tiedot projektinhallinnan periaatteet. Osaa projektinhallinnan periaatteet. Osaa projektinhallinnan periaatteet. Osaa
joiltakin osin suunnitella omaa hyvin osin suunnitella omaa erittain hyvin suunnitella omaa
opiskeluaan ja urapolkuaan. opiskeluaan ja urapolkuaan. opiskeluaan ja urapolkuaan.
. Hallitsee joiltakin osin opintojakson . . L . Hallitsee erittéin hyvin opintojakson
Taidot tavoitteet. Hallitsee hyvin opintojakson tavoitteet. tavoitteet.
o i .
u On palauttanut puolet tehtdvanannoista ja _On palauttanut 75 /° tehtavanannmsta On palauttanut kaikki tehtdvanannot ja
Péatevyys o I ja panostaa kohtalaisesti . P
panostaa vahén osasuorituksiin. osasuorituksiin panostanut hyvin osasuorituksiin.

Arviointiperusteet

Aktiivisuus ja ohjaukseen osallistuminen 30 %
Oppimistehtavat 70 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtavé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetadn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdva tehdd&n WinhaOpaalissa.




Kansantalous

Tunnus: OPE1LP0011

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1.-2. lukukausi
Opetuskieli: suomi
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet

Kurssin suoritettuaan oppilas:

ymmartad kansantaloustieteen peruskasitteet ja keskeiset teoriat

ymmartad kansantalouden kehityksen mahdolliset vaikutukset ihmisten elamaan

ymmartaa yksildiden, yritysten ja julkisen sektorin toiminnan yhteydet kansantalouden laajuisiin ilmidihin
kykenee aktiivisesti seuraamaan yhteiskunnallis-taloudellista kehitysté ja keskustelua

Sisalto

Opintojaksolla kdydaén lapi kansantaloustieteen perusteet luento-opetuksen ja ohjattujen tydpajojen avulla. Yhden kansantalouden mikro- ja
makrotason kysymysten lisaksi perehdytadn erityisesti Suomen, EU:n ja maailmantalouden erityiskysymyksiin.

kansantaloustieteen kehitys ja peruskasitteet

kysynté, tarjonta ja vapaat vs. saadellyt markkinat
hinnanmuodostus ja hyvinvointi

kansantalouden kiertokulku ja suhdanteet

BKT, kansantulo, elintaso ja tilastot

taloudellinen kasvu ja kestava kehitys

vaihtotase ja ulkomaankauppa

kansainvélinen kauppa; kehitysmaiden/lansimaiden ongelmat ja mahdollisuudet; maailmallistuminen
rahapolitiikka ja finanssipolitiikka

julkinen sektori ja talous

Suomen taloushistoria ja yhteiskunnan rakennemuutos
valuuttakurssit, rahaliitto, EU ja talousintegraatio

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h luentoja ja tydpajoja, joilla kdydaén lapi kirjallisuus ja mm. artikkeleita.

Luentoihin valmistautumista ja niiden kertausta 45 h

Tentti 2 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan aikaisemmin hankkima kansantalouden osaaminen esim. muusta ammattikorkeakoulusta tai yliopistosta osoitetaan todistuksella.
Opintopisteet luetaan hyvéksi tapauskohtaisesti.

Vastuuopettaja

Kai Pietila, Porvoo

Oppimateriaali
Pekkarinen, Jukka - Sutela, Pekka: Kansantaloustiede, WSOY tai Pohjola, Matti: Taloustieteen oppikirja, WSOYPro

Vapaaehtoinen lisamateriaali: Sloman, John: Essentials of Economics, Pearson Education



Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Osaa kuvata kansantalouden kiertokulun ja

Osaa analysoida hyvin syy-

Osaa soveltaa erinomaisesti tietojaan

Vahdinen itsendinen panostus.

Osaa toimia melko itsendisesti.

Tiedot kansantalouden syys-seurassuhteita Osaa seuraussuhteita . S L
ST - N taloudellisen aktiviteetin analysoinnissa.
yleisimmat kansantalouden avainluvut kansantaloudellisesti.
Taidot Osaa tulkita kansantaloutta Osaa tulklt_a ja Iagtla k_gnsan- Osaz_a tuII(_!_ta ja Iaatls_;l kar)santaloudelllsm
taloudellisia selvityksia. selvityksia erinomaisesti
Osallistuu erittdin aktiivisesti
u Osallistuu melko véhan ryhmén toimintaan. O§al_llstuu hyvin ryhman tyosken_tel_yyn Ja on aina gjoissa paikalla.
Patevyys toimintaan. Osaa toimia itsendisesti.

On innovatiivinen ja omaa positiivisen
asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 60 %

Tehtavat 30 %
Aktiviteetti 10 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtavé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetddn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdvé tehdd&n WinhaOpaalissa.




Yhtio- ja velvoiteoikeus

Tunnus: OPE1LP0012

Laajuus: 3op (81h)

Ajoitus: 1., 2. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Laht6tasovaatimuksia ei ole. Opintojakso suoritetaan kiintedssé yhteistydssd ensimmaisen lukukauden muiden opintojaksojen kanssa.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

tunnistaa ja osaa kayttaa oikeudellisia peruskasitteitad

osaa toimia yrittdjand, tyontekijana ja yksityishenkilona yhteiskunnassa hyvéksyttavalla tavalla ja osaa jokapaivaisissa toimissaan noudattaa
voimassaolevia madrayksid ja sadnnoksia

ymmartaa yrityksen perustamiseen liittyvat oikeuss&dnnét ja osaa laatia tarvittavat asiapaperit
osaa velvoiteoikeuden perusteet niin, ettd pystyy huolehtimaan yrityksen ja yhteison taloudellisesta turvallisuudesta
osaa hankkia relevanttia juridista tietoa.

Sisalto

Kurssilla tutustutaan yritysten oikeudelliseen ympéristodn. Opiskelijat ratkaisevat oikeudellisia ongelmia, laativat asiakirjoja sekd omaksuvat
oikeudellisen ajattelutavan perusteet.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 24 - 33 h

Itsendinen tydskentely 47- 56 h

Luennot

Itsendinen tydskentely, oppimistehtévat ja mahdolliset oikeudelliset lukukausiprojektiin liittyvéat Kirjalliset tyot.

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan aikaisemmin hankkima juridinen osaaminen esim. muusta ammattikorkeakoulusta tai yliopistosta osoitetaan todistuksella.
Opintopisteet luetaan hyvéksi tapauskohtaisesti.

Vastuuopettaja

Kirsi Ola, Porvoo

Oppimateriaalit
Kylékallio, Kalle: Yritysjuridiikka. Porvoo 2013.

Luennoilla ja Moodlessa jaettava aineisto

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

rrvosanatlly (aoge) 3 (70%) 5 (90%)

Tiedot Tuntee yhtio- ja velvoiteoikeuden perusteet ja Tulntefi er_llt(talg hyvin yr;t'ci'.]a
Tuntee joiltain osin yhtio- ja osaa kayttad oikeita termeja. Ymmartaa Ve Volteolkeuden perusteet ja osaa
velvoiteoikeuden perusteet ja kayttaa alan terminologiaa sujuvasti ja




keskeisimmat oikeudelliset termit.
Ymmarta4 lainsdadanndn
merkityksen yrityksen toiminnassa
joiltain osin.

lains&&dannon merkityksen yrityksen
toiminnassa.

oikein.

Ymmartaa erittain hyvin
lainsaadannon merkityksen yrityksen
toiminnassa.

Hallitsee yhtid- ja velvoiteoikeuden
perusteet ja osaa valita sopivat keinot

ja osaa valita sopivat keinot tilanteen ja

Hallitsee yhtid- ja velvoiteoikeuden perusteet

Hallitsee yhtio- ja velvoiteoikeuden
perusteet ja 0saa valita sopivat keinot
tilanteen ja tavoitteen mukaan

osa tehtévistd tehty ajoissa.

ajoissa.

Taidot tilanteen ja tavoitteen mukaan joiltain||tavoitteen mukaan. Osaa laatia yksinkertaisia ||erinomaisesti.
osin. asiakirjoja pk-yrityksen tarpeisiin. Osaa laatia asiapapereita pk-yrityksen
tarpeisiin erinomaisesti.
Osallistuu erittdin aktiivisesti
Patevyys Vahdinen itsendinen panostus. Suurin||Osaa toimia melko itsendisesti. Tehtdvét tehty ||tydskentelyyn. Osaa toimia

itsendisesti. Tehtévat tehty
huolellisesti ja tietoja oikein soveltaen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 50 %

Oppimistehtavat, ryhmétydt ja projektin juridinen osuus 50%

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




Kannattava myynti ja markkinointi

Tunnus: PSS1LP0011

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen
Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija ymmartaa asiakaslahtdisen myynnin ja markkinoinnin perusteet niin kuluttaja- kuin
yritysmarkkinoinnissa. Opiskelija osaa analysoida yrityksen toimintaympéristéd myynnin ja markkinoinnin kannalta. Han oppii tuntemaan
markkinoinnin kilpailukeinot sek& kannattavan myynnin perusteet. Kaikkea oppimaansa opiskelija soveltaa yrityslahtoisessd markkinoinnin
projektissa.

Sisélto

Ryhmissd toteutettavan projektityon kautta opiskelijat oppivat hahmottamaan myynnin ja markkinoinnin merkitysté kannattavassa
yritystoiminnassa. Opintojakson tdrkeimmat aihealueet ovat:

markkinoinnin peruskasitteet
markkinointiymparistdn analysointi
ostokayttadytyminen ja segmentointi

markkinoinnin kilpailukeinot ja suunnitteluprosessi
myyntitapahtuman vaiheet

Tyoelamayhteydet

Kurssin aikana opiskelijat toteuttavat projektitydn, joka voi olla esimerkiksi pienen yrityksen markkinointisuunnitelma tai
kampanjasuunnitelma.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Oppiminen tapahtuu luentojen, workshop—tydskentelyn, itsendisen opiskelun, oppimistehtévien seké projektitydn kautta.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelyd (AHOT). AHOT suoritetaan nayttokokeessa.

Vastuuopettaja

Anette Kairikko, Porvoo

Oppimateriaalit

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

Taman liséksi oppimateriaali muodostuu muusta, lahiopetustunneilla jaettavasta materiaalista sekd opiskelijoiden itse hankkimasta
materiaalista.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/ o 0 0

Kohteet ||* (40%0) 3 (70%) 5 (90%)

Tiedot Tuntee myynnin ja markkinoinnin Tuntee myynnin ja markkinoinnin Tuntee myynnin ja markkinoinnin
peruskasitteet joiltain osin. peruskasitteet hyvin. peruskasitteet erittain hyvin.




Pystyy markkinoinnin projektissa
jossain méadrin soveltamaan opittua
teoriaa ja osallistumaan ideointiin,

Osaa markkinoinnin projektissa soveltaa
opittua teoriaa. Liséksi osoittaa
luovuutta ideoinnissa seké hyvaa taitoa

Osaa markkinoinnin projektissa
erinomaisesti soveltaa opittua teoriaa.
Liséksi osoittaa luovuutta ideoinnissa seké

toimeksiantajaan, ohjaajiin ja ryhmén
jaseniin.

toimeksiantajaan, ohjaajiin ja ryhmén
jaseniin.

Taidot tiedonhakuun ja tydstamiseen sekd tiedonhaussa, tydstdmisessa ja erin OI“a.'S‘a ;gl_toa tmdoryhat_;ssa,

o . : N x . tydstamisessd ja raportoinnissa. Osaa
raportointiin. Osaa myydd omaa ideaa ||raportoinnissa. Osaa myyda omaa ideaa mvvda omaa ideaa toimeksiantaialle erittéin
toimeksiantajalle. toimeksiantajalle vakuuttavasti. vy - J

vakuuttavasti.
Osoittaa ammattimaista asennetta ja  ||Osoittaa hyvad ammattimaista asennetta . I . .
_ . o . Osoittaa erittdin ammattimaista asennetta ja
.. toimintatapoja suhteessa ja toimintatapoja suhteessa s - - A
Patevyys toimintatapoja suhteessa toimeksiantajaan,

ohjaajiin ja ryhman jaseniin.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kannattava myynti ja markkinointi
Projektityd 60 %
Tentti ja itsendinen harjoitustehtdva 40%

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtdvé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetddn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdva tehdd&n WinhaOpaalissa.




Sopimus- ja markkinointioikeus

Tunnus: PSS1LP0012

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2., 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Yhti6- ja velvoiteoikeus (OPE1LP0012) kdytyn&. Yritystoiminnan rakentaminen — opintokokonaisuus suositellaan suoritetuksi.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

tuntee sopimusoikeuden keskeiset periaatteet ja tunnistaa niita kdytannon sopimustilanteissa
osaa yleisimmat liike-eldmdssa kaytettavat oikeudelliset termit ja niiden oikean kayton

tuntee kuluttajansuojaan, tuoteturvallisuuteen ja kilpailuoikeuteen liittyvat tarkeimmat sdadokset ja ymmaérta4 niiden merkityksen yrityksen
toiminnalle

tietdd ja ymmartad immateriaalioikeuksiin, markkinointiin ja myyntiin liittyvan lainsdddannon keskeisen sisallon ja pystyy jokapdivaisissa
markkinointitoimissaan noudattamaan niit4

tuntee kauppalain keskeisimmat saddokset ja osaa soveltaa niitd kaupankéyntiin

Sisalto

sopimusoikeus
immateriaalioikeudet
kuluttajansuoja, kilpailuoikeus ja tuoteturvallisuus
markkinoinnin saantely
kauppalaki
Tyoelamayhteydet

Kurssi on osa projektia, jossa toteutetaan yritykselle markkinointisuunnitelma.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Oppiminen tapahtuu luentojen, itsendisen opiskelun ja oppimistehtévien kautta.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

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

Vastuuopettajat

Kirsi Ola, Porvoo

Oppimateriaalit
Paasaantoisesti oppimateriaali muodostuu Moodlessa ja lahiopetustunneilla jaettavasta materiaalista.

Kylékallio, Kalle: Yritysjuridiikka. Porvoo 2013.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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



Arvosanat/ o o o
Kohteet 1 (40%) 3 (70%) 5 (90%)
Tiedot Iil:(r;tjgell(lL:;Se?Ir;:rlzitlj(gjs\i,gteet ia Tuntee kurssiin kuuluvat oikeudelliset|[Tuntee kurssiin kuuluvat oikeudelliset peruskésitteet
s 6L peruska ) peruskasitteet ja sddddkset hyvin. ja sdadokset erittdin hyvin.
saadokset joiltain osin.
Lt Tuntee useimpien kurssilla opittujen || Tuntee kurssilla opittujen oikeudellisten termien
Tuntee tarkeimpien . . D, S JASN - : .
. ] P oikeudellisten termien sisallon. sisallon ja osaa kayttad niité sujuvasti. Tunnistaa
oikeudellisten termien siséllon. - : iy . - - - . L
. AT - Tunnistaa oikeudellisia vaaratilanteita ||oikeudellisia vaaratilanteita ja pystyy soveltamaan
. Tunnistaa joitain oikeudellisia  ||. - - - - o - . s
Taidot - L - .- |lia pystyy soveltamaan opittua teoriaa ||opittua teoriaa myds monimutkaisempiin k&ytannén
vaaratilanteita ja pystyy jossain AR - , . - " :
o . selkeisiin kaytanndn ongelmiin. ongelmiin. Osoittaa analyyttistd kykya pohtia
maarin soveltamaan opittua Osoittaa analyyttisté kykya pohtia ongelmaa ja 16ytéa siihen oikeudellisesti perusteltu
teoriaa kaytanndn ongelmiin. ykyap gel J P
ongelmaa. ratkaisu.
Kayttia yleisimpia oikeudellisia Kayttaa 0|!<eudeI_I|S|a termeja Kayttaa myos va_lkeam_pla mke_u@e!lls!g termeja
.. . luontevasti, tunnistaa tilanteet joihin ||luontevasti, tunnistaa tilanteet joihin liittyy
x termejé luontevasti ja tunnistaa ||,.. . . - - ] ] . - . .
Patevyys tilanteet, joihin liittyy liittyy oikeudellisen tiedon tarvetta ja ||oikeudellisen tiedon tarvetta ja osaa joko tuottaa tai
oikeudellisen tiedon tarvetta. osaa joko tuottaa tai etsia tarvittavaa |etsia tarvittavaa tietoa seka soveltaa sité
tietoa. tilannekohtaisesti.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 50 %

Oppimistehtavat, ryhmétyot ja projektin juridinen osuus 50 %
Molemmat osa-alueet on l&paistava hyvaksytysti.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtévé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetddn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdvé tehdd&n WinhaOpaalissa.




Talouden suunnittelu

Tunnus: PSS1LP0013
Laajuus: 3 op (81 h)
Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ensimmadisen lukukauden opinnot suositellaan suoritetuksi.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

ymmartaa sisaisen laskennan merkityksen yritystoiminnassa

osaa tehda tulos- ja kassabudjetin seké ennakoidun taseen

osaa kehittdd budjetin hyvéksikayttod valitsemassaan projektiyrityksessa

Sisalto

Opiskelijat osallistuvat ensimmaisen vuoden kevaalla projektiin, jossa yhtend osana projektia laaditaan budjetti toimeksiantajalle.

budjetoinnin ja ennustamisen perusteet
tulos- ja kassabudjetti sekd ennakoitu tase

Opetus- ja oppimismenetelmat

Oppiminen tapahtuu l&hiopetuksen seka projektin tydstdmisen kautta.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

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

Vastuuopettaja

Kalle Réiha, Porvoo

Oppimateriaalit

Jormakka, Koivusalo, Lappalainen, Niskanen. 2009. Laskentatoimi. Edita. Helsinki.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Tuntee sisdisen laskennan ja
budjetoinnin peruskésitteet ja osaa

Tuntee sisdisen laskennan ja

Tuntee sisdisen laskennan ja budjetoinnin

tulosbudjetin seka ennakoidun taseen.

seka ennakoidun taseen.

Tiedot soveltaa niitd kavtinnan tvehan ioiltain budjetoinnin peruskasitteet ja osaa  ||peruskasitteet erittdin hyvin ja osaa soveltaa
osin vt Y J soveltaa niitd kaytannon tyohon. niitd kaytannon tydhon itsendisti.
Taidot Osaa avustettuna tehdd kassa- ja Osaa tehdé kassa- ja tulosbudjetin Osaa tehdé kassa- ja tulosbudjetin sekéa

ennakoidun taseen itsendisesti.




Osallistuu melko vahan ryhmén
Patevyys |[toimintaan.
Vahéinen itsendinen panostus.

Osallistuu hyvin ryhmén toimintaan.
Osaa toimia melko itsendisesti.

Osallistuu erittéin aktiivisesti tyoskentelyyn
ja on aina ajoissa paikalla.

Osaa toimia itsenaisesti.
On innovatiivinen ja omaa positiivisen
asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 50 %
Projektityd 50 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetddn myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdvé tehdd&n WinhaOpaalissa.




Yritystoiminnan perusteet

Tunnus: BES1LP0011

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Léaht6tasovaatimuksia ei ole.

Opintojakso suoritetaan kiintedssé yhteistydssa seuraavien opintojaksojen kanssa yhteisen, koko lukukauden kestavan, projektin avulla:

Tiedon tuottaminen ja vélittdminen, Ammattimainen viestintd, Oman tyon johtaminen, Yhtio- ja velvoiteoikeus ja Johdanto laskentatoimeen.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

ymmartaa yrittdjyyden ja yritystoiminnan merkityksen yhteiskunnassa

osaa madritella yrityksen toimintaprosessit

pystyy seuraamaan mediassa kéytavaa talouskeskustelua

ymmartad yritysten ansaintalogiikan, laskentatoimen merkityksen ja tehtavét yrityksessa
tunnistaa yritystoiminnan riskit

omaksuu vastuullisuuden periaatteet yritystoiminnassa

osaa hankkia uutta tietoa itsendisesti

osaa toimia tiimin jasenena

osaa arvioida tiimin tydskentelya

o0saa toimia rajatussa tutkimus- tai kehitystehtdvassé osana siséist4 tai ulkoista projektia
0saa arvioida omaa itsendista suoritustaan.

Sisalto

yritystoiminta ja yrittdjyys: yritystoiminnan merkitys ja muodot, yritt4jyys, yritysideasta liikeideaksi, yrityksen strategiset valinnat
yritystoiminnan organisointi ja resursointi: toimitusketjun hallinta, toiminnan organisointi, henkildstd

liiketoiminnan johtaminen

yritys ja kestavé kehitys, riskien hallinta

Tyoelamayhteydet

Opintojakson aikana opiskelija kdy haastattelemassa yrittdjid ja laatii ryhmdssa vertailun haastatelluista yrityksista. Opiskelija osallistuu
vierailijoiden pitdmille luennoille.

Kansainvalisyys

Yrittdjyytta tarkastellaan myds kansainvélisesti toimivan yrityksen nakdkulmasta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus, harjoitukset ja tentit
Itsendinen opiskelu
Oman oppimisen arviointi 1 h

Opintojakson aikana opiskelija osallistuu koko lukukauden kestavaan tutkimusprojektiin ja sen yhteydessa pidettaviin ohjauskokouksiin,
tyOpajoihin seké luentoihin. Opiskelija hankkii itsendisesti ja yhdessé ryhménsé kanssa tarvittavia lisatietoja projektin onnistunutta
suorittamista varten. Opiskelija valmistaa ryhmansé kanssa esityksen ja raportin keradménsa tutkimusmateriaalin pohjalta.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan aikaisemmin hankkima yritystalouden, laskentatoimen ja talousmatematiikan osaaminen voidaan osoittaa naytdilla syksylla
my6hemmin ilmoitettavana aikana.



Vastuuopettaja(t)

Kai Pietila, Porvoo
Kirsi Ola, Porvoo

Oppimateriaalit

Viitala-Jylhé: Liiketoimintaosaaminen — menestyvén yritystoiminnan perusta, Edita 2010 tai uudempi, ss. 10-77 ja 152-376
Muu opettajien antama materiaali
Oheislukemistona

Luennoilla annetut artikkelit ja muu aineisto

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/ o o o
Kohteet 1 (40%) 3 (70%) 5 (90%)
Tuntee pk-yrityksen Tuntee erittdin hyvin pk-yrityksen
S . toimintaprosessit. Tuntee yrityksen ||toimintaprosessit. Tuntee
Tuntee joiltain osin pk-yrityksen o . - S . s
- - A liiketoimintasuunnitelman osat liiketoimintasuunnitelman osat erittain
toimintaprosessit. Tuntee joiltain osin o - n o
. A - Ymmartad haastattelukysymysten hyvin. Ymmartaa selkedsti
yrityksen liiketoimintasuunnitelman osat. . LAV -
i yhteyden yrityksen prosesseihin ja haastattelukysymysten yhteyden yrityksen
Ymmaérta4 haastattelukysymysten . aorpa LT i o
Tiedot htevden vritvksen prosesseinin ia yrityksen ymparistoon. Osaa prosesseihin ja yrityksen ympéristéén . Osaa
yri t )l/<sen ymyéristb%n “oiltain o sJin keskeisten kasitteiden osalta tuottaa ||madritelld verbaalisesti, symbolisesti ja
ynty ymp ] ' verbaalisen, symbolisen ja kuvallisen ||kuvallisesti kaikki tarkeimmét késitteet.
esitysmuodon, kun yksi esitysmuoto ||Osaa soveltaa kasitteitd laajempiin
annetaan. yhteyksiin.
Hallitsee pk-yrityksen toimintaprosessit
joiltain osin. Hallitsee pk-yrityksen
Osaa suunnitella pk-yritykselle toimintaprosessit ja osaa valita ne Hallitsee erinomaisesti pk-yrityksen
liiketoimintasuunnitelman tilanteen ja tavoitteen mukaan. toimintaprosessit ja osaa valita ne tilanteen
joiltain osin. Osaa suunnitella pk-yritykselle ja tavoitteen mukaan erinomaisesti.
. Osaa kayttad haastattelulomaketta tarkoituksenmukaisen Osaa suunnitella pk-yritykselle erinomaisen
Taidot S e . Y - . . )
joiltain osin kaytannon tilanteessa. On liiketoimintasuunnitelman. liiketoimintasuunnitelman.
omaksunut Osaa itsendisesti keskustella yrittdjan [|Osaa keskustella yrittajan kanssa
ammattikorkeakouluopiskelun kanssa haastattelulomaketta apuna itsendisesti ja syvallisesti
periaatteet, kayttaytyy hyvin ja asenne kayttden. Osaa verbaalisesti selittad ja||haastattelulomaketta apuna kéyttaen.
tyoskentelyyn on oikea. Suoriutuu tulkita saamiaan tuloksia.
rutiininomaisista sovellustilanteista.
Osallistuu erittain aktiivisesti tyoskentelyyn
Osallistuu melko vahan ryhméan . . a e ja on aina ajoissa paikalla. Osaa toimia
u g Osallistuu hyvin ryhméan toimintaan. [[;. ~ .. .
Pétevyys |[toimintaan. S AT itsenaisesti.
apss . Osaa toimia melko itsenaisesti. - . . L
Vahéainen itsendinen panostus. On innovatiivinen ja omaa positiivisen
asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 40 %

Harjoitukset 20 %
Aktiviteetti 10 %
Projektityt 30 %

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




Talousmatematiikka

Tunnus: BES1LP0012

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1. ja 2. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Tarvittavat laht6tiedot: yhtéldnratkaisu ja perusprosenttilaskut.

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan, opiskelija osaa keskeisimmat liiketalouden alalla kdytetyt laskentatavat ja ymmart&a niiden paaperiaatteet ja
pystyy hyddyntdmaén taitojaan kéytanndn tydtehtévissé ja ammattiaineissa.

Sisalto

prosenttilaskujen sovellukset
indeksit

valuuttalaskut

korkolaskut
koronkorkolaskut

lainat

Opetus- ja oppimismenetelmat

Léhiopetus 24 +4 h

Itsendinen opiskelu 52 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan aikaisemmin hankkima talousmatematiikan osaaminen voidaan osoittaa ndytoilla syksylla mydhemmin ilmoitettavana aikana.

Vastuuopettaja

Tove Thomasson, Porvoo

Oppimateriaalit

Opettajan antama materiaali

Oheislukemistona

Saaranen, Kolttola, P6so: Liike-elamén matematiikka, Edita
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/

Kohteet T (40%) 3 (70%) 5 (90%)

Hallitsee nelja arvioinnin kohteena  Hallitse hyvin kaikki viisi aihealuetta (
olevaan aihealuetta indeksit, indeksit, valuuttalaskut, yksinkertainen
valuuttalaskut, yksinkertainen korko-lasku, koronkorkolasku, lainat) ja
korkolasku, koronkorkolasku, lainat. ymmartaé niiden merkityksen liike-
Osaa keskeisten kasitteiden osalta ~ elaméan sovelluksissa. Osaa méaaritell4
tuottaa verbaalisen, symbolisen ja  verbaalisesti, symbolisesti ja kuvallisesti

Osaa hyvin soveltaa prosenttilaskua
vahintaan kahteen arvioinnin kohteena
olevista osa-alueista: indeksit tai
valuuttalaskut seké yksinkertainen
korkolasku, koronkorkolasku ja lainat.

Tiedot




Tunnistaa keskeiset késitteet annetuista kuvallisen esitysmuodon, kun yksi  kaikki tarkeimmat késitteet. Osaa soveltaa
tilanteista esitysmuoto annetaan. késitteitd laajempiin yhteyksiin.

+ Osaa liike-eld&mén ongelmissa valita
oma-aloitteisesti oikeat
+ Osaa verbaalisesti selittdd ja laskentamenetelmét. Liséksi hdn osaa
tulkita saamiaan tuloksia. tehdd laskutulosten perusteella oikeita
toimenpidepéatoksia.

On omaksunut
ammattikorkeakouluopiskelun periaatteet,

Taidot kéyttaytyy hyvin ja asenne tydskentelyyn on
oikea. Suoriutuu rutiininomaisista
sovellustilanteista.

+ Osaa osin itsendisesti valita oikeat

laskentamenetelmét ja kerdté niiden + Opiskelija toimii oma-aloitteisesti,

ratkaisemiseen tarvittavat tiedot. kriittisesti ja osaa analyyttisesti tarkastella
liike-eld&méan ongelmia laajemmassa
kontekstissa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentit 80 %
Harjoitustehtévat ja aktiivisuus 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetddn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdva tehddén WinhaOpaalissa.



Laskentatoimen perusteet

Tunnus: BES1LP0014

Laajuus: 6 op (162h)

Ajoitus: 2. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei vaadita aiempien opinjokasojen suoittamista.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

ymmartaa laskentatoimen merkityksen yritykselle

tietdd laskentatoimen osa-alueet ja peruskasitteiston

osaa laatia markkinointi- ja palveluyrityksen kannattavuuslaskelmia
tuntee yrityksen taloudelliset toimintaedellytykset

Sisalto

laskentatoimen osa-alueet ja sen merkitys yritykselle
laskentatoimen peruskasitteistd

katetuottolaskenta

tuotot ja kustannusten riippuvuus toiminta-asteesta
markkinointiyrityksen operatiivinen laskentatoimi
palveluyrityksen operatiivinen laskentatoimi
yrityksen taloudelliset toimintaedellytykset

Tyoelamayhteydet

Mahdollisesti vieraileva luennoitsija.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Léahiopetus 28 h
Itsendinen opiskelu 133 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan aikaisemmin hankkima osaaminen voidaan osoittaa naytdilla syksylla mydhemmin ilmoitettavana aikana.

Vastuuopettaja(t)

Martti Miettinen, porvoo

Oppimateriaalit

Lahiopetustunneilla késiteltdvan ja jaettavan materiaalin lisaksi
Jyrkkio — Riistama: Laskentatoimi p&atoksenteon apuna, WSOY

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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



rrvosanatily (ao0) 3 (70%) 5 (90%)
Tietd& enimman osan Tietd4 enimman osan laskentatoimen o ) . .
. laskentatoimen peruskasitteisté ja osa-alueista seké TleEa d IaSK,.en.F?tO'men per_uskasnteet_;a osa-alueet
Tiedot etz i rss . . sekd ymmartaa laskentatoimen merkityksen
peruskasitteistdsta ja osa- ymmartad laskentatoimen merkityksen ritvkselle
alueista. yritykselle. yrty '
Osaa laatia katetuottolaskelmia ||Osaa laatia katetuottolaskelmia ja g?f;l :;?;ﬁ::&?:ﬁ;ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ? a:l?/leﬁ?;tditen
ja joitakin térkeimpié analysoida niitd auttavasti, osaa laatia kanr;attavuuteen taloudellisuutfeer?ja 4
Taidot markkmo_mtl-ja o markkinointi- ja palveluyrl_tysten _ tehokkuuteen liittyvia laskelmia seké kykenee
palveluyrityksen operatiivisista ||kannattavuuteen, taloudellisuuteen ja arvioimaan vritvksen taloudellisia
laskelmista. tehokkuuteen liittyvid laskelmia. o YITyKsel
toimintaedellytyksia.
Osallistuu lihiobetustunneille Osallistuu lahopetukseen saanndllisesti, on
Patevwys |le éséénnt')llisestri 3 tekee vain Osallistuu lahipetukseen ja tekee aktiivinen ja asenteeltaan positiivinen, tekee
Yy oFs)an annetuista teJhtavista tehtdvat lahestulkoon séaanndllisesti. tehtdvat ja osoittaa kykenevansa itsendiseen
' tyoskentelyyn.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 90 %

Osallistuminen l&hiopetukseen ja tehtavien tekeminen 10 %

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




Englanti

2

Tunnus: ENG2LP202

Laajuus: 3 op (81 h)
Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi / englanti
Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi:

pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Englanti 1 tai vastaava. Integrointi projektiin tarpeen ja mahdollisuuksien mukaan.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

ymmartaa vakiintuneen liikeviestinnan merkityksen
osaa kommunikoida tehokkaasti suullisesti ja kirjallisesti
hallitsee tavallisimmat liikekirjetyypit

osaa hankkia tietoa

Sisalto

tavalliset liikekirjeet, esim. kysely, tarjous, reklamaatio

séhkdposti
puhelinenglanti

Tyoelamayhteydet

Mahdollinen integrointi projektiin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta, workshopeja ja itsendista opiskelua.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Olav Vidjeskog, Porvoo

Oppimateriaalit

Opettajan laatima materiaali.

Arvioinnin kohteet ja —kriteerit

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

Arvosanat/kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Tiedot

Asennoituu myonteisesti kielitaitonsa
kehittamiseen ammattitaitonsa osana,
syventéa tiedonhankintataitojaan,
perehtyy ammattialan keskeiseen
suulliseen ja kirjalliseen viestintaan.

Asennoituu mydnteisesti Kielitaitonsa
kehittamiseen ammattitaitonsa osana,
syventéa tiedonhankintataitojaan,
perehtyy ammattialan keskeiseen
suulliseen ja kirjalliseen viestintaan.

Asennoituu mydnteisesti kielitaitonsa
kehittamiseen ammattitaitonsa osana,
syventéa tiedonhankintataitojaan,
perehtyy ammattialan keskeiseen
suulliseen ja kirjalliseen viestintaan.




Tulee toimeen ammattialan

Tulee toimeen ammattialan keskeisissa

Tulee toimeen ammattialan keskeisissa

panostus.

Osaa toimia melko itsenaisesti.

Taidot keskeisissé suullisissa ja kirjallisissa  ||suullisissa ja kirjallisissa suullisissa ja kirjallisissa
vuorovaikutustilanteissa vuorovaikutustilanteissa. vuorovaikutustilanteissa.
. - < Osallistuu aktiivisesti tydskentelyyn
Osallistuu melko véhan ryhmén . . a PSRN g 2
u . /<0 vahan rynn Osallistuu hyvin ryhman toimintaan. ||on aina ajoissa paikalla, osaa toimia
Péatevyys toimintaan. Vahainen itsendinen

itsendisesti, asenne on innovatiivinen
ja positiivinen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 40 %

Etdtehtavat, tunti-/projektitydskentely 60 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtévé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kdytetd&n myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtévé tehdéddn WinhaOpaalissa.




Englanti 3

Tunnus: ENG2LP203

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi / englanti

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Englanti 1 ja 2 tai vastaavat. Integrointi lukuvuosiprojektiin mahdollisuuksien mukaan.

Oppimistavoitteet

Opintojakso kehittdé suullisia viestintataitoja.

Sisaltod
Opiskelija
ymmarta4 ja osaa kayttaa liike- ja talouseldmén englantia erilaisissa viestintétilanteissa
osaa pitaa valmistellun esityksen monenlaisista aiheista
tuntee englanninkielista kokous- ja neuvottelutekniikkaa
osallistuu keskusteluihin, osaa johtaa niita
osaa ostaa ja myyda englanniksi
Tyoelamayhteydet

Integrointi lukukausiprojektiin kun mahdollista.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetusta, workshopeja ja itsendista opiskelua.

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Olav Vidjeskog, Porvoo

Oppimateriaalit

Opettajan laatima materiaali.

Arvioinnin kohteet ja —kriteerit

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

Arvosanat/kohteet||1 (40%) 3 (70%)

5 (90%6)

Syventdd ja kehitt&a erityisesti Syventad ja kehittaa erityisesti
Tiedot suullisia esiintymis- ja suullisia esiintymis- ja
viestintataitojaan. viestintataitojaan

Syventdad ja kehittaa erityisesti suullisia
esiintymis- ja viestintétaitojaan.

Osaa toimia ammattimaisesti
alan suullisissa
viestintatilanteissa.

Osaa toimia ammattimaisesti alan

Taidot suullisissa viestintatilanteissa.

Osaa toimia ammattimaisesti alan suullisissa
viestintatilanteissa.




Patevyys

Osallistuu melko v&han ryhmén
toimintaan. VVahainen itsendinen
panostus.

Osallistuu hyvin ryhmén
toimintaan. Osaa toimia melko
itsendisesti.

Osallistuu aktiivisesti tyoskentelyyn, on aina
ajoissa paikalla, osaa toimia itsendisesti, asenne
on innovatiivinen ja positiivinen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjalliset tehtavat, sanakokeet 40 %
Etdtehtavat, tunti-/projektitydskentely 60 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kdytetd&dn myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtévé tehdéddn WinhaOpaalissa.




Business Negotiations

Tunnus: ENG2P0204

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi / englanti

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: valinnainen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Englanti 1, 2 ja 3 tai vastaavat.

Oppimistavoitteet

Opintojaksolla opiskelija

kehittdaa omalla erikoisalallaan tarvittavia suullisia ja kirjallisia viestintataitoja

hankkii liséd itseluottamusta ja taitoa esiintymiseen ja neuvotteluun

sisédistad kulttuuritaustan merkityksen neuvotteluissa ja kanssakdymisissa
Sisaltod
Opintojaksolla opiskelija harjoittelee

neuvottelemista ja tekee tilanneharjoituksia erikoisalan termejé kéayttaen

roolipeleja ja parjaamista yllattavissa ja vaikeissakin tilanteissa

ns. neutraalin englannin kayttdmista tehokkaasti suullisesti ja kirjallisesti
Tyoelamayhteydet

Integroidaan projektiin tai vastaavaan jos mahdollista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta ja itsendista opiskelua.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Olav Vidjeskog, Porvoo

Oppimateriaalit

Opettajan laatima elektroninen materiaali.

Arvioinnin kohteet ja —kriteerit

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

IArvosanat/kohteet 1 (40%) 3 (70%)

5 (90%)

ISyventéd ja kehittda erityisesti suullisia Syventda ja kehittad erityisesti

Syventaa ja kehittaa
erityisesti suullisia

Tiedot o SIS suullisia esiintymis- ja " L
esiintymis- ja viestintataitojaan. iestintataitojaan ez_;un?y@sr Ja
viestintataitojaan.
. Osaa toimia ammattimaisesti alan Osaa toimia ammattimaisesti alan Osaa t0|m_|a} ammattimaisestl
Taidot . S . . S . alan suullisissa
suullisissa viestintatilanteissa. suullisissa viestintatilanteissa.

viestintatilanteissa.




Patevyys

Osallistuu melko v&han ryhmén
toimintaan. VVahainen itsendinen
panostus.

Osallistuu hyvin ryhman toimintaan.
Osaa toimia melko itsenéisesti.

Osallistuu aktiivisesti
tydskentelyyn, on aina
ajoissa paikalla, osaa toimia
itsendisesti, asenne on
innovatiivinen ja
positiivinen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjalliset tehtavat, sanakokeet 40 %
Etatehtavat, tunti-/projektitydskentely 60 %
Véhintaan 80 %:n lasndolovelvollisuus

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetddn myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdva tehdd&n WinhaOpaalissa.




Ruotsi 3

Tunnus: SWE2LP203

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: ruotsi / suomi
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakson taso on B1/B2. Opintojakso integroidaan lukukausiprojektiin mahdollisuuksien mukaan.

Oppimistavoitteet
Opiskelija
ymmarta erilaisissa tydelaman tilanteissa ja ajankohtaisasioissa kéytettyd ruotsia
osaa hoitaa esittelytilanteita
kykenee osallistumaan erilaisiin keskusteluihin
osaa ilmaista mielipiteensa ja perustella sen

selviytyy tavanomaisista neuvottelutilanteista ruotsin kielella
0saa myyda ja ostaa ruotsinkielella

Sisalto
Opiskelija tutustuu seka lahdemateriaalin ettd muiden opiskelijoiden valmistamien ja esitysten kautta syventavaan oman alan sanastoon ja

myyntitilanteisiin.

puhelink&yttaytyminen

esittelytilanteet

tyonhakutilanteet, ostot ja myyntitoiminta
neuvottelutilanteet

keskustelut eri ajankohtaisaiheista

muu sosiaalinen kanssakédyminen

Tyoelamayhteydet

Vierailu kulttuurilaitoksessa tai - luennolla itsendisen tydn osana.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelua aikataulun mukaan. Lahiopetuksessa (n. 32 h) keskustellaan ja syvennetéan itsendisessa tydskentelyssa opittua ainesta, sis. esim.
itsendistd, pari- ja ryhméatoita sekd ohjausta. Itsendiseen tydskentelyyn (n. 49 h) sisaltyy l&hdemateriaalin opiskelu, oppimistehtavien
valmistelu, mahdolliset vierailut ja yritysyhteydet.

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoinen suoritustapa

AHOT ja ohjaajan kanssa sovittu suoritustapa

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Mikali opiskelija mielestdén hallitsee opintojaksolla késiteltdvat asiat, h&n voi ottaa yhteyttd vastuuopettajaan ja aloittaa prosessin, jossa

tunnustetaan hanen aikaisemmin hankkimansa tiedot ja taidot. Opiskelija osoittaa osaamisensa vastuuopettajan kanssa sovitulla tavalla.

Vastuuopettaja

Riitta Forsnabba, Porvoo

Oppimateriaalit



Tolkki, Jaana & Ohman, Merja. Perspektiv pé affirssvenska. Sanoma Pro. 2009.

Opettajan/opiskelijoiden laatima materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Opiskelija hallitsee liiketalouden
perussanaston aihealueena myynti ja
neuvottelut. H&n kykenee reagoimaan
tavallisimmissa tyoelaman tilanteissa.
Hén suorittanut oppimistehtéavat B1
tasoisesti mutta tarvitsee kuitenkin
ohjausta ja ryhmén seké ohjaajan
tukea niiden teossa. Opiskelija pystyy
viestimadn padosin ymmarrettavasti,
vaikka viestinté vaatii ponnisteluja
kummaltakin osapuolelta.

Opiskelija hallitsee liiketalouden
perussanaston aihealueena myynti ja
neuvottelut. Han selviytyy
tavallisimmissa arkipdivan
tyotilanteissa. Han on suorittanut kaikki
oppimistehtévét B1 tasoisesti.
Opiskelija tekee oppimistehtdvét ohjeita
seuraamalla. Han pystyy valittdmaan
haluamansa viestin, vaikka epérdinti
hidastaa puhetta ja epatarkkuudet
saattavat héiritd viestintdd. Han nékee
opiskeltavan aineen itse&dn ja omia
tavoitteitaan hyddyttavana.

Opiskelija hallitsee liiketalouden
perussanaston aihealueena myynti ja
neuvottelut. Han soveltaa osaamaansa
tavallisimmissa arkipdivan tyotilanteissa.
Hé&n on suorittanut oppimistehtévat vah. B1
tasoisesti. Opiskelija kykenee selvittdmaan
yksityiskohtia. Han pystyy viestimaan
aktiivisesti tilanteeseen sopivalla tavalla.
Puhe on sujuvaa. Opiskelija suhteuttaa
tehtdvénantoja omiin alaa koskeviin
tavoitteisiinsa. Opiskelija kykenee
ongelmanratkaisuun.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Jatkuva nayttd 50 %
(Suullisia suoritteita ei voi korvata kirjallisin tehtdvin.)
Suullinen tentti 50 %
Véhintaan 80 % aktiivinen osallistuminen kaikkeen toimintaan

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




Svenska i arbetslivet

Tunnus: SWE2LP204

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4., 5. lukukausi

Kieli: ruotsi/suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanu opintojakson Svenska 2 tai hanelld on vastaavat tiedot. Opintojakso on taitotasolla B1/B2.

Oppimistavoitteet

Opiskelija ymmartéaa taloushallinnon tai kansainvélisen kaupan eri osa-alueiden keskeisia ruotsinkielisid tilanteita ja teksteja. Han osaa osa-
alueiden keskeisté sanastoa seké kéyttaa ja soveltaa sitd uskottavasti eri palvelutilanteissa, lahinnd asiakaspalvelijana.

Sisalto

Taloushallinnon opiskelijat:
Keskeisié termejé alalta, pankki- ja vakuutustoiminta, tase, tilinpaatds, yritysten maksuliikenne ja siihen liittyvat hairiot

Kansainvalisen kaupan opiskelijat:
myynti- , osto- ja neuvottelutilanteet, messut, konferenssit ja muut tapahtumat sekd markkinointimateriaalin laadinta

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojaksolla opiskellaan itsendisten oppimistehtévien, ryhmétyon ja luentojen avulla.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoinen suoritustapa

Opintojakson voi suorittaa projektin yhteydessa. Lisatietoja vastuuopettajalta.

Vastuuopettaja

Riitta Forsnabba, Porvoo

Oppimateriaalit

Perpektiv pa affarssvenska. Tolkki, Ohman, Sanoma Pro 2011 sekd muu mahdollinen materiaali

Arvioinnin ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Opiskelija on perehtynyt oman alansa
tyOelamadssa tarvittavaan
perussanastoon. Han kykenee
reagoimaan oman alansa tilanteissa.
Kielenk&yttd on hidasta ja vaatii niin
puhujalta kuin kuuntelijalta paljon.
Valittadkseen suullisen tai kirjallisen
viestin opiskelija tarvitsee apua.

Opiskelija on perehtynyt oman alansa
tyfelamassa tarvittavaan
perussanastoon. Han kykenee
Vélittdméaan viestin padasian
kuulijalle tai lukijalle apuvalineita
hyodyntaen. Opiskelija suhtautuu
avoimesti viestintatilanteisiin toisella
kotimaisella.

Opiskelija on perehtynyt oman alansa
tyOelamadssa tarvittavaan ja yleissanastoon. Han
kommunikoi kohdekielisen puhujan kanssa
luontevasti ja erottaa kielen vivahteita.
Opiskelija suoriutuu itsendisesti ja aktiivisesti
kommunikointitehtévista. Han suhtautuu
asiakaspalveluun positiivisesti.

Arviointitavat ja niiden painoarvo

Aktiivisuus ja oppimistehtavét 100%




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



Kvantitatiiviset tutkimusmenetelmat

Tunnus: OPE2LP0031

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 3.-4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelijalla on oltava suoritettuna talousmatematiikan ja markkinoinnin peruskurssit. Opintojakso toteutetaan mahdollisuuksien mukaan
yhteistydssa toisten opintojaksojen kanssa yhteisissé projekteissa.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

osaa hyddyntad kvantitatiivisin menetelmin keréttya tietoa yritystoimintaan liittyvien paatosten tukena myds kansainvalisen liiketoiminnan
nakdkulmasta

kykenee suunnittelemaan ja toteuttamaan maarallisen tutkimuksen, joka tuottaa ajankohtaista ja tarpeellista tietoa paatoksenteon pohjaksi
osaa késitella aineistoa tutkimuksen kannalta sopivalla tavalla
osaa tulkita aineiston perusteella saatavaa informaatiota ja tehda siité yritystoimintaan liittyvid toimenpide-ehdotuksia

Sisalto

tutkimustiedon merkitys kartoitettaessa liiketoiminnan mahdollisuuksia
tietoldhteet ja tiedon hallinta

kvantitatiiviset tutkimusmenetelmat ja otantamenetelmét

tutkimusprosessi, tutkimuksen suunnittelu ja toteutus

tulosten analysointi, tulkitseminen ja raportoiminen seka kirjallisesti ettd suullisesti
johtopéaatokset ja tulokset paatdksentekoprosessissa

Tyoelamayhteydet

Opintojakson aikana opiskelijat tekevat ryhmdatyond kvantitatiivisen tutkimuksen, joka perustuu yrityksen toimeksiantoon

Kansainvalisyys

Toteutuu projektien mukaisesti.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

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

Opetus- ja oppimismenetelmat

Tutkiva ja kehittdva oppiminen
Projektitydskentely pienryhmissa
Luennot

Itsendinen opiskelu

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettajat

Vesa Multanen, Porvoo

Tove Thomasson, Porvoo

Oppimateriaalit

Mantyneva, M.., Heinonen, J. & Wrange, K. 2008. Markkinointitutkimus. WSOY pro. Helsinki.



Heikkild, Tarja. Tilastollinen tutkimus. Edita. Helsinki.

Kvantitatiivisten menetelmien tietovaranto osoitteessa http://wwwv.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/intro.html

Tuntitydskentelyn materiaali sek& muu opettajien ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

ﬁ;‘ﬁgg{‘aﬂ 1 (40%) 3 (70%) 5 (90%)
. Op|§kelua halll_t_see maarall_lseen Opiskelija hallitsee maaralliseen Opiskelija hallitsee maarélliseen
Tiedot tutkimukseen liittyvéan teorian Kimuk liittyys ian hwi Kimuk liittvva ian Kiitettivisti
tyydyttavasti. tutkimukseen liittyvén teorian hyvin.  |[tutkimukseen liittyvan teorian kiitettavasti.
Opiskelija osaa laatia ja raportoida Opiskelija osaa laatia ja raportoida Op'Ske“.Ja osaa I"’}‘f’lt'ajf" rgportmda
" PR o - S A toimeksiantajan liiketoimintahaasteetta
toimeksiantajan liiketoimintahaasteetta ||toimeksiantajan liiketoimintahaasteetta e a -
S - AR - selvittdvan maarallisen tutkimuksen
selvittdvan maéarallisen tutkimuksen selvittdvan maéarallisen tutkimuksen h N Lo
. e . S erinomaisesti. Opiskelijan ehdottamat
Taidot tyydyttavasti. Opiskelijan ehdottamat  |{hyvin. Opiskelijan ehdottamat . . - s
) ) ; e f . - P toimenpiteet ovat innovatiivisia ja ne
toimenpiteet pohjautuvat padosin toimenpiteet pohjautuvat taysin ohiautuvat tavsin tutkimustuloksiin
tutkimustuloksiin ja vastaavat tutkimustuloksiin ja vastaavat pohjauluvat tay imeksiantor
toimeksiantoa. toimeksiantoa hyvin. Toimenpiteet vastaavat toimeksiantoa
erinomaisesti.
Osallistuu melko vahan opintojaksolla ||Osallistuu hyvin opintojaksolla Osallistuu erittain aktiivisesti opintojaksolla
Patevyys ||vaadittavaan toimintaan vaadittavaan toimintaan vaadittavaan toimintaan. Osaa toimia
Véhdinen itsendinen panostus. Osaa toimia melko itsendisesti. Itsenaisesti ja aloitteellisesti. Omaa
positiivisen asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Harjoitustehtavét 30 %
Tutkimusprojekti 30 %

Tentti 40 %

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



http://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/intro.html?userLang=fi

Kvalitatiiviset tutkimusmenetelmat

Tunnus: OPE2LP0032

Laajuus: 3 op (81h)

Ajoitus: 5.-6. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut Tutkimusmenetelmét 1 tai Kvantitatiiviset tutkimusmenetelmét opintojakson sekd oma opinndytetydprosessi on
ké&ynnistynyt.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

osaa tehdd laadulliseen tutkimusotteeseen perustuvan opinndytetydn menetelméosuuden,

ymmartad minkalaisiin yritysten tai muiden organisaatioiden tunnistamiin tiedontarpeisiin tai ongelmiin voidaan 16ytaa ratkaisuja laadullisia
tutkimusmenetelmié hyddyntamalla seka

osaa tulevissa tydtehtdvissaan arvioida laadullisin menetelmin tehtyja tutkimuksia ja selvityksia seké osaa hyddyntaa niiden tuloksia.
saa my0s kuvan Haaga-Helian TKI -tydskentelytavasta (TKI -pedagoginen strategia)

Sisalto

laadullisen tutkimuksen ominaispiirteet

laadullisen tutkimuksen suunnittelu- ja toteutusprosessi
aineiston keruumenetelmat

aineiston analyysi, yhteenveto ja johtopaatokset
laadullisen tutkimuksen arviointikriteerit

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla tydstetddn omaa tydelamalahtdista opinndytetyota.

Kansainvalisyys

Kansainvalisyyden aste riippuu opiskelijan tutkimustehtavast.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h

Itsendinen tydskentely 48 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Mikali opiskelijalla on aikaisemmin hankittua osaamista tai han haluaa tdydentdd omaa osaamistaan, voi hén sopia opettajan kanssa
korvaavasta suorituksesta.

Vastuuopettaja

Aarni Moisala, Porvoo

Oppimateriaalit
Alasuutari, P.(2007). Laadullinen tutkimus. 4.painos. Vastapaino
Eskola J. & Suoranta, J. (2008. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Vastapaino. (suosittelen)

Hirsijéarvi, S. & Remes, P. & Sajavaara, P. (2007). Tutki ja kirjoita. Tampere, Tammer-Paino Oy (suosittelen)



Leskinen, J. (1995). Laadullisen tutkimuksen risteysasemalla. Helsinki. Ykkdspaino

Makeld, K. (1998). Kvalitatiivisen aineiston analyysi ja tulkinta. Gaudeamus

Ojasalo, K. & Moilanen, T. & Ritalahti, J. (2010). Kehittdmistydn menetelméat. Uudenlaista osaamista tydeldmaén. Sanoma Pro

Soininen, M. (1995). Tieteellisen tutkimuksen perusteet. & Johdatus tutkielman maailmaan. Turku. Painosalama Oy

Solatie Jim (1997). Tutki ja tiedd Kvalitatiivisen markkinointitukimuksen kasikirja.
Helsinki, Mainostajien liitto.

Syrjéla, L. & Ahonen, S. & Syrjéldinen, E. & Saari, S. (1996). Laadullisen tutkimuksen tydtapoja. Kirjayhtymé (suosittelen)

Tuomi, J. & Sarajérvi, A. (2004). Laadullinen tutkimus. WSOY (suosittelen)

Uusitalo, H. (2001). Tiede, tutkimus ja tutkielma. Johdatus tutkielman maailmaan.
1-7.painos Helsinki WSOY

Berg Bruce (1995). Qualitative research methods for social sciences (second edition)
Needham Heights, Mass: Allyn & Bacon

Yin Robert (1995-2004). Case study research: design and methods. Thousand Oaks, Sage Publication

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Tunnistaa laadullisen tutkimuksen

Tunnistaa laadullisen tutkimuksen

Tunnistaa laadullisen tutkimuksen peruskasitteet ja

tutkimuksen puutteellisesta.

Tiedot Egm:ll(;ssggiet Ja prosessit peruskasitteet ja prosessit hyvin. prosessit erinomaisesti
Osaa vastata kysymykseen mita
Taidot laadullinen tutkimus on? Osaa soveltaa tietojaan omaan Osaa soveltaa tietojaan omaan tutkimustehtavaéan
tutkimustehtdvaan hyvin. erittain hyvin.
On aktiivinen ia osaa erottaa hvvan On aktiivinen, osaa erottaa hyvan tutkimuksen
Péatevyys ||On aktiivinen. : W puutteellisesta, ja on innovatiivinen menetelmien

kéytdssa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 100 % tai
Arjen teko 100 %
Vaihtoehtoinen suoritus 100%

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




Sales and Service Skills

Tunnus: PSS2L.P0032

Laajuus: 3op (81 h)

Ajoitus: 3., 4. lukukausi

Kieli: suomi /englanti

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihn opintojaksoihin

Asiakaskeskeinen myyntityd -kokonaisuus suoritettu. Myynti toimeksiannon kautta yhteydessa lukukauden muihin opintojaksoihin.

Oppimistavoitteet
Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija oppii ymmartdméaan henkil6kohtaisen myyntityén merkityksen yrityksen toiminnan varmistajana.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

osaa johtaa myynitkeskustelua kohti kaupan pé&attamista sek& osaa vastata vastavaitteisiin

osaa toimia syntyneissé vaikeissa asiakaspalvelutilanteissa.

tietdd mitk& ovat myyjén ja kuluttajan oikeudet ja velvollisuudet ristiriitatilanteessa
osaa toimia tehokkaasti ja tuottavasti omassa myynitydssaan.

Sisalto

Myyntiprosessi
Asiakaspalvelu
Asiakaspalvelutilanteen vuorovaikutustaidot
Lisdmyynti, alennuksen merkitys
Myyjéan ajankayton hallinta
Puhelin myynnin apuvélineena
Tyoelamayhteydet
Mysteryshopping
Myynnin tuki ja vierailijat
Mahdollinen myyntiprojekti
Kansainvalisyys

Mahdollisen projektin vaatimassa laajuudessa.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Luento, harjoitukset, ryhmatyot, projektityd

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Mahdollisuudesta osoittaa osaaminen neuvotellaan erikseen opettajan kanssa.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Mahdollisuudesta suorittaa jakso vaihtoehtoisella suoritustavalla neuvotellaan erikseen opettajan kanssa.

Vastuuopettajat

Leena Aitto-oja, Porvoo

Oppimateriaalit



Opettajan kayttdma tai jakama materiaali

Oheismateriaali

Pekkarinen, U., Pekkarinen, E. & Vornanen, J. 2006. Menestyvan myyjan késikirja

Alanen, V., Mékeld, T. & Sell, H. 2005. Myyntityon kasikirja

Roune, T. & Joki-Korpela, E. 2008. Tuloksia ratkaisujen myynnill&

Rope, T. 2009. Perusmyyjasta supermyyjaksi

Aalto, E. & Rubanovitsch, M. 2007. Myy enemman — myy paremmin

Leppénen, E.

2007. Asiakaslahtdinen myynit

Aarnikoivu, H. 2005. Onnistu asiakaspalvelussa

Pitkdnen, R. 2006. Parasta palvelua — Miten onnistut asiakkaan kohtaamisessa

Manning, G. & Reece, B. 2007. Selling Today — Creating Customer Value

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvesanatly (aov,) 3 (70%) 5 (90%)
Osaa valttavasti kuvata myyntiprosessin - Lo Osaa monipuolisesti kuvata
L Osaa kuvata myyntiprosessin vaiheet. - LU
vaiheita. myyntiprosessin vaiheet.
Osaa valttavasti kuvata asiakaspalvelun Osaa_kuvata as!akaspalvelun Osaa monipuolisesti kuvata
. - . merkityksen yrityksen . - -
Tiedot merkityksen yrityksen - - asiakaspalvelun merkityksen yrityksen
. . maineenhallinnassa. - .
maineenhallinnassa. maineenhallinnassa.
Osaa heikosti kuvata myynnin ?n?tatzrlé?éata myynnin tehokkuuden Osaa monipuolisesti kuvata myynnin
tehokkuuden mittareita. ' tehokkuuden mittareita.
Osaa vilttavasti kayttaa henkilokohtaisen [|Osaa kayttaa henkilokohtaisen Osaa monipuolisesti kayttaa
myynityon keinoja ja osaa puutteellisesti ||myynityon keinoja ja osaa henkildkohtaisen myynitydn keinoja ja
valita niita tilanteen ja tavoitteen mukaan. {|puutteellisesti valita niita tilanteen ja osaa valita oikean keinon tilanteen ja
tavoitteen mukaan. tavoitteen mukaan.
Osaa vilttavasti kdyttaa asiakaspalvelun
Taidot k_einoja ja osaa puutteellisest! valita valita ||Osaa kéytta4 asiakaspalvelun keinoja ja ||Osaa monipuolisesti kayttaa
tilanteeseen oikean lahestymistavan. osaa valita valita tilanteeseen oikean asiakaspalvelun keinoja ja osaa valita
l&hestymistavan. tilanteeseen oikean lahestymistavan.
Osaa vilttavasti kayttdd myyntityon
tehokkuuden mittareita ja osaa valttavasti [|Osaa kayttdd myyntityon tehokkuuden ||Osaa monipuolisesti kayttdd myyntityén
valita tilanteeseen parhaiten soveltuvat mittareita ja osaa valita tilanteeseen tehokkuuden mittareita ja osaa valita
mittarit. parhaiten soveltuvat mittarit. tilanteeseen parhaiten soveltuvat mittarit.
Osaa suhteellisen hyvin
Osaa heikosti kayttda henkilokohtaisen  ||henkilokohtaisen myynitydn keinojen ||Osaa erittdin hyvin henkildkohtaisen
myynityon keinojen kdytannon soveltamisen kaytannon myynityon keinojen soveltamisen
myynititilanteessa. myynititilanteessa. kaytanndn myynititilanteessa.
Osaa heikosti kéayttaa asiakaspalvelun Osaa suhteellisen hyvin asiakaspalvelun(|Osaa erittéin hyvin asiakaspalvelun
keinojen kéytannon keinojen soveltamisen kéaytannon keinojen soveltamisen kéytannon
asiakaspalvelutilanteessa. asiakaspalvelutilanteessa. asiakaspalvelutilanteessa.
Patevyys
Osaa heikosti kayttdd myynnin Osaa suhteellisen hyvin kayttaa Osaa erittain hyvin kdyttdd myynnin
tehokkuuden mittareita myyntityonsa myynnin tehokkuuden mittareita tehokkuuden mittareita myyntityonsa
tehostamiseen. myyntityonsa tehostamiseen. tehostamiseen.
On heikosti lasna opetus- ja On péadosin l&sné opetus- ja On lasné opetus- ja harjoitustilanteissa
harjoitustilanteissa sekd palauttaa ja harjoitustilanteissa sekd palauttaa ja sekd palauttaa ja raportoi
raportoi harjoitustehtavat myohéssa. raportoi harjoitustehtavat padosin harjoitustehtavat ajoissa.
ajoissa.




Arviointitavat ja niiden painoarvot

Painoarvot ilmoitetaan toteutussuunnitelmassa riippuen jakson rakenteesta ja kytkoksestd mahdolliseen myéhemmin toisella kurssilla
toteutettaan projektitydhon.

Tarkennuksia opiskelijapalautteen perusteella

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetddn myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdvé tehdd&n WinhaOpaalissa.



Myynnin ja palvelujen kehittaminen

Tunnus: PSS2LP031

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija tuntee myynnin ja palvelujen osaajan roolit. Tavoitteena on kasvattaa asiakasymmarrysté sekd antaa
vélineitd myynnin ja palveluiden kehittdmiseen. Tavoitteena on lisatd valmiuksia olla myynti- ja palveluhenkinen uudistaja.

Sisalto

tavoitteellisen myyntityon periaatteet

asiakkuuksien kehittdminen ja kumppanuudet

palvelujen tuotteistaminen ja kehittdminen

organisaation sisdisten ja ulkoisten verkostojen rakentaminen myynnin ja palveluiden kehittdmiseksi
digitaaliset mediat myynnin ja palveluiden kehittdmisessé

markkinoiden ja muutosten ennakointi osana myynnin ja palveluiden kehittamista

Tyoelamayhteydet

Lahiopetuksessa ja workshop —tydskentelyssé aidot tydeldman esimerkit, vierailijaluennot

Opetus- ja oppimismenetelmat

Oppiminen tapahtuu l&hiopetuksen, workshop-tydskentelyn, itsendisen opiskelu ja oppimistehtavien kautta.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelyd (AHOT). AHOT suoritetaan ndyttokokeessa.

Vastuuopettaja

Anette Kairikko, Porvoo

Oppimateriaalit

Marc Stickdorn & Jacob Schneider, This is Service Design Thinking, John Wiley & Sons, 2011

Miettinen Satu, Palvelumuotoilu, Teknologiateollisuus 2011

Tuulaniemi Juha, Palvelumuotoilu, Talentum 2011

Gronroos, C. 2009. Palvelujen johtaminen ja markkinointi. 3. painos. WSQY.

Zeithaml, Bitner, Greamler, 2009, Services Marketing, Integrating The Customer Focus Across The Firm, 5. painos

Seka lahiopetuksen yhteydessa ilmoitetut materiaalit.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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



Arvosanat/ o o o
Kohteet 1 (40%) 3 (70%) 5 (90%)
Tuntee peruskésitteitd ja malleja Hallitsee melko laajasti myynnin ja Hallitsee erinomaisesti ja monipuolisesti
Tiedot liittyen myynnin ja palveluiden palveluiden kehittdmiseen liittyvia myynnin ja palveluiden kehittdmiseen liittyvié
kehittdmiseen. kasitteitd ja malleja. kasitteitd ja malleja.
Taidot 255 |t|:ag Jlgenhlﬁ?a;er:annatlgl_lglsuutta Osoittaa aktiivisuutta seka kykya Osoittaa erinomaista aktiivisuutta seka kykya
12 KYKYe yyntia J kehittdd myyntié ja palveluita. kehittdd myyntié ja palveluita.
palveluita.
PAteVVYS Tuntee myynnin ja palvelun osaajan ||On siséistanyt myynnin ja palvelun On sisdistanyt syvéllisesti myynnin ja palvelun
vy roolit. osaajan roolit. osaajan roolit.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Myynnin ja palveluiden kehittdmiseen liittyva oppimistehtava 50%
Lahiopetuksiin liittyvat ennakkotehtavat 30%
Aktiivisuus lahiopetuksessa 20%

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtdvé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetadn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdva tehddén WinhaOpaalissa.
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Myynnin johtaminen ja esimiesosaaminen

Tunnus: PSS4P0O0033

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: Vaihtoehtoinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet

Tavoitteena on, ettd opiskelija oppii ymmartdmd&n myynnin kannattavuuteen ja tehokkuuteen vaikuttavien osa-alueiden syy-seuraussuhteet
sek& osaa analysoida toimintaa sekd tehdd parannusehdotuksia

Opiskelija

tietdd, millaisia kehittdmisprosesseja, toimintatapoja ja k&ytanteita liittyy myynnin johtamiseen ja osaa arvioida kyseisia prosesseja ja
toimintatapoja

osaa toimia myynnin johtajana esim. vahittaiskaupan esimiehena

osaa analysoida myyntilukuja ja asettaa tavoitteita

tietdd, millaisia toimintoja liittyy myyjien esimiestyéhdn

perehtyy myynnin johtamiseen k&ytdnnén harjoitteiden kautta

osaa analysoida myyjien toimintaa ja asettaa tavoitteita myyjille

Sisalto

Opintojakson ajatuksellinen jasennys ja keskeinen sisaltd rakennetaan yhteistydssa opiskelijoiden kanssa. Avainteemoja ovat:

Myynnin johtaminen

Liikeidea ja konsepti

Markkinoinnin kilpailukeinot 5 P ja niiden kayttd
Myynnin johtajan tehtdvéakentta
Tavoitteiden asettaminen ja seuranta
Myynnin mittarit

Asiakkuuksien johtaminen
Tuoteportfolion johtaminen
Jakelukanavien valinta

Myynnin tukijérjestelmat (CRM yms)
Myyjien johtaminen

Tavoitteen asettaminen ja seuranta
Motivointi

Rekrytointi

Kehittdminen

Myyntitaito

Tuotetietous
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojaksolla oppiminen tapahtuu luentojen, opetuskeskustelujen, oppimistehtavien ja ryhmatdiden.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoinen suoritustapa

Mahdollisuudesta suorittaa jakso vaihtoehtoisella suoritustavalla neuvotellaan erikseen opettajan kanssa.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Mahdollisuudesta osoittaa osaaminen neuvotellaan erikseen opettajan kanssa.



Vastuuopettaja

Johan Dromberg, Porvoo

Oppimateriaalit

Nieminen, T. & Tomberi, S. Myynnin johtamisen uusi aika. 2008.

Tikkanen, H. & Vassinen, A. StratMark: Strateginen markkinointiosaaminen, 2010.

Tikkanen, H. Markkinoinnin johtamisen perusteet, 2005.

Opettajan jakama materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Osaa luetelle joitakin myyntijohdon
tyOtehtavia

Osaa luetelle laajasti myyntijohdon
tyOtehtavia

Osaa luetelle myyntijohdon tyotehtavia ja
kuvata laajasti niita

Osaa jollakin tavalla pitéda
tuloskeskusteluita

tulevaisuuteen

Osaa pitéa tuloskeskusteluita

Tiedot R ;
L . . . Osaa luetella joitakin seuranta ja
Osaa luetella joitakin seuranta ja Osaa luetella useita seuranta ja S - ST
analysointimalleja analysointimalleja aan)(g?lntlmalleja Kuvata laajasti niiden
kéyttda
Taidot Osaa ryhméssa analysoida annettua Osaa analysoida annettua Osaa analysoida annettua seurantatietoa ja
seurantatietoa seurantatietoa tehdd kehittdmissuunnitelmia
Osaa ryhmassd analysoida annettua Osaa analysoida annettua Osaa analysoida annettua seurantatietoa ja
seurantatietoa ja osaa ryhmassa laatia seurantatietoa ja osaa laatia sen tehda kehittdmissuunnitelmia osaa laatia sen
Patevyys sen pohjalta suunnitelmia tulevaisuuteen ||pohjalta suunnitelmia pohjalta suunnitelmia tulevaisuuteen

Osaa pitda rakentavia tuloskeskusteluita ja
motivoida myyjia parempaan tulokseen

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen tentti 50 %, harjoitustehtavét 50 %
Kurssin lapaiseminen edellyttaa tentin ja harjoitustehtdvien hyvaksyttya suorittamista.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kaytetddn myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtéva tehdaan WinhaOpaalissa.
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Myynnin johtaminen ja esimiesosaaminen

Tunnus: PSS4P0O0033

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: Vaihtoehtoinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet

Tavoitteena on, ettd opiskelija oppii ymmartdmd&n myynnin kannattavuuteen ja tehokkuuteen vaikuttavien osa-alueiden syy-seuraussuhteet
sekd osaa analysoida toimintaa sekd tehdd parannusehdotuksia

Opiskelija

tiet&d, millaisia kehittdmisprosesseja, toimintatapoja ja k&ytanteita liittyy myynnin johtamiseen ja osaa arvioida kyseisid prosesseja ja
toimintatapoja

osaa toimia myynnin johtajana esim. vahittaiskaupan esimiehena

osaa analysoida myyntilukuja ja asettaa tavoitteita

tietdd, millaisia toimintoja liittyy myyjien esimiestyéhdn

perehtyy myynnin johtamiseen k&ytdnnon harjoitteiden kautta

osaa analysoida myyjien toimintaa ja asettaa tavoitteita myyjille

Sisalto

Opintojakson ajatuksellinen jasennys ja keskeinen sisaltd rakennetaan yhteistydssa opiskelijoiden kanssa. Avainteemoja ovat:

Myynnin johtaminen

Liikeidea ja konsepti

Markkinoinnin kilpailukeinot 5 P ja niiden kayttd
Myynnin johtajan tehtdvéakentta
Tavoitteiden asettaminen ja seuranta
Myynnin mittarit

Asiakkuuksien johtaminen
Tuoteportfolion johtaminen
Jakelukanavien valinta

Myynnin tukijérjestelmat (CRM yms)
Myyjien johtaminen

Tavoitteen asettaminen ja seuranta
Motivointi

Rekrytointi

Kehittdminen

Myyntitaito

Tuotetietous
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojaksolla oppiminen tapahtuu luentojen, opetuskeskustelujen, oppimistehtavien ja ryhmatdiden.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoinen suoritustapa

Mahdollisuudesta suorittaa jakso vaihtoehtoisella suoritustavalla neuvotellaan erikseen opettajan kanssa.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Mahdollisuudesta osoittaa osaaminen neuvotellaan erikseen opettajan kanssa.



Vastuuopettaja

Johan Dromberg, Porvoo

Oppimateriaalit

Nieminen, T. & Tomberi, S. Myynnin johtamisen uusi aika. 2008.

Tikkanen, H. & Vassinen, A. StratMark: Strateginen markkinointiosaaminen, 2010.

Tikkanen, H. Markkinoinnin johtamisen perusteet, 2005.

Opettajan jakama materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Osaa luetelle joitakin myyntijohdon
tyOtehtavia

Osaa luetelle laajasti myyntijohdon
tyOtehtavia

Osaa luetelle myyntijohdon tyotehtavia ja
kuvata laajasti niita

Osaa jollakin tavalla pitéda
tuloskeskusteluita

tulevaisuuteen

Osaa pitaa tuloskeskusteluita

Tiedot PR ;
L . . . Osaa luetella joitakin seuranta ja
Osaa luetella joitakin seuranta ja Osaa luetella useita seuranta ja S - A
analysointimalleja analysointimalleja aan)(g?lntlmalleja Kuvata laajasti niiden
kéyttda
Taidot Osaa ryhméssa analysoida annettua Osaa analysoida annettua Osaa analysoida annettua seurantatietoa ja
seurantatietoa seurantatietoa tehdd kehittdmissuunnitelmia
Osaa ryhmassd analysoida annettua Osaa analysoida annettua Osaa analysoida annettua seurantatietoa ja
seurantatietoa ja osaa ryhmassa laatia seurantatietoa ja osaa laatia sen tehda kehittdmissuunnitelmia osaa laatia sen
Patevyys sen pohjalta suunnitelmia tulevaisuuteen ||pohjalta suunnitelmia pohjalta suunnitelmia tulevaisuuteen

Osaa pitda rakentavia tuloskeskusteluita ja
motivoida myyjia parempaan tulokseen

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen tentti 50 %, harjoitustehtavét 50 %
Kurssin lapaiseminen edellyttaa tentin ja harjoitustehtavien hyvaksyttyé suorittamista.

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




Sijoitustuotteiden myynti

Tunnus: BES4P0O0034

Laajuus: 3 op

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen / vapaasti valittava

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Rahoituksen perusteet
Opiskelija on suorittanut 1 vuosikurssin opinnot.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

tuntee rahoitusmarkkinat ja arvopaperimarkkinoiden kehityksen

tuntee suorien ja epéasuorien sijoitusten muodot

tutustuu yleisimpien sijoitusmuotojen ominaisuuksiin, tuotto-odotuksiin ja riskiin
tutustuu finanssituotteitten myynti ja markkinointikanaviin

ymmartad yleisimpien finanssituotteiden merkityksen seka ostajien ja tarjoajien suhteen
ymmartad finanssituotteiden markkinoinnin perusperiaatteet

hyvén sijoitusneuvonnan menettelytavat

tuotteitten verotukselliset erot

sijoitussuunnitelman laatimisen perusteet

Sisalto
Opintojaksolla perehdytaan
finanssituotteitten tarjontaan ja kysyntaan ja niiden merkitykseen.

kasitellaan ja analysoidaan yleisimpia sijoitusmuotoja seka yksityishenkildiden ettd instituuttien suhteen.

kasittelemme sijoituspalveluyrityksia ja sijoitusneuvontaa koskevia yleisia menettelytapoja, lisaksi késittelemme sijoitusneuvontaan ja
sijoitustuotteitten markkinointiin liittyvia maérayksia ja finanssituotteitten myynti- ja markkinointikanavia.

laadimme pitkén- ja lyhyenajan sijoitussuunnitelman
laskemme tuotto-odotuksen
etsimme tietoa alan kehitysta ja hankkia informaatiota

Opetus- ja opiskelumuodot

Luennot, konsultaatiotilaisuudet ja etatdiden kasittely, mahdolliset yritysvierailut ja luennoitsijat
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Etdopetus: Kirjallisuuteen tutustuminen ja harjoitusten tekeminen

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan aikaisemmin hankkima kansantalouden osaaminen esim. muusta ammattikorkeakoulusta tai yliopistosta osoitetaan todistuksella.

Opintopisteet luetaan hyvéksi tapauskohtaisesti.

Oppimateriaali

liImoitetaan my6hemmin

Vastuuopettaja

Kai Pietila, Porvoo



Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Ymmartaa rahoitusmarkkinoiden toiminnan ja
sijoitustuotteiden merkityksen markkinoilla.

Ymmartad yleisimpien
sijoitustuotteiden ominaisuudet. Osaa

Osaa soveltaa erinomaisesti tietojaan
yleisimpien sijoitustuotteiden

Vahainen itsendinen panostus.

Osaa toimia melko itsenaisesti.

Tiedot Ymmarta riskin ja tuoton merkityksen. Osaa ||analysoida hyvin rahoitusmarkkinoita lVSoinni lvsoid
yleisimmat riskin ja tuoton mittaamisen ja sijoitustuotteiden analysoinnissa. Osaa ana ysoida
avainluvut. riski/tuottosuhteita. markkina- muutosten merkityksen.

Osaa etsid sopivan sijoitustuotteen ja ||Osaa tulkita informaatiota ja laatia
Taidot Osaa sijoitussuunnitelman perusteet. laatia sijoitussuunnitelman lyhyelle ja ||laajemman sijoitussuunnitelman
pitkélle ajanjaksolle. erinomaisesti
Osallistuu erittéin aktiivisesti
; Osallistuu melko véh&n ryhmén toimintaan. Osallistuu hyvin ryhmén toimintaan. tyqskentelyyn Ja on aina ajoissa
Patevyys paikalla. Osaa toimia itsendisesti.

On innovatiivinen ja omaa
positiivisen asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Léasn&olo aktiiviopetuksessa 70 %
Oppimistehtava ja aktiviteetti 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtéva tehdadan WinhaOpaalissa.
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E-Business

Code: PSS4P00041

Extent: 6 cr (162 h)/ 9 cr (243 h) / 12 cr (324 h)
Timing: 6th semester

Language: English

Level: Professional Studies

Type: Elective

Starting level and linkage with other courses

Student has completed Managing Business Processes and Global Business Opportunities.
Also pre-knowledge of basic ICT-skills is needed, some graphics editing program and web design skills are a merit

Learning outcomes

upon completition of the course, student

understands the concept of e-business and its position in overall business planning (part 1)

knows current trends and factors that affect and define the future of e-business (part 1)

understands how the Internet influences industry structure and understands the key components of e-commerce business models (part 1)
knows general e-marketing concepts and models (part 1)

knows basic online marketing communications strategies (part 1)

understands issues related to online security, payment, laws and regulations (part 1)

is able to describe measurements used in evaluating online business performance (part 1)

knows the infrastructure and technology behind e-business (part 2)

understands the process of building an e-commerce website and factors to be considered when selecting the online services (part 2)
understands the role supply chains have in doing e-business (part 2)

has a solid knowledge of different e-business channels and their possibilities and can evaluate the suitability of these channels in different
business situations and to different target groups (part 3)

can create an e-business plan to a company using the channels best suited to the case company, including issues of security, payment,
regulations and measurement (part 3)

Course contents

The course consists of three parts: The first part (6 cu) concentrates on basic concepts and strategies behind ebusiness and enarketing, issues
of online security and payment and laws and rules that regulate ebusiness. After completing the first part, students may continue with either
part two (3 cu) or both parts two and three (3 cu).

Part one (6 cu): Doing e-business

Basic concepts and definitions

Current trends, future opportunities

E-commerce business models

Revenue models

e-marketing concepts and models

Online marketing communications

Security and payment

Laws, regulations, rules, ethics

Measurements and followup

Part two (3 cu): Technical issues and channel strategies
Infrastructure and technology

Building an e-commerce website

Supply chain management

Part three (3 cu): Development. During this part of the course an e-business plan is composed and completed. The student needs to find a
commissioner (a real company) for the work.

Cooperation with the business community

Real life business cases in parts 1 and 2, a commissioner (case company) is needed for part 3.

International dimension



International learning materials.
Also international case company whenever possible.

Teaching and learning methods

Individual or pair work on assignments, group discussions, process writing according to feedback provided along the course. The course will
be completed online. The assessment of one’s own learning (1 h).

Recognition of prior learning (RPL)

Recognition of prior learning (RPL) is observed on the course according to separate instructions.

Teachers responsible

Anu Seppénen, Porvoo

Course materials

Recommended reading for the course:

Cabage, N. 2013. The smarter startup : a better approach to online business for entrepeneurs.

Chaffey, D. 2013. Digital business and e-commerce management.

Chaffey, D. 2013. Emarketing excellence : planning and optimizing your digital marketing.

Close, A. 2012. Online consumer behavior : theory and research in social media, advertising, and e-tail.

Gil-Pechuan, I & al. 2014. Strategies in e-business : positioning and social networking in online markets.

Goetsch, K. 2014. eCommerce in the cloud.

Greenberg, E. 2014. Strategic digital marketing : top digital experts share the formula for tangible returns on your marketing investment.

Hopkins, J & Turner, J. 2012. Go mobile : location-based marketing, apps, mobile optimized ad campaigns, 2D codes and other mobile
strategies to grow your business.

Jordan, J. 2012. Information, technology, and innovation : resources for growth in a connected world.
Laudon, K. 2013. E-commerce : business, technology, society.

Mikitani, H. 2013. Marketplace 3.0 : rewriting the rules of borderless business.

Mohapatra, S. 2013. E-commerce strategy : text and cases.

Morris, H. 2013. Starting up an online business.

Peitz, M & Waldfogel, J. 2012. The Oxford handbook of the digital economy.

Rowles, D. 2013. Mobile marketing : how mobile technology is revolutionizing marketing, communications, and advertising.
Sarpong, C. 2012. Developing an e-Commerce web service.

Schniederjans, M. & al. 2014. E-commerce operations management.

Strauss, J. 2012. E-marketing.

Turban, E & al. 2012. Electronic commerce 2012 : a managerial and social networks perspective.

van Weele, A. 2014. Purchasing & supply chain management : analysis, strategy, planning and practice.

Assessment criteria

Components|(1 (40 %) 3 (70 %) 5 (90 %)

The student knows several different |[The student knows all different areas in e-
areas in e-business and can apply  |jbusiness and their benefits and flaws and can
their features to the benefit for a analytically apply the in a way that is best
company suited for the company’s strategy

The students can identity, at least one
Knowledge |jarea in e-business and its benefits to a
company




Can use the basic tools in the platform / ||Can use some tools in the platform / Can use several tools in the platform / channel

Skills s/he has chosen and also evaluate the pros and
channel s/he has chosen. channel s/he has chosen. cons in her/his choices
\With great difficulty and under strict  |[The student can work with the The student can work with the assignments
supervision, the student can work with [lassignments quite professionally \very professionally. S/he can fully apply
Competence the assignments. S/he poorly applies the ||S/he can somewhat apply the theoretical background to the work. S/he can

theoretical background to the text and |theoretical background to the work. ([document her/his working process and analyze
somewhat fails to document her/his S/he can document her/his working ||& evaluate the different choices at a highly
work process process professional level.

Assessment components and their respective weights

100% Development project report
The assessment of one’s own learning does not influence the grade. The assignment is the same for all courses/modules and the answers will
also be used for course/module development. The assignment is completed online in WinhaOpaali.



Tyoyhteison kehittaminen ja johtaminen

Tunnus: SCS2LP002

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Yhteisdosaamisen kokonaisuus suoritettu.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija oppii kehittdm&&n oman tiiminsa toimintaa ja ymmartdd oman roolinsa tydyhteisén kehittajana
sek& hakee aktiivisesti ratkaisuja. Opiskelija kehittad tietoisesti organisointitaitojaan johtamismallien pohjalta.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

osaa kayttaa luovia ongelmanratkaisumenetelmia

osaa tunnistaa omia mahdollisuuksiaan

soveltaa itsensd johtamisen taitoja

osaa vahvistaa ammatti-identiteettidnsé

o0saa toimia alansa ja yhteisdn arvojen mukaisesti

osaa organisoida erilaisten ryhmien tavoitteellista toimintaa

osaa soveltaa johtamisteorioita, kehittdmisteorioita, motivaatioteorioita, ennakointimenetelmid projektissa
tunnistaa projektin kriittiset kohdat kehitta&kseen projektitoimintaa

Sisalto

erilaiset ongelmanratkaisumenetelmat

tydyhteisotaidot

johtamiseen ja kehittdmiseen liittyvat teoriat

projektinhallintataidot
Tyoelamayhteydet

Opintojakso on mahdollisuuksien mukaan osa isompaa lukukausiprojektia, joka tehdaan toimeksiantona.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Projektioppiminen, luennot, esitelmat.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Mahdollisuudesta suorittaa jakso vaihtoehtoisella suoritustavalla neuvotellaan erikseen opettajan kanssa.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Mahdollisuudesta osoittaa osaaminen neuvotellaan erikseen opettajan kanssa.

Vastuuopettajat

Johan Dromberg, Porvoo

Oppimateriaalit
Aaltio, 1. 2008. Johtajuus lisdarvona. WSOY Oppimateriaalit Oy

Armstrong, M. 2006. (tai uudempi) A Handbook of Human Resource Management Practice



Belbin, R.M.

2008. Management Teams. Elsevier

Brooks, I. 2009.0rganisational Behaviour Individuals, Groups and Organisation

4th editon, Pearson Education Limited

Forslund, M. 2013. Organisering och ledning. Graphycems.

Hamel, G. 2007. Johtamisen tulevaisuus. Talentum

Hyppénen, R. 2013. Esimiesosaaminen Liiketoiminnan menestystekijé, Edita

Kauhanen, J. 2010. Henkildstdvoimavarojen johtaminen

Lamsd, A-M. & Péivike, T. 2010. Organisaatiokéyttaytymisen perusteet

Moilanen, T. & Ojansalo, T. & Ritalahti, J. 2009. (tai uudempi) Kehittdmistyon menetelmat

Robbins, P.S. & Judge, T. 2009. Organizational Behavior, 13th edition, Pearson International Edition

Senge, Peter M. 1990. The Fifth Discipline The Art & Practice of The Learning Organization. Doubleday

Surakka, S. & Laine, N. 2011. Kasikirja ammattimaiseen esimiestyohon. Taurus Media.

Viitala, R. 2007. Henkildstojohtaminen Strateginen Kilpailutekija. Edita

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Osaa puutteellisesti kuvata
henkildstévoimavarojen suunnittelun
kulun.

Osaa puutteellisesti kuvata henkildston

Osaa kuvata henkiléstdvoimavarojen
suunnittelun kulun.

Osaa kuvata henkildston kehittamisen

Osaa monipuolisesti kuvata
henkildstévoimavarojen suunnittelun
kulun.

Osaa kuvata monipuolisesti henkildston

Panostaa vahan tuloksien
aikaansaamiseksi kaytannon
harjoitustydssé/projektissa.

Saa heikosti tuloksia aikaiseksi
kaytannon harjoitustydssé/projektissa.

On heikosti lasna opetus- ja
harjoitustilanteissa ja palauttaa
harjoitustehtavat myodhassa.

Panostaa tuloksien aikaansaamiseksi
kaytannon harjoitustydssa/projektissa.

Saa tuloksia aikaiseksi kaytannon
harjoitustydsséa/projektissa.

On pédosin lasna opetus- ja
harjoitustilanteissa ja palauttaa
harjoitustehtavat padosin ajoissa.

Tiedot kehittdmisen merkityksen yrityksen merk!tsten yrityksen toiminnan kehittdmisen merkityksen yrityksen
L L varmistajana. . L
toiminnan varmistajana. toiminnan varmistajana.
Osaa puutteellisesti kuvata tyéryhmén 82{:?;9:?3It;/i%?;gr&w;rn?nhtamlsen Osaa kuvata monipuolisesti tyoryhmén
johtamisen teoriat ja ty6lainsaadannon. jaty ' johtamisen teoriat ja ty6lainsaadannon.
Osaa monipuolisesti ja kehittavasti toimia
Osaa heikosti toimia ryhmaéssé/tiimissa. ||Osaa toimia ryhmasséa/tiimissa. ryhméassé/tiimissa.
Taidot
Osaa heikosti johtaa ryhmaé/tiimia. Osaa johtaa ryhmaa/tiimié. Osaa monipuolisesti ja kehittdvésti johtaa
ryhmaa/tiimia.
Osaa heikosti arvioida omaa ja ryhménsa . T .
S N . . . — Osaa monipuolisesti arvioida omaa ja
toimintaa tyéryhmén tuloksen Osaa arvioida omaa ja ryhmansa Aoom e A ..

b T, . - i ryhménsé toimintaa tydryhmén tuloksen
saavuttamiseksi kdytannon toimintaa tyéryhman tuloksen saavuttamiseksi kaytannon
harjoitustydssa/projektissa. saayu_ttamlﬁeky ka)_/tan_non harjoitusty6ssé/projektissa.

o . o harjoitustydssa/projektissa.
Osaa heikosti kannustaa ja motivoida inuolisesti k .
tydryhméan toimijoita tuloksen Osaa kannustaa ja motivoida tyoryhman Osag monipuo 'SeSt.! annustaa ja

. A T : . motivoida tydryhmén toimijoita tuloksen
saavuttamiseksi kdytannon toimijoita tuloksen saavuttamiseksi saavuttamiseksi kaytannon
harjoitustydssé/projektissa. kaytannon harjoitustytssé/projektissa. harjoitusty6ssé/projektissa.

Patevyys

Panostaa paljon tuloksien
aikaansaamiseksi kaytannon
harjoitustydssa/projektissa.

Saa hyvia tuloksia aikaiseksi kaytannon
harjoitustydssa/projektissa.

On l&sné& opetus- ja harjoitustilanteissa ja
palauttaa harjoitustehtavét ajoissa.




Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti 50 %
Harjoitustehtavat 50 % (sisalto ja esittdminen 70 %, aktiviteetti 30%)

Kurssin I&péiseminen edellyttaa tentin hyvaksyttyd suorittamista.

Aktiivinen osallistuminen lahiopetustunneille on ehdottoman tarke&d. Aiheita tydstetddn myds ryhmissd ja keskustelun kautta, jolloin
jokaisen panos on korvaamaton. Vuorovaikutus muiden kanssa on keskeinen osa oppimista, oivaltamista ja valmistautumista tyoel&mén
kaytanndn tilanteisiin.

Tarkennuksia opiskelijapalautteen perusteella

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kdytetd&n myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtévé tehdaddn WinhaOpaalissa.



Yrityksen ostot ja logistiikka

Tunnus: BES2LP0023

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. tai 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Liiketoiminnan ja yritt4jyyden osaamisen soveltamisen taso suoritettuna.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

tuntee, osaa kayttaa ja soveltaa logistiikan keskeisia malleja logistiikka-alan tydssa

ymmartad yrityksen tuotannon, raaka-ainevirtojen, jakelun, palvelujen, informaatio- ja rahavirtojen muodostaman kokonaisuuden ja sen
ohjaamisen mahdollisuudet

tietdd toimitusketjun hallinnan merkityksen yrityksen tuloksen muodostuksessa
Sisalto

Keskeiset késitteet

Logistiikkavirrat

Hankintalogistiikka

Ostostrategiat ja toimittajan valinta

Kuljetukset & jakelulogistiikka

Varastonhallinta ja varastointi

Palvelulogistiikka

Logistiikan tyovélineet ja avainluvut

Logistiikan integroitu rooli

Logistiikan tulevaisuus ja vihredt arvot logistiikassa

Tyoelamayhteydet

Opiskelu perustuu projektilahtdiseen opiskeluun, jonka keskidsséa on oikean yrityksen kanssa tehtava yhteistydprojekti.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsendinen ja pienryhmétydskentely, luennot, yritysvierailut, tutkiva ja kehittdva oppiminen
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

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

Vastuuopettaja

Katri Heikkinen, Porvoo

Oppimateriaalit

Opettajan luentomateriaali

Tukimateriaali:

Christopher (2011): Logistics and Supply Chain Management
Sakki (2003): Tilaus-toimitusketjun hallinta

Karrus (2001): Logistiikka



E-brarysta eri teoksia

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

on tutustunut logistiikan keskeisiin
malleihin

osaa soveltaa logistiikan keskeisia
malleja logistiikka-alan tydssa

osaa itsendisesti soveltaa ja analysoida
logistiikan keskeisia malleja logistiikka-alan
tyossé

tuntee yrityksen tuotannon, raaka-
ainevirtojen, jakelun, palvelujen,
informaatio- ja rahavirtojen

hallitsee yrityksen tuotannon, raaka-
ainevirtojen, jakelun, palvelujen,
informaatio- ja rahavirtojen

hallitsee ja osaa analysoida ja kehittaa
yrityksen tuotannon, raaka-ainevirtojen,
jakelun, palvelujen, informaatio- ja

luokittelua ABC-analyysin avulla

tuotteen luokittelua useampaa analyysia
hyddyntéen

Tiedot muodostaman kokonaisuuden ja sen muodostaman kokonaisuuden ja sen rahavirtojen muodostaa kokonaisuutta ja
ohjaamisen mahdollisuuksia ohjaamisen mahdollisuuksia sen ohjaamisen mahdollisuuksia
on tutustunut toimitusketjun hallintaan [|osaa soveltaa toimitusketjun hallintaa osaa Iaaja-glall'sesltll 59\{eltaa tol!ml!Eusketjun
. . T . L hallintaa k&ytdnndssé ja ymmartaa sen
ja tuntee operatiivisen kaytdnndssa ja hallitsee operatiivisen . -
S A, AN T merkityksen yrityksen tuloksen
liiketoimintaprosessien valisia liiketoimintaprosessien valisia K ki halli o
hteyksia yhteyksia rﬂuodqstg sessa sekd hallitsee operatiivisen
Y liiketoimintaprosessien valisia yhteyksia
osaa laskea tuotteen taloudellisen pystyy itsendisesti Ia§ke.maan tuotteen | |pystyy itsenaisesti Iaﬁkem.aaln tuotteen
. . - - taloudellisen tilauserén ja suorittamaan ||taloudellisen tilauseran eri tilanteita
Taidot tilauserdn ja suorittaa tuotteen

huomioon ottaen ja suorittamaan tuotteen
luokittelua useampaa analyysia hyddyntéen

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 30 %

Tehtavat ja aktiivinen osallistuminen 70 % (yksildtehtdvét 30 %, harjoitustyd 30 %, tuntiaktiivisuus 10 %)

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




Yrityksen kirjanpito

Tunnus: BES2LP0031

Laajuus: 6 op (162h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei edellytetd aiempia opintoja.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

tiet&d kirjanpitovelvollisuuden, kirjaussadnnoét ja kirjanpidon tydvaiheet
osaa soveltaa kirjaussaantoja liiketapahtumien rekisterdinnissa

osaa kirjata arvonlisdveroon liittyvat asiat

osaa laatia itsendisesti pienen yrityksen Kirjanpidon

Sisalto

kirjanpitovelvollisuus, kirjanpidon tehtavat ja kirjaussaannot
kirjanpidon ty6vaiheet

hankintamenon jaksottaminen

arvonlisdvero kirjanpidossa

yhteis6kaupan, kurssierojen ja ulkomaankaupan kirjaukset
kateisalennukset, rahdit ja luottotappiot kirjanpidossa
palkanmaksukirjaukset

siirtyvat erat

it-kirjanpito

Tyoelamayhteydet

Mahdollisesti vieraileva luennoitsija.

Kansainvalisyys

Vienti- ja tuontikauppaan liittyvat kirjaukset

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h
Itsendinen opiskelu 129 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan aikaisemmin hankkima osaaminen voidaan osoittaa naytdilla myohemmin ilmoitettavana aikana.

Vastuuopettaja(t)

Martti Miettinen, Porvoo

Oppimateriaalit

Lahiopetustunneilla késiteltdvan ja jaettavan materiaalin lisaksi
Tomperi: Kaytannon kirjanpito, Edita
Tomperi — Keskinen: Kaytannon kirjanpito harjoituskirja, Edita



Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/
Kohteet

1 (40%)

3 (70%)

5 (90%)

Tietd4 kirjanpidon tydvaiheet,

Tietéd kirjanpidon tydvaiheet, melkein

Tiet&a kirjaussédannot ja kirjanpidon tydvaiheet

osan annetuista tehtavista.

lahestulkoon saannollisesti.

Tiedot joitakin kirjaussaantdja ja kaikki kirjaussaannot ja tietdd melko seka on tarkasti perilla
kirjanpitovelvollisia. paljon kirjanpitovelvollisuudesta. kirjanpitovelvollisuudesta.
Taidot Osaa Kirjata liiketapahtumia Osaa kirjata liiketapahtumia melko g:?ﬁn lg;{]agﬁsgég?;zgght?en;g Surjiltjvliilnja kykenee
auttavasti. sujuvasti. L P yrty
kirjanpidon.
. - . Osallistuu lahopetukseen saénndllisesti, on
Osallistuu lahiopetustunneille - . . o R S
u o Nl - Osallistuu ldhipetukseen ja tekee tehtévat ||aktiivinen ja asenteeltaan positiivinen, tekee
Patevyys ||epasdannollisesti ja tekee vain

tehtavat ja osoittaa kykenevansa itsendiseen
tyOskentelyyn.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 90 %

Osallistuminen lahiopetukseen ja tehtavien tekeminen 10 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetddn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdvé tehdd&n WinhaOpaalissa.




Tilinpaatoksen tekeminen

Tunnus: BES2L.P0032

Laajuus: 3 op (81h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen monimuoto-ohjelmassa

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut osaopintojakson yrityksen kirjanpito.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

tiet&d tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen sisallon
osaa laatia itsendisesti pienen yrityksen tilinpaatdksen
ymmartad ja osaa lukea kriittisesti tilinpaatosta

Sisalto

yleiset tilinpaatosperiaatteet

tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen rekisterdinti
tuloslaskelma

tase

liitetiedot ja muu tilinp&atdsaineisto
toimintakertomus

Tyoelamayhteydet

Mahdollisesti vieraileva luennoitsija.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 20 h
Itsendinen opiskelu 60 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelijan aikaisemmin hankkima osaaminen voidaan osoittaa naytdilla myéhemmin ilmoitettavana aikana.

Vastuuopettaja(t)

Martti Miettinen, Porvoo

Oppimateriaalit
Lahiopetustunneilla késiteltdvan ja jaettavan materiaalin lisaksi

Tomperi: Kaytannon kirjanpito, Edita
Tomperi — Keskinen: Kaytdnnon kirjanpito harjoituskirja, Edita

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla1 —3 - 5.

Arvosanat/

Kohteet |1t (40%) 3 (70%)

5 (90%)




Tietdd auttavasti yleiset Tietad melko hvvin vieiset
tilinp&atosperiaatteet ja tilinp&atokseen ||...." ... hyvin yleiset Tietdd yleiset tilinpaatosperiaatteet,
. L S x tilinpaatdsperiaatteet, tilinpaatokseen e R S
Tiedot liittyvien asiakirjojen seké liittvvien asiakirioien ia tilinp&atokseen liittyvien asiakirjojen ja
toimintakertomuksen keskeisen v K JkJ f( kei isallo toimintakertomuksen keskeisen sisallon.
sisallon, toimintakertomuksen keskeisen sisallon.
Osaa laatia auttavasti pienen vritvksen Osaa laatia melko sujuvasti pienen Osaa laatia itsendisesti pienen yrityksen
Taidot tuloslaskelman taseenpseké n¥uu¥ yrityksen tuloslaskelman, taseen ja tuloslaskelman, taseen ja muun
tilin aét('jsainei’ston muun tilinpaétdsaineiston seka tilinpaatdsaineiston seka
P ' toimintakertomuksen. toimintakertomuksen.
Osallistu Ishiobetustunneille Osallistuu l&hopetukseen saénndllisesti, on
Patevwys |l ésaannbllisesg 3 tekee vain osan Osallistuu I&hipetukseen ja tekee aktiivinen ja asenteeltaan positiivinen,
vy aﬁnetuista tehtavijs i tehtavat lahestulkoon saannollisesti. tekee tehtavat ja osoittaa kykenevansa
' itsendiseen tydskentelyyn.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 90 %

Osallistuminen lahiopetukseen ja tehtévien tekeminen 10 %

Oman oppimisen arviointitehtdva ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtévé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetddn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdva tehdd&n WinhaOpaalissa.




Tyooikeus ja palkanlaskenta

Tunnus: BES2L.P0042

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. - 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen Taloushallinnon suunatutumisessa

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojaksolla ei ole edeltdvyysehtoja, eikd sidonnaisuuksia muihin opintojaksoihin.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o0saa tunnistaa ja erotella tydntekijén ja tydnantajan asemaan liittyvia oikeudellisia kysymyksia

osaa kuvailla tydoikeuden keskeiset oikeussaannot

osaa tulkita lainsadddanndn, tydsopimuksen ja tydehtosopimuksen merkitysta yksittaisessa tydoikeudellisessa ongelmassa
osaa hakea tietoa tydoikeudellisesta lainsdddanndsta ja oikeuskaytdnnosta sekd tydehtosopimuksista

ymmartad palkkahallinnon merkityksen yrityksen toiminnassa ja osaa tulkita ja soveltaa palkanmaaritysperusteita

osaa perusteet palkan, tydajan ja vuosiloman madrdytymisesta

Sisalto

Opintojakson tarkeimmat aihealueet ovat:

tyontekijéan ja tydnantajan velvollisuudet ja oikeudet

tybehtosopimusten ja pakottavan lainsaddanndn merkitys ja suhde tydsopimukseen

tydsuojelu ja yhteistoimintamenettely

palkkahallinto yrityksessa

tydaikaan liittyvat asiat ja vuosiloma

ennakonpidatys, tyoeldke-, tyottomyysvakuutus- ja sosiaaliturvamaksut, luontoisedut seké pdivérahat ja kustannusten korvaukset.
palkanlaskentaharjoitus opi-palkka.fi-ympéristossa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Oppiminen tapahtuu luentojen, itsendisen opiskelun ja oppimistehtévien kautta, osa opintojaksosta toteutetaan virtuaalisesti.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

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

Vastuuopettajat

Kirsi Ola, Porvoo

Raija Niemelé, Pasila

Oppimateriaalit

Verotiedotteet

Syvanperd, Outi, Turunen, Leena 2014: Palkkavuosi. Helsinki. Edita.

Helsingin Kauppakamari. Palkkakansio® 2014-2015

Ty6oikeuden osalta luku 13 ”Tyooikeus™ kirjassa Kyldkallio, Kalle: Yritysjuridiikka. Porvoo 2013.

Lisaksi oppimateriaali muodostuu Moodlessa ja lahiopetustunneilla jaettavasta materiaalista.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit



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

palkanmaaritysperusteita
perustilanteissa.

palkanmaéritysperusteita vaihtelevissa
tilanteissa.

Arvosanat/ o o o
Kohteet 1 (40%) 3 (70%) 5 (90%)
Opiskelija tuntee kurssiin kuuluvat Opiskelija tuntee kurssiin kuuluvat Opiskelija tuntee kurssiin kuuluvat
oikeudelliset peruskésitteet ja sdadokset ||oikeudelliset peruskésitteet ja sdadokset ||oikeudelliset peruskasitteet ja saéddokset
Tiedot joiltain osin. Osaa soveltaa hyvin. Osaa soveltaa erittain hyvin. Osaa soveltaa

palkanmaéritysperusteita myos
monimutkaisemmissa tilanteissa.

Tuntee tarkeimpien oikeudellisten
termien siséllon. Tunnistaa joitain
oikeudellisia vaaratilanteita ja pystyy
jossain méarin soveltamaan opittua

Tuntee useimpien kurssilla opittujen
oikeudellisten termien sisallon.
Tunnistaa oikeudellisia vaaratilanteita ja
pystyy soveltamaan opittua teoriaa

Tuntee kurssilla opittujen oikeudellisten
termien siséllon ja osaa kdyttaa niitd
sujuvasti. Tunnistaa oikeudellisia
vaaratilanteita ja pystyy soveltamaan

Osaa tulkita ja soveltaa
palkanméaaritysperusteita perustasolla.

Osaa tulkita ja soveltaa
palkanmaéritysperusteita vaihtelevissa
tilanteissa.

Taidot ks - S - - A "
teoriaa kaytanndn ongelmiin. selkeisiin kaytanndn ongelmiin. opittua teoriaa kdytdnndn ongelmiin.
Osaa laskea yksinkertaisia Osaa laskea myds haastavampia Osaa soveltaa palkanlaskennan perusteita
palkanlaskennan perustehtévia. palkanlaskennan perustehtavié. vaativiin laskutehtaviin.
Kéyttad oikeudellisia termeja Kayttdd myods vaikeampia oikeudellisia
o o _||luontevasti, tunnistaa tilanteet joihin termejd luontevasti, tunnistaa tilanteet
Kayttaa yI_e|_5|mp|a_ 0|k9U_dE||lSla termejd ||liittyy oikeudellisen tiedon tarvettaja  ||joihin liittyy oikeudellisen tiedon tarvetta
|HonteV&}Stl Jatunnistaa tilanteet, joihin ||osaa joko tuottaa tai etsié tarvittavaa ja 0saa joko tuottaa tai etsid tarvittavaa
Patevyys ||liittyy oikeudellisen tiedon tarvetta. tietoa. tietoa seka soveltaa sitd tilannekohtaisesti.

Osaa tulkita ja soveltaa
palkanmaaritysperusteita vaihtelevissa ja
vaativissa tilanteissa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Palkanlaskennan osuus (50 %):

Tentti 50 %

Oppimistehtavat 50 %
Molemmat osa-alueet on lapéistava hyvaksytysti.

Tyooikeuden osuus (50 %): oppimistehtévét 100 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kaytetd&n myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtévé tehdédan WinhaOpaalissa.




Verotus

Tunnus: BES2LP0044

Laajuus: 6 op (162h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen taloushallinnon suuntautumisessa
Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ensimmadisen opintovuoden opinnot suositellaan suoritetuksi.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
ymmartaa henkiloverotuksen, yrityksen yhteisdverotuksen seka arvonlisaverotuksen kokonaiskuvan Suomessa
0saa soveltaa taitoansa kaytannon tydhon

Sisalto

Opintojakson tarkeimmat aihealueet ovat:

elinkeinotoiminnan verotettavan tulon selvittdminen; yksityisliikkeen, elinkeinoyhtymien ja yhteisdjen verotustekniikka ja verosuunnittelun
tavoitetulos

arvonlisdverotuksen keskeiset sdédnndkset; oman kéyton, kayttdomaisuuden myynnin ja kéytettyjen tavaroiden verotus

Tyoelamayhteydet

Mahdolliset yhteydet ilmoitetaan kurssin alussa.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus

Itsendinen opiskelu

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

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

Vastuuopettaja

Pasi Romberg, Porvoo

Oppimateriaalit

Tomperi, Soile: Yritysverotus ja tilinpaatdssuunnittelu, SanomaPro Oy, 2013

Www.vero.fi, www.veronmaksajat.fi

Koponen, Juha: Yrittajan verokésikirja, Avaintieto 2011 — ekirjana Haaga-Helian e-kirjastosta
Luennot ja niilld jaettava oheismateriaali sek& muu itsehankittu materiaali.

Kirjat ovat esimerkkejé kirjallisuudesta, jota voi kayttdé opiskelun tukena.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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


http://www.vero.fi/?userLang=fi
http://www.veronmaksajat.fi/?userLang=fi

rrvosanatlly (a09) 3 (70%) 5 (90%)
;lf,'z,tﬁﬁ SJ;)' I;?tlg r?esr:rllislgl\(/ilzr)(/)rtﬁizgn Tuntee sekd yritys-, arvonlisé- ettd || Tuntee seka yritys-, arvonlisé- etta
Tiedot lainséadannon sek kaytannon henkilGverotuksen lainsaadannon henkildverotuksen lainsaddénnon seka
hoitamisen seka kaytanndn hoitamisen. kaytannon hoitamisen erittain hyvin.
Osaa laskea verotettavan tuloksen Osaa laskea verotettavan tuloksen Osaa laskea verotettavan tuloksen
yritystoiminnassa, yksityishenkilon . i Ksitvishenkil® yritystoiminnassa, yksityishenkilon verojen
. verojen sekd arvonlisdveron maéran yrlty_st0|m|r1nassa, y §|ty|s ENKIION 1lseka arvonlisaveron madran virheettdmasti.
Taidot S - R verojen sekd arvonlisdveron madran. N DT -
joiltain osin. Osaa hoitaa kdytannon itsendisesti hoitaa KAVEANNG Osaa itsendisesti hoitaa kdytannon tehtavat
tehtdvat koskien verojen maksua Osaa Itsenaisesti hoitaa kaytannon koskien verojen maksua. Pystyy osallistumaan
R tehtavat koskien verojen maksua. - . L ) ]
joiltain osin. yritys- ja henkiléverotuksen suunnitteluun.
Osallistuu melko vahan ryhmén - . A Osallistuu erittdin aktiivisesti
w . Osallistuu hyvin ryhmén toimintaan. ||, S
Patevyys |[toimintaan. Osaa toimia melko itsenisesti tydskentelyyn.Osaa toimia itsendisesti. On
Vahéinen itsendinen panostus. ' innovatiivinen ja omaa positiivisen asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 80 %, etatehtavat 20%
Mikali opintojaksolla suoritetaan projektityd, sen osuus arvioinnista paatetaan toteutuskohtaisesti.

Oman oppimisen arviointitehtdva ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtévé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtéva tehdadan WinhaOpaalissa.




Rahoituksen perusteet

Tunnus: BES2L.P0041

Laajuus: 3 op (81h)

Ajoitus: 4.-5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen, pakollinen taloushallinnon suuntautumisessa

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut 1 vuosikurssin opinnot.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

tutustuu rahoitusmarkkinoihin ja markkinoilla toimijoihin

tutustuu rahoituksen l&hteisiin niiden ominaisuuksiin, rahoittajan ja rahoituksen hakijan ndkékulmasta

ymmartaa perusteet yrityksen rahoituksen analysoinnista ja suunnittelusta.

késittaé rahoituksen kokonaisvaltaisesti yritystd koskevana.

tuntee investoinnin teoreettisen perustan ja rahoituksen kasitteiston sekd ymmartaa rahoitusmarkkinoiden perusteet.

Sisalto

rahoitusmarkkinoiden toiminta

investointilaskelmat; kustannukset ja kannattavuus
rahoituksen lahteet

yleisimpien rahoitusléhteiden hinnoittelu

yrityksen Iyhyen ja pitk&naikavélin rahoitus

tuotto / riski analyysi

aloittavan yrityksen julkisen rahoitukseen tutustuminen

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla pyritaan tekeméaan yhteistyoté tydelaméan kanssa.

Kansainvalisyys

Opintojaksolla kasitelldan rahoitusta myos kansainvélisestd nakokulmasta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h
Itsendinen opiskelu 48 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

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

Vastuuopettaja(t)

Kai Pietila, Porvoo

Oppimateriaalit
Martikainen T & Martikainen M; Rahoituksen perusteet, WSOY
Kntpfer S & Puttonen V; Moderni rahoitus, WSOY

Brealey, Myers & Allen; Corporate Finance 8 th edition, McGraw-Hill Intenational



Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/ o o o
Kohteet ||+ (40%) 3 (70%) 5 (909%)
Tunt_eejontam_OSI_n - . Tuntee rahoitus-markkinoiden toiminnan (| Tuntee rahoitusmarkkinoiden toiminnan ja
rahoitusmarkkinoiden toiminnanja |. . ..~ - - Lo oy Lo
P - ja toimijoiden tehtavat hyvin. toimijoiden tehtévéat erinomaisesti.

. toimijoiden tehtavat. o ra : ; e . - .
Tiedot e in . . Ymmartda rahoituksen merkityksen Ymmartaa rahoituksen merkityksen yritys-
Ymmértaé rahoituksen merkityksen - o - - . . o

- o . yritys-toiminnassa ja osaa toiminnassa ja osaa investointilaskelmat

yritystoiminnassa ja ? S - . >4

) L investointilaskelmat nyvin. erinomaisesti.

investointilaskelmat.

. L Osaa laskea investoinnin kannattavuuden
. . Osaa laskea investoinnin kannattavuuden. . .
Osaa investoinnin erinomaisesti.
kannattavuuslaskennan periaatteet.  ||0saq laskea eri rahoituslihteiden . . .
kustannukset hyvin Osaa laskea eri rahoitusléhteiden
Taidot Osaa yleisimmaét rahoitusléhteet. yvin. kustannukset erinomaisesti.
Ymmartaa rahoitusmarkkinoiden Ymmartaa rah0|tusmark_k|r_10|den Ymmartad rahoitusmarkkinoiden rakenteen
toiminnan rakenteet toiminnan rakenteet hyvin ja osaa erinomaisesti ja osaa analysoida niiden
' analysoida niiden kehitystéa hyvin. AR e

kehitysta erinomaisesti
Osallistuu erittdin aktiivisesti tydskentelyyn

Osallistuu melko vahan ryhman . . e ja on aina ajoissa paikalla.

Patevvys |ltoimintaan Osallistuu hyvin ryhmén toimintaan. o o
vy \VAPdinen itsendinen panost Osaa toimia melko itsenaisesti. Osaa toimia itsendisesti.
anainen ftsenainen panostus. On innovatiivinen ja omaa positiivisen

asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 60 %

Projektityd 40 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kaytetddn myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdva tehdédan WinhaOpaalissa.




Strateginen suunnittelu

Tunnus: BES2LP0030

Laajuus: 6 op (162h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: Suomi

Opintojakson taso: Ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: Pakollinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakso on tarkoitettu tradenomiopintojen loppuvaiheessa suoritettavaksi, niin etté opiskelijalla on jo kunnolliset tiedot yrityksen
toiminnan keskeisisté osa-alueista.
Oppimistavoitteet

Opiskelija omaksuu kurssin aikana strategisen johtamisen peruskasitteistdn, tutustuu keskeisimpiin tydkaluihin ja analyyseihin, sek& kehittda
strategista ajattelua ja tydkalujen soveltamista yritysesimerkkien avulla. Kurssi antaa valmiudet avustaa strategista paatoksentekoa ja
osallistua yrityksen strategisessa suunnitteluryhmassa strategian suunnitteluun, toteutukseen seka arviointiin.

Opiskelija

ymmartad strategisen suunnittelun termejé

siséistad strategisen suunnittelun péaperiaatteet ja oppii kdyttdmaan suunnittelun tyokaluja aja analysointimenetel mia
pystyy analysoimaan eri organisaatioiden strategista kdyttaytymista

osaa suunnitella ja implementoida strategiaa omistajien toiveiden pohjalta

osaa tunnistaa ja analysoida liiketoimintamahdollisuuksia ja osaa ratkaista yleisimmat strategisen suunnittelun ongelmia eri
liiketoimintaympéristdissa
pystyy ohjaamaan strategiasta kehittdmis- ja jalkauttamisprosessia tukemaan organisaation strategiaa

Sisalto

Strategisen suunnittelun késitteet
Strategisen suunnittelun mallit ja tydkalut
Strategian analysointi ja kehittdminen
Strategian toteutus
Tyoelamayhteydet

Yrityslahtoisten strategiaharjoitukset liitetd&n osaksi toteutusta yrityspelin avulla. Mahdolliset vierailijaluennoitsijat

Opetus- ja oppimismenetelmat

Luennot, tehtdvat, keskustelut, vierailevat luennoitsijat, yritysprojektit, yrityspelin pelaaminen ja tulosten analysointi
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoinen suoritustapa

Mahdollisuudesta suorittaa jakso vaihtoehtoisella suoritustavalla neuvotellaan erikseen opettajan kanssa.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Mahdollisuudesta osoittaa osaaminen neuvotellaan erikseen opettajan kanssa.

Vastuuopettaja

Johan Dromberg, Porvoo

Oppimateriaali

Opettajan tuottama ja oppitunneilla késiteltdva materiaali on sahkdisessa muodossa opiskelijoitten kaytettavissa Moodlessa.



Lahdekirjallisuus, mm.

Mika Kamensky: Strateginen johtaminen

Mantere, Hdméal&inen, Aaltonen, lké&valko, Teikari: Organisaation strategian toteuttaminen - Suunnitelmista kaytantoon

Timo Rope: Johdon markkinointiratkaisut —strateginen markkinointi

Oheislukemisto

Mintzberg Henry (2003): The strategy process: concepts, contexts, cases. Upper Saddle River, N.J.: Pearson Education.

Burgelman, Robert A. (2002): Strategy is destiny: how strategy-making shapes a company’s future. New York: Free Press.

Craig S. Fleisher Babette E. Bensoussan. 2007. Business and Competitive Analysis — Effective Application of New and Classic Methods.

Pearson Education. New Jersey

Keller, K. L. 2003. Strategic Brand Management. Second edition. Upper Saddle River: Prentice-Hall.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/

Kohteet 1(40%)

3 (70%)

5 (90%)

Osaa puutteellisesti luetella
strategisen suunnittelun kasitteista.

Osaa puutteellisesti luetella

Tiedot strategisen suunnittelun malleja ja

Osaa luetella joitakin strategisen
suunnittelun k&sitteista ja kertoa
paasisallot.

Osaa luetella joitakin strategisen
suunnittelun malleja ja tydkaluja ja

Osaa kertoa laajasti strategisen suunnittelun
kasitteista ja kertoa laajasti paasisallot.

Osaa kertoa monipuolisesti strategisen
suunnittelun malleista ja tyokaluista ja kertoa

tai tuloksen harjoitustehtavissa tai
kaytannon projekteissa ja/tai arvioi
tulosta puutteellisesti.

On heikosti lasné opetus- ja
harjoitustilanteissa seka palauttaa ja

Aikaansaa puutteellisen suunnitelman

raportoi harjoitustehtavat myohéssa.

Aikaansaa suunnitelman tai tuloksen
harjoitustehtavissa tai kdytannon
projekteissa ja arvioi tulosta.

On péé&osin lasné opetus- ja
harjoitustilanteissa seké palauttaa ja
raportoi harjoitustehtavat padosin
ajoissa.

tyokaluja. kertoa paasisallot. niiden kaytosta.
Osaa puutteellisesti luetella Osaa luetella joitakin strategisen Osaa kertoa monipuolisesti strategisen
strategisen suunnittelun analysointi- ja||suunnittelun analysointi- ja suunnittelun analysointi- ja
kehittamistydkaluja. kehittamistyokaluja ja kertoa kehittdmistydkaluista ja kertoa niiden kéaytosta.
paasisallot.
Osaa puutteellisesti kdyttaa strategisen||Osaa kéyttad joitakin strategisen Osaa mOT'pUOI'TIeS.“ kaytt..alf Ttr_att_aglsen_ id
suunnittelun malleja ja tyokaluja. suunnittelun malleja ja tyokaluja. st_J_unnlttg un marieja ja tyokaluja ja arvioida
niiden kayttomahdollisuuksia.

Taidot ieacti leAvHAS ; Soas i ik ;
Osaa puutteelllsestl Kay_ttga strategisen ||Osaa I_<ayttaa jOItakII’! strategisen Osaa monipuolisesti kaytti strategisen
suunnittelun analysointi- ja suunnittelun analysointi- ja suunnittelun analysointi- ja kehittamistyokaluja
kehittamistyokaluja. kehittamistyokaluja. ja arvioida niiden kayttémahdollisuuksia.
Osaa puutteellisesti kdyttaa strategisen||Osaa kayttaa joitakin strategisen
suunnittelun malleja ja tydkaluja suunnittelun malleja ja tyokaluja Osaa monipuolisesti k&yttaa strategisen
harjoitustehtévissé tai kdytdnnon harjoitustehtavissa tai kaytannon suunnittelun malleja ja tyokaluja
projekteissa. projekteissa. harjoitustehtavissa tai kdytdnnon projekteissa ja

o . L . osaa arvioida saavutettua lopputulosta.

Osaa puutteellisesti kdyttaa strategisen||Osaa kéyttad joitakin strategisen
suunnittelun analysointi- ja suunnittelun analysointi- ja Osaa monipuolisesti kéyttaa strategisen
kehittdmistyodkaluja kehittamistytkaluja suunnittelun analysointi- ja kehittdmistytkaluja
harjoitustehtévissé tai kdytdnnon harjoitustehtavissa tai kaytannon harjoitustehtavissa tai kdytdnnon projekteissa ja

Patevyys ||projekteissa. projekteissa. osaa arvioida saavutettua lopputulosta.

Aikaansaa monipuolisen suunnitelman tai
tuloksen harjoitustehtavissa tai kaytannén
projekteissa osaa arvioida saavutettua
lopputulosta.

On l&sné opetus- ja harjoitustilanteissa seka
palauttaa ja raportoi harjoitustehtavat ajoissa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot




Kurssin suorittaminen edellyttaa tentin lapaisemista ja kaikkien harjoitusten hyvaksyttya suorittamista. Tentin painoarvo arvosanaa
annettaessa on 50 % ja oppimistehtavien 50 %. Minimiarvosana edellyttda 50 %:n tietotasoa tentissa ja harjoitustehtavien suorittamista

hyvéksytysti.
Tarkennuksia opiskelijapalautteen perusteella

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtévé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kdytetd&n myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtévé tehdaddn WinhaOpaalissa.



Riskienhallinta

Tunnus:BES2LP0033

Laajuus: 3 op (81h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen, pakollinen monimuoto-ohjelmassa
Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut 1 vuosikurssin opinnot.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

oppii tunnistamaan ja hallitsemaan liiketoimintaan liittyvid vahinko- ja liiketoiminta riskeja.

ymmartad taloudellisten ja operationaalisten riskien hallinnan merkityksen yrityksen liiketoiminnalle.

tutustuu yrityksen liiketoimintaan liittyviin riskeihin.
oppii liiketoiminnallisten riskien kartoituksen ja hallinnointimenetelmét.

ymmartad riskien hallinnan merkityksen ja riskin hallinnassa kéytettyjen johdannaisten kdyton merkityksen osana yrityksen riskinhallintaa.

osaa laati riskienhallinta suunnitelman

Sisalto

Opintojaksolla perehdytéan
riskienhallintasuunnitelman tekoon
riskien luokitteluun
riskienhallinta tydkirjoihin

yleisimpiin riskienhallinta menetelmiin
arvioimaan riskien merkitysta yrityksen talouteen

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus: Luennot, konsultaatiotilaisuudet ja etatdiden kasittely.
Etdopetus: Kirjallisuuteen tutustuminen ja harjoitusten tekeminen
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Kai Pietila, Porvoo

Oppimateriaalit
Kai-Erik Berg; Yrityksen riskienhallinta, 1996, Gummerus
Arto Suominen; Riskienhallinta 1999, WSOY

www.pk-rh.com sivustot

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/| o 0 0,
Kohteot ||+ (40%) 3 (70%) 5 (90%)
. S Tuntee yrityksen riskien hallinnan st P
Tiedot Tuntee joiltain osin yrityksen _ Y Tuntee erittéin hyvin yrityksen
riskienhallinnan toimintaperiaatteita || 10! MNtaperiaatteet. riskienhallinnan toimintaperiaatteet.



http://www.pk-rh.com/?userLang=fi

Ymmartaa riskienhallinnan
merkityksen yrityksen toiminnassa
joiltain osin.

Ymmartaa riskienhallinnan merkityksen
yrityksen toiminnassa.

Ymmarta erittain hyvin riskienhallinnan
merkityksen yrityksen toiminnassa..

Osaa soveltaa erinomaisesti tietojaan
riskienhallinnan analysoinnissa ja
riskienhallintakeinojen suunnittelussa.

Osaa kuvata yrityksen tyypilliset

Osaa analysoida yrityksen tyypillisia

Osaa analysoida yrityksen tyypillisi riskeja ja

Vahdinen itsendinen panostus.

Osaa toimia melko itsenaisesti.

Taidot riskit ja joitain riskeja ja 16ytaa niihin soveltuvia AR o . L
riskienhallintakeinoja riskienhallintakeinoja Ioytaa niihin soveltuvia riskienhallintakeinoja
Osallistuu melko vahan ryhman _ _ N OsalI|styu_er!ttalnlgktllylsestl tydskentelyyn.

u . Osallistuu hyvin ryhmén toimintaan. Osaa toimia itsendisesti.

Patevyys |{toimintaan.

On innovatiivinen ja omaa positiivisen
asenteen.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Léasndolo kontaktiopetuksessa, konsultoinnissa ja tentti 70 %
Oppimistehtava ja aktiviteetti 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetddn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdvé tehdd&n WinhaOpaalissa.




Toiminnanohjaus

Tunnus: BES2LP0024

Laajuus: 6 op (162h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut vahintaan yhden taloushallintoon ja toiminnanohjaukseen liittyvan kurssin esim.: Mic-rosoft Dynamics NAV,
Toiminnanohjaus, SAP as a Management Tool, Introduction to SAP

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija
ymmartad kuinka liiketoimintaprosesseihin liittyvét transaktiot vaikuttavat yrityksen talouteen
ymmartad kuinka toiminnanohjausjarjestelmat liittyvat yrityksen sisdiseen ja ulkoiseen laskentaan

osaa kayttaa joitakin toiminnanohjausjarjestelmia yrityksen talouden suunnitteluun, seurantaan ja analysoin-tiin
osaa analysoida miten liiketoimintaprosessit vaikuttavat yrityksen taloudelliseen tilaan

Sisalto

kurssi koostuu yrityksen talouteen liittyvisté harjoitustehtévista
harjoitustehtévat liittyvat sekd sisdiseen, ettd ulkoiseen laskentaan
tehtdvat voivat olla joko ryhma- tai yksilotehtavia
harjoituksia tehdaan yhdelld tai useammalla toiminnanohjausjarjestelmalla
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetusta ja itsendista opiskelua
Oman oppimisen arviointi 1 h
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

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

Vastuuopettaja(t)

Veijo Vénttinen, Porvoo

Oppimateriaalit

Erikseen tunnilla jaettava materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/

1 (40% 3 (70% 5 (90%
Kohteet (40%) (70%) (90%)

o . Tietéa kuinka Tieté4 erittain hyvin kuinka
Tietd joiltain osin kuinka - s x . T «
. S e s toiminnanohjausjarjestelmat tukevat  ||toiminnanohjausjarjestelmat tukevat
Tiedot toiminnanohjausjérjestelmét tukevat - . - .
yrityksen taloushallintoa. yrityksen taloushallintoa.

yrityksen taloushallintoa.




Hallitsee joiltain osin
Taidot toiminnanohjausjérjestelmien kayton
taloushallinnon tarkoituksiin.

Hallitsee erittdin hyvin
toiminnanohjausjérjestelmien kayton
taloushallinnon tarkoituksiin.

Hallitsee toiminnanohjausjérjestelmien
kayton taloushallinnon tarkoituksiin.

Osallistuu jossain madrin asetettujen Osallistuu asetettujen tehtévien Osallistuu aktiivisesti asetettujen

Patevyys | ltentavien ratkaisemiseen ratkaisemiseen tehtavien ratkaisemiseen

Arviointitavat ja niiden painoarvot
Harjoitustydt ja presentaatiot 100 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtéva on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetddn myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdvé tehdd&n WinhaOpaalissa.



Konsernitilinpaatos ja IFRS kirjanpito

Tunnus: BES4LP0035

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen taloushallinnon suunnan opiskeijoille

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut osaopintojakson Kirjanpito ja tilinpaatds tai vaihtoehtoisesti osaopintojakson tilinpaatdksen tekeminen.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija
tietdd konsernin késitteen ja konsernitilinpaétoksen tavoitteet sekd IFRS-tilinpaatoskaytanndn keskeisimmat erot verrattuna suomalaiseen
tilinpaatoskaytantoon
tunnistaa konsernitilinpaatoksessa huomioon otettavat asiat

hallitsee konsernitilinp&atdksen eliminoinnit
osaa laatia itsendisesti pienen konsernin tilinpdatoksen

Sisalto

konsernin méaritelma ja konsernitilinpaatdksen tavoitteet
konsernirakenteet ja konsernitilinpaatoksen laatimisvelvollisuus

sisdisen katteen eliminointi

sisdisen voitonjaon ja omistusosuuden eliminointi

véhemmistéosuus

konserniaktiiva ja -reservi

kansainvalisen tilinpaatoskaytannén merkitys

IFRS:n keskeisimmat erot verrattuna suomalaiseen tilinpaatoskaytantoon

Tyoelamayhteydet

Mahdollisesti vieraileva luennoitsija.

Kansainvalisyys

IFRS:n standardit liittyvat kansainvaliseen tilinpaatoskaytantoon.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 32 h

Itsendinen opiskelu 48 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelyd (AHOT) erikseen annetta-van ohjeen mukaan.

Vastuuopettaja(t)

Martti Miettinen, Porvoo

Oppimateriaalit

Lahiopetustunneilla kasiteltavan ja jaettavan materiaalin lisdksi tarvittava kirjallisuus ilmoitetaan myéhemmin.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit



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

Arvosanat/
1 (40% 3(70% 5 (90%
Kohteet ( ) ( ) ( )
Tietdd konsernin kasitteen ja N s Tietdd konsernin késitteen,
; . Tietaa konsernin kasitteen, A A .
. tunnistaa suurimman osan P L konsernirakenteet, eliminointikohteet ja
Tiedot S konsernitilinpdatdksen eliminointikohteet . L -
konsernitilinpaatdksen . . . IFRS:n keskeisimmén erot suomalaiseen
L - ja IFRS:n merkityksen. i e
eliminointikohteista. tilinpaatoskaytantdon verrattuna.
Osaa tehda suurimman osan . S
. S R, ... . ||Osaa laatia konsernitilinpaatoksen
. Osaa laatia konsernitilinpaatoksen ||konsernitilinpaatoksen eliminoinneistaja || 5. . . " ) - .
Taidot S : - eliminoinnit seké konsernin tuloslaskelman ja
eliminointeja. kykenee laatimaan konsernin
: taseen.
tuloslaskelman ja taseen.
. - . Osallistuu lahopetukseen saénndllisesti, on
Osallistuu lahiopetustunneille - . . e R S
w o Nl - Osallistuu lahipetukseen ja tekee tehtévat |[aktiivinen ja asenteeltaan positiivinen, tekee
Patevyys | epasaanndllisesti ja tekee vain osan lahestulkoon s&&nndllisesti tehtdvat ja osoittaa kykenevansa itsendiseen
annetuista tehtavista. , J Y
tyOskentelyyn.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 90 %

Osallistuminen lahiopetukseen ja tehtavien tekeminen 10 %

Oman oppimisen arviointitehtéva ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtévé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kéytetadn myos opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtdva tehdd&n WinhaOpaalissa.




Analysis and Communication of the Financial
Statement

Code: BES4LP0034

Extent: 3cr (81 h)

Timing: 5th semester

Language: English

Level: Professional studies

Type: Comulsory

Starting level and linkage with other courses

Student has completed the basic and professional studies in finance.

Learning outcomes

Upon succesful completion of the course, the student has learned

the financial statement analysis in terms of profitability, liquidity and financial strength
how to report and communicate financial statement for different interest groups, also in international environment
Course contents
Firstly, the course introduces managerial accounting reporting issues and financial statement analysis. This information will be used to

analyze the financial statements of selected companies. Secondly, the course includes exercises how to report and communicate different
financial reports to different interest groups.

Basics of managerial and financial accounting
Key financial ratios
Communication and reporting metods for financial issues

Cooperation with the business community

Possible guest lecturers from different companies.

International dimension

Possible guest lecturers from international companies. International learning materials.

Teaching and learning methods
Lectures and workshops 34 h

Independent study and teamwork 46 h
Self-assessment of learning 1h

Recognition of prior learning (RPL)

Recognition of prior learning (RPL) is observed on the course according to separate instructions.

Teacher(s) responsible

Ulrika Lindblad, Porvoo

Course materials

Real financial statements of Finnish and foreign companies
Course literature to be announced later.

Assessment criteria

The course is evaluated on scale 1 to 5. The assessment criteria is presented on scale 1 to 3.



Components||1 (50%) 3 (70%) 5 (90%)
The student uses and combines different
The student can identity, list and financial analysis methods and apply ' :
. . - the knowledge. His/her use of theory and
Knowledge |[combine the main theoretical them to new contexts. The student can specific terminoloav is very accurate
financial analysis methods. link the key theoretical concepts to the S?he uses findin sgtg com Zre di fferént
practical task to present the big picture. 8 - J P
financial analysis methods and
viewpoints.
With great difficulty and under strict
supervision, the student partly The student can independently complete a|{The student independently and
SKills collect, poorly analyze and is partly |[financial analysis and do a professionally complete a financial analys
able to complete a financial analysis |[communication plan for a client company |land communicate it for a client company
for a client company at a beginner’s ||at a beginner’s level. at a high professional level.
level.
With great difficulty and under strict
c supervision, the student can partly  ||The student can work with a client The student can work very professionally
ompetence . - ) . - : .
work with a client company in a company in a team. with a client company in a team.
team.

Assessment components and their respective weights

Personal assignments 100%

Self-assessment of learning assignment does not impact your grade. The assignment is the same for all courses/modules and your answers
will be used also for course/module development. The assignment is completed online in WinhaOpaali.




Tilintarkastus

Tunnus: BES4LP0036

Laajuus: 3 op (81h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen taloushallinnon suunnan opiskelijoille
Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Kirjanpito ja tilinpa&tos tai vaihtoehtoisesti tilinpaatdksen tekeminen on oltava suoritettuna.

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan, opiskelija
ymmartaa tilintarkastuksen merkityksen ja tavoitteet

tuntee tilintarkastuksen lainsaadénnéllisen perustan ja toteuttamisen vaiheet
pystyy tydskentelemadn tilintarkastusta avustavissa tehtavissa

Sisalto

tilintarkastuksen lainsd&dannéllinen perusta
tilintarkastusvelvollisuus

tilintarkastajan patevyys ja valinta
tilintarkastuksen toteutus

tilintarkastajan raportointi

osakeyhtidn tilintarkastuksen erityispiirteet

Tyoelamayhteydet

Mahdollisesti vieraileva luennoitsija

Kansainvalisyys

Kansainvalisten tilintarkastusstandardien merkitys

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 32 h

Itsendinen opiskelu 48 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

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

Vastuuopettaja(t)

Martti Miettinen, Porvoo

Oppimateriaalit

Lahiopetustunneilla késiteltdvén ja jaettavan materiaalin liséksi tarvittava kirjallisuus ilmoitetaan mydhemmin.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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



Arvosanat/ o o o
Kohteet 1 (40%) 3 (70%) 5 (90%)
Tuntee osan tilintarkastuksen Tuntee padosin tilintarkastuksen |[Tuntee tilintarkastuksen tavoitteet, vaiheet ja
Tiedot tavoitteista ja tilintarkastuksen tavoitteet, tilintarkastuksen raportoinnin sek& osakeyhtion tilintarkastuksen
toteutusvaiheista. vaiheet ja raportoinnin. erityispiirteet.
Osaa toimia véhaisessd maérin Osaa toimia melko hyvin - - .
. o - - . Osaa toimia hyvin tilintarkastusta avustavissa
Taidot tilintarkastusta avustavissa tilintarkastusta avustavissa PR
o s tehtdvissa.
tehtavissa. tehtavissa.
Osallistuu ldhiopetustunneille Osallistuu lahipetukseen ja tekee Osg_l “.S tuu _Iahopetukseen saar)r!(_)I!lsestl, on
u PO - PR aktiivinen ja asenteeltaan positiivinen, tekee
Patevyys ||lepaséanndllisesti ja tekee vain osan |[teht&vat lahestulkoon tehtavit ia osoittaa kvkenevinsi itsendiseen
annetuista tehtavista. séannollisesti. .. J y
tyoskentelyyn.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 90 %

Osallistuminen lahiopetukseen ja tehtévien tekeminen 10 %

Oman oppimisen arviointitehtdva ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtdvé on kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja
vastauksia kdytetddn myds opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtéva tehdadan WinhaOpaalissa.




Toiminnanohjaus laskennan apuna

Tunnus: LEA3LP038

Laajuus: 6 op (162h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taloushallinnon opintopolun kolmannen ja neljénnen lukukauden opinnot. Opiskelijalla tulee olla suoritettuna tai meneill&én seuraaviin
aiheisiin liittyvié opintoja: yrittdjyys ja yritystoiminta, kirjanpito, tilinp4atos ja verotus, markkinoinnin ja myynnin perusteet, logistiikka ja
henkildkohtainen tietojenkasittely.

Oppimistavoitteet

Opiskelija saa hyvén yleisndkemyksen siitd, mitd toiminnanohjaus nykyaikaisessa yrityksessa tarkoittaa ja ymmartaa eron
liiketoimintatoimintojen ja -prosessien vélilla. Opiskelija saa yleisnakemyksen sovellusohjelmista, joita kdytetadn toiminnanohjauksessa.
Paéapaino on Microsoft Dynamics NAV -ohjelmistoon tutustumisessa. Ajan salliessa kurssilla voidaan tutustua CRM-ohjelmistoihin.
Sisalto

Kurssi koostuu toiminnan ohjaamisen teoriasta ja siihen liittyvastd ryhméatyosté seké kaytdnnon ohjelmistoharjoituksista.

Ohjelmistoharjoituksissa paépaino on osto- ja myyntiprosesseissa. Muihin toimintoihin perehdyt&an ajan sallimissa puitteissa.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Léhiopetusta nelja tuntia viikossa yhden jakson aikana
Ryhméty®o liiketoimintaprosessista

Tyoskentelyd Microsoft Dynamics NAV ohjelmistolla
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

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

Vastuuopettaja

Veijo Vanttinen, Porvoo

Oppimateriaalit

Hans van der Hoeven MSc: ERP and Business Processes (edition 2009).
Kai Laamanen, Markku Tinnil&: Prosessijohtamisen kasitteet (2009)
Tunneilla jaettava materiaali.

Microsoft Dynamics NAV -ohjelmisto

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat/||1 (40%) 3 (70%) 5 (90%)
Kohteet




Tiedot

Tietdd joiltain osin toiminnanohjauksen
peruskasitteita ja prosesseja.

Tietdd hyvin toiminnanohjauksen
peruskasitteita ja prosesseja.

Tietdd erittdin hyvin
toiminnanohjauksen peruskasitteité ja
prosesseja.

ratkoa liiketoimintaprosessin tehtévid.

ratkoa liiketoimintaprosessin tehtavid.

Taidot Osaa kdyttad joiltain osin Microsoft Osaa kayttaa hyvin Microsoft Dynamics ||Osaa kayttaa erittdin hyvin Microsoft
Dynamics NAV —toiminnanohjaus- NAYV —toiminnanohjaus- Dynamics NAV —toiminnanohjaus-
jarjestelmad logistiikkatoimintaan. jarjestelmad logistiikkatoimintaan. jarjestelmad logistiikkatoimintaan.

Patevyys ||Osaa opettajan merkittavalla avustuksella ||{Osaa opettajan vahdiselld avustuksella  ||Osaa itsendisesti ratkoa

liiketoimintaprosessin tehtavia.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Harjoitustyot 50 %

Tentti 50 %

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




TyoOharjoittelu

Tunnus: PLAG6PO100

Laajuus: 30 op (100 péivad)

Ajoitus: 2. lukukauden jalkeen

Kieli: Riippuu tydpaikalla kdytetysta kielesta
Opintojakson taso: ty6harjoittelu
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija voi lahted tyoharjoitteluun, kun han on suorittanut vahintdén 60 opintopistettd. Halutessaan voi opiskelija suorittaa tydharjoittelun
tdmaén 30 op:n opintojakson sijaan useammassa pienemmassa osassa (Tydharjoittelu 1 PLA6P0O101, 10 op; Tyo6harjoittelu 2 PLAGPO102,
10 op; ja Tyodharjoittelu 3 PLA6P0O103, 10 op).

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

e ymmartad omien ammatillisten tyotaitojen kehittdmisen tarkeyden ja tunnistaa kehittdmistarpeensa
e  0saaarvioida ja kehittdd omaa ty6taan ja tydymparistdaan
e ymmartdd yhteyden koulussa opitun ja tydtehtavien vélilla

Sisalto

Kaikille pakollinen tyéharjoittelu on oleellinen osa liiketalouden ja matkailun koulutusohjelmien opintoja. Ty6harjoitteluksi hyvéaksytaan
koulutusohjelman opintoja tukeva kokopdivéinen tai vahintaan 20 viikkotunnin osa-aikainen tyd.

Harjoittelun suorittamiseen kuuluu

e osallistuminen ty6harjoitteluinfoon ennen harjoittelun aloittamista,
e  harjoittelu tydpaikalla,
e harjoitteluraportin laatiminen ja harjoittelupalautteen antaminen harjoittelun jalkeen

Harjoittelupaikka on hyvaksytettava etukateen. Harjoittelupaikan hyvéaksyy tydharjoittelukoordinaattori. Tydharjoitteluohjeet ja
tyoharjoitteluun liittyvat lomakkeet 16ytyvéat opiskelijan MyNetistd. Opiskelijan tulee olla ilmoittautunut I&sndolevaksi tyoharjoittelua
suorittaessaan.

Tyoelamayhteydet

Tyoharjoittelu suoritetaan kiintedssé yhteydessé tyoeldmaan, yrityksessd, jarjestossé tai yhteisossa.

Kansainvalisyys

Kansainvalisyys riippuu tyoharjoittelupaikasta ja tyotehtévistd. Kokonaan kansainvalisen tycharjoittelun suorittamiseen on oma
opintojaksonsa.

Opetus- ja oppimismenetelmét
Tyodskentely tydpaikalla.
Raportin Kirjoittaminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Korvaaminen

Tyoharjoittelu voidaan korvata aiempiin korkeakouluopintoihin siséltyneelld harjoittelulla, jos se vastaa koulutusohjelman harjoittelun
tavoitteita. Harjoittelukoordinaattori paéttdd korvaamisesta.

Nayttd

Naytolla tydharjoittelun voivat suorittaa opiskelijat, jotka ovat ennen opintojen alkua hankkineet alan kokemusta ja jotka perustellusta syysta
haluavat saada hyvaksiluetuksi nain hankitun osaamisen. Opiskelija ndyttda aiemmin hankittua osaamistaan naytélla koulutusohjelman
ohjeiden mukaisesti. Naytoista sovitaan koulutusohjelman ty6harjoittelukoordinaattorin kanssa.

Vastuuopettaja(t)



Kullakin Porvoon koulutusohjelmalla on oma vastuuopettaja eli tydharjoittelukoordinaattori:

Tobba ja Pobba: Leena Aitto-oja

Pomo: Ulla Kuisma

Liipo: Maria Ruohtula

Buffe, Resto seka kansainvéliset ulkomailla tehtavat tyoharjoittelut: Liisa Wallenius

Oppimateriaalit

Tyo6harjoitteluohjeet ja tarvittavat lomakkeet ovat MyNetissd, otsikon Ura ja ty6harjoittelu alla. Palautelomake tallennetaan Moodleen,
opintojakson Porvoo Ty6harjoittelupalautteet alle.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Hyvéksytty/hylatty

Opintojakso voidaan hylaté mikali opiskelija ei noudata esimiehensa tai harjoittelukoordinaattorin tai ohjaavan opettajan ohjeita tai heidén
kanssaan tekemi& sopimuksia tai mikali tydharjoittelun aikana opiskelijalle kertyy liikaa poissaoloja.



TyoOharjoittelu 1

Tunnus: PLAG6PO101

Laajuus: 10 op (33 péivad)

Ajoitus: 2. lukukauden jalkeen

Kieli: Riippuu tydpaikalla kdytetysta kielesta
Opintojakson taso: ty6harjoittelu
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija voi lahted tyoharjoitteluun, kun han on suorittanut vahintdén 60 opintopistettd. Halutessaan voi opiskelija suorittaa tydharjoittelun
joko yhdessd 30 op:n (PLA6P0100) osassa tai useammassa pienemmassé osassa (Ty6harjoittelu 1 PLA6PO101, 10 op; Ty6harjoittelu 2
PLAGBPO102, 10 op; ja Tydharjoittelu 3 PLAGPO103, 10 op). Mikali opiskelija haluaa suorittaa tydharjoittelun useammassa pienemméssé
0sassa, on hanen suoritettava tama Tyoharjoittelu 1 ensimmaisena.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

e ymmartdd omien ammatillisten ty6taitojen kehittdmisen tarkeyden ja tunnistaa kehittdmistarpeensa
e  0saaarvioida ja kehittdd omaa ty6taan ja tydymparistodan
e ymmartdd yhteyden koulussa opitun ja tydtehtavien vélilla

Sisalto

Kaikille pakollinen tydharjoittelu on oleellinen osa liiketalouden ja matkailun koulutusohjelmien opintoja. Tydharjoitteluksi hyvaksytaan
koulutusohjelman opintoja tukeva kokopéivainen tai vahintaan 20 viikkotunnin osa-aikainen tyo.

Harjoittelun suorittamiseen kuuluu

e osallistuminen tyharjoitteluinfoon ennen harjoittelun aloittamista,
e  harjoittelu tydpaikalla,
e harjoitteluraportin laatiminen ja harjoittelupalautteen antaminen harjoittelun jalkeen

Harjoittelupaikka on hyvaksytettavé etukéteen. Harjoittelupaikan hyvéaksyy tyoharjoittelukoordinaattori. Tydharjoitteluohjeet ja
ty6harjoitteluun liittyvat lomakkeet 16ytyvat opiskelijan MyNetistd. Opiskelijan tulee olla ilmoittautunut lasndolevaksi tydharjoittelua
suorittaessaan.

Tyoelamayhteydet

Tyoharjoittelu suoritetaan kiintedssé yhteydessa tydelamaan, yrityksessa, jarjestossa tai yhteisossa.

Kansainvalisyys

Kansainvalisyys riippuu tyoharjoittelupaikasta ja tydtehtavistéd. Kokonaan kansainvélisen tyoharjoittelun suorittamiseen on oma
opintojaksonsa.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Tyoskentely tyopaikalla.
Raportin Kirjoittaminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Korvaaminen

Tyoharjoittelu voidaan korvata aiempiin korkeakouluopintoihin sisaltyneella harjoittelulla, jos se vastaa koulutusohjelman harjoittelun
tavoitteita. Harjoittelukoordinaattori paéttad korvaamisesta.

Nayttd

Naytolla tydharjoittelun voivat suorittaa opiskelijat, jotka ovat ennen opintojen alkua hankkineet alan kokemusta ja jotka perustellusta syysta
haluavat saada hyvaksiluetuksi nain hankitun osaamisen. Opiskelija ndyttdd aiemmin hankittua osaamistaan naytoll& koulutusohjelman
ohjeiden mukaisesti. Naytoista sovitaan koulutusohjelman tydharjoittelukoordinaattorin kanssa.



Vastuuopettaja(t)

Kullakin Porvoon koulutusohjelmalla on oma vastuuopettaja eli tydharjoittelukoordinaattori:

Tobba ja Pobba: Leena Aitto-oja

Pomo: Ulla Kuisma

Liipo: Maria Ruohtula

Buffe, Resto seké kansainvéliset ulkomailla tehtévat tydharjoittelut: Liisa Wallenius

Oppimateriaalit

Tyoharjoitteluohjeet ja tarvittavat lomakkeet ovat MyNetissd, otsikon Ura ja tydharjoittelu alla. Palautelomake tallennetaan Moodleen,
opintojakson Porvoo Tydharjoittelupalautteet alle.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Hyvéksytty/hylatty

Opintojakso voidaan hyl&td mik&li opiskelija ei noudata esimiehensd tai harjoittelukoordinaattorin tai ohjaavan opettajan ohjeita tai heidén
kanssaan tekemi& sopimuksia tai mikéli tydharjoittelun aikana opiskelijalle kertyy liikaa poissaoloja.



Tunnus: PLA6PO102

Laajuus: 10 op (33 péivad)

Ajoitus: aikaisintaan 2. lukukauden jalkeen

Kieli: Riippuu tydpaikalla kdytetysta kielesta

Opintojakson taso: ty6harjoittelu

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tyo6harjoittelu 1 on oltava suoritettu ennen Tydharjoittelu 2:n alkua.

Opiskelija voi lahted (ensimmaéiseen) ty6harjoitteluun, kun hadn on suorittanut vahintadn 60 opintopistettd. Halutessaan voi opiskelija
suorittaa tyoharjoittelun joko yhdessd 30 op:n laajuisessa osassa tai useammassa pienemmassé osassa (Ty6harjoittelu 1 PLA6P0O101, 10
op; Tyo6harjoittelu 2 PLA6P0O102, 10 op; ja Ty6harjoittelu 3 PLA6PO103, 10 op).

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

e ymmartadd omien ammatillisten ty6taitojen kehittamisen térkeyden ja tunnistaa kehittdmistarpeensa
e  0saaarvioida ja kehittdd omaa ty6taan ja tydymparistoaan
e ymmartdd yhteyden koulussa opitun ja tydtehtavien vélilla

Sisélto

Kaikille pakollinen tyéharjoittelu on oleellinen osa liiketalouden ja matkailun koulutusohjelmien opintoja. Ty6harjoitteluksi hyvéaksytaan
koulutusohjelman opintoja tukeva kokopéivainen tai vahintaan 20 viikkotunnin osa-aikainen tyd.

Harjoittelun suorittamiseen kuuluu

e osallistuminen ty6harjoitteluinfoon ennen harjoittelun aloittamista,
e  harjoittelu tydpaikalla,
e harjoitteluraportin laatiminen ja harjoittelupalautteen antaminen harjoittelun jalkeen

Harjoittelupaikka on hyvaksytettavé etukéteen. Harjoittelupaikan hyvéaksyy tyoharjoittelukoordinaattori. Tyoharjoitteluohjeet ja
tyoharjoitteluun liittyvat lomakkeet 16ytyvét opiskelijan MyNetistd. Opiskelijan tulee olla ilmoittautunut lasn&olevaksi tyoharjoittelua
suorittaessaan.

Tyoelamayhteydet

Tyoharjoittelu suoritetaan kiintedssé yhteydessé tydeldmaan, yrityksessd, jarjestossé tai yhteisossa.

Kansainvalisyys

Kansainvalisyys riippuu tyoharjoittelupaikasta ja tydtehtavistéd. Kokonaan kansainvélisen tyoharjoittelun suorittamiseen on oma
opintojaksonsa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Tyodskentely tydpaikalla.

Raportin kirjoittaminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Korvaaminen

Tyoharjoittelu voidaan korvata aiempiin korkeakouluopintoihin sisaltyneelld harjoittelulla, jos se vastaa koulutusohjelman harjoittelun
tavoitteita. Harjoittelukoordinaattori paattaa korvaamisesta.

Nayttd



Naytdlla tydharjoittelun voivat suorittaa opiskelijat, jotka ovat ennen opintojen alkua hankkineet alan kokemusta ja jotka perustellusta syysta
haluavat saada hyvaksiluetuksi nain hankitun osaamisen. Opiskelija ndyttaa aiemmin hankittua osaamistaan naytélla koulutusohjelman
ohjeiden mukaisesti. N&ytdistd sovitaan koulutusohjelman tydharjoittelukoordinaattorin kanssa.

Vastuuopettaja(t)

Kullakin Porvoon koulutusohjelmalla on oma vastuuopettaja eli ty6harjoittelukoordinaattori:

Tobba ja Pobba: Leena Aitto-oja

Pomo: Ulla Kuisma

Liipo: Maria Ruohtula

Buffe, Resto sekd kansainvéliset ulkomailla tehtévét tyharjoittelut: Liisa Wallenius

Oppimateriaalit

Tyoharjoitteluohjeet ja tarvittavat lomakkeet ovat MyNetissd, otsikon Ura ja tydharjoittelu alla. Palautelomake tallennetaan Moodleen,
opintojakson Porvoo Tyoharjoittelupalautteet alle.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Hyvéksytty/hylatty

Opintojakso voidaan hyl&td mikali opiskelija ei noudata esimiehensa tai harjoittelukoordinaattorin tai ohjaavan opettajan ohjeita tai heidan
kanssaan tekemid sopimuksia tai mikéli tyoharjoittelun aikana opiskelijalle kertyy liikaa poissaoloja.



TyoOharjoittelu 3

Tunnus: PLA6PO103

Laajuus: 10 op (33 péivad)

Ajoitus: aikaisintaan 2. lukukauden jalkeen
Kieli: Riippuu tydpaikalla kaytetysta kielesta
Opintojakson taso: ty6harjoittelu
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Tyoharjoittelu 1 ja 2 on oltava suoritettuina ennen Ty6harjoittelu 3:n alkua.

Opiskelija voi lahted (ensimmadiseen) tydharjoitteluun, kun hé&n on suorittanut véhintadén 60 opintopistettd. Halutessaan voi opiskelija
suorittaa tyoharjoittelun joko yhdessd 30 op:n laajuisessa osassa tai useammassa pienemmassé osassa (Ty6harjoittelu 1 PLA6P0O101, 10
op; Tyoharjoittelu 2 PLA6P0O102, 10 op; ja Ty6harjoittelu 3 PLA6PO103, 10 op).

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelija

e ymmartad omien ammatillisten tyotaitojen kehittdmisen tarkeyden ja tunnistaa kehittdmistarpeensa
e  0saaarvioida ja kehittdd omaa tydtdan ja tydymparistoaan
e ymmartdd yhteyden koulussa opitun ja tydtehtavien vélilla

Sisalto

Kaikille pakollinen tyéharjoittelu on oleellinen osa liiketalouden ja matkailun koulutusohjelmien opintoja. Ty6harjoitteluksi hyvéaksytaan
koulutusohjelman opintoja tukeva kokopdivéinen tai véhintaan 20 viikkotunnin osa-aikainen tyd.

Harjoittelun suorittamiseen kuuluu

e osallistuminen ty6harjoitteluinfoon ennen harjoittelun aloittamista,
e  harjoittelu tydpaikalla,
e harjoitteluraportin laatiminen ja harjoittelupalautteen antaminen harjoittelun jalkeen

Harjoittelupaikka on hyvaksytettavé etukéteen. Harjoittelupaikan hyvéaksyy tyoharjoittelukoordinaattori. Tyoharjoitteluohjeet ja
tyoharjoitteluun liittyvat lomakkeet 16ytyvéat opiskelijan MyNetistd. Opiskelijan tulee olla ilmoittautunut I&sndolevaksi tydharjoittelua
suorittaessaan.

Tyoelamayhteydet

Tyoharjoittelu suoritetaan kiintedssé yhteydessé tydeldmaan, yrityksessd, jarjestossé tai yhteisossa.

Kansainvalisyys

Kansainvalisyys riippuu tydharjoittelupaikasta ja tyGtehtavistd. Kokonaan kansainvalisen tyoharjoittelun suorittamiseen on oma
opintojaksonsa.

Opetus- ja oppimismenetelmét
Tyodskentely tydpaikalla.
Raportin Kirjoittaminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Korvaaminen

Tyoharjoittelu voidaan korvata aiempiin korkeakouluopintoihin siséltyneelld harjoittelulla, jos se vastaa koulutusohjelman harjoittelun
tavoitteita. Harjoittelukoordinaattori paéttdd korvaamisesta.

Naytto

Naytolla tydharjoittelun voivat suorittaa opiskelijat, jotka ovat ennen opintojen alkua hankkineet alan kokemusta ja jotka perustellusta syysta
haluavat saada hyvaksiluetuksi nain hankitun osaamisen. Opiskelija ndyttda aiemmin hankittua osaamistaan naytélla koulutusohjelman
ohjeiden mukaisesti. Naytoista sovitaan koulutusohjelman tydharjoittelukoordinaattorin kanssa.



Vastuuopettaja(t)

Kullakin Porvoon koulutusohjelmalla on oma vastuuopettaja eli tydharjoittelukoordinaattori:

Tobba ja Pobba: Leena Aitto-oja

Pomo: Ulla Kuisma

Liipo: Maria Ruohtula

Buffe, Resto sekd kansainvéliset ulkomailla tehtévat tydharjoittelut: Liisa Wallenius

Oppimateriaalit

Tyoharjoitteluohjeet ja tarvittavat lomakkeet ovat MyNetissd, otsikon Ura ja tydharjoittelu alla. Palautelomake tallennetaan Moodleen,
opintojakson Porvoo Tydharjoittelupalautteet alle.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Hyvéksytty/hylatty

Opintojakso voidaan hyl&td mik&li opiskelija ei noudata esimiehensa tai harjoittelukoordinaattorin tai ohjaavan opettajan ohjeita tai heidan
kanssaan tekemi& sopimuksia tai mikali ty6harjoittelun aikana opiskelijalle kertyy liikaa poissaoloja.



International Work Placement

Code: PLA6PO110

Extent: 30 ECTS (100 days)

Timing: 4th semester or as agreed

Language: according to the country and organisation
Level: Work Placement

Type: Compulsory

Starting level and linkage with other courses
Completion of 120 ECTS.

Learning outcomes

The student

learns to develop his/her professional skills and to link his/her academic studies with real-life work practices
is able to evaluate and develop his/her workplace environment

Work placement is an integral part of polytechnic studies and students can apply for work placement 1 after they have completed 120 ECTS.
The placement has to be approved in advance by the work placement co-ordinator. Students have to be registered as attendants during the
work placement.

Course contents

Work placement period is normally uninterrupted. In case a student wants to complete his/her work placement in two parts. Work placement
can be full-time or part-time work with a minimum of 20 h/week. A students has to make a written application (work placement notification)
to the work placement coordinator. Work placement comprises the following:

Participation in a placement info meeting before work placement.
Contact with the work placement advisor (lecturer) before and during the placement.
Placement period in an approved company or organization. Keeping a learning log.

Submitting a written or an oral placement report with the required attachments. Alternatively, writing HH work placement blog and submitting
the required documents to the advisor.

Giving feedback on the learning platform or submitting a Work Placement Abroad —student report

Work placement information meetings are arranged twice a month and the dates are announced on MyNet and info TV.

Cooperating with the business community

The course is realized in work life within a business community.

International dimension

Work placement is performed in an international setting where the student works and communicates with other nationalities in an
international setting outside Finland or his/her home country.

Teaching and learning methods
Working at the place of work and submitting reports.

Recognition of prior learning (RPL)

Recognition of prior learning (RPL) is observed on the course according to separate instructions.

Teacher responsible

Liisa Wallenius, Porvoo

Assessment Criteria
Pass/Fail






International Work Placement 1

Code: PLA6PO111

Extent: 10 ECTS (33 days)

Timing: 4th semester or as agreed

Language: according to the country and organisation

Level: Work Placement

Type: Compulsory

Starting level and linkage with other courses

Completion of work placement 30-60 ECTS.

Learning outcomes
The student

learns to develop his/her professional skills and to link his/her academic studies with real-life work practices
is able to evaluate and develop his/her workplace environment

Work placement is an integral part of polytechnic studies and students can apply for work placement after they have completed 30 -60 ECTS.
The placement has to be approved in advance by the work placement co-ordinator. Students have to be registered as attendants during the
work placement.

Course contents

Work placement period is normally uninterrupted. In case a student wants to complete his/her work placement in two parts. Work placement

can be full-time or part-time work with a minimum of 20 h/week. A students has to make a written application (work placement notification)
to the work placement coordinator. Work placement comprises the following:

Participation in a placement info meeting before work placement.
Contact with the work placement advisor (lecturer) before and during the placement.
Placement period in an approved company or organization. Keeping a learning log.

Submitting a written or an oral placement report with the required attachments. Alternatively, writing HH work placement blog and submitting
the required documents to the advisor.

Giving feedback on the learning platform or submitting a Work Placement Abroad —student report

Work placement information meetings are arranged twice a month and the dates are announced on MyNet and info TV.

Cooperating with the business community

The course is realized in work life within a business community.

International dimension

Work placement is performed in an international setting where the student works and communicates with other nationalities in an
international setting outside Finland or his/her home country.

Teaching and learning methods

Working at the place of work and submitting reports.

Recognition of prior learning (RPL)

Recognition of prior learning (RPL) is observed on the course according to separate instructions.

Teacher responsible

Liisa Wallenius, Porvoo Campus

Assessment Criteria



Pass/Fail



International Work Placement 2

Code: PLABPO112

Extent: 10 ECTS (33 days)

Timing: 4th semester or as agreed

Language: according to the country and organisation

Level: Work Placement

Type: Compulsory

Starting level and linkage with other courses

Completion of work placement 1 and 60 ECTS.

Learning outcomes
The student

learns to develop his/her professional skills and to link his/her academic studies with real-life work practices
is able to evaluate and develop his/her workplace environment

Work placement is an integral part of polytechnic studies and students can apply for work placement 1 after they have completed work
placement 1 and 60 ECTS. The placement has to be approved in advance by the work placement co-ordinator. Students have to be registered
as attendants during the work placement.

Course contents

Work placement period is normally uninterrupted. In case a student wants to complete his/her work placement in two parts. Work placement

can be full-time or part-time work with a minimum of 20 h/week. A students has to make a written application (work placement notification)
to the work placement coordinator. Work placement comprises the following:

Participation in a placement info meeting before work placement.
Contact with the work placement advisor (lecturer) before and during the placement.
Placement period in an approved company or organization. Keeping a learning log.

Submitting a written or an oral placement report with the required attachments. Alternatively, writing HH work placement blog and submitting
the required documents to the advisor.

Giving feedback on the learning platform or submitting a Work Placement Abroad —student report

Work placement information meetings are arranged twice a month and the dates are announced on MyNet and info TV.

Cooperating with the business community

The course is realized in work life within a business community.

International dimension

Work placement is performed in an international setting where the student works and communicates with other nationalities in an
international setting outside Finland or his/her home country.

Teaching and learning methods

Working at the place of work and submitting reports.

Recognition of prior learning (RPL)

Recognition of prior learning (RPL) is observed on the course according to separate instructions.

Teacher responsible

Liisa Wallenius, Porvoo Campus

Assessment Criteria



Pass/Fail



International Work Placement 3

Code: PLA6PO113

Extent: 10 ECTS (33 days)

Timing: 6th semester or as agreed

Language: according to the country and organisation

Level: Work Placement

Type: Compulsory

Starting level and linkage with other courses

Completion of work placement 1 and 2, and 120 ECTS.

Learning outcomes
The student

learns to develop his/her professional skills and to link his/her academic studies with real-life work practices
is able to evaluate and develop his/her workplace environment

Work placement is an integral part of polytechnic studies and students can apply for work placement 3 after they have completed 120 ECTS.
The placement has to be approved in advance by the work placement co-ordinator. Students have to be registered as attendants during the
work placement.

Course contents

Work placement period is normally uninterrupted. In case a student wants to complete his/her work placement in two parts. Work placement

can be full-time or part-time work with a minimum of 20 h/week. A students has to make a written application (work placement notification)
to the work placement coordinator. Work placement comprises the following:

Participation in a placement info meeting before work placement.
Contact with the work placement advisor (lecturer) before and during the placement.
Placement period in an approved company or organization. Keeping a learning log.

Submitting a written or an oral placement report with the required attachments. Alternatively, writing HH work placement blog and submitting
the required documents to the advisor.

Giving feedback on the learning platform or submitting a Work Placement Abroad —student report

Work placement information meetings are arranged twice a month and the dates are announced on MyNet and info TV.

Cooperating with the business community

The course is realized in work life within a business community.

International dimension

Work placement is performed in an international setting where the student works and communicates with other nationalities in an
international setting outside Finland or his/her home country.

Teaching and learning methods

Working at the place of work and submitting reports.

Recognition of prior learning (RPL)

Accreditation of prior learning (APL) is observed on the course according to separate instructions.

Teacher responsible

Liisa Wallenius, Porvoo Campus

Assessment Criteria



Pass/Fail



Opinnaytetyo

Laajuus: 15 op (405 h)

Ajoitus: 5. - 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: opinndytetyd
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Perus- ja ammattiopintojen tulee olla pd&osin suoritettuina.
Tutkimustydn kurssi

Oppimistavoitteet

Opinndytetydllaan opiskelija osoittaa kypsyytensé itsendiseen tydskentelyyn ja omakohtaiseen ongelmanratkaisuun. Opintojakson
tarkoituksena on harjaannuttaa opiskelija hankkimaan tietoa ja soveltamaan sité liiketaloudelliseen toimintaan liittyvien ammatillisten
ongelmien ratkaisemiseksi. Opiskelija soveltaa oppimaansa asiatietoutta opinndytetydsséén, jonka aiheen han on ensisijaisesti valinnut
erikoistumisalueeltaan.

Sisalto

Kun opiskelija aloittaa opinndytety6téan, opintojen tulee olla niin pitkalla, ettd opiskelijalla on aikaa keskittya taysipainoisesti opinndytetydn
laatimiseen. Opinndytetydn laatiminen on prosessi, jolla opiskelija osoittaa kypsyytensa itsendiseen tydskentelyyn ja omakohtaiseen
ongelmanratkaisuun. Pitkajanteisen tydskentelyn tuloksena opinndytety® voi parhaimmillaan olla uutta luova ja kéytannon tydelamaén
pohjautuva ammatillinen tutkielma. Onnistunut opinndytetyd on selked osoitus opiskelijan taidoista pitk&janteiseen ja itsendiseen
tydskentelyyn.

Opinndytetydprosessi alkaa orientointi opinnéytetydn tekoon kurssin suorittamisella (THE7LP001). THE7LP0O1 kurssi toteutetaan syksylla
4 ja 5 jaksolla, kevaan ensimmdiselld jaksolla tarjotaan kolmikielisend toteutettava THE-kurssi. Kurssi paattyy ns. aiheanalyysin laatimiseen.
Taman perusteella opiskelijoille nimetéan opinnaytetyon ohjaajat ja seminaaritydskentelyn yhteydessé laaditaan
tutkimussuunnitelma/tydsuunnitelma. Tdman jalkeen laaditaan tydpapereita ja valiraportteja sekd lopulta valmis opinndytetyd sekéa
suomenkielisen ja vieraskielinen tiivistelma ja suoritetaan kypsyyskoe.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelijan laadittua tutkimusty®dn kurssilla hyvaksytyn aiheanalyysin hanelle nimitet&én ohjaaja ja tukiohjaaja. Opiskelija esittda tyonsa
kolmessa seminaariryhman kokouksessa. Ensimmaisessa esitetaan lyhyesti johdanto, tutkimusongelma, tavoitteet ja rajaukset seké alustava
lahdeluettelo. Toisessa esitetdan teoreettinen osa ja suunnitelma miten empiirinen osa toteutetaan (kyselylomake, haastattelurunko).
Kolmannessa opiskelija esittéda analyysin ja tulokset. Opiskelija osallistuu ryhméan kaikkiin esittelyihin ja toimii kolme kertaa opponenttina.
Opinndytetydn koordinaattori antaa tarkemmat opponointi- ja seminaariohjeet.

Vastuuopettaja

Opinndytetydn ohjaava opettaja

Marina Karlgvist, Porvoo (koordinaattori)

Oppimateriaalit

Opinndytetydn HAAGA-HELIAN koulutusohjelmien yhteiset ohjeet ja liitteet ovat MyNetissé -> Opiskelu -> Opinndytetyd.

Arviointiperusteet

Kaksi ohjaajaa arvioi hyvaksytyn opinnéytetyon asteikolla 1-5.
http://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/opinnaytetyo-amk/arviointi/Pages/default.aspx


http://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/opinnaytetyo-amk/arviointi/Pages/default.aspx?userLang=fi

Kypsyyskoe

Tunnus: THE7LP003

Laajuus: sisaltyy opinndytetydhon
Ajoitus: opinnaytetyon yhteydessa
Kieli: suomi, ruotsi tai englanti
Opintojakson taso: opinndytetyd
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6dtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ennen valmistumistaan opiskelijan on osoitettava hallitsevansa opinnédytetydnsa alan sekd koulutussivistyskielensé. Téta varten opiskelijan
on kirjoitettava opinnéytetydstaan kypsyysnayte. Opiskelija voi ilmoittautua kypsyysnéytteeseen, kun hénen opinndytetydnsa on késitelty tai

hyvéksytty.

Kypsyysndytteen kirjoittaminen suomeksi, ruotsiksi tai englanniksi edellyttad erittéin hyvaa kielitaitoa. Kypsyysnaytteen kieli maéraytyy
seuraavasti (taulukko 1):

Opiskelija kirjoittaa kypsyysnéytteen koulusivistyskielellddn huolimatta koulutusohjelmansa kielesta. Koulusivistyskieli tarkoittaa kieltd, jolla
opiskelija on opiskellut peruskoulussa, lukiossa tai ammattioppilaitoksessa.

Opiskelija, joka on saanut koulusivistyksen& muulla kuin suomen tai ruotsin kielell4 tai saanut sen ulkomailla, suorittaa kypsyysnéytteensa
koulutusohjelmansa kielell&, esimerkiksi englanniksi.

Taulukko 1. Kypsyysnaytteen kieli maaraytyy opiskelijan koulusivistyskielen ja koulutusohjelman kielen mukaisesti

Koulutusohjelman
Koulusivistyskieli
ennen HH:n opintoja virallinen

opetuskieli
| ||suomi ||eng|anti ||ruotsi |
|suomi ||suomi ||suomi ||suomi |
[ruotsi |[ruotsi |[ruotsi |[ruotsi |
[muu Kieli |[suomi |[englanti |[ruotsi |

Oppimistavoitteet

Kypsyysndyte on opiskelijalle oppimiskokemus, jonka avulla han pystyy kehittdmaén omia viestintataitojaan. Kypsyysnaytteen tavoitteena
on myos olla tydndyte opiskelijan taidoista sek& véline oman opinndytetydn esilletuontiin. Tamén ndytteen opiskelija voi sijoittaa
opiskeluportfolioonsa, joka tuo lisdarvoa esimerkiksi tydnhaussa.

Kypsyysnaytteella opiskelija osoittaa perehtyneisyyttaan opinndytetyonsé alaan seka suomen tai ruotsin kieleen valtioneuvoston
ammattikorkeakoulututkintoa koskevan asetuksen (A352/2003, § 10) mukaisesti.

Koulusivistyskielella (suomi tai ruotsi) tehty kypsyysndyte on samalla todiste siitd, etta opiskelijalla on kyseisesta kielesta lain (A481/2003, §
15) mukainen erinomainen suullinen ja kirjallinen taito. Han saa tésta merkinnén todistukseensa.

Sellainen opiskelija, jonka koulusivistyskielend ei ole ollut suomi tai ruotsi mutta joka saa suomeksi tai ruotsiksi tehdyn kypsyyskokeen
hyvaksytysti suoritettua, osoittaa kokeella hyvéa kirjallista ja suullista kielitaitoa (A481/2003, § 16). Tama riitta4 osoitukseksi riittdvasta
kielitaidosta esimerkiksi Suomen kansalaisuutta haettaessa.

Sisalto

HAAGA-HELIAssa kypsyysnayte on Kirjoitus, jonka tekstilajina on essee, mediatiedote tai henkilostotiedote. Kypsyysnayte ei ole
tenttivastaus.

Essee on teksti, jossa Kirjoittaja osoittaa analyyttista kirjoitustaitoa pohtimalla ja eritteleméalld annettua aihetta tai ongelmaa eri nakékulmista.
Esseessé on faktojen liséksi kirjoittajan omia ndkemyksid, mielipiteitd, arviointeja ja paatelmid. Esseessa on otsikko, aloituskappale,
késittelykappaleet ja lopetus. Kypsyysndytteen esseessé ei ole valiotsikoita, kuvioita eiké taulukoita.

Kypsyysnaytteen esseen pituus on 450-600 sanaa. Se vastaa enintaan neljaa kasin kirjoitettua konseptipaperin sivua, kun teksti kirjoitetaan
jokaiselle riville.

Mediatiedote ja henkildstotiedote sisaltdvat uutisen. Uutinen kertoo jostakin hiljattain tapahtuneesta, yllattavésta tai merkittavasta asiasta,
joka on yleisesti kiinnostava. Opinndytteesté kertova tiedote kiteyttdd esimerkiksi tutkimuksen trkeimmat tulokset tai tuotoksen uutuusarvon



toimialalle tai organisaation henkildstélle. Tiedote etenee tarkeysjarjestyksessa. Hyva tiedote sisaltaa vain yhden uutisen eli kérjen.
Tiedotteessa on otsikko, ingressi, kasittelykappaleet ja lisatietojen antaja. Mediatiedotteessa on liséksi l&hettdvén organisaation taustatiedot.

Kypsyysndytteen tiedotteen pituus on 150-230 sanaa. Se vastaa enintéan kahta kasin kirjoitettua konseptipaperin sivua, kun teksti
kirjoitetaan jokaiselle riville.

Tekstien laatimisohjeet ovat MyNetin opinndytetydsivustolla.

Tyoelamayhteydet

Mediatiedote ja henkildstotiedote liittyvat kiinteésti tydelamaén. Opiskelija voi sopia tekstien julkaisusta opinndytetydn toimeksiantajan tai
HAAGA-HELIAN kanssa. Uutiskynnyksen ylittdvat mediatiedotteet julkaistaan HAAGA-HELIAnN verkkosivuilla. Parhaat tiedotteet
lahetetdan medialle.

Opetus ja oppimismenetelmat

Kypsyysndyte annetaan valvotussa tilanteessa, esimerkiksi uusintatenttitilaisuudessa. Opiskelija ilmoittautuu kypsyysndytteeseen normaalin
tentti-ilmoittautumiskdytdnnon mukaisesti opinndytetyoté ohjaavalle opettajalle. Ohjaava opettaja toimittaa kypsyysndytetilaisuuteen kaksi
opinndytetydta kasittelevad tehtdvanantoa. Toinen tehtdvdnannoista on aina essee. Toinen voi olla tiedote. Opiskelija valitsee yhden
tehtdvénannon.

Kypsyysndyte kirjoitetaan kasin tai koneella ohjaavan opettajan paatoksen mukaisesti. Jos kypsyysndyte kirjoitetaan késin, késialan tulee olla
selvasti luettavaa. Isojen ja pienten kirjainten, valimerkkien ja yhdyssanojen taytyy erottua selvasti. Jos kypsyysnayte kirjoitetaan
tietokoneella, kone ei saa olla kytkettynd verkkoon eika siind saa olla kdytdssa automaattista kielentarkistusta.

Opiskelija ei saa tuoda tilaisuuteen muistitikkua eik& matkapuhelinta. Opiskelija voi kirjoittaa kypsyysnaytett enintd&n 3 tunnin ajan.
Opettaja sdilyttad kypsyysndytettd puoli vuotta.

Vastuuopettaja

Opinndytetydta ohjaava opettaja

Oppimateriaalit

Tarkempi kuvaus tekstilajeista ja tekstien laatimisohjeet ovat MyNetin opinndytetydsivustolla.

Arviointiperusteet

Kypsyysndyte arvioidaan asteikolla hyvaksytty—hylatty HAAGA-HELIAR kypsyysnaytteen arviointikriteerien mukaan. Kypsyysnaytteesta
tarkistetaan seka sisalto ettéd kieliasu. Sisallon tarkistaa opinnaytetyon ohjaaja ja kieliasun kielen opettaja. Hylatty kypsyysndyte pitaa uusia.

http://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/opinnaytetyo-amk/kypsyysnayte/arviointi/Pages/default.aspx


http://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/opinnaytetyo-amk/kypsyysnayte/arviointi/Pages/default.aspx?userLang=fi

