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OPINTO-OPAS 2004-2005

Tervetuloa Heliaan
Hyva opiskelija

Opinto—opas toimii apunasi, kun suunnittelet opintojasi Heliassa, Helsingin liiketalouden
ammattikorkeakoulussa. Opas esittelee Helian koulutustarjonnan: eri koulutusohjelmien
tavoitteet, rakenteet ja sisallét seka opintojaksotarjonnan. Liséksi siita 16ytyvéat Helian
tutkintosaanto ja tietoa opiskelun kaytannon jarjestelyistd. Opinto—oppaan yksityiskohtaiset
opintojaksokuvaukset [6ytyvat www-—sivuilta.

Oppaan lisaksi saat tietoa Helian www-sivuilta, opinto—ohjaajilta, mentoreilta, opettajilta,
opiskelijapalveluista, tutoriopiskelijoilta sekd muilta opiskelijoilta. Opintojen suunnittelu monia
mahdollisuuksia tarjoavassa ymparistdssa on vaativa tehtava. Rakenna itsellesi sopiva ja
tydelaman erilaisiin haasteisiin vastaava opintokokonaisuus. Mieti, mista rakentuvat sinun
vahvuusalueesi, missa sina haluat olla asiantuntija. Paneudu huolella opintojen suunnitteluun
ja kysy rohkeasti lisétietoa, niin helpotat omaa opiskeluasi.

Opiskelun iloa ja menestysté opinnoissasi Heliassa.

Ritva Laakso—Manninen
Rehtori



Yleista Heliasta

Helia — ammattikorkeakoulujen huippua

Ammattikorkeakoulut ovat vakiinnuttaneet asemansa Suomessa vaihtoehtoisena
korkeakoulujarjestelmana. Ne antavat selkedsti tydelaman tarpeisiin vastaavaa
korkeakoulutusta. My6s kansainvalisesti suomalainen ammattikorkeakoulujarjestelma on
arvostettu korkealle. Suomalaisten ammattikorkeakoulujen joukossa Helia on vahva
edellakavija.

Helian vahvuuksia ovat liiketoiminnan, tietotekniikan, matkailun, johdon assistenttityén ja
viestinnan sekd ammattipedagogiikan laaja ja syvallinen hallinta. Heliassa on mahdollisuus
suorittaa edella mainittuihin vahvuusalueisiin perustuvat koulutusohjelmat. Tradenomi-,
restonomi- ja medianomitutkintoihin johtavan opiskelun lisaksi Heliassa voi suorittaa
ammattikorkeakoulun jatkotutkinnon ja MBA-ohjelman seka erikoistumisopintoja ja avoimen
ammattikorkeakoulun opintoja. Tutkintoja voi suorittaa seka paiva- etta iltaopiskeluna.
Tutkintoja voi suorittaa suomen, ruotsin tai englannin kielella.

Ammattikorkeakouluopiskelu merkitsee vahvaa yhteytta tydelamaan. Tradenomit, restonomit
ja medianomit suorittavat korkeakouluopinnot, jotka ty6elamalaheisyytenséa ansiosta ovat
tydnantajien arvostamia. Ne antavat valmiudet toimia itsenaisesti tydelaman erilaisissa
asiantuntijatehtavissa. Opiskeluun liittyvat tydharjoittelu, opinnaytetyd ja erilaiset projektit
varmistavat yhteydet opiskelun ja tydelaman valilla.

Ammattikorkeakouluopiskelu antaa mahdollisuudet kansainvalisyyteen. Heliassa opiskeleville
on tarjolla mahdollisuus vaihto—opiskeluun noin 80 oppilaitoksessa Euroopassa, Amerikassa
tai Aasiassa. Liiketoiminnan kansainvélistyessa arvostetaan kansainvalista kokemusta, mika
kannattaa jokaisen Heliassa opiskelevan hankkia.

Opiskelu Heliassa on korkeakoulumaista. Se vaatii itsenaisyyttd, oma-—aloitteisuutta, vastuuta
omista oppimistuloksista ja myds ryhmatyétaitoja. Toisin sanoen se vaatii hyvin pitkalle
samoja ominaisuuksia kuin asiantuntijalta edellytetdan tyéelamassa. Opiskelijana olet Helian
asiakas, joka omalla panoksellaan voi edistda opetuksen jatkuvaa kehittamista. Jatkuva
vuorovaikutus opettajien ja opiskelijoiden valilla on osa ammattikorkeakoulumaista
tydskentelya. Helian opiskelijat ja henkildsté varmistavat yhdessa sen, ettd Heliasta
valmistuvat ovat jatkossakin huippuluokkaa.



Helian organisaatio

Helia on saation yllapitama yksityinen ammattikorkeakoulu. Rahoituksensa se saa muiden
korkeakoulujen tapaan paaasiallisesti julkisista varoista. Saation hallitus on Helian yllapitajaa
edustava elin, joka kasittelee Helian strategiaan, toimintasuunnitelmiin, rahoitukseen ja
kiinteistoihin liittyvat merkittavat asiat. Ammattikorkeakoulun hallituksen tehtavana on kehittaa
ammattikorkeakoulun toimintaa ja erityisesti sen tehtavana on kasitella koulutuksen
kehittdmiseen ja toteutukseen liittyvat asiat.

Helian toimintaa johtaa rehtori. Helian johtoryhma avustaa rehtoria Helian johtamisessa ja
asioiden valmistelussa. Helian organisaatiossa keskeisessa asemassa ovat koulutusta
tuottavat liiketalouden, johdon assistentti— ja viestinta— seka tietotekniikan koulutusyksikét,
Porvoo — Borga —yksikko seka Helia Ammatillinen opettajakorkeakoulu ja Helia
Yrityspalvelut. Koulutusyksikéiden tukena ovat palveluyksikot.

Koulutusyksikdiden tukena koulutuksen kehittdmisessa toimivat neuvottelukunnat, joissa on

edustettuna tydeldman asiantuntemus. Vastaavasti ammatillisen opettajakorkeakoulun
koulutuksen kehittdmisen tukena toimii opettajankoulutusneuvosto.

l Helian saation hallitus '
Rehtori |
Ammattikorkeakoulun
hallitus
Helian johtoryhma |
' Opiskelijapalvelut
Kv-palvelut

[ o | Talous- ja laskentapalvelut
T&K-toiminta i Tietotekniikkapalvelut
| Henkildstoasiat, tietopalvelut

ja markkinointi

Porvoo-Borga- | Ammatillinen Yrityspalvelut

Liiketalouden Tietotekniikan Johdon
koulutus koulutus assistentti- ja yksikon opettaja-
viestinta- koulutus korkeakoulu

koulutus




Helian toimipisteet

Helialla on toimipisteita Helsingissa ja Porvoossa seuraavasti:
Pasila, Helia—talo (rakennus H)

Ratapihantie 13
00520 Helsinki

« liiketalouden koulutus

« tietotekniikan koulutus

* yrityspalvelut

« opettajankoulutus
Oulunkyld, HSO-talo (rakennus R3)

Makitorpanpolku 4
00620 Helsinki

« johdon assistenttikoulutus
« viestintakoulutus

Porvoo, Point-talo (rakennus R4)

Opistokuja 1
06100 Porvoo

« liiketalouden koulutus
* ruotsin— ja englanninkielinen matkailun koulutus

Porvoo, Pomo-talo (rakennus R5)

Aleksanterinkatu 20
06100 Porvoo

» suomenkielinen matkailun koulutus
* yrityspalvelut

Yhteystiedot

Puhelinvaihde (09) 148 901
Sahkopostimuoto etunimi.sukunimi@helia.fi



Helia Yrityspalvelut

Henkiléstdn kehittamisen yhteistybkumppani

Helia Yrityspalvelut tarjoaa henkiléston kehittamispalveluja asiakasyrityksilleen.
Asiakkaamme voivat ostaa meilté palveluna oman henkilésténsa kehittamista tukevaa
konsultointia, koulutusohjelmien suunnittelua ja valmentamista. Hoidamme myds
asiakkaamme puolesta ulkoisena palveluna kaikki valmennuksien toteuttamiseen liittyvat
kaytannon jarjestelyt ilmoittautumisten vastaanotosta, tilojen ja ruokailun varaamisesta aina
palauteyhteenvedon kirjoittamiseen ja koulutustietojen syéttdmiseen asiakkaan
tietojarjestelmaan.

Yrityspalveluyksikdssa toteutamme pitkdjanteisia asiakkaan tarpeesta lahtevia liiketoimintaa
tukevia raataldityja henkildston kehittamis— ja valmennusohjelmia. Yksilollisen esimies—- ja
asiantuntijatydskentelyn tukemiseksi toteutamme englanninkielisen MBA-koulutusohjelman.
Henkiléstdn kehittamisohjelmien toteutukseen osallistuu Helian ja yhteistybkumppaneiden
opetushenkildstoa ja konsultteja. Opiskelun apuna hyddynnamme opintoverkkoa.

Kehittdmisohjelmien tueksi teemme asiakaslahtéisia tutkimuksia ja kartoituksia. Toteutamme
ne joko ennen valmennusohjelmien alkua tai niiden aikana kehittdmistarpeen
tarkentamiseksi. Esimerkkeind mainittakoon asiakastyytyvaisyys— ja henkildstén
tyotyytyvaisyystutkimukset. Toteutamme niitd my6s webbi—pohjaisina sovellutuksina.

Teemme monen yrityksen kanssa pitkajanteista partneriyhteisty6td, jonka tavoitteena on
valmentaa asiakkaidemme henkilostéa toteuttamaan tehokkaasti yrityksen strategiaa.
Partneriyhteistyon toisena tavoitteena on auttaa asiakkaitamme rekrytoimaan Heliasta
toimialansa parhaat osaajat itselleen. Jarjestamme my6s eri ammattilaisryhmille teemapaivia,
esimerkkina sihteerien ja assistenttien ammattilaispaiva.

Yrityspalvelut-yksikén johtajana toimii Johan Dromberg.
Helia Yrityspalvelut

Ratapihantie 13

00520 HELSINKI

puh.vaihde (09) 148 901

faksi (09) 1489 0284

s—posti etunimi.sukunimi@helia.fi

Helia Porvoo — Borga yrityspalvelu

Aleksanterinkatu 20

06100 PORVOO

puh. (09) 1489 0653

faksi (09) 1489 0656

s—posti etunimi.sukunimi@helia.fi



Helia Ammatillinen opettajakorkeakoulu

Helia Ammatillinen opettajakorkeakoulu jarjestaa erityisesti ammattikorkeakoulujen,
ammatillisten oppilaitosten ja aikuiskoulutusorganisaatioiden opettajille 35 ov:n laajuista
pedagogista patevditymiskoulutusta. Lisaksi ammatillinen opettajakorkeakoulu toteuttaa
ammatillisen koulutuksen henkildkunnalle suunnattua tadydennyskoulutusta ja konsultoi
kehittdamisprojekteissa oppilaitoksissa, yrityksissa ja muissa yhteisdissa sekéa harjoittaa
tutkimus- ja kehittamistoimintaa. Helia Ammatillinen opettajakorkeakoulu on monialainen
ammatillinen opettajakorkeakoulu, joka kehittda osaamistaan verkostoituen. Keskeisia
yhteistydkumppaneita ovat koti— ja ulkomaiset yliopistot, tutkimuslaitokset seka kehittyvat
ammatillisen koulutuksen ja tyéelaman organisaatiot.

Ammatillinen opettajankoulutus on ammattikorkeakoulujen ja ammatillisten oppilaitosten
opettajille ja opettajiksi aikoville tarkoitettua opettajankoulutusta. Koulutus on laajuudeltaan
35 opintoviikkoa. Ammatillista opettajankoulutusta saatelevét laki ja asetus. Lain perusteella
ammatillista opettajankoulutusta annetaan viidessd ammattikorkeakoulujen yhteydessa
toimivassa ammatillisessa opettajakorkeakoulussa, joista Helsingissa toimii Helia
Ammatillinen opettajakorkeakoulu.

Ammatilliseen opettajankoulutukseen voidaan ottaa henkild, jolla on sellainen koulutus ja
tydokokemus, joka vaaditaan ammattikorkeakoulun tai ammatillisen oppilaitoksen opettajan
virkaan tai toimeen, yleensa korkeakoulututkinto ja vahintaan 3 vuoden tytkokemus
opetusalaa vastaavissa tehtavissa. Hakuaika ammatilliseen opettajankoulutukseen on
vuosittain tammikuussa. Liséatietoja saa Helia Ammatillisen opettajakorkeakoulun toimistosta,
puh. (09) 1489 0375 ja 1489 0361. Nettihakulomake on osoitteessa www.opekorkeahaku.fi.



Helian kotimaiset yhteistydoppilaitokset
Opintopassi

Helia on mukana paakaupunkiseudun ammattikorkeakoulujen opintopassitoiminnassa. Helian
opintopassi mahdollistaa tutkintokoulutusopiskelijalle opintojen suorittamisen toisessa
paakaupunkiseudun ammattikorkeakoulussa. Opintopassi takaa sen, etta opinnot
hyvéksiluetaan tutkintoon ja muualla suoritettavat opinnot ovat opiskelijalle maksuttomia.
Katso tarkemmat ohjeet luvusta Opiskelu muualla.

Opiskelu Virtuaaliammattikorkeakoulussa www.virtuaaliamk.fi

Virtuaaliammattikorkeakoulu (www.virtuaaliamk.fi) on Suomen ammattikorkeakoulujen
valtakunnallinen yhteistydverkosto. Yhteistydssa ovat mukana kaikki ammattikorkeakoulut
tarjoten erilaisia verkko—opintoja omien osaamisalueittensa ja profiiliensa mukaisesti.

Lasna olevaksi ilmoittautuneena, ammattikorkeakoulun tutkinto—opiskelijana voi valita
maksutta opintoja oman kotikorkeakoulun ulkopuolelta. Opiskelija voi profiloida tutkintoa
mieleisellaan tavalla tai olla muuten kiinnostunut opinnoista, joita ei opeteta Heliassa — tdssa
hyvia syita tutustua ammattikorkeakoulujen valtakunnalliseen opintotarjontaan. Katso
tarkemmat ohjeet luvusta Opiskelu muualla.



Kansainvaliset opinnot

Helia kehittéda opiskelijoidensa valmiuksia tyéskennelld kansainvalisessa
toimintaymparistdssa. Tavoitteena on valmentaa opiskelijoita kansainvalisiin tehtaviin,
edistda heidan vuorovaikutus- ja viestintékykyjaan seka opettaa asennoitumaan avoimesti ja
kiinnostuneesti vieraisiin kulttuureihin.

Englanninkieliset koulutusohjelmat The Degree Programme for Multilingual Management
Assistants, The Degree Programme in International Business sekd The Degree Programme
in Business Information Technology ja Porvoon toimipisteissa opetettavat The Degree
Programme in International Business (focus on International Marketing) ja The Degree
Programme in Tourism lisdavat entisestaan kansainvalistavien opintojen tarjontaa seka
mahdollisuuksia kansainvaliseen yhteistydhon. Kansainvalisten opiskelijoiden ja vierailevien
opettajien ansiosta voivat kansainvélistya myds ne opiskelijat, joilla ei syysta tai toisesta ole
mahdollisuutta osallistua opiskelijavaihtoon tai suorittaa tydharjoittelua ulkomailla.

Helian opiskelijat ja opettajat osallistuvat aktiivisesti kansainvaliseen projektitydhon.
Projektien kautta paastaan tutustumaan niin kotimaisten kuin ulkomaistenkin
yhteistydkumppaneiden toimintaan ja tydtapoihin. Yhteistyo lisda omalta osaltaan opettajien
mahdollisuuksia kehittaa Helian opetusta.

Opiskelijalla on useita erilaisia mahdollisuuksia kansainvalisten valmiuksien hankkimiseksi jo
opiskeluaikana:

« voi valita kansainvalisen menestymisen kannalta olennaisia suomen- tai
englanninkielisia opintojaksoja

« voi valita haluamansa kielet ammattikorkeakoulumme runsaasta kielivalikoimasta

« voi kehittaa kielitaitoaan ja kansainvalista osaamistaan osallistumalla vieraskieliseen
opetukseen

« voi suorittaa osan tutkinnostaan opiskelemalla yhden tai kaksi lukukautta Helian
ulkomaisessa yhteistytoppilaitoksessa

* voi suorittaa tydharjoittelun ulkomailla tai kansainvalisessa yrityksessa Suomessa

« voi tehda opinnaytetytnséa ulkomaisessa yhteistydoppilaitoksessa tai Suomessa
yhdessa ulkomaalaisen opiskelijan kanssa

« voi osallistua opintojaksoille, joihin kuuluu opintomatka ulkomaille

« voi osallistua vierailevien luennoitsijoiden jarjestamille intensiivikursseille

« voi kehittaa itsedan toimimalla vaihto—opiskelijoiden tutorina seka osallistumalla
ulkomaalaisille vaihto—opiskelijoille jarjestettavien ohjelmien tekemiseen ja heidan
tutustuttamiseensa Suomeen.

Vaihto—opiskelu ulkomaisessa yhteistydoppilaitoksessa

Lukukauden tai kahden opiskelu ulkomailla lisda akateemista osaamista, kartuttaa tutkintoon
hyvéksiluettavia opintoja ja samalla kehittyvat kielelliset ja monikulttuuriset valmiudet.
European Credit Transfer System (ECTS) turvaa opiskelijalle sen, ettd ulkomaisessa
yhteistydoppilaitoksessa suoritetut opinnot, harjoittelu ja opinnaytety® luetaan
taysimaaraisina osaksi hanen tutkintoaan. Ulkomailla suoritettuja opintoja hyvaksytaan
enintdan yhden lukuvuoden ajalta. Taman liséksi voi suorittaa ty6harjoittelujakson ulkomailla.

Vaihto—opiskelijaksi voi hakeutua kaksi kertaa vuodessa. Helmikuussa pidetaan
tiedotustilaisuus, jolloin haetaan vaihtoon seuraavaksi lukuvuodeksi. Taman lisaksi



Kansainvéliset opinnot

jarjestetdan syyskuussa toinen tiedotustilaisuus, jolloin opiskelijoilla on uusi mahdollisuus
hakea vaihtoon kevatlukukaudeksi viela tarjolla oleviin paikkoihin. Porvoon ohjelmissa
opiskeleville jarjestetd&n oma tiedotustilaisuus vaihto—opiskelijaksi hakeutumisesta Porvoon
toimipisteissa. Hakuajat ovat samat kuin Helsingissa.

Opiskelija voi suorittaa kaksoistutkinnon joissakin yhteistydoppilaitoksissa Hollannissa,
Ranskassa, Saksassa, Norjassa, Ruotsissa tai Iso—Britanniassa. Lisatietoja antavat Kaarina
Heikkila, Tarja Hoyer ja Kaija Lindroth.

Ty6harjoittelun suorittamisesta ulkomailla saa tietoa koulutusohjelmien
tydharjoittelukoordinaattoreilta.

Lisatietoja opiskelijavaihdosta
Sahkopostiosoite on muotoa: etunimi.sukunimi@helia.fi
Pasilan toimipiste

Kansainvélisten asiain toimisto

- Hanna Mikkonen, huone 2012 , puh. (09) 1489 0312, faksi (09) 1489 0310

— Annika Stubbe, huone 2012, puh. (09) 148 901 faksi (09) 1489 0310

- Tarja Hoyer, kansainvalisten asioiden paallikkd: huone 2011, puh. (09) 1489 0426,
faksi (09) 1489 0310

Ulkomailla suoritettavien opintojen opinto—ohjaajat

Johdon assistenttityo:
— Catherine Métivier, HSO-talo huone 126, puh. (09) 1489 0729, faksi (09) 728 3229
Liiketalous (Liibba):
— Annika Harlio, Helia—talo huone 2015, puh. (09) 148 901, faksi (09) 1489 0453
Liiketalous (Helli):
- Mirja Kela, Helia—talo huone 2014, puh. (09) 1489 0534, faksi (09) 1489 0453
Kaksoistutkinto (Liibba, Helli):
— Kaarina Heikkild, Helia—talo huone 2015, puh. (09) 1489 0324, faksi (09) 1489 0453
Tietotekniikka:
- Birgitta Jansson—Koponen, Helia-talo huone 6003, puh. (09) 1489 0291,

faksi (09) 1489 0453
Porvoon yksikko:
- Kaija Lindroth, POINT-talo, puh. (09) 1489 0685, faksi (09) 1489 0699

Helian tamanhetkiset opiskelijavaihdon yhteistydoppilaitokset
Liiketalous ja johdon assistenttityd

Alankomaat

Arnhem Business School, http://www.abs.han.nl

HES Rotterdam, http://www.hes-rdam.nl
Hanzehogeschool van Groningen, http://www.hanze.nl
Avans Hogeschool 's—Hertogenbosch, http://www.hsbos.nl
Noordelljke Hogeschool Leeuwarden, http://www.nhl.nl
Hogeschool van Utrecht, http://www.hvu.nl



Kansainvéliset opinnot

Belgia

Erasmus Hogeschool Brussels, http://www.ehb.be

Hogeschool Gent, http://www.hogent.be

Katholieke Hogeschool Mechelen, http://www.khm.be

Katholieke Hogeschool Zuid—West-Vlaanderen, http://www.katho.be

Espanja

Universidad de Alicante, http://www.ua.es
Universidad de Mélaga, http://www.uma.es
Universidad de Navarra, http://www.unav.es

Irlanti
DIT - Dublin Institute of Technology, http://www.dit.ie
IT Tallaght, http://www.it-tallaght.ie

Islanti
Technical University of Iceland, http://www.thi.is/English/
University of Akureyri, http://www.unak.is

Iso—Britannia

Birmingham College of Food, Tourism & Creative Studies, http://www.bcftcs.ac.uk
Southampton Institute, http://www.solent.ac.uk

University of Abertay Dundee, Scotland, http://www.abertay.ac.uk

University of Greenwich, http://www.greenwich.ac.uk

University of Teesside, http://www.tees.ac.uk

Italia
Universita degli studi di Genova, http://www.unige.it
Universita degli studi di Roma La Sapienza, http://www.uniromal.it

Itavalta

Fachhochschulverein Inntal, http://www.fh—kufstein.ac.at
Fachhochschul-Studiengange—-Burgerland, Eisenstadt, http://www.fh—eisenstadt.ac.at
The International Management Center Krems, http://www.imc—krems.ac.at/
Universitat Klagenfurt, http://www.uni—klu.ac.at

Fachhochschule Joanneum, Graz, http://fh—joanneum.at

Kanada

University of Saskatchewan, http://www.usask.ca

Kiina

Shanghai University, http://www.shu.edu.cn/en/indexEn.htm

Kreikka
TEI of Thessaloniki, http://www.teithe.gr

Latvia
Vidzeme University College, Valmiera, http://www.va.lv
School of Business Administration Turiba, http://www.turiba.lv

Liettua
Kaunas College of Technology, http://www.katm.It
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Kansainvéliset opinnot

Meksiko
Instituto Technologico y de Estudios Superiores de Monterrey (ITESM), Campus Mexico City
ja Campus Monterrey, http://www.itesm.mx

Norja

Hggskolen i Finnmark, http://www.hifm.no
Hgagskolen i Stavanger, http://www.his.no
Hagskolen i @stfold, http://www.hiof.no
Hggskolen i Oslo, http://www.hio.no

Portugali
Universidad de Aveiro, http://www.ua.pt/

Puola
University of Silesia, http://www.us.edu.pl

Ranska

ESCIP - Ecole Supérieure de Commerce International de Pas—de—Calais, http://www.escip.fr
Institut de Formation Internationale, Rouen, http://www.ifi-rouen.com

Péle universitaire Léonard de Vinci, http://www.devinci.fr

Université de Brétagne Occidentale, http://www.univ-brest.fr

Université de Savoie, http://www.univ-savoie.fr

Université Paris X Nanterre, http://www.u—paris10.fr

Université Paris XII Val de Marne, http://www.univ—paris12.fr

Ruotsi

C3L - Centrum for livslangt larande, Tyreso, http://www.c3l.com
Hogskolan Dalarna, http://www.du.se

Hogskolan i Jonkdping, http://www.hj.se

Hogskolan i Skévde, http://www.his.se

Malmo Hogskola, http://www.mah.se

Saksa

Fachhochschul fur Technik und Wirtschaft Berlin, http://www.fhtw—berlin.de
Fachhochschule Heilbronn, http://www.fh—heilbronn.de

Fachhochschule Koblenz, http://www.fh—koblenz.de

Fachhochschule Munchen, http://www.fh—-muenchen.de

Fachhochschule Reutlingen, http://www.fh—-reutlingen.de

Fachhochschule Wedel, http://www.fh—wedel.de

Fachhochschule Worms, http://www.fh—worms.de

Sveitsi
Fachhochschule beider Basel, http://www.fhbb.ch

Tanska
Niels Brock Copenhagen Business College, http://www.brock.dk
Copenhagen University College of Engineering, http://www.ihk.dk

Unkari

Budapest Business School, http://www.bgf.hu
University of Pecs, http://www.pte.hu
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Kansainvéliset opinnot

Vengja
International Management Institute of St. Petersburg (IMISP), http://www.imisp.ru
St. Petersburg University of Economics and Finance, http://www.uef.ru

Viro
University of Tartu, Parnu College, http://www.ut.ee

Yhdysvallat

Fairfield University, http://www.fairfield.edu
Finlandia University, http://www.finlandia.edu
Minnesota State University, http://www.mnsu.edu
Murray State University, http://www.murraystate.edu
Towson University, http://www.towson.edu
University of New Haven, http://www.newhaven.edu

Matkailu

Alankomaat
NHTV, Netherlands Institute of Tourism and Transport Studies, http://www.nhtv.nl

Espanja

Escola Universitaria de Turisme, Camous Terrassa, http://www.fundaciofiac.com
Universidad Rey Juan Carlos, Madrid, http://www.urjc.es

Universidad de Alicante, http://www.ua.es

Irlanti
DIT - Dublin Institute of Technology, http://www.dit.ie

Iso—Britannia
Birmingham College of Food, Tourism & Creative Studies, http://www.bcftcs.ac.uk
University of Lincoln, http://www.ulh.ac.uk

Italia
Universita degli Studi di Perugia, http://teseo.unipg.it

Itavalta
The International Management Center Krems, http://www.imc-krems.ac.at

Latvia
Vidzeme University College, Valmiera, http://www.va.lv/
School of Business Administration Turiba, http://www.turiba.lv

Liettua
Kaunas College of Technology, http://www.katm.lt

Norja
Hggskolen i Finnmark, http://www.hifm.no
Hogskolen i Stavanger, http://his.no

Portugali
Universidade de Aveiro, http://www.ua.pt
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Kansainvéliset opinnot

Ranska
Université d'Angers, http://www.univ—angers.fr
Université de Savoie, http://www.univ-savoie.fr

Ruotsi
Hogskolan Dalarna, http://www.du.se

Saksa
Fachhochschule Heilbronn, http://www.fh—heilbronn.de
Fachhochschule Munchen, http://www.fh—-muenchen.de

Viro
University of Tartu, Parnu College, http://www.ut.ee

Yhdysvallat
University of New Haven, http://www.newhaven.edu

Tietotekniikka

Alankomaat
Hanzehogeschool van Groningen, http://www.hanze.nl

Espanja
Universidad de Mélaga, http://www.uma.es

Iso—Britannia

Southampton Institute, http://www.solent.ac.uk

University of Abertay Dundee, Scotland, http://www.abertay.ac.uk
University of Greenwich, http://www.greenwich.ac.uk

University of Sunderland, http://www.sunderland.ac.uk

Kiina
Shanghai University, http://www.shu.edu.cn

Kreikka
TEI of Thessaloniki, http://www.teithe.gr

Meksiko
Instituto Technologico y de Estudios Superiores de Monterrey (ITESM), Campus Mexico City
ja Campus Monterrey, http://www.itesm.mx

Norja
Hagskolen i @stfold, http://www.hiof.no

Ranska
Université Paris XII, http://www.univ—-paris12.fr
Pdle universitaire Léonard de Vinci, http://www.devinci.fr

Ruotsi

Blekinge Tekniska Hogskola, Karlskrona, http://www.bth.se
Hogskolan i Skovde, http://www.his.se
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Kansainvéliset opinnot

Tanska
Niels Brock Copenhagen Business College, http://www.brock.dk
Copenhagen University College of Engineering, http://www.ihk.dk

Saksa
Fachhochschule Reutlingen, http://www.fh—-reutlingen.de

Yhdysvallat

Fairfield University, http://www.fairfield.edu
Minnesota State University, http://www.mnsu.edu
Murray State University, http://www.murraystate.edu
Towson University, http://www.towson.edu
University of New haven, http://www.newhaven.edu
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Opiskelijatoiminta

Helian opiskelijat ovat jarjestaytyneet yhtenaiseksi opiskelijakunnaksi. Heliassa on yksi
opiskelijakunta, Helian opiskelijat — Hamky ry, jonka tarkoituksena on toimia jasenisténsa
etujarjestdna seka edistaa ja valvoa jasenistdn yhteisia etuja. Hamkyn liséksi Heliassa toimii
viisi koulutusalakohtaista ainejarjestda. Hamky ry vastaa ainejarjesttjen kanssa
opiskelijatoiminnasta. Toimintaan kuuluu esimerkiksi opiskelijakorttien, haalareiden seka
sailytyskaappien valittaminen. SAMOK-opiskelijakortilla saa muun muassa 50 %:n
alennuksen VR:n ja Matkahuollon lipuista seka erilaisia Hamkyn ja kunkin ainejarjestén
neuvottelemia etuja. Opiskelijakunta ja ainejarjestot jarjestavat erilaisia tapahtumia ja juhlia,
joissa opiskelijat voivat rentoutua opiskelun ohessa ja tutustua toisiinsa paremmin.

Hamky valvoo opiskelijoiden etua Helian johdon kanssa kaytavissa neuvotteluissa seka
tehostaa opiskelijakunnan ja koulun yhteisty6ta seka tiedonkulkua. Hamky osallistuu
valtakunnallisiin opiskelijayhdistysten tapaamisiin seka erilaisiin koulutusseminaareihin, joista
se vie tietoa eteenpain ainejarjestoille ja opiskelijoille. Hamky organisoi kaikkien
koulutusohjelmien yhteisia tapahtumia, joista suurimmat vuosittaiset tapahtumat ovat
Porvoossa syyskuussa jarjestettava Jokisoutu ja vuoden lopussa jarjestettava Golden Gala.

Opiskelijakunnan paatantavaltaa kayttad edustajisto, joka valitaan erillisissa
aanestystilaisuuksissa toimitettavilla vaaleilla.

Opiskelijatoiminnasta tiedotetaan ainejarjestdjen ilmoitustauluilla ja www-sivuilla.

Tutortoiminta

Hamky jarjestaa koulun opiskelijatutortoiminnan yhdessa Helian opinto—ohjaajien kanssa.
Uudet opiskelijat saavat opiskelun alkaessa oman aloitusryhmakohtaisen tutorin, jonka
puoleen voi kdéntya suurissa ja pienissa iloissa seka suruissa. Tutorit opastavat uuden
opiskelijan opintopolun alkuun ja he tietavét vastauksen kiperimpaankin opiskeluun liittyvaan
kysymykseen. Tutorit ovat tavattavissa erikseen sovittuina ajankohtina, mutta |6ydat tutoreita
lahes aina ainejarjestdjen toimistoilta.

KANTO-ryhma

KANTO tulee sanoista kansainvalinen toiminta. KANTOn tehtavana on sopeuttaa
kansainvaliset vaihto—opiskelijat suomalaiseen elaméanmenoon ja jarjestaa heille erilaisia
tapahtumia. Jasenet toimivat tutoreina kansainvalisille vaihto—opiskelijoille esimerkiksi
olemalla vastassa lentokentélla seka auttamalla opintosuunnitelmien teossa. KANTOnN
virallinen kieli on englanti. KANTO toimii Hamkyn alaisuudessa.

KANTON jaseneksi voivat liittya kaikki Helian opiskelijat Helsingista ja Porvoosta, ja
littyminen on ilmaista. Jasenilta odotetaan aktiivisuutta toiminnassa. Jaseneksi paaset
lahettamalla postia osoitteeseen kantopj@myy.helia.fi. KANTOnN jasenet ovat yhteydessa
toisiinsa kantoset—postituslistan valityksella. Liityttyasi jAseneksi paaset postituslistalle ja saat
tietoa seuraavasta kokouksesta ja tulevista tapahtumista.

Ainejarjesttjen toimistot

Ainejarjestdjen toimistojen palveluihin kuuluu opiskelijoiden avustaminen kaikissa opiskeluun
liittyvissa kysymyksissé aina opintotuesta illanviettoihin.
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Opiskelijatoiminta

Ainejarjestoilla on omat erikseen sovitut paivystysajat, yleensa ainakin kello 11.45 — 12.15,
mutta muinakin aikoina kannattaa toimiston ovea kayda koputtamassa, silla on hyvin
todennékdista, etté toimistolla on joku paikalla.

Opiskelijoilla on mahdollisuus vuokrata sailytyslokeroita henkilékohtaisia tavaroitaan ja
paallysvaatteitaan varten. Sailytyskaappeja vuokrataan ainejarjestdjen toimistoista.
Toimistoista voit myds vastaanottaa ja lahettaa fakseja nimellist korvausta vastaan.

Kirjakauppa

Pasilan ja Oulunkylan toimipisteissa on opiskelijayhdistysten omistama kirjakauppa, josta voi
ostaa ja tilata opiskelussa tarvittavia kirjoja, puhelin— ja kopiokortteja sekd muuta
opiskelumateriaalia.

Pasilassa toimivan Kirjasalkku Oy:n tiloissa on opiskelijoiden kaytdssa maksullinen
kopiokone seka faksi, jonka numero on (09) 1481 993. Kirjasalkkuun voi myds jattaa
opiskelijalle soittopyynt6ja, jotka kiinnitetaan Kirjasalkun lasiseinélle kaytavan puolelle.
Puhelin Kirjasalkkuun on (09) 1481 993.

Miksi ja miten mukaan opiskelijatoimintaan?

Helian opiskelijayhdistykset tarjoavat jasenistdlleen lukuisia etuja ja alennuksia, tapahtumia,
vierailuja seka unohtumattomia rientoja. Halutessaan mukaan toimintaan opiskelija voi ottaa
yhteytta ainejarjeston toimistoon tai kaantya tutorien puoleen — he ohjaavat eteenpain.
Tervetuloa mukaan toimintaan!

Opiskelijayhdistyksen yhteystiedot
Hamky ry

Puh. (09) 1489 0274
hamky@hamky.fi
www.helia.fi

Toimisto: Pasila, 1K004

Ainejarjesttjen yhteystiedot
Atkins ry

Puh. (09) 1484 590

Faksi (09) 2726 860
atkinsok@myy.helia.fi
http://www.helia.fi/~atkinsok
Toimisto: Pasila

Helium ry

Puh. (019) 5244 904
Faksi (09) 1489 0666
helium@myy.helia.fi

http://www.helium.cc/
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Opiskelijatoiminta

Toimisto: Porvoo, Point-talo (rakennus R4), 3. kerros, huone 342
HSOY ry

Puh. (09) 1489 0705

Faksi (09) 1489 0705
hso.yokunta@myy.helia.fi
http://myy.helia.fi/~hsoyok/

Toimisto: Oulunkyl&, rakennus R3, huone 121

Pomy ry

Puh. (019) 5245 038

Faksi (019) 5245 037

pomy@myy.helia.fi

http://myy.helia.fi/~a0000343/

Toimisto: Porvoo, Pomo-talo (rakennus R5), huone U202

Talko ry

Puh.(09) 1489 0344
Faksi (09) 1496 068
talko@myy.helia.fi
http://www.talko.net
Toimisto: Pasila,

Mihin jarjestéon sinun tulisi liittya?

OPISKELWOIDEN
SAMOK ry l LIKUNTALITTO OLL
HELIAN OPISKELIWJAT
HAMKY ry
TIETOTEKNIIKAN | | LKETALOUDEN JoHDON VIESTINNAN VAHTO- MATKAILUN LUKETALOUDEN
OPISKELLIA OPISKELLIA A e | | opSKELIIA OPISKELLIAT OPISKELLIA OPISKELLIA
PASILA
OULUNKYLA PASILA PORVOO
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Helian alumnit ry.

Alumni on latinaa ja merkitsee kasvattia tai suojattia. Helian alumnit ry. perustettiin syksylla
1999. Heliasta valmistuneet ja Heliassa tydskentelevat tai tydskennelleet voivat liittya
jaseneksi. Jasenia on talla hetkella yli 700. Hallituksen puheenjohtaja on tradenomi Antti
Perttild, ja yhdistyksen sihteerina toimii tradenomi Urpo Uusitalo.

Yhdistyksen tarkoituksena on edistdd Heliasta valmistuneiden opiskelijoiden yhteistoimintaa,
henkista ja ammatillista kasvua seka ty6elaman ja Helian verkostoitumista. Alumnit
jarjestavat jasenilleen koulutus— ja tiedotustilaisuuksia, yrityskaynteja seka vapaa—ajan
toimintaa. Lisaksi Helian alumnit edistavat Helian opiskelijoiden suhteita tydelamaan
jarjestamalla muun muassa vierailuluentoja, yrityskédynteja ja opinnaytetydémahdollisuuksia.

Yhteystiedot

Ratapihantie 13

00520 HELSINKI

puh. 040 520 4007
faksi (09) 1489 0457
s—posti alumnit@helia.fi
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Noudatettavat normit

Helsingin liiketalouden ammattikorkeakoulussa opintoihin sovelletaan
ammattikorkeakoululakia (351/2003) ja —asetusta (352/2003).

Tarkempia maarayksia tutkinnoista, koulutusohjelmista, opinnoista, opetukseen
osallistumisesta, arvioinnista, arvosanojen uusinnoista ja muualla suoritettujen opintojen
hyvéksilukemisesta annetaan ammattikorkeakoulun tutkintosddnnéssa, joka on taman
opinto—oppaan liitteena.

Opiskelijalla on oikeus tutustua arvioituun kirjalliseen tai muuten tallennettuun
opintosuoritukseensa. Ne on séilytettadva kuuden kuukauden ajan tulosten julkistamisesta (A
ammattikorkeakouluista 19 8).

Opiskelijalla on oikeus saada tieto arviointiperusteiden soveltamisesta opintosuoritukseensa
(AmmattikorkeakouluL 27 § 1 mom.). Opintosuorituksensa arviointiin tai muualla suoritettujen
opintojen hyvaksilukemiseen tyytyméaton opiskelija voi pyytaa suullisesti tai kirjallisesti
oikaisua arvioinnin suorittaneelta opettajalta tai hyvaksilukemisesta paatdksen tehneelta
opettajalta. Oikaisupyynto opettajalle on tehtava 14 paivan kuluessa siitd ajankohdasta,
jolloin opiskelijalla on ollut tilaisuus saada arvioinnin tulokset ja arviointiperusteiden
soveltaminen omalta kohdaltaan tietoonsa (AmmattikorkeakouluL 27 § 2 mom.).

Opettajan paatdokseen tyytymatdn opiskelija voi hakea paattkseen kirjallisesti oikaisua
ammattikorkeakoulun tutkintolautakunnalta 14 paivan kuluessa siita ajankohdasta, kun han
on saanut paatdksesta tiedon (AmmattikorkeakouluL 27 § 3 mom.).

Tutkintolautakunnan puheenjohtajan ja jasenet maaraa ammattikorkeakoulun hallitus (A
ammattikorkeakouluista 20 8). Tutkintolautakuntaan kuuluu puheenjohtaja, jonka tulee olla
ammattikorkeakoulun yliopettaja ja kaksi muuta jasentd, joista toisen tulee olla
ammattikorkeakoulun opettaja.
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Opiskelu Heliassa

Opiskelijan lukuvuosi

Ammattikorkeakoulun opiskelijan lukuvuosi jaetaan kolmeen kauteen: syys—, kevat- ja
kesékausi. Seka syys— etta kevatkaudella jarjestetaan kaksi kahdeksan kalenteriviikon
mittaista jaksoa, jolloin on lahiopetusta. Kesékauden aikana jarjestetaan tutkintokoulutuksen,
ammatillisten erikoistumisopintojen ja avoimen ammattikorkeakoulun opetusta yhteistydssa
Helsingin seudun kesayliopiston kanssa.

Lukuvuoden 2004 - 2005 lahiopetusjaksot

Syyskausi, 4. jakso: 30.8. — 22.10.2004

Syyskausi, 5. jakso: 25.10. — 17.12.2004

Kevatkausi, 1. jakso: 17.1. — 18.2.2005, 28.2. — 18.3.2005 (viikko 8 on talviloma)

Kevatkausi, 2. jakso: 21.3. - 22.3.2005, 30.3. - 20.5..2005 (Paasiaisviikolla on opetusta
ma-ti 21.-22.3. ja ke—pe 30.3.-1.4.)

Kesakausi, 3. jakso: 23.5. — 26.8.2005
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WinhaWille opiskelijaliittyma

Opiskelija voi paivittda osoitetietojaan, ilmoittautua opintojaksojen toteutukseille seka selata
saamiaan arvosanoja WinhaWille—opiskelijaliittymalla. WinhaWillen linkki l6ytyy oikopolkuna
Helian paasivuilta.

Kayttajatunnus ja salasana

Opiskelijan kayttajatunnuksena toimii opiskelijan opiskelijanumero ja salasana generoidaan
satunnaisluvusta. Nama tiedotetaan opiskelijalle koulutuksen aloituspaivilla. Opiskelija voi
myohemmin itse vaihtaa salasanansa.

Salasanan palautus

Jos opiskelija unohtaa salasanansa, hanelle annetaan pyynnosta opintotoimistossa ns.
oletussalasana: viisi (5) ensimmaista kirjainta sukunimesta ja 2 ensimmaisté kirjainta
kutsumanimesta (esim. Mikkola Matti => MIKKOMA). Jos suku- ja etunimesta ei tule timan
saannén mukaan yhteensa seitsemaa kirjainta, taytetdan loppuun isoja X-kirjaimia.

Kayttooikeus

WinhaWillen kayttdoikeus on seka lasna-— etta poissaolevilla opiskelijoilla ja siten voi
jo poissaolon aikana ilmoittautua tulevan lukukauden opintojaksojen toteutuksille tai seurata
edellisen lasnaolokauden arvosanojen kirjauksia.

Jos WinhaWilleen kirjautuminen ei onnistu
Jos opiskelijan sisdankirjautuminen ei onnistu, mahdollisia syita ovat:

« opiskelijan antama tunnus ja salasana eivat tdsmaa, esimerkiksi isot ja pienet
kirjaimet eivat ole samanarvoisia,

« tunnus on lukittu liian monen virheellisen yrityksen jalkeen => pyyda opintotoimistoa
palauttamaan salasana tai odota seuraavaan paivaan

« opiskelijalla ei ole opiskeluoikeutta (valmistunut, eronnut tai laiminlydnyt lasnéolonsa
iimoittamisen).
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lImoittautumiset

lImoittautuminen lasna- tai poissaolevaksi

Opiskelijan tulee ilmoittautua lukuvuosittain Iasna- tai poissaolevaksi. Lasna- tai
poissaoloilmoittautumisen laiminlyonyt opiskelija menettaa opiskeluoikeutensa.
Lasnaolevaksi ilmoittaudutaan lukuvuodeksi kerrallaan elokuun 31. paivdan mennessa. Vain
lasnéoleva opiskelija voi suorittaa opintoja.

Poissaolevaksi voi ilmoittautua myés lukukaudeksi kerrallaan. Poissaoloilmoittautumiset
tehdaan elokuun 31. paivaan ja joulukuun 31. padivaan mennessa. Poissaolevaksi voi
kirjoittautua yhteenséa kahden lukuvuoden ajaksi opintojen aikana. Poissaolon syyta ei
tarvitse ilmoittaa. Poissaolevaksi ei voi ilmoittautua tydkautta lynyemmaksi ajaksi.

Poissaoleva opiskelija

« ei voi opiskella Heliassa, ei mydskaan suorittaa uusintakokeita,
« ei voi olla ty6harjoittelussa,

* ei saa opinnaytetydn ohjausta,

« ei voi kayttaa Helian tietoteknisia palveluita, esim. sahkdpostia,
* ei saa mitdan opintososiaalisia etuja.

Lasnaolo ilmoitetaan WinhaPro—ohjelmiston WinhaWille—opiskelijaliittymalla Helian erikseen
julkaiseman aikataulun mukaisesti. limoittautuminen on helppoa. WinhaWille ilmoittaa
opiskelijalle elokuussa hanen ottaessaan ensimmaisen kerran yhteytta:
"lasnaoloilmoittautuminen tekematta" ja ilmoittautumisen voi tehda valittémasti. Vasta taman
jalkeen opiskelija padsee selaamaan omia tietojaan. Opiskelija, joka ei ole tehnyt lasn&olon
iimoitusta maaraaikaan mennessa, menettaa opiskeluoikeutensa.

Opiskelu edellyttaa aktiivista osallistumista opetukseen. Lahiopetukseen osallistumisen
pakollisuus maaritelladn opintojaksoittain. Opintojakson opettaja voi vapauttaa opiskelijan
lahiopetukseen osallistumisesta perustellusta syysta.

limoittautuminen opintojakson toteutukselle

Seka pakollisille etté vapaasti valittaville opintojaksoille iimoittaudutaan
WinhaWille—-opiskelijaliittymalla. Kunkin lukukauden lopussa (alkaen viikoilla 20 ja 50) on
yhdeksan paivan mittainen ensivalinnan aika, jolloin voi ennakkoon varata itselleen
opiskelupaikan tulevan lukukauden opintojaksojen toteutuksille. Ensivalinnan jalkeisella
viikolla opiskelijat hyvaksytdan opintojaksojen toteutuksille tutkintosdanndn mukaisesti, ja
opiskelijat saavat tiedon omasta tilanteestaan WinhaWille—opiskelijalittyman kautta. Taman
jalkeen alkaa niin sanotun jalkivalinnan aika, jolloin opintojakson toteutukselle hyvaksymisen
ratkaisee ilmoittautumisjarjestys (myos iltaryhmille varatuille opintojaksoille). Ne opiskelijat,
jotka eivat ensivalinnassa mahtuneet opintojakson toteutukselle, jaavat jonoon. Jos
toteutukselle tulee tilaa, jonosta otetaan uusia osallistujia ilmoittautumisjarjestyksessa. Vain
tassa tilanteessa on ilmoittautumisjarjestyksella merkitysta jo ensivalinnan aikana.

Opintojakson toteutuksen opiskelijaksi kirjaudutaan virallisesti aina 1. oppitunnilla. Ellei
opiskelija ole lasna 1. oppitunnin alussa, han menettdd ennakkovarauksen mukaisen
paikkansa, ja hanen tilalleen voidaan ottaa paikalla oleva jonottava opiskelija. Ylivoimaisen
esteen sattuessa tulee opiskelijan ilmoittaa opintojakson toteutuksen opettajalle poissaolonsa
syy ja halukkuus osallistua opintojaksolle.
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lImoittautumiset

Ensivalinnan aikataulu julkaistaan Helianterissa Helian verkkosivuiilla > Opiskelu > Helian
lukuvuosi. WinhaWille—opiskelijaliittyman kayttdohjeet |6ytyvéat Helian verkkosivuilta >
Opiskelu > WinhaWille.

lImoittautuminen uusintakokeisiin
Helsingissa opiskelevat ilmoittautuvat uusintakokeisiin verkkolomakkeella, joka I6ytyy sivulta
Helia > Opiskelu > Uusintakokeet. Viimeinen ilmoittautumispéiva on maanantaina kahta

viikkoa ennen ensimmaista uusintailtaa.

Porvoossa opiskelevat ilmoittautuvat uusintakokeisiin WinhaWillella Tenttiin.
lImoittautumisohje 16ytyy sivulta Helia > Opiskelu > Uusintakokeet.
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Kokeet

Varsinaiset kokeet

Opintojakson suoritusvaatimuksiin sisaltyva koe tai kokeet ilmoitetaan opintojakson
toteutussuunnitelmassa 1. oppitunnilla. Koe jarjestetdan normaalisti opintojakson
lukujarjestyksen mukaisena aikana ja useimmiten lahiopetusjakson viimeisella viikolla.

Uusintakokeet

Opiskelijan tulee opiskella aktiivisesti opintojakson toteutuksen alusta lahtien ja varmistaa
etatehtavien aikataulun mukaisella suorituksella oppimisensa jo opintojakson toteutuksen
kuluessa.

Opintojakson hylatyn tai hyvaksytyn kirjallisen kokeen voi uusia kaksi kertaa opintojakson
toteutuksen paattymista seuraavien kahden jakson yleisina uusintakoepaivina. Kunkin
opintojakson toteutuksen tarkat uusintakoepaivamaarat ilmoitetaan opintojakson
toteutussuunnitelmassa. Hyvaksytyista arvosanoista voimaan jaa parempi arvosana. Muu
opintojakson suorituksesta puuttuva naytté on annettava kuukauden kuluessa opintojakson
paattymisesta, ellei opettaja opintojakson alkaessa toisin maaraa. Taman jalkeen pakollisen
hylatyn opintojakson opiskelu on aloitettava uudelleen ja kaikki aiemmat osasuoritukset
mitatoityvat.

Huom. uusintakoekerrat ovat toteutuskohtaisia. Jos opiskelija ei osallistu uusintaan sille
maarattyna paivana, han menettaa uusintakerran. Poissaoleva opiskelija ei voi osallistua
uusintakokeisiin eli han menettaa kaikki poissaoloa edeltavan lasnéololukukauden
uusintaoikeudet.

Jokaisella jaksolla on uusintakoeviikot jakson viikoilla 5 — 6. Koetilaisuudet jarjestetaan
osaamisalueittain maanantaina, tiistaina, keskiviikkona ja torstaina kello 17.30 — 21.00.
Samana iltana voi olla useampien osaamisalueitten kokeita.

Opintojakson ensimmainen uusintakoe on seuraavan jakson viikoilla 5 — 6 ja toinen
uusintakoe sita seuraavan jakson viikoilla 5 — 6. Esimerkiksi syyskauden 4. jakson lopussa
olevan kokeen 1. uusinta on syyskauden 5. jakson viikoilla 5 — 6 ja 2. uusintakoe kevaalla 1.
jakson viikoilla 5 — 6.

Uusintakoeaikataulu paivamaarineen ja ilmoittautumisohjeineen julkaistaan verkkosivulla
Helia > Opiskelu > Uusintakokeet. Opiskelija ilmoittautuu uusintakokeeseen viimeistaan
jakson 3. viikkon maanantaina.

Uusijan on aina todistettava henkil6llisyytensa ja jatettava myds ilman vastausta oleva
kysymyskuori valvojalle.

Opettajan velvollisuutena on antaa opiskelijalle tieto kokeen tuloksesta viimeistaan kolmen
viikon kuluttua kokeesta.
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Opiskeluoikeus

Mainitut pykalat vittaavat ammattikorkeakoululakiin n:o 351/2003.
23 8§ Opiskelijaksi ilmoittautuminen

Opiskelijaksi hyvaksytyn, joka on ilmoittanut ottavansa vastaan opiskelupaikan, tulee
ammattikorkeakoulun maaraamalla tavalla ilmoittautua ammattikorkeakouluun, minka jalkeen
hanet merkitaan opiskelijaksi. Opiskelijan on joka lukuvuosi ilmoittauduttava lasnéolevaksi tai
poissaolevaksi ammattikorkeakoulun maaraamalla tavalla.

24 § Opiskeluoikeus

Opiskelijalla on oikeus suorittaa ammattikorkeakoulututkintoon johtavat opinnot asianomaisen
koulutusohjelman ja sen opetussuunnitelmien seka ammattikorkeakoulun tutkintosddnnossa
maarattyjen perusteiden mukaisesti.

Kokopaivaopiskelijan on suoritettava 1 momentissa tarkoitetut opinnot viimeistaan yhta vuotta
niiden laajuutta pitemmassa ajassa. Opiskelija voi tekemansa poissaoloilmoituksen
perusteella olla poissa yhteensa kahden lukuvuoden ajan. Tata aikaa ei lasketa opintojen
enimmaisaikaan. Muun opiskelijan 1 momentissa tarkoitettujen opintojen enimmaisajan
perusteista maarataan ammattikorkeakoulun tutkintosdanndssa.

25 § Opiskeluoikeuden menettaminen

Opiskelija, joka ei ole ilmoittautunut 23 §:ssd saadetylla tavalla, menettéaa
opiskeluoikeutensa. Jos tallainen opiskelija haluaa my6hemmin aloittaa opintonsa tai jatkaa
niitd, hanen on haettava ammattikorkeakoululta uudelleen opiskeluoikeutta.

Opiskelija, joka ei ole suorittanut opintojaan 24 8:n 2 momentissa sdadetyssa ajassa,
menettad opiskeluoikeutensa, jollei ammattikorkeakoulu erityisesta syystd myonna hanelle
lisdaikaa opintojen loppuun saattamiseen.

Opiskelija voi hakea ammattikorkeakoulun hallitukselta kirjallisesti oikaisua opiskeluoikeuden
menettamista koskevaan paatokseen 14 paivan kuluessa paatoksesta tiedon saatuaan.

Lisdaika opintojen loppuun saattamiseen

Lisdaikaa mydnnetdan vain erityisesta syysta, joka on viimeisten lasnaololukukausien aikana
odottamatta oleellisesti vaikuttanut opiskeluun. Lisdaikaa on haettava opiskeluoikeuden
voimassaolon aikana. Opiskelija tekee yksikdn johtajalle / koulutusohjelmavastaavalle
perustellun hakemuksen yliaikaopiskelusta ja liittda siihen mukaan ajoitetun,
yksityiskohtaisen suunnitelman opiskelunsa loppuunsaattamisesta. Oikeus opiskeluun
voidaan myontaa enintdan puoleksi vuodeksi. Opiskelija toimittaa hakemuksen yksikén
johtajalle / koulutusohjelmavastaavalle viimeistaan 16.5., jos opiskeluoikeus

paattyy kevatkauden lopussa ja viimeistaan 12.12., jos opiskeluoikeus paattyy syyskauden
lopussa.
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Opiskeluoikeus

Uudelleen hakeminen

Opiskelijat, jotka eivat saa opintojaan maaraajassa paatokseen, menettavat
opiskeluoikeutensa. Jos opinnot halutaan suorittaa loppuun, opiskelupaikkaa on haettava
uudestaan normaalin hakumenettelyn kautta. Uudestaan aloittaneet opiskelijat suorittavat
tutkintonsa sen hetkisten tutkintovaatimusten mukaisesti. Vanhojen kesken jaéneiden
opintojen korvaavuuksista paatetaan kuten muistakin opintojen korvaavuuksista.
Opiskeluoikeutensd menettanyt voi hakea uudelleen opiskelijaksi joko yhteishaussa (nuorten
koulutus) tai suoraan Helian aikuiskoulutukseen. Helian aikuiskoulutuksen hakuajat ovat
maaliskuu ja syyskuu.

Opiskeluvilppi

Opiskeluvilpisté (esimerkiksi koevilppi, harjoitustydn kopiointi toiselta, harjoitustydn kopiointi
suoraan lahteesta tai muu vastaava vilppi) voi olla seurauksena rehtorin antama varoitus tai
erottaminen maaraajaksi, josta paattaa ammattikorkeakoulun hallitus (AmmattikorkeakouluL
28 8). Kyseisen opintojakson opintosuoritukset mitatdidaan, ja opiskelija aloittaa opintojakson
opiskelun alusta. Opiskeluvilpista tulee aina merkint& opiskelijan opintorekisteriin.
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Opiskeluohjeita
Kirjalliset ty6t

Kirjoittaminen ja kirjalliset ty6t kuuluvat opiskelijan tydhon lahes jokaisella opintojaksolla.
Ennen kirjoittamista useimmiten taytyy lukea paljon asioihin perehtymisen vuoksi; samalla
opiskelija keskustelee lukemansa tekstin kanssa ja oppii monipuolista asioiden pohdiskelua.
Tiedon hankinta, tietoon perehtyminen ja tiedon analysointi edeltavat aina kirjallisia tehtavia.
Nama tehdaan joko tiimi- tai yksilétdina.

Raportit, seminaaritytt, kayttdohjeet, ohjelmistojen dokumentoinnit ja muut kirjalliset etatyot
tehdaan kayttden asiasuomea ja aihealueen termistta. Toiden ulkoasu noudattaa
vakioasettelua ja rakenne tutkimusraportin rakennetta tai muita annettuja ohjeita. Kirjallisissa
toissa kaytetddn aina viitemerkintdja ja niiden loppuun merkitdan aina lahdeluettelo.

On tarkeaa, etta opiskelija tottuu opintojen alusta alkaen laatimaan kirjalliset tyénsa edella
mainittujen periaatteiden mukaan; talléin hyvaksyttavan opinnaytetyon laatiminen opintojen
loppuvaiheessa on huomattavasti helpompaa.

Opiskelijanumero on pakollinen tieto kaikissa arvioitaviksi jatetyissa toissa.
Kirjallisista toista on julkaistu raportointiohje.
Tukiopetus

Tukiopetusta voidaan antaa koulutusohjelman keskeisissa pakollisissa
opintokokonaisuuksissa. Sita jarjestetaan tarpeen mukaan ja lahinna opiskelijoiden
aloitteesta. Opiskelijoiden tulee tehda opintojakson vastuuopettajalle allekirjoitettu kirjallinen
aloite, jossa perustellaan tukiopetuksen tarve ja ilmoitetaan tukiopetusta tarvitsevat
opiskelijat. Koulutusohjelmavastaava arvioi tukiopetuksen todellisen tarpeen, taloudelliset
voimavarat ja muut mahdollisuudet sen toteuttamiseen ja myonteisessa tapauksessa
jarjestaa tukiopetuksen.
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Opiskelu muualla

Aiemmin suoritetut opinnot

Aiemmin muualla suoritettujen opintojen hyvaksilukemista opiskelija hakee yhdella kertaa
ensimmaisen tyokautensa loppuun mennessa opintoja aloittaessaan. Aiempien opintojen
hyvéksilukeminen edellyttéa, ettd opinnot vastaavat tasoltaan, tavoitteiltaan, sisalléltaan ja
laajuudeltaan opintoja, joiden korvaavuutta opiskelija niilla hakee. Koulutusohjelmat voivat
antaa selventavia, yksityiskohtaisia ohjeita tyypillisista korvaavuustapauksista.

Jos hakemus koskee kokonaisuudessaan vain yhta opintojaksoa, opiskelija toimittaa
hakemuksensa liitteineen opintojakson vastuuopettajalle. Jos hakemus koskee laajempaa
kokonaisuutta, opiskelija toimittaa hakemuksensa liitteineen koulutusohjelmansa
opinto—ohjaajalle. Hyvéksiluetut suoritukset kirjataan paatdksen mukaisesti opiskelijan
opintorekisteriin.

Opiskelun aikana muualla suoritetut opinnot

Opiskelija voi sisallyttaa opinto—ohjelmaansa muiden koti— ja ulkomaisten, vahintaan
samantasoisten oppilaitosten opintoja edellyttéen, etta saavuttaa koulutusohjelmansa
tavoitteet. Muualla suoritettavien opintojen hyvaksilukeminen haetaan paasaantodisesti ennen
niiden suorittamista. Opiskelija jattaad hakemuksen opinto—ohjaajalle, joka yhdessa
koulutusohjelmasta vastaavan kanssa paattaa opintojen hyvaksilukemisesta. Opintojen
suorittamisen jalkeen opiskelija toimittaa toisesta oppilaitoksesta saamansa suoritustiedot
asianomaiselle opinto—ohjaajalle, jonka jalkeen suoritus siirretaan opiskelijan
opintorekisteriin.

Opintopassi

Helia on mukana paakaupunkiseudun ammattikorkeakoulujen opintopassitoiminnassa. Helian
opintopassi mahdollistaa tutkintokoulutusopiskelijalle opintojen suorittamisen toisessa
paakaupunkiseudun ammattikorkeakoulussa. Opintopassi takaa sen, etté opinnot
hyvéksiluetaan tutkintoon ja muualla suoritettavat opinnot ovat opiskelijalle maksuttomia.

Opintopassin nojalla voi suorittaa korkeintaan 10 ov:n laajuiset opinnot. Ammattikorkeakoulut
ovat sopineet siitd, ettd oman yksikon pakollisia opintoja ei voida korvata passin nojalla
suoritettavilla opinnoilla. Useimmissa tapauksissa opinnot sisallytetdan opiskelijan omassa
tutkinnossa vapaasti valittaviin opintoihin.

Ohje passiopintoihin hakeutumiseksi:
Opiskelija

1. tulostaa opintopassilomakkeen www:n opintopassihakemus-sivulta (Helian
Opiskelu—kohta).

2. tutustuu toisen ammattikorkeakoulun opintotarjontaan ja sahkdoisiin opinto—oppaisiin
www-sivujen kautta seka ottaa tarvittaessa yhteytta opetuksen jarjestavaan
yksikkd6n tiedustellakseen tarkemmin opetusajankohtia. Ammattikorkeakoulujen
yhteystiedot ovat lomakesivulla.

3. keskustelee tavoitteistaan oman opinto—ohjaajansa kanssa seka esittda hanelle
tayttdmansa passilomakkeen ja opintosuunnitelman.

4. pyytaa opinto—ohjaajaltaan puoltoa passihakemuksessaan mainituille opinnoille.
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Opiskelu muualla

5. toimittaa hakemuksensa opetuksen tarjoavaan ammattikorkeakouluun lomakkeessa
mainittuun osoitteeseen.

Koska Helia maksaa opiskelijan opinnot muissa ammattikorkeakouluissa, passeja
myonnetaén talousarvion sallimissa rajoissa.

Ammattikorkeakoulujen opetustarjontaan paasee tutustumaan seuraavien
ammattikorkeakoulujen www-sivuilta:

 Arcada — Nylands svenska yrkeshogskola

* Diakonia—ammattikorkeakoulu

» Espoon-Vantaan teknillinen ammattikorkeakoulu
* Haaga Instituutin ammattikorkeakoulu

* Helsingin ammattikorkeakoulu, Stadia

* Humanistinen ammattikorkeakoulu

» Laurea—ammattikorkeakoulu

« Poliisiammattikorkeakoulu

* Yrkeshdgskolan Sydvast

Helia on mukana myds muissa ammattikorkeakoulujen ja yliopistojen vélisissé hankkeissa.
Virtuaaliammattikorkeakoulu

Suomen virtuaaliammattikorkeakoulu 'VirtuaaliAMK' on ammattikorkeakoulujen
valtakunnallinen yhteenliittyma. Siihen kuuluvat kaikki Suomen ammattikorkeakoulut tarjoten
erilaisia verkko—opintoja osaamisalueittensa ja profiiliensa mukaisesti.

VirtuaaliAMK:n opintojaksotarjonnassa olevat opintojaksot ovat paaosin verkon valityksella,
jossain oppimisymparistossa (esimerkiksi Blackboard) tarjottavia opintoja. Perinteisia, taysin
kontaktiopetukseen perustuvia opintojaksoja ei tarjota virtuaaliAMK—portaalissa.

VirtuaaliAMK-opintoja voi suorittaa

« lasnéolevaksi ilmoittautunut ammattikorkeakoulun tutkinto—opiskelija
« ammattikorkeakoulussa opiskeleva vaihto—opiskelija
« kuka tahansa avoimen ammattikorkeakoulun opiskelijana.

Muiden ammattikorkeakoulujen tarjoamiin virtuaaliAMK—opintoihin tarvitaan aina oman
koulutusohjelman opinto—ohjaajan hyvaksynta ja niiden tulee sopia opiskelijan
henkilokohtiaseen opintosuunnitelmaan (HOPS). Opintoihin haetaan rekisteroitymalla ja
tayttamalla sahkoinen hakulomake ja poimimalla siihen ne opintojaksot, joihin opiskelija
haluaa hakeutua. Tarkemmat ohjeet I6ytyvat Helian verkkosivulta Opiskelu > Verkko—opetus.

Verkko—opiskelu sek& Helian omissa etta virtuaaliammattikorkeakoulun oppimisymparistissa
edellyttaa verkko-opiskelusopimuksen tekemistéd. Sopimus ja siihen liittyvét toimintaohjeet
[6ytyvét Helian verkkosivulta Verkko-opetus > Verkko—opiskelusopimus.

Avoin ammattikorkeakouluopetus

Helia jarjestaa tutkintovaatimusten mukaisia opintojaksoja niin sanottuna avoimena

ammattikorkeakouluopetuksena. Avoin ammattikorkeakouluopetus on maksullista, ja
ohjelmat julkaistaan erikseen. Lisatietoja on Helian verkkosivuilla > Avoin amk.
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Opinto—ohjaus
Opinto—ohjaajat

Jokaisessa koulutusohjelmassa toimivat omat opinto—ohjaajat. Opinto—ohjauksella pyritaan
auttamaan opiskelijaa suunnittelemaan ja toteuttamaan henkildkohtainen opinto—ohjelma,
|[6ytdamaan ratkaisuja opinto—ongelmiin seka perehtymaan opintososiaalisiin asioihin.
Opiskelijoiden opiskeluprosessia tukemaan on nimetty jokaiselle opiskelijalle myos
mentoriopettaja.

Opiskelijayhdistysten osana toimivat opiskelijatutorit voivat auttaa monissa opintoihin
liittyvissa ongelmissa.

Yksittaisia opintojaksoja koskeviin kysymyksiin vastaa aina kyseisen opintojakson opettaja.
Ty6harjoitteluasioilla ja opinnaytetdilla on oma ohjaajansa.

Opintososiaalisissa asioissa Helian kaikkia opiskelijoita ohjaa opintotukilautakunnan sihteeri
Anne Pippuri, Pasila huone 2020, puh. (09) 1489 0707.

Opinto—ohjaajat ovat tavoitettavissa myds sahkopostin avulla etunimi.sukunimi@helia.fi

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelma (Assi)

Sihteerity6n ja kielten koulutusohjelma (Sihko)

Viestinnan koulutusohjelma (Viesti)

Degree Programme for Multilingual Management Assistants (Mubba)

Degree Programme in Modern Languages and International Business (Sibba)

Koulutusyksikké toimii Oulunkylasséa, Makitorpanpolku 4, 00620 Helsinki (HSO-talo).

Opinto—ohjaajien vastaanottoajat saa selville Helian verkkosivuilta, ilmoitustaululta ja
tydbhuoneiden ovilta.

Eeva—Kaarina Arvinen, HSO-talo huone 103, ajanvaraus puh. (09) 1489 0721
- kotimainen tydharjoittelu.

Jorma lkonen, HSO-talo huone 230, puh. (09) 1489 0725
Assin ja Sihkon opinto—ohjaaja:

- yleinen ohjaus,

- opintojen korvaavuudet,

- henkilokohtainen neuvonta.

Taru-Lotta Gumse, HSO-talo huone 104, puh. (09) 1489 0759
Viestinnan koulutusohjelman opinto—ohjaaja:

- yleinen ohjaus

- opintojen korvaavuudet

- henkilokohtainen neuvonta

Catherine Métivier, HSO-talo huone 126, ajanvaraus puh. (09) 1489 0741
- ulkomaiset opinnot,

- ulkomailla suoritettavien opintojen korvaavuudet

- ulkomainen tydharijoittelu.
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Opinto—ohjaus

Tuula Tuomainen, HSO-talo huone 127, ajanvaraus puh. (09) 1489 0709
Mubban ja Sibban opinto—ohjaaja:

- yleinen ohjaus,

- opintojen korvaavuudet,

- henkildkohtainen neuvonta.

Aila Vartio, HSO-talo huone 106, ajanvaraus sahkopostitse.
Tydyhteisdviestijan erikoistumisopintojen opinto—ohjaaja.

Johanna Vuori, HSO-talo huone 143, ajanvaraus puh. (09) 1489 0715
HSO-taydentajien opinto—ohjaaja:

- taydentajien opinto—ohjaus,

- opintojen korvaavuudet.

Jokaisella Assin opiskelijaryhmaéll& on lisdksi oma mentoriopettaja.

Liiketalouden koulutusohjelma (Helli)
Talouden ja hallinnon koulutusohjelma (Talko)
Degree Programme in International Business (Liibba)

Koulutusyksikko toimii Pasilassa, Ratapihantie 13, 00520 Helsinki (Helia—talo)
Opinto—ohjaajien vastaanottoajat saa selville Helian verkkosivuilta tai tydhuoneiden ovilta.

Liisa Aarnio, Helia—talo huone 7003
- ty6harjoitteluasiat.

Kaarina Heikkila, Helia—talo huone 2015
- Liibban opinto—ohjaus ja opintojen korvaavuudet.

Annika Harlio, Helia-talo huone 2015
— ulkomaille lahtevien ja ulkomailta tulevien opiskelijoiden opinto—ohjaus.

Mirja Kela, Helia—talo huone 2014

- yleinen opinto—-ohjaus,

- kotimaisten ja ulkomaisten opintojen korvaavuudet,
— opintojen viivastyminen.

Annaliisa Syrjanen, Helia—talo huone 2014
- yleinen opinto—-ohjaus,

- kotimaisten opintojen korvaavuudet,

- Studia Generalia —merkinnat,

— opintojen viivastyminen.

Juhani Ylikerala, Helia—talo huone 7027
— opinnaytettiden koordinointi.

Tietojenkasittelyn koulutusohjelma (Tiko)
Degree Programme in Business Information Technology (Bite)

Koulutusyksikko toimii Pasilassa, Ratapihantie 13, 00520 Helsinki (Helia—talo)
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Opinto—ohjaus

Opinto—ohjaajien vastaanottoajat saa selville Helian verkkosivuilta tai tydhuoneiden ovilta.

Birgitta Jansson—-Koponen, Helia-talo huone 6003
- ulkomaisten opiskelijoiden opintovalinnat,

— ulkomaisten opintojen korvaavuudet,

— opiskelijavaihto ulkomaille.

Virve Lipsanen, Helia—talo huone 2019, puh. (09) 1489 0213
- Biten opinto—ohjaus,

— Tikon perusopintojen opinto—ohjaus,

- iltatoteutuksen opinto—-ohjaus,

- aiempien opintojen korvaavuudet,

— muualla suoritettujen opintojen korvaavuudet,

- yhteisopalvelun opintojakson hyvaksymiset.

Birgit Paju, Helia-talo huone 2019
— ammattiopintojen opinto—ohjaus.

Anne Valsta, Helia—talo huone 6006, puh. (09) 1489 0245
— Tiko—taydentgjien opinto—ohjaus,
— muualla suoritettujen opintojen korvaavuudet.

Ulla Vanhanen, Helia—-talo huone 6014
- ty6harjoitteluasiat.

Pekka Virkki, Helia—talo huone 6013
— opinnaytetotiden yleisohjaus ja koordinointi.

Matkailun koulutusohjelma (Pomo)
Matkailualan koulutusohjelma (Matko)

Koulutusyksikkd toimii Porvoossa, Aleksanterinkatu 20, 06100 Porvoo (POMO-talo)

Opinto—ohjaajan vastaanottoajat saa selville Helian verkkosivuilta, tydhuoneen ovelta ja Helia
Porvoo — Borga —yksikon infosivuilta.

Eija Rautaheimo, POMO-talo huone L306, puh. (09) 1489 0627
- yleinen opinto—-ohjaus,

- opintojen korvaavuudet,

- henkildkohtainen neuvonta.

Liiketalouden koulutusohjelma (Liipo)

Talouden ja hallinnon koulutusohjelma (Port)
Utbildningsprogrammet i féretagsekonomi (Buffe)
Utbildningsprogrammet fér ekonomi och administration (Bore)
Utbildningsprogrammet for turism (Resto)
Utbildningsprogrammet for turism (Turbo)

Degree Programme in International Business (Pobba)
Degree Programme in International Marketing (Intra)

Degree Programme in Tourism (Tobba)

Koulutusyksikko toimii Porvoossa, Opistokuja 1, 06100 Porvoo (POINT—-talo)
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Opinto—ohjaus

Opinto—ohjaajan vastaanottoajat saa selville Helian verkkosivuilta, tydhuoneen ovelta ja Helia
Porvoo — Borga —yksikon infosivuilta.

Marina Henriksson, POINT-talo huone 333, puh. (09) 1489 0692
- yleinen opinto—-ohjaus,

- opintojen korvaavuudet,

- henkildkohtainen neuvonta.
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Opintotoimistot

Opintotoimistot

Heliassa on opintotoimisto kussakin kiinteistdssa. Opintotoimisto palvelee opiskelijaa
seuraavissa asioissa:

« opiskelijatodistusten antaminen

« juna- ja linja—autolippuja varten tarvittavien ostotodistusten antaminen
« opintotukihakemuksen valittdminen Kelalle ja opintotukilautakunnalle

« virallisen opintokortin antaminen

« todistushakemuksen vastaanotto.

Tutkintovaatimuksiin ja opintojaksojen sisaltéihin liittyviin kysymyksiin vastaavat seka
opinto—ohjaajat etta opettajat.

Pasilan toimipiste

Opintotoimisto on Helia talon 2. kerroksessa. Se on avoinna korkeakoulun normaalina
opetusaikana maanantaista perjantaihin kello 9.00 — 15.00. Opiskelijoita palvelee lisdksi Helia
talon 1. kerroksessa oleva Neuvonta, josta saa opiskelijatodistuksia ja ostotodistuksia
maanantaista torstaihin kello 19:44n saakka ja perjantaisin kello 16 saakka. Puhelimitse
opintosihteerit tavoittaa paivittain kello 9.00 — 15.00.

Oulunkylan toimipiste

Opintotoimisto on 1. kerroksessa paaoven oikealla puolella ja se on avoinna maanantaista
torstaihin paivittain kello 10.00 — 15.00. Perjantaisin opintotoimisto on suljettu.

Porvoon toimipisteet

Liiketalouden koulutusohjelmien ja englanninn ja ruotsin kielisten matkailun
koulutusohjelmien opintotoimisto on POINT-talossa. Toimisto on avoinna maanantaista
keskiviikkoon kello 9.30 - 12.00 ja torstaisin kello 12.00 — 15.00. Perjantaisin opintotoimisto
on suljettu.

Suomen kielisen matkailun koulutusohjelman opintotoimisto sijaitsee POMO-talossa ja

palvelee opiskelijoita maanantaista torstaihin kello 10.00 — 12.15. Perjantaisin opintotoimisto
on suljettu.
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Helian yhteistybkokoukset — YTY

YTY

Helian yksikoiden yhteistydkokoukset muodostavat opiskelijoiden ja Helian henkiléstén
keskindisen tiedonvalitys— ja keskustelufoorumin. Kokouksissa voivat olla mukana kaikki
opiskeluun liittyvat tahot. Tehtavana on edistda Helian sisaista yhteistyota, ottaa kantaa
koulutusohjelmia, opetusta ja kdytannon jarjestelyja koskeviin asioihin, valittaa
toimeksiantoja, tuoda esille mahdollisia ongelmia seka keskustella niiden
ratkaisuvaihtoehdoista. Kokouksissa kasitellaan myos opiskeluympariston kehittdmista.

Organisointi

Yhteistydryhmaan kuuluvat opiskelijoiden edustajina Hamkyn ja sen alajarjesttjen viralliset
edustajat seka muut opiskelijat. Opiskelijaedustajien maaraa kokoontumisissa ei ole
rajoitettu.

Helian edustajina yhteistyéryhmaan kuuluvat koulutusyksikén johtaja,
koulutusohjelmavastaavat ja opinto—ohjaajat. Muutkin kasiteltdvasta asiasta kulloinkin
kiinnostuneet ovat tervetulleita.

Kokoukset

Koulutusyksikko—- tai koulutusohjelmakohtaisia kokouksia pidetaan vahintaan kaksi kertaa
tydbkauden aikana. Tarvittaessa voidaan jarjestda useampia kokouksia ja/tai koko Helian
yhteisia kokouksia.

Vastuut

YTY-kokouksella ei ole virallista paatantavaltaa. Kokouksista pidetdan muistiota, joka
julkaistaan www-sivuilla. Esiin nousseet jatkotoimenpiteita vaativat asiat osoitetaan asiasta

vastaaville henkildille (joko henkildstolle tai opiskelijajarjestdille) ja heidat velvoitetaan
toimimaan ja/tai antamaan selvitys kaynnistetyista toimenpiteista seuraavassa kokouksessa.
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Opintososiaaliset asiat

Opintojen kustannukset

Opetus on ammattikorkeakouluopiskelijalle maksutonta. Oppimateriaalit ja opiskeluvalineet
opiskelija hankkii omalla kustannuksellaan.

Huolehdi vakuutusturvastasi

Helia ei ota opiskelijoilleen vakuutuksia. Ty6harjoittelussa tybnantaja ottaa normaalin
lakisdateisen tydntekijan vakuutuksen, jos se maksaa harjoittelijalle palkkaa. Jos opiskelija on
pakollisessa opiskeluun liittyvassa harjoittelussa, josta tydnantaja ei maksa palkkaa, Helia
vakuuttaa opiskelijan harjoittelun ajaksi pakollisella vakuutuksella. Vakuutus ei kata koskaan
normaalia opetusta eika vapaa—aikaa. Opiskelijan kannattaa hankkia vapaaehtoinen
vakuutus erityisesti ulkomaan matkojen ajaksi.
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Opintotuki

Opintotuki ja opintotukilautakunta

Ammattikorkeakouluopiskelijoiden opintotukiasiat ratkaistaan Kelan opintotukikeskuksessa
Jyvaskylassa. Lisaksi kaikissa ammattikorkeakouluissa on opintotukilautakunta, joka antaa
Kelan opintotukikeskukselle lausuntoja opiskelijoiden opintojen paatoimisuudesta ja opintojen
edistymisesta. Opintotukilautakunnassa on aina puheenjohtajan liséksi enintdén seitseman
jasenta. Opintotukilautakunnan kokoonpanosta puolet on henkilékunnan edustajia ja puolet
opiskelijoita.

Opintojen paatoimisuus

Opintotuen saamisen edellytyksena on paatoimisten opintojen harjoittaminen. Opintotukea
saavien opiskelijoiden opintojen edistymista seurataan lukuvuosittain. Helian
opintotukilautakunta on méaaritellyt opintojen paatoimisuuden ja riittavan edistymisen
kriteeriksi vahintdan 3 opintoviikon suorittamisen kuukaudessa (27 ov/lukuvuosi).
Opintosuorituksilla tarkoitetaan tdssa nimenomaan Helian opintojen aikana suoritettuja
opintoja, jotka ovat osa Heliassa suoritettavaa tutkintoa. Suorituksiksi ei opintojen
paatoimisuusvalvonnassa katsota opintoviikkoja, jotka opiskelija saa
opintosuoritusrekisteriinsa korvaavuuksina aiempien opintojensa perusteella.

Opintotuen kesto

Opetusministerio on vahvistanut 140 opintoviikon laajuisen tutkinnon norminmukaiseksi
suoritusajaksi 3,5 vuotta ja 160 opintoviikon laajuisen tutkinnon norminmukaiseksi
suoritusajaksi 4 vuotta. Opintotuki (opintoraha, asumislisa, opintolainan valtiontakaus)
voidaan myontaa yhdella hakemuksella koko tutkinnon norminmukaiselle suoritusajalle. Myds
opintolainaa koskevat tiedot 16ytyvat opintotukipaatdoksesta. Pankki tarkistaa Kelasta
takauksen tiedot.

Opintotuki voidaan myo6ntaa aikaisintaan hakemuksen saapumiskuukauden alusta alkaen.
Tutkinnon norminmukaisen suoritusajan ylittdvan ajan opintotukihakemukseen tarvitaan
opintotukilautakunnan lausunto, joten hakemus toimitetaan opintotukilautakunnan sihteerille.
Opiskelijan tulee hakemuksensa liitteena selvittda opintotukilautakunnalle opintojensa
viivastymisen syyt sekd opintosuunnitelma jaljellaolevien opintojen suorittamisesta.

Tukikuukausien enimmaismaara

Tradenomin ja restonomin tutkintoihin on kaytettavissa enintaan 45 opintotukikuukautta ja
medianomin tutkintoon 50 tukikuukautta. Saman tutkinnon suorittamiseen aiemmin kaytetty
opiskeluaika ja tutkinnon suorittamiseen myénnetyt opintotukikuukaudet, myds véliaikaisissa
ammattikorkeakouluissa, otetaan kokonaisuudessaan huomioon tutkinnon norminmukaista
suoritusaikaa ja enimmaistukiaikaa laskettaessa. Myds muihin korkeakouluopintoihin kaytetyt
tukikuukaudet huomioidaan enimmaistukiajassa. Lisatietoja tukikuukausistaan opiskelija saa
Kelan opintotukikeskuksesta.

Kesaopinnot
Normaali lukuvuosittainen opintotukiaika Heliassa on 9 kuukautta. Kesaajan (1.6. — 31.8.)
opintotukihakemukseen tarvitaan opintotukilautakunnan lausunto kesaopintojen

paatoimisuudesta, joten hakemus jatetdan opintotukilautakunnan sihteerille. Hakemukseen
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Opintotuki

tulee liitté& kesdajan opintosuunnitelma. Paatoiminen opiskelu edellyttaa vahintdan 3
opintoviikon suorittamista sind kyseisena kesakuukautena, jolle opiskelija hakee opintotukea.

Opintotuen tuloharkinta

Opintotuen tuloharkinta perustuu ns. vuositulomalliin, jonka perusteella jokaisella opiskelijalla
on henkilékohtainen kalenterivuotta koskeva vuosituloraja. Tuloraja lasketaan kyseisen
kalenterivuoden opintotukikuukausien perusteella. Opiskelijan tulee itse huolehtia siita, etta
hanen vuositulorajansa ei ylity. Tulojen valvonta tehdaan jalkikateen verotustietojen
valmistuttua. Mikali kalenterivuoden aikana on nostanut 9 kuukautta opintotukea,
vuositulorajaksi muodostuu 9090 euroa. Erityisen tarkedd on huomata, etta vuositulomallissa
myds sellainen kuukausi, jolta opiskelijalle maksetaan pelkkaa opintotuen asumislisaa, on
tukikuukausi. Vuositulorajaansa voi vaikuttaa perumalla opintotukea etukateen ennen tuen
maksua tai palauttamalla jo maksettua opintotukea tukivuotta seuraavan vuoden maaliskuun
loppuun mennessa. Opintotuen tuloharkinnasta ja vuositulorajoista seka yleensa opintotuesta
saa tietoa Kelan esitteista ja Kelan kotisivulta www.kela.fi/opintotuki.

Olosuhdemuutokset

Opintotukipaatdsta tarkistetaan aina tarvittaessa. Opiskelija on velvollinen ilmoittamaan
opintotukeensa vaikuttavien olosuhteiden muutoksista valittémasti Kelan
opintotukikeskukseen. Opiskelijan ilmoitusvelvollisuus koskee mm. palkallista ty6harjoittelua.
1.8.2000 voimaan tulleen opintotukiasetuksen mukaan tydharjoitteluaikana ei ole
opintorahaoikeutta, mikali harjoitteluajan palkka on keskiméaarin vahintéén 505 euroa
kuukaudessa. Asumislisa ja lainatakaus voidaan myodntaa harjoitteluajalle palkasta
riippumatta, kun opintotukihakemuksen liitteend on oppilaitoksen todistus tydharjoittelusta.
Opiskelijan tulee huolehtia vuositulorajastaan myds harjoitteluaikana.

Hakemuslomake

Opintotukihakemuksia saa Helian opintotoimistoista ja Kelan paikallistoimistoista tai ne voi
tulostaa taytettavaksi Kelan kotisivulta. Hakemuksen voi palauttaa opintotoimistoon tai sen
voi lahettd&a suoraan Kelan opintotukikeskukseen (PL 228, 40101 Jyvaskyld). My6s Kelan
paikallistoimistot ottavat hakemuksia vastaan opintotukikeskukselle lahetettavaksi.

Opintotukilautakunnan tiedotuksia on Helian opiskelijapalvelujen sivuilla. Lisatietoja
opintotukiasioista voi kysya opintotoimistoista ja Helian opintotukilautakunnan sihteerilta:
Anne Pippuri, Pasilan toimipiste, Helia—talo huone 2020, puh. (09) 1489 0707, sahkoposti:
etunimi.sukunimi@helia.fi.
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Ruokailu

Ammattikorkeakoulun opiskelija saa 1,27 euron alennuksen yhteen ateriaan paivassa
esittamalla opiskelijajarjestonsa jasenkortin, josta ilmenee, etta han on opiskelijana
ammattikorkeakoulussa. Jos han ei ole opiskelijajarjesttn jasen, hdn voi saada alennukseen
oikeuttavan ateriatukikortin ammattikorkeakoulultaan (opintotukikeskuksen kortti). Opiskelijat
voivat edella mainittujen korttien puuttuessa tai ohella saada alennuksen aterian hinnasta
esittamalla opintokirjan, opiskelutodistuksen tai muun korkeakoulun todistuksen tai
opiskelijakortin, josta opiskeluoikeus ammattikorkeakoulussa ilmenee.

Ammattikorkeakoulujen opiskelijat ovat oikeutettuja saamaan alennuksen
opiskelija—aterioiden hinnasta kaikissa korkeakouluopiskelijoiden ateriatukijarjestelman piiriin
kuuluvissa opiskelijaravintoloissa. Korkeakouluopiskelijat saavat vastaavan alennuksen
vakinaisten ammattikorkeakoulujen opiskelijaruokaloissa. Kaytettaessa muiden ruokaloiden
kuin oman korkeakoulun ruokaloiden palveluja opiskelijajarjeston jasenkortti tai
opintotukikeskuksen ateriatukikortti tulee esittda osoituksena ateriatukeen.

Helsingin toimipisteet

Pasilan toimipisteessa on seuraavat Amican yllapitamat ravintolat:
— opiskelijaravintola Paaraide

- kurssiravintola Kursori

- henkiléstéravintola Openetti

Ravintola on avoinna

- maanantai — torstai kello 7.30 - 19.15

- perjantaina kello 7.30 - 15.00.

Lammint& ruokaa on saatavilla

- maanantai — torstai kello 10.15 - 16.00

- perjantaina kello 10.15 - 14.30.

Paaraiteessa toimii myds pieni kauppa, jonka tuotteisiin kuuluu suolaisten ja makeiden
tuotteiden lisdksi muun muassa pieni valikoima nonfood-tuotteita.

Oulunkylan toimipisteessa toisessa kerroksessa on Amican yllapitama ruokala Sekretaria
ja ensimmaisessé kerroksessa kahvio. Lamminta ruokaa on saatavilla

- maanantai — torstai kello 11.00 - 15.00

- perjantaina kello 11.00 - 13.30.

Oulunkylan ja Pasilan toimipisteissa toimivat ruokalatoimikunnat, joihin kuuluu eri
asiakasryhmien edustajia. Toimikunnan valityksella ruokailijat voivat esittaa ruokailuun
liittyvia toivomuksiaan (huom. aloitelaatikko).

Porvoon toimipisteet

POINT-talon ruokala on avoinna

— maanantai - torstai kello 7.30 — 14.25
— perjantaina kello 7.30 - 13.30
Lounas tarjoillaan kello 10.30 — 12.30.

POMO-talossa opetusravintola Iris on avoinna

— maanantai — perjantai kello 7.30 — 16.00.
Lounas on tarjolla kello 10.30 — 14.00, ja lounasvaihtoehtoja on 5 erilaista ja erihintaista.
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Terveydenhuolto

Opiskelijaterveydenhuollossa voi esimerkiksi:

« mittauttaa verenpaineen tai hemoglobiinin

« tarkistuttaa naon tai kuulon

* poistattaa ompeleita

* uusia rokotuksia

« hoitaa erilaisia tapaturmia

« keskustella elaméntilanteesta tai elamantavoista

 saada neuvoja esimerkiksi ravitsemukseen, likuntaan, raskauden ehkaisyyn,
unettomuuteen, stressinhallintaan tai masennukseen

« selvitella mahdollisia sairauksia ja tarvittaessa tulla laakarin tutkimukseen.

Opiskelijoilla on myds mahdollisuus terveystarkastukseen.

Pasilan toimipisteen opiskelijat

Terveydenhuolto sijaitsee Pasilassa YK—-kerroksessa (R1) huoneessa P27. Terveydenhoitaja
puh. (09) 1489 0348 on koululla paivittdin. Tarkemmat vastaanottoajat on nahtavissa
terveydenhuollon ovessa. Laakarin vastaanotolle ajanvarauksen hoitaa terveydenhoitaja.
Akillisesti sairastuneita ei pystyta hoitamaan ladkarin vastaanotolla. Tarvittaessa
terveydenhoitaja varaa ajan omalle terveysasemalle.

Oulunkylan toimipisteen opiskelijat

Terveydenhoitaja puh. 3106 9307 on kerran viikossa koululla. Tarkemmat vastaanottoajat on
nahtavissa terveydenhuollon ovessa.

Hammashuolto

Ensisijainen hoitopaikka on oman terveysaseman hammashoitola. Jos asuinpaikka on kovin
kaukana, Vallilan terveysaseman hammashoitolasta voi kysya mahdollisuutta paasta hoitoon,
puh. (09) 3105 0390.

Muut palvelut

Psykologi— ym. palveluista voi kysya terveydenhoitajalta. Nuorille on monenlaisia hyvia ja
maksuttomia hoitopaikkoja.

Porvoon toimipisteiden opiskelijat
Terveydenhoitaja vastaanottoaika on POINT-talossa, puh. (019) 520 4229, ilman
ajanvarausta keskiviikkoisin kello 9.00 — 11.00 ja torstaisin kello 12.00 - 14.00,

ajanvarauksella keskiviikkoisin ja torstai-iltapaivisin. POMO-talossa, puh. (019) 520 4228,
vastaanotto on tiistaisin ja perjantaisin kello 9.00 — 11.00.
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Helian kirjasto

Helian kirjaston toiminta—ajatuksena on tuottaa tehokkaasti tietopalveluja oppimisen ja
opetuksen tueksi. Keskeisia toimintoja ovat ajanmukaisen ja monipuolisen painetun ja
sahkdisen kokoelman yllapito seka tietopalvelu. Helian kirjastolla on Helsingissa ja
Porvoossa yhteensa nelja yksikkokirjastoa, jotka erikoistuvat kukin omalle alalleen,
liketalouteen, tietojenkasittelyyn, sihteeritydhon, kieliin, viestintdan, tapatietouteen, matkailu-
ja ravitsemisalalle.

Helian kirjasto palvelee ensisijaisesti Helsingin liiketalouden ammattikorkeakoulun, Suomen
Liikemiesten Kauppaopiston — Atk—Instituutin, Porvoon kauppaoppilaitoksen ja Porvoon
ammattiopiston opiskelijoita, opettajia ja muuta henkildkuntaa.

Lainausoikeus

Lainausoikeuden ja kirjastokortin saa esittamalla valokuvalla ja henkilétunnuksella varustetun
henkildtodistuksen ja ilmoittamalla osoitteensa. Kirjastokortti on henkildkohtainen. Se on aina
esitettdva aineistoa lainattaessa. Lainaajan on ilmoitettava osoitteensa, nimensa tai muiden
yhteystietojensa muutos kirjastoon. Kirjastokortin katoamisesta on ilmoitettava kirjastoon.
Kortin omistaja on vastuussa kortilla lainatusta aineistosta siihen saakka, kunnes kortin
omistaja on tehnyt katoamisilmoituksen kirjastoon.

Tietosuoja

Lainaajan henkildtiedot tallennetaan Helian kirjaston asiakasrekisteriin. Kirjaston
asiakastiedostoa kaytetaan ainoastaan lainausten valvontaan. Asiakastiedoston tietoja ei
luovuteta kenenkaan ulkopuolisen kayttéén. Jokaisella on henkilérekisterilain mukainen
oikeus tarkistaa itsedén koskevat Helian kirjaston tietojarjestelméaén tallennetut tiedot.
Lainausta koskeva tieto poistetaan, kun laina on palautettu.

Lainaus ja palautus

Kirjaston eri kokoelmien laina—ajat vaihtelevat. Aineiston laina—aika on 1, 5 ja 14 vrk. Kirjasto
voi muuttaa laina—aikoja. Kirjastossa on myds aineistoa, jota ei anneta lainaksi. Tarkemmat
tiedot aineistoa koskevista lainausrajoituksista saa kirjastoista.

Lainatessaan asiakas sitoutuu palauttamaan saamansa aineiston viimeistaan erapaivana.
Lainan voi uusia, mikali siihen ei ole varauksia. Asiakas voi uusia lainansa kirjaston
www-sivuilla, tekstiviestilla, puhelimitse, sdhképostitse tai paikan paalla kirjastossa.
Kirjastolla on oikeus rajoittaa lainan uusimiskertojen maaraa.

Eraéntyneista lainoista peritdan yliaikamaksu. Kadonnut tai vahingoittunut aineisto on
korvattava vastaavalla aineistolla tai maksamalla siita kirjaston esittdma hinta.

Lainassa olevaa aineistoa voi varata. Asiakas ei voi varata itselldan olevaa aineistoa ja
asiakkaalla voi olla samaan julkaisuun vain yksi varaus.

Asiakas menettaa lainausoikeuden Helian kirjastoon, kun hanella on maksamattomia

yliaikamaksuja vahintdan 15 euroa. Lainausoikeuden saa takaisin palauttamalla lainaamansa
myo6hassé olevan aineiston ja maksamalla yliaikamaksut.
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Helian kirjasto

Kaukopalvelu

Muista kirjastoista valitetdan rajoitetusti kaukolainoina ja jaljenteina aineistoa, jota ei ole
Helian kirjastossa tai padkaupunkiseudun muissa kirjastoissa. Helian kirjaston kokoelmista
lahetetdan rajoitetusti kaukolainoja ja jaljenteitd muille kirjastoille.

Kaukopalvelussa noudatetaan kaukopalvelukirjastojen sopimia ohjeita seka lahettajéakirjaston
maarayksia. Kaukopalvelusta aiheutuvat maksut peritdan asiakkaalta.

Tietopalvelu

Kirjastossa tehdaéan tiedonhakuja, opastetaan tietokantojen ja tiedonlahteiden kaytossa,
annetaan tiedonhankinnan opetusta seka jarjestetaan kirjaston esittelyja. Tietopalvelu on
Helian, SLK - Atk-Instituutin, Porvoon kauppaoppilaitoksen ja Porvoon ammattiopiston
opiskelijoille ja henkildkunnalle maksutonta.

Maksut
Kirjaston perimistéa maksuista on luettelo kirjaston ilmoitustauluilla seké kirjaston kotisivuilla.
Saantdjen noudattaminen

Kirjaston palvelujen kayttaja sitoutuu noudattamaan kayttésaantoja ja kirjaston henkildkunnan
antamia ohjeita. Jos asiakas ei noudata kirjaston maarayksia ja saantéja, han voi menettaa
lainausoikeutensa tai muun kayttdoikeuden maaraajaksi tai kokonaan. Kayttdsaannot ovat
voimassa 1.1.2003 alkaen.

Helian kirjastot ja aukioloajat

Kirjaston aukioloajoista tiedotetaan kirjaston kotisivuilla, ilmoitustauluilla, ovissa, siséisissa
tiedotteissa seka info—televisiossa.

Pasilan kirjasto, Rautatieldisenkatu 5, 00520 Helsinki
puh. (09) 1489 0373, faksi (09) 1489 0453
sahkdposti kirjastoR1@helia.fi

Oulunkylan kirjasto, Mé&kitorpanpolku 4, 00620 Helsinki
puh. (09) 1489 0738, faksi (09) 728 3229
sahkdposti kirjastoR3@helia. fi

Helia Porvoo — Borgd, POINT—-talon kirjasto, Opistokuja 1, 06100 Porvoo
puh. (09) 1489 0690, faksi (09) 1489 0666
sahkdposti kirjasto.pkol@helia.fi

Helia Porvoo — Borgd, POMO-talon kirjasto, Aleksanterinkatu 20, 06100 Porvoo

puh. (09) 1489 0650, faksi (09) 1489 0655
sahkdposti kirjastoR5@helia. fi
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Tekniset resurssit

Tietotekniset resurssit

Helian kaytdssa on nykyaikainen ja kattava tietojenkasittelyvalineistd, joka on kytketty
Suomen korkeakoulujen ja yliopistojen tietoverkon (Funet) kautta maailmanlaajuiseen
Internet—verkkoon. Tietoteknisen ymparistén tarkeimpana tehtdvana on toteuttaa
tietotekniikan osalta opiskelussa ja opettamisessa tarvittavat valttamattomat perusvalineet.
Palvelimissa kaytetaan lahinna Linux— ja Windows 2000 —pohjaisia jarjestelmia.
Mikrotietokoneita on opiskelijakdytossa yhteensa n. 900 kpl. Laiteluokkia on Oulunkylassa,
Pasilassa ja Porvoossa. Laitteita on sijoitettu myds muihin tiloihin, joiden varausmenettely
poikkeaa tavallisten laiteluokkien kaytannésta. Ymparistdn kehittamisessa tarkeita asioita
ovat ajanmukaisuus ja toimintavarmuus. Ajantasaista tietoa tietoteknisista jarjestelmista on
Helian verkkosivulla IT-palvelut.

Tietotekniset valineet ovat kaikkien Heliassa opiskelevien kaytettavissa. Ajantasaiset tiedot
esimerkiksi kayttdoikeuksista ovat luettavissa Helian verkkosivuilla. Opiskelijoiden kayttéon
osoitettu valineistd on tarkoitettu edistamaan ja auttamaan opiskelijoita opintosuoritusten
toteuttamisessa. Muu kaytto ei ole sallittua.

Jokainen kayttaja on velvollinen huolehtimaan, ettei toimillaan aiheuta hairioita jarjestelmiin
tai muille kayttajille. Laitteissa kaytetadn vain niihin valmiiksi asennettuja ohjelmistoja.
IT-laitteissa tai ohjelmistoissa havaituista vioista tulee mahdollisimman pian ilmoittaa Helian
Helpdesk:iin, jonka yhteystiedot ovat

« paivalla koko Heliassa: (09) 1489 0785
¢ ma, ti, ke ja pe kello 8.00 - 16.00
¢ to kello 8.00 - 13.00
« illalla koko Heliassa: 050 411 1999
¢ ma - toklo 16.00 - 19.15
» web-lomakkeella Helian verkosta: http://www.helia.fi/helpdesk
« sahkopostilla: helpdesk@myy.helia.fi

Yhteystiedot ovat myds laiteluokissa ilmoitustauluilla, ohjeissa seka Helian verkkosivuilla.

Ammattikorkeakoulun laitteiden virussuojasta tulee huolehtia kuten tydssé ja kotonakin.
Koulu tarjoaa siihen maksuttomat valineet. Asiasta saa tarkemmin tietoa Helian
verkkosivulta IT-palvelut.

Laiteluokissa ja opiskelijoiden tydtiloissa on kaytéssa henkilékohtainen tulostusrajoitus, mika
on 1000 mustavalkosivua lukukaudessa. Taman rajoituksen voi ylittda vain
poikkeustapauksissa, jolloin perusteltu hakemus on toimitettava IT—palvelupaallikkd Jukka
Ivoselle. Hakemuksessa tulee mainita liséresurssin maara. Jarjestelma keraa tilastoa kunkin
kayttajan tulostuskayttdaytymisesta, joka vaikuttaa paatdkseen. Usean kopion tuottamiseen
tulee kayttaa kopiokonetta.

Luokkien IT-varustus on luokkakohtainen ja siitd ilmoitetaan muun muassa IT—palveluiden
verkkosivuilla.

43



Tekniset resurssit

Tilojen kaytto

Tietoteknisin valinein varustettuja tiloja kaytetddn ensisijaisesti tydjarjestyksen mukaisesti.
Laiteluokan varannut opettaja voi harkintansa mukaan paastaa opetusryhmaén
kuulumattoman opiskelijan tydskenteleméén vapaalle koneelle. Luokkakohtaiset
tyojarjestykset ovat aina nahtavissa laiteluokan ulkopuolella ilmoitustaululla. Ellei
tyojarjestykseen ole merkitty varausta, laiteluokka on opiskelijoiden vapaassa kaytéssa.
Tietyissa tiloissa noudatetaan erityisjarjestelyja varauksien suhteen. Tarkemmat tiedot ovat
Helian verkkosivulla IT-palvelut ja kyseisten tilojen ohjeissa.

AV-vélineet

Paasaantdisesti Helian luokissa on AV-varustus, johon kuuluvat piirtoheitin, dataprojektori,
tietokone Internet-yhteyksineen, videonauhuri sekd C-kasetti/CD/radioyhdistelma.
Merkeissa ja laitteiden tyypeisséa on tilakohtaisia vaihteluita. Luokissa olevien AV-valineiden
kaytosta vastaavat opetustilanteessa paasaantdisesti opettajat. AV-laitteiden ongelmista tai
erityistarpeista ilmoitetaan Helpdeskiin

« péaivalla koko Heliassa: (09) 1489 0785
¢ ma, ti, ke ja pe klo 8.00 — 16.00
¢ to klo 8.00 - 13.00
« illalla koko Heliassa: 050 411 1999
¢ ma - to klo 16.00 — 19.15
» web—-lomakkeella Helian verkosta: http://www.helia.fi/helpdesk
* sahkopostilla: helpdesk@myy.helia.fi

Kopiointi

Opettaja tai ohjaaja vastaa opetusmateriaalin toimittamisesta opiskelijaryhmille kopioimista
varten. Opiskelijoille on jarjestetty maksullinen kopiointimahdollisuus, ja opiskelijat voivat
kayttaa yleisiin tiloihin asennettuja kopiokoneita. Kopioitaessa tulee ottaa huomioon voimassa
olevat lait ja asetukset tekijanoikeuksista. Tarkeimmat rajoitukset ja ohjeet |6ytyvat
kopiokoneiden luota.
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Tiedottaminen

Ammattikorkeakouluopiskelijan itseohjautuvuuteen kuuluu itsendinen tiedonhankinta.
Tiedotusvalineind ammattikorkeakoulussa kaytetaan verkkosivuja, sahkopostia,
koulutusohjelmakohtaisia Salamanteri-tiedotteita, info—TV:td ja ilmoitustauluja.

Posti opettajille

Mikali mahdollista, opiskelijan tulisi lahestya opettajia sahkdpostin valityksellda. Osoite
muodostetaan periaatteella etunimi.sukunimi@helia.fi.

Posti voidaan jattaa myds Pasilassa asianomaisen henkilon postilokeroon, Oulunkyldssa
tydhuoneiden ulkopuolella oleviin lokerikkoihin tai opettajainhuoneen postilaatikoihin.
Porvoossa POINT-talossa postilokerot ovat vanhan puolen 2. kerroksessa ja POMO-talossa
kaytavalla uuden puolen 2. kerroksessa.
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Heliassa kaytettavat tunnukset
Opintojaksot

Opintojaksojen tunnukset on muodostettu seuraavasti: xxxnnk, missa xxx on osaamisalueen
tunnus (esimerkiksi eng), nn on juokseva numero ja k on koulutusohjelman tunnus.

Opintojakson toteutus

Opintojakson toteutuksen tunnus on opintojakson tunnus liséttyna juoksevalla numerolla.
Esimerkiksi ENG27D/9 on WinhaPro—-opiskelijahallintojarjestelmasta ja ENG27D-9
tyojarjestyksista 16ytyva toteutuksen tunnus. Opintojakson toteutuksella on aina aika, paikka
ja opettaja.

Koulutusohjelmat

Koulutusohjelmista kaytetaan yksikirjaimista tunnusta ja puhekielen lyhennettéd seuraavasti:

B BUFFE Utbilningsprogrammet i féretagsekonomi

B BORE Uthildningsprogrammet for ekonomi och administration
C POBBA Degree Programme in International Business

C INTRA Degree Programme in International Marketing

D TIKO Tietojenkasittelyn koulutusohjelma

E MUBBA Multilingual Management Assistants

E SIBBA Modern Languages and International Business

F BITE Degree Programme in Business Information Tecnology
G TOBBA Degree Programme in Tourism / Business Travel

| LIIBBA Degree Programme in International Business

J VIESTI Liiketalouden koulutusohjelma, viestinnan sv

J VIESTI Viestinnan koulutusohjelma

L HELLI Liiketalouden koulutusohjelma

L TALKO Talouden ja hallinnon koulutusohjelma

M POMO Matkailun koulutusohjelma

M MATKO Matkailualan koulutusohjelma

P LIIPO  Liiketalouden koulutusohjelma

P PORT Talouden ja hallinnon koulutusohjelma

S ASSI Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjlema

S SIHKO Sihteerityon ja kielten koulutusohjelma

T RESTO Utbildningsprogrammet for turism

T TURBO Utbildningsprogrammet for turism

Erikoistumisopinnot

A IBA International Business Acumen

R ESI Tuloksellinen esimiestyd

V HAJA  Hajautetut tietojarjestelmat verkossa — hallinnan ratkaisut
WPAVE  Palvelinverkot

X VIEST Tyoyhteistviestijan erikoistumisopinnot

Y INFO Tiedonhankinnan ja —hallinnan erikoistumisopinnot
Nayttétutkintoon valmistava koulutus

N MATKAN Matkatoimistovirkailijan ammattitutkintoon valmistava koulutus
Jatkotutkinto

U JATKO Pk-sektorin yrittdjyyden ja liiketoimintaosaamisen koulutusohjelma
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Heliassa kaytettavat tunnukset

Avoin amk

O AVOIN  Avoin ammattikorkeakoulu

Muu koulutus (ei tutkinto)

Z MBA Helia MBA (Master of Business Administration)

Opetusryhmat

Opetusryhmista kaytetaan tyodjarjestyksissa seuraavia tunnuksia: Knx, missa K on
koulutusohjelman tunnus, n on lukukauden tunnus mitattuna koulutusohjelman alusta ja x on
rinnakkaisryhman tunnus A, B, C jne. Esimerkiksi D1A on Tikon ensimmaisen lukukauden
opetusryhman A tunnus ja L5C on Hellin viidennen lukukauden opetusryhméan C tunnus.
Opiskelija ei kuulu pysyvasti mihinkaan opetusryhmaan.

Opettaja

Ty0jarjestyksissa opettajasta kaytetaan lyhennetta, joka on muodostettu opettajan sukunimen
kolmesta ensimmaisesta merkisté ja etunimen kahdesta ensimmaisesta merkista.
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JOHDON ASSISTENTTITYON JA KIELTEN KO

Tassa opinto—oppaassa esitetyt johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmaa (Assi)
kasittelevat tiedot koskevat elokuussa 2004 ja tammikuussa 2005 opintonsa aloittavia
opiskelijoita. Tammikuussa 2004 tai sitd ennen opintonsa aloittaneiden opiskelijoiden
pakollisiin opintoihin sovelletaan oheisessa taulukossa mainittujen opinto—oppaiden tietoja.
Opintojen aloitusajasta riippumatta vapaasti valittavat opintojaksot toteutetaan tdméan oppaan
tietojen mukaisesti.

Opinto—oppaan valintataulukko

tammikuu 2000

Koulutusohjelma  [Opiskelun Sovellettava
aloitusaika opinto—opas

Sihko 140 syyskuu 1997 - Opinto—opas 1997 -
tammikuu 1998 1998

Sihko 140 elokuu 1998 - Opinto—opas 1998 -
tammikuu 1999 1999

Sihko 140 syyskuu 1999 - Opinto—opas 1999 -

2000

Sihko 140 ja Assi
140

syyskuu 2000 -
tammikuu 2001

Opinto—opas 2000 -
2001

Assi 2001 syyskuu 2001 - Opinto—opas 2001 -
tammikuu 2002 2002

Assi 2001 syyskuu 2002 - Opinto—opas 2002 -
tammikuu 2003 2003

Assi 2001 syyskuu 2003 - Opinto—opas 2003 -
tammikuu 2004 2004

Assi 2001 syyskuu 2004 - Opinto—opas 2004 -
tammikuu 2005 2005

Yleista johdon assistenttikoulutusohjelmista ja suoritettavista tutkinnoista

Helsingin liiketalouden ammattikorkeakoulu Heliassa jarjestetdan johdon assistenttikoulutusta
140 opintoviikon laajuisina suomen- ja englanninkielisind koulutusohjelmina.
Koulutusohjelmat on kehitetty yhteistydssa yritysten ja julkishallinnon

organisaatioiden kanssa tytelaméan vaatimusten ja muutosten mukaisesti. Suoritettava
tutkinto on liiketalouden ammattikorkeakoulututkinto. Johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelmasta valmistuneet kayttavat tutkintonimiketta tradenomi.
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Koulutusohjelman tavoitteet

Assistenttien ja sihteerien ammattitaitovaatimukset seké johdon assistenttityon ja
kielten koulutusohjelman tavoitteet

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelma pohjautuu assistenttien ja sihteerien
ammattitaitovaatimuksia koskeneisiin laajoihin tyéelamatutkimuksiin.

Johdon assistenttien ammattitaitovaatimuksissa erottuu nelja eri osaamisaluetta:

« kielitaito ja kulttuuriosaaminen

« tietotekniikan hyddyntamistaidot

« johdon assistenttien erityisosaaminen

« liiketoiminnan ja julkishallinnon osaaminen (johtaminen ja hallinto, laskentatoimi,
markkinointi, oikeus, viestintd).

Tavoitteena on, ettéd johdon assistenttitydn ja kielten 140 opintoviikon laajuiset opinnot
suorittanut didinkielenddn suomea puhuva tradenomi

« on suomen kielen asiantuntija ja osaa kayttaa taman lisaksi ainakin kolmea vierasta
kielta liike—elaman ja julkishallinnon tilanteissa

« on tietotekniikan hyddyntamisen korkeatasoinen ammattilainen

« hallitsee tiedonhankintaan seka yritystilaisuuksien, kokouksien ja kongressien
jarjestamiseen liittyvat asiat, tydelaman tapa- ja kulttuuritietouden seka
matkahallintoon liittyvat asiat

« on erikoistunut joko johtamiseen ja hallintoon, laskentatoimeen, markkinointiin,
oikeuteen, tietotekniikan hyédyntadmiseen tai viestintaan

« tarkastelee toimintaymparistédan kokonaisvaltaisesti

* pystyy tekemaan itsendisia paatoksia

« toimii tydryhman jasenena rakentavasti ja aloitteellisesti

« hallitsee ihmissuhdetaidot, on luotettava ja toimii asiakaslahtéisesti

« on omaksunut valmiuden elinikdiseen oppimiseen.
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Koulutusohjelman rakenne, sisélt6 ja laajuus

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

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman rakenne (140 ov, 210
ECTS)
ov ECTS

Kielet 43 65

3x1lov

tydelamaprojekti 2 cu

suomi 8 ov
Liiketoiminta 23.5-27.5 35-41
\Vapaasti valittavat opinnot 18 27
Tietotekniikka 11.5-15.5 17-23
Opinnaytetyd 10 15
Johdon assistenttien erityisosaaminen 10 15
[Tydharjoittelu 20 30
Yhteensa 140 210

Perusopinnot (40 ov)

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman perusopintojen laajuus on 40
opintoviikkoa. Perusopinnot ovat pakollisia tai vaihtoehtoisia
(englanti/espanja/ranska/ruotsi/saksal/venaja). Ne antavat yhtendiset perustiedot johdon
assistenttitydn ja muun vaativan sihteerityén osaamisalueista, joita ovat

« kielitaito ja kulttuuriosaaminen

* liilketoiminta

« tietotekniikka

« johdon assistenttien erityisosaaminen.

Ammattiopinnot (60 ov)

Ammattiopinnot syventavat opiskelijan osaamista edella mainituilla johdon assistenttityén
osaamisalueilla. Ammattiopintojen laajuus on 60 opintoviikkoa. Johdon assistenttitydn ja
kielten koulutusohjelmassa on pakollisia tai vaihtoehtoisia ammattiopintoja 52 opintoviikkoa.
Opiskelija valitsee syventavat ammattiopinnot yhdeltd seuraavista osaamisalueista:
Communication, johtaminen ja hallinto, laskentatoimi, Marketing, oikeus tai Utilisation of
Information Technology. Eri syventavia opintoja jarjestetadn kuitenkin vain, jos opintojaksolle
ilmoittautuu riittavasti opiskelijoita. Vapaasti valittavia ammattiopintoja on 8 opintoviikkoa
edellyttéaen, etta opiskelijan yhtena pakollisena kielena on ruotsi.

Muut vapaasti valittavat opinnot (10 ov)
Vapaasti valittaviksi opinnoiksi hyvaksytaan kaikki korkeakoulutasoiset opinnot. Vapaasti

valittaviksi opinnoiksi suositellaan ensisijaisesti opiskelijan syventavia ammattiopintoja
taydentavia opintojaksoja seka kieliopintoja.
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Koulutusohjelman rakenne, sisélto ja laajuus

Tydharjoittelu (20 ov)

Ty6harjoittelu on kaikille pakollinen. Harjoittelun laajuus on 20 opintoviikkoa (100 taytta
tydpaivaa). Harjoittelu suoritetaan yhdenjaksoisesti joko suomalaisessa tai ulkomaisessa
yrityksessa, julkishallinnon tai muussa organisaatiossa. Harjoittelu alkaa paasaantoisesti
kahden vuoden opiskelun eli 80 opintoviikon opintojen jalkeen. Harjoittelukaudella opiskelijat
suorittavat opinnaytetydn tekemista tukevia opintoja, jotka jarjestetaan yhtena iltapaivana
viikossa. Ulkomailla tyoharjoittelussa olevilla on mahdollisuus suorittaa opintoja
verkko—opiskeluna. Helian lukukausien aikana harjoittelijalle kertyy ty6harjoittelua 4,5
tyopaivaa viikossa.

Harjoitteluksi hyvaksytaan sihteeri—/assistenttityd ja sen ohella muu koulutusohjelman
opintoja tukeva tyd. Harjoittelun tavoitteena on antaa opiskelijalle my6s mahdollisuus kehittaa
kielitaitoaan.

Opinnaytetyd (10 ov)

Opinnaytetydssaan opiskelija perehtyy syventaviin opintoihinsa liittyvaan aiheeseen ja tekee
siitd tutkimuksen. Opinnaytetydssa opiskelija osoittaa valmiutensa kasitella teoreettisesti
assistentin ja sihteerin tydhon liittyvia ongelmia ja soveltaa valitsemiensa syventéavien
opintojen tietoa. Opinnaytetydssa opiskelija saa valmiuksia oman tyénsa ja johdon
assistenttien ammatin kehittdmiseen.

Opinnaytety6t tehdéén paadasiassa tydelaman toimeksiantoina. Opinnaytetydhon sisaltyy

seka teoreettinen etté& empiirinen osa. Tyo voi osittain olla muunkinlainen kuin kirjallinen, ja
se voidaan tehda ryhmassa, jos niin sovitaan ohjaajan kanssa.
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Opetussuunnitelma

Kieliopinnot johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa
Pakollisten kieliopintojen laajuus

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa opiskelijan on suomen kielen lisaksi
sisallytettdva pakolliseen opinto—ohjelmaansa valintansa mukaan kolme muuta kielta. Tarjolla
olevat kielet ovat englanti, espanja, ranska, ruotsi, saksa ja vengja.

Opiskelija suorittaa jokaisessa ohjelmaansa kuuluvassa kolmessa kielessa (englanti,
espanja, ranska, ruotsi, saksa, venaja) mahdollisten 4 opintoviikon laajuisten alkeisopintojen
lisaksi 11 opintoviikkoa pakollisia perus— ja ammattiopintoja. Perusopintojen laajuus kussakin
opiskelijan valitsemassa kolmessa kielessa on 4 opintoviikkoa. Ammattiopintojen laajuus
kussakin kielessa on 7 opintoviikkoa. Opiskelijan anomuksesta pakolliseksi kieleksi voidaan
hyvaksya myos joku muu kieli kuin edella mainittu. Yhdessa kolmesta kielesta opiskelijan on
suoritettava 2 opintoviikon laajuinen ty6elamaprojekti. Suomen kielen opintojen laajuus on
8,25 opintoviikkoa.

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa tutkintoon sisaltyy siis suomen kielen ja
vieraiden kielten mahdollisten alkeisopintojen liséksi vahintaan 35 opintoviikkoa kielia.

Pakollisten kieliopintojen lahtdtaso

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa ei voi aloittaa alkeista englannin ja
ruotsin kielen opintoja.

Opiskelija voi aloittaa yhden pakollisen kielen (espanjan, ranskan, saksan tai venajan)
alkeista. Talléin han suorittaa ensin 4 opintoviikon laajuiset alkeet, jotka oikeuttavat
aloittamaan opinnot vaaditulta lahtétasolta. Alkeisopetusta jarjestetdan kuitenkin vain, jos
opiskelijoita on riittavasti.

Suositeltavinta on ottaa opinto—ohjelmaan pakollisina vain sellaisia kielid, joissa opiskelijalla
on jo ennen ammattikorkeakouluopintojen aloittamista hankitut pohjatiedot.

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa on tarjolla myds espanjan, ranskan,
saksan ja vendjan kielen alkeet 3 —opintojaksot, joiden tarkoituksena on tukea opiskelijoita
saavuttamaan kyseisen kielen lahtétaso. Opintojaksot jarjestetaan, jos ilmoittautuneita
opiskelijoita on tarpeeksi. Alkeet 3 —opintojaksoja suositellaan erityisesti niille opiskelijoille,
jotka ovat aiemmin lukeneet ko. kieltéa, mutta eivat ole sita aktiivisesti kayttaneet. Alkeet 3
—opintojaksoja voi suorittaa opettajien suostumuksella joko yhta aikaa alkeet 2 —opintojakson
tai kielen ensimmaisen rakenneopintojakson kanssa.

Vapaasti valittavat kieliopinnot

Opiskelija voi sisallyttaa tutkintoonsa seuraavia vapaasti valittavia kieliopintoja:
« kielten alkeisopintojaksot
« ylimaarainen kieli tai ylimaaraiset kielet

« opiskelijan valitsemien pakollisten kielten 11 opintoviikon perusohjelmaan
sisdltymattdmat opintojaksot.
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Kielten alkeisopintojaksot seka ylimaaraiset kielet luetaan aina vapaasti valittaviin opintoihin.

Ylimaaraisten kielten opiskelu kannattaa aloittaa opintojen alkuvaiheessa mahdollisimman
hyvén kielitaidon saavuttamiseksi. Kahden uuden kielen opintojen aloittamista alkeista
samanaikaisesti ei suositella.

Ruotsin kielen opinnot

Ellei opiskelija ole valinnut ruotsia yhdeksi opinto—ohjelmansa pakolliseksi kieleksi, hdnen on
sisallytettava opintoihinsa neljan opintoviikon laajuiset ruotsin kielen perusopinnot, joihin
kuuluu kahden opintoviikon laajuinen Perusopintojakso, yhden opintoviikon laajuiset Ruotsin
suullinen viestinta ja Ruotsin talouden ja hallinnon tekstit. Naiden opintojaksojen
suorittaminen vastaa julkisyhteisdjen henkildstolta vaadittavasta kielitaidosta annetun lain
(424/03) nojalla sellaista maan toisen kielen suullista ja kirjallista taitoa, jota vaaditaan
kaksikielisessa viranomaisessa valtion henkildstélta, jolta edellytetdan saadettyna
kelpoisuusvaatimuksena korkeakoulututkintoa. Opiskelijan osoittama ruotsin kielen taito
ilmoitetaan tutkintotodistuksessa.

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

Ruotsinkielisen koulusivistyksen saaneiden opiskelijoiden ei tarvitse suorittaa 4 ov:n laajuisia
ruotsin perusopintoja, mikali he kirjoittavat kypsyysnaytteensa ruotsiksi ja anovat tdhan
koulutusohjelmavastaavalta luvan. Ruotsin kielté aidinkielendan puhuvat voivat valita myos
ruotsin yhdeksi pakolliseksi kielekseen johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa
(ks. Kielten tutkintovaatimukset ruotsia aidinkielenéaéan puhuville opiskelijoille).

Kypsyysnayte

Opinnaytetydn valmistuttua opiskelija kirjoittaa kypsyysnaytteen. Johdon assistenttityon ja
kielten koulutusohjelmassa opiskelijan on kirjoitettava paasaantdisesti suomen kielella
opinnaytetytnsa alalta kypsyysnayte, joka osoittaa perehtyneisyytta alaan ja suomen kielen
taitoa. Suomenkielinen peruskoulu-/ylioppilastutkinto ja kypsyysnaytteen suorittaminen
suomen kielella osoittavat julkisyhteiséjen henkiléstélta vaadittavasta kielitaidosta annetun
lain (424/03) nojalla erinomaista suomen kielen hallintaa kaksikielisissa viranomaisissa,
joissa valtion henkiléstélta edellytetddn saadettyna kelpoisuusvaatimuksena
korkeakoulututkintoa. Opiskelijan osoittama suomen kielen taito ilmoitetaan
tutkintotodistuksessa. Jos opiskelija on suorittanut peruskoulun/ ylioppilastutkinnon muulla
kuin suomen kielella, han voi hakea koulutusohjelmavastaavalta oikeutta kypsyysnaytteen
kirjoittamiseen muulla kuin suomen kielella. Kypsyysnayte on mahdollista kirjoittaa kaikkina
yleisiné tenttipéivina. Siihen ilmoittaudutaan viimeistaén viikkoa ennen koetilaisuutta
opinnaytetydn ohjaajalle joko sahkodpostitse, kirjeella tai faksilla. Kypsyysnaytteeseen on
varattu aikaa 135 minuuttia.

Kielten tutkintovaatimukset espanjaa, ruotsia, saksaa, ranskaa tai
vendjaa aidinkielendan puhuville opiskelijoille

Nama kielten tutkintovaatimukset ovat voimassa 13.1.2003 alkaen. Opiskelijoiden taytyy
suorittaa kielten tyéelamaprojekti (2 ov) yhdessa kolmesta pakollisesta kielesta.
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Tutkintovaatimukset espanjaa aidinkielendan puhuville opiskelijoille

Opintojakson nimi

Opintojakson

Opintojakson

koodi laajuus
Espanjan liikeviestintd (Espafiol de |[ESP26S 2 ov/
los negocios) 3 ECTS
Latinalainen Amerikka —tietous ESP13S 2 ov/
(Historia, geografia y cultura de 3 ECTS
América Latina)
Espanja-tietous (Espafa, ayer y ESP10S 1 ov/
hoy) 1,5 ECTS
Espanjan kirjallinen viestinta ESP22S 2 ov/
(Correspondencia comercial en 3 ECTS
espariol)
Espanjan rakenteet (Gramética de la [ESP05S 2 ov/
lengua espariola) 3 ECTS
Espanjan seminaari (Seminario en  [ESP08S 2 ov/
espariol) 3 ECTS

Yhteensd 11 opintoviikkoa/16,5 ECTS pistettd

Tutkintovaatimukset ruotsia aidinkielendan puhuville opiskelijoille

Opintojakson nimi Opintojakson Opintojakson

koodi laajuus
Ruotsin taloustekstit (Ekonomiska  [RUO28S 1 ov/
texter) 1,5 ECTS
Ruotsin liikkeviestinta RUO11S 2 ov/
(Affarskommunikation) 3 ECTS
Ruotsin PR-viestinta 2 (PR-svenska [RUO06S 2 ov/
2) 3 ECTS
Lis&ksi vaihtoehtoisesti 6 ov seuraavista:
Hallintoruotsi ja EU RUOO7S 2 ov/
(Forvaltningssvenska och EU) 3 ECTS
Pohjoismaatietous—kirjatentti (Norden [RUO15S 2 ov/
pé egen hand) 3 ECTS
Pohjoismaiden kirjallisuus, kuvataide ja [RUO04S 2 ov/
musiikki (Nordisk litteratur, malarkonst 3 ECTS
och musik)
Ruotsin kielen kaannéstekniikka RUO21S 2 ov/
(Oversittningsteknik) 3 ECTS
Yritysruotsi ja markkinointiviestinté RUO29S 2 ov/
(Foretagssvenska och 3 ECTS
marknadskommunikation)
Ajankohtaisruotsi (Aktuell svenska) RUOO02S 2 ov/

3 ECTS

- soveltuu vain suomenruotsalaisille

Yhteensd 11 opintoviikkoa/16,5 ECTS—pistettd
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Tutkintovaatimukset saksaa aidinkielenaan puhuville opiskelijoille

Opintojakson nimi Opintojakson  |Opintojakson

koodi laajuus
Saksan rakenteet 2 (Deutsche SAK23S 1 ov/
Sprachstrukturen 2) 1,5 ECTS
Suomen ja saksankielisen Euroopan [SAK32S 1 ov/
yhteydet (Finnland und das 1,5 ECTS
deutschsprachige Europa)
tai vaihtoehtoisesti

SAK04S 1 ov/
Saksan PR-viestintéa 2 (Personliche 1,5 ECTS
Briefe 2)
Saksan taloustekstit (Deutsche SAK36S 2 ov/
\Wirtschaftstexte) 3 ECTS
Saksan liikeviestinta (Deutsche SAK13S 2 ov/
Geschaftsbriefe) 3 ECTS
Saksan seminaari (Deutsches SAK24S 2 ov/
Seminar) 3 ECTS
Saksan ulkomaankauppaprojekti SAKO06S 1 ov/
(Exportprojekt auf Deutsch) 1,5 ECTS
Saksankielinen kaunokirjallisuus SAK25S 2 ov/
(Deutschsprachige Schénliteratur) 3 ECTS

Yhteensa 11 opintoviikkoa/16,5 ECTS pistetta

Tutkintovaatimukset ranskaa aidinkielendan puhuville opiskelijoille

Opintojakson nimi Opintojakson  |Opintojakson
koodi laajuus

Ranskan rakenteet 2 (Structures RAN22S 2 ov/
grammaticales de base 2) 3 ECTS
Suomi-tietous ranskaksi (Finlande) |RAN28S 2 ov/

3 ECTS
Ranskan talouskielen perusteet RAN30S 1 ov/
(Initiation au francais économique) 1,5 ECTS
Ranskan liikeviestinta RAN12S 2 ov/
(Correspondence commerciale) 3 ECTS
Ranskan PR-viestinta (Savoir écrire |RAN03S 2 ov/
a la francaise) 3 ECTS
Ranskan seminaari (Séminaire) RAN25S 2 ov/

3 ECTS

Yhteensé 11 opintoviikkoa/16,5 ECTS—pistetta
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Tutkintovaatimukset vengjaa aidinkielenéén puhuville opiskelijoille

Opintojakson nimi Opintojakson  |Opintojakson
koodi laajuus
Vendjan rakenteet 1 (Praktitsheskaja VEN21S 2 ov/
grammatika 1) / opintojaksokoe ja 3 ECTS
oppimistehtavéat
Vendjan rakenteet 2 (Praktitsheskaja VEN22S 1 ov/
grammatika 2) / opintojaksokoe ja 1,5 ECTS
oppimistehtavéat
\Venajan kielenhuolto (Kultura russkoi [VEN08S 3 ov/
retshi) 4,5 ECTS
\Venajan kirjallinen viestinta 1 VEN15S 2 ov/
(Kommertsheskaja korrespondentsija 3 ECTS

1)/ opintojaksokoe ja
oppimistehtavat
\Venajan kirjallinen viestinta 2 VENO1S 2 ov/
(Kommertsheskaja korrespondentsija 3 ECTS
2)/ opintojaksokoe ja
oppimistehtavéat
Kyrillinen tekstinkasittely (Obrabotka [VEN04S 1 ov/
teksta na kirillitse)/ opintojaksokoe ja 1,5 ECTS
oppimistehtavat
Yhteensd 11 opintoviikkoa/16,5 ECTS—pistettd

Johdon assistenttien erityisosaaminen
Johdon assistenteilta ja sihteereiltd edellytetdan seuraavien alojen erityisasiantuntemusta:

* tiedonhankinta

 sdhkodinen ja muu arkistointi

» matkahallinto

« kokousjarjestelyt ja —tekniikka

* ty6eldman tapatietous

* ty6eldman kulttuuritietous

« yritystilaisuuksien ja kongressien jarjestaminen.

Yll&mainittuja opintoja kuuluu johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa pakollisiin
perus— ja ammattiopintoihin. Pakollisia opintoja on syyta taydentaa aihepiirin vapaasti
valittavilla opintojaksoilla, joita ovat mm. seuraavat opintojaksot:

« Siséinen tiedonhallinta (2 ov)
* Yrityksen matka—asiantuntija (2 ov)
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Opintojakson nimi

tunnus

ECTS

lukukausi

PERUSOPINNOT (40 OV)

Pakolliset perusopinnot (28 ov)

Monialaiset pakolliset perusopinnot
(16 ov)

Yritystoiminta verkostoituneessa
tietoyhteiskunnassa (Almo)

(pakollinen kaikissa koulutusohjelmissa)
(12 ov, 18 ECTS)

Yritystoiminnan perusteet

MON46S

5,5

8,25

Henkilokohtainen tietojenkasittely

MON47S

4,5

6,75

Viestinta

MON44S

Suomen asiakirjaviestinta ja sdhkdiset
tietovarastot

MONO3S

N [l [l

Liiketoimintaan liittyvat pakolliset
perusopinnot 8 ov

Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin

OIK04S

Kauppamatematiikan perusteet

PER04S

1,5

Kansantalouden perusteet

YHTO04S

Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet

LAS36S

4,5

ISNISEISEIN

Tietotekniikan pakolliset
perusopinnot
2 ov

Tietokantaohjelmien perusteet

TYO11S

Suomen kielen pakolliset
perusopinnot
2 ov

Suomen rakenteet ja kielenhuolto

\VIE42S
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Opintojakson nimi tunnus  fov [ECTS lukukausi

\Vaihtoehtoiset perusopinnot (12 ov)

Kielten vaihtoehtoiset perusopinnot

3 kieltd a 4 ov

Englanti

Englannin liikekielen perusteet ENG20S [1 1,5 2.

Englannin rakenteet ENGO05S 2 3 1.

Englannin suullinen viestinta 1 ENGO08S |1 1,5 2.

Espanja

Espanjan rakenteet ESP0O5S [2 3 1.

Espanjan suullinen viestinta 1 ESP02S [1 1,5 2.

Espanja-tietous ESP10S [1 1,5 2.

Ranska

Ranskan rakenteet 1 RAN21S |1 1,5 1.

Ranskan rakenteet 2 RAN22S 2 3 2.

Ranskan suullinen viestinta 1 RANO1S |1 1,5 1.

Ruotsi

Ruotsin perusopintojakso RUO14S 2 3 1.

Ruotsin suullinen viestinta 1 RUOO5S |1 1,5 2.

Ruotsin taloustekstit RUO28S |1 1,5 2.

Saksa

Saksan rakenteet 1 SAK22S |1 1,5 1.

Saksan rakenteet 2 SAK23S |1 1,5 2.

Saksan suullinen viestinta 1 SAKO1S |1 1,5 1.

Suomen ja saksankielisen Euroopan SAK32S 1 1,5 2.
hteydet

\Vendgja

\Venajan suullinen viestinta 1 VENO02S |1 1,5 2.

\Venajan rakenteet 1 VEN21S [2 3 1.

\Vendjan rakenteet 2 VEN22S [1 1,5 2.
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Opintojakson nimi tunnus  fov [ECTS lukukausi

AMMATTIOPINNOT (60 OV)

Pakolliset ammattiopinnot (23 ov)

Liiketoimintaan liittyvat pakolliset
ammattiopinnot 7 ov

Julkishallinnon perusteet OIKO7S |1 1,5 3.
Tydeldméan oikeustieto OIK15S |1 1,5 4.
Tilastotieteen perusteet PERO5S [1 1,5 5.
Yrittdjyys ja liiketoiminta YRIOLS W4 6 3.
Tietotekniikan pakolliset

ammattiopinnot 2 ov

www—julkaisut ja verkkoviestinta TYO04S 2 I3 4.
Johdon assistenttien

erityisosaamiseen liittyvat pakolliset

ammattiopinnot 10 ov

Johdon assistenttien tyo ja SIH13S 1 1,5 1.
ammattitaitovaatimukset

Kokousten jarjestaminen ja SIH02S 2 3 3.
kokoustekniikka

Kulttuuritietouden perusteet SIHO4S |1 1,5 4
Opinto— ja urasuunnittelun opintojakso [SIH15S |2 3 1. -7.
Tiedonhankinta ja —hallinta SIHO6S |1 1,5 5.
Tybeldman tapatietous SIHO5S |1 1,5 3
Yritystilaisuudet, kongressit ja SIHO3S 2 3 4

matkahallinto

Suomen kielen pakolliset
ammattiopinnot 2 ov

Suomen suullisen viestinnan VIE18S |2 3 3.
harjoitukset

Monialaiset pakolliset
ammattiopinnot 4 ov

YhteisOviestinta MONO8S |4 6 3.
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Opintojakson nimi tunnus  fov [ECTS lukukausi
\Vaihtoehtoiset ammattiopinnot (27

ov)

Kielten vaihtoehtoiset ammattiopinnot

21 ov, 3 kieltd a 7 ov

Englanti

Englannin liikeviestinta ENGO04S [2 3 4
Englannin PR-viestinta ENGO09S [2 3 3
Englannin suullinen viestinta 3 ENG10S |1 1,5 6
EU ja muut kansainvéliset organisaatiot ENG11S 2 3 7
Espanja

Espanjan kirjallinen viestinta ESP22S 2 3 4
Espanjan liikeviestinta ESP26S [2 3 3
Espanjan suullinen viestinta 2 ESP06S [1 1,5 6
Latinalainen Amerikka-tietous ESP13S [2 3 7
Ranska

Ranskan liikeviestinta RAN12S 2 3 4.
Ranskan PR-viestinta RANO3S [2 3 7.
Ranskan suullinen viestinta 2 RANO02S [1 1,5 6.
Ranska-tietous RAN17S |1 1,5 3.
Ranskan talouskielen perusteet RAN30S |1 1,5 3.
Ruotsi

Ruotsin liikeviestintd RUO11S |2 3 3
Ruotsin PR-viestintd 1 RUOO6S |1 1,5 4
Ruotsin PR-viestintd 2 RUO20S 2 3 7
Ruotsin suullinen viestinta 2 RUOO08S [1 1,5 4
Ruotsin suullinen viestinta 3 RUO19S [1 1,5 6
Saksa

Saksan liikeviestinta SAK13S 2 3 3.
Saksan PR-viestinta 1 SAKO02S |1 1,5 4.
Saksan PR-viestinta 2 SAK04S |1 1,5 6.
Saksan suullinen viestinta 2 SAKO3S |1 1,5 4.
Saksan taloustekstit SAK36S 2 3 7.
\Vendja

\Venajan kirjallinen viestinta 1 VEN15S [2 3 4.
\Venajan kirjallinen viestinta 2 VENO1S [2 3 7.
\Venajan suullinen viestinta 2 VENO9S [2 3 3.
\Venajan suullinen viestintd 3 VEN17S [1 1,5 6.
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Opintojakson nimi tunnus  fov [ECTS lukukausi
Kielen vaihtoehtoinen
tydelamaprojekti
a2 ov
Ksi seuraavista:
Englanti ENG12S [2 3 7.
Espanja ESP21S 2 3 7.
Ranska RANO4S [2 3 7.
Ruotsi RUO23S 2 3 7.
Saksa SAKO5S 2 3 7.
\Venaja VEN18S |2 3 7.
\Vaihtoehtoiset syventavat opinnot 4
ov
ksi seuraavista:
Laskentatoimi: (ks. laskentatoimen 4 6
erikoistumisvaihtoehto)
Markkinointi:
Planning of Marketing 1 MAROLE [2 3 4.
Planning of Marketing 2 MARO2E [2 3 6.
Oikeus:
Oikeudellisen ajattelun kehittdminen 1 [OIK11S |2 3 4.
Oikeudellisen ajattelun kehittdminen 2 |OIK12S |2 3 6.
Tietotekniikan hyédyntadminen:
Utilisation of Information Technology 1 [TYO30E |2 3 4.
Utilisation of Information Technology 2 [TYO31E |2 3 6.
Viestinté:
Assessing and Planning VIEO2E |2 3 4,
Organisational Communication
Mass Media Analysis VIEO3E |2 3 6.
Johtaminen ja hallinto:
Liikkeenjohdon strateginen tyo 1 JOH23S |2 3 4.
Liikkeenjohdon strateginen tyo 2 JOH24S |2 3 6.
\Vapaasti valittavat ammattiopinnot 8 3 12
ov
MUUT VAPAASTI VALITTAVAT 10 |15
OPINNOT (10 OV)
TYOHARJOITTELU (20 OV) 20 [30 5.
OPINNAYTETYO (10 OV)
Johtaminen ja hallinto OPI12S |10 [15 5. - 6.
Laskentatoimi OPI15S 10 |15 5. — 6.
Markkinointi OPI13S |10 |15 5. — 6.
Oikeus OPI11S |10 |15 5. — 6.
Tietotekniikan hyddyntaminen OPI14S 10 |15 5. - 6.
Viestinta OPI10S |10 |15 5. — 6.
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Yleista

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa opiskelijan syventavien opintojen
vaihtoehtoja ovat joko Communication, johtaminen ja hallinto, laskentatoimi, Marketing,
oikeus tai Utilisation of Information Technology. Eri syventavia opintoja jarjestetdan kuitenkin
vain, jos opintojaksolle ilmoittautuu riittavasti opiskelijoita.

Johtamisen ja hallinnon erikoistumisvaihtoehto

Johtamisen ja hallinnon opiskelu antaa erityisvalmiuksia ymmartaa organisaatioita
kokonaisuutena, toimia johdon tydparina seka toimia henkiléstévoimavarojen johtamiseen tai
ulkomaankauppaan liittyvissa assistentin tehtavissa.

Opiskelijoille suositellaan vankan perustan rakentamista: pakollisten opintojen lisdksi on
suositeltavaa valita mahdollisimman monta johtamiseen ja hallintoon liittyvaa vapaavalintaista
opintojaksoa. Johtamisen ja hallinnon opinnot on esitelty taulukossa 1.

Taulukko 1
1. lukukausi 2. lukukausi 3. lukukausi
Yritystoiminta Kansantalouden Yrittdjyys ja
verkostoituneessa  [perusteet liketoiminta
IAssi 2004-2005 pakolliset  tietoyhteiskunnassa/ [(YHT04S) (YRIO1S)
opinnot Yritystoiminnan 2 ov 3ov/4ov
perusteet (MON46S)
5,5 ov/12 ov
vaihtoehtoiset sy\_/entavat
. opinnot
opinnot . -
opinnaytety®
vapaasti valittavat opinnot
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4. lukukausi 5. lukukausi  [6. lukukausi  [7. lukukausi
IAssi 2004-2005 pakolliset TyOharjoittelu
opinnot (HARQ3S)
syventavéat  |Liikkeenjohdon Liikkeenjohdon
opinnot strateginen strateginen
tyo 1 tyo 2
(JOH23S) (JOH24S)
\aihtoehtoiset 2 ov 2 ov
opinnot opinnaytetyo Opinnaytety6/ [Opinnaytety6/
johtaminen ja [johtaminen ja
hallinto hallinto
(OPI12S) (OPI12S)
3ov/100v 70v/10 ov

\vapaasti valittavat opinnot

Henkilosto yrityksen voimavarana (JOH02S) 2 ov
Laatuajattelu ja laatujohtamisen perusteet (JOH53S) 2 ov
Organisaatiokayttaytymisen perusteet (JOHO03S) 3 ov
Tyopsykologia (JOH36S) 2 ov

Sahkoisen liikketoiminnan opintokokonaisuus (MONG64L)
ks. myos Hellin JOHL-opintojaksojen tarjonta

[Tyoharjoittelun aikana (5. lukukausi) ei suoriteta vapaasti
\valittavia opintoja.

Laskentatoimen erikoistumisvaihtoehto

Taloudellinen laskenta liittyy olennaisena osana yritystoimintaan ja hallintoon. Kaikissa
asioissa taloudelliset tekijat ovat keskeisesti esilla. Johdon assistentit joutuvat usein
tekemaan taloudellisia laskelmia asioita valmistellessaan ja osallistuessaan erilaisiin
tydryhmiin. Tybelaméassa arvostetaan erityisesti assistentteja, jotka suoriutuvat myoés
likelaskennasta. Oman yrityksen perustajalle laskentatoimen hallitseminen on ehdoton

edellytys.

Oman koulutusohjelman laskentatoimen opintojaksojen liséksi liiketalouden
koulutusohjelmassa on laaja tarjonta laskentatoimen opintojaksoja, joten erikoistuminen

laskentatoimen johonkin alaan (kirjanpito, tilintarkastus, rahoitus, kustannuslaskenta, verotus
jne.) on mahdollista. Laskentatoimeen erikoistuva opiskelija sopii opinto—ohjaajan kanssa 4.
ja 6. lukukaudella suoritettavien syventavien opintojen 4 ov:n opintojen sisallon yksiléllisesti.

Syventavina opintoina tulee kysymykseen esim. liiketalouden koulutusohjelmassa
jarjestettava Strateginen suunnittelu, budjetointi ja investointien suunnittelu —opintojakso
(LAS17L). Myds matematiikan ja tietojenkasittelyn opintojaksot tukevat laskentatoimen
opiskelua. Laskentatoimen opinnot on esitelty taulukossa 2.
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Taulukko 2

Opintopolut

1. lukukausi

2. lukukausi

3. lukukausi

IAssi 2004-2005 pakolliset

Yritystoiminta
\verkostoituneessa
tietoyhteiskunnassa/

Kirjanpidon ja
katelaskennan
perusteet

opinnot Yritystoiminnan (LAS36S) 3 ov
perusteet (MON46S)
5,5 ov/12 ov
\vaihtoehtoiset syyentavat
; opinnot
opinnot — "
opinnaytetyo
Laskentatoimen
runkokurssin
LAS29L
\vapaasti valittavat opinnot taydentavat
opinnot
(2 ov). Ota yhteys
opintojakson
opettajaan.
4. lukukausi 5. lukukausi 6. lukukausi 7.
lukukausi
IAssi 2004-2005 pakolliset TyOharjoittelu
opinnot (HARO3S)
Hellin Hellin
tarjoamiin sisdisen tarjoamiin sisdisen
(LAS28L) (LAS28L)
syventavat  [tai ulkoisen tai ulkoisen
opinnot (LAS39L)laskennan (LAS39L)laskennan
opintokokonaisuuksiin opintokoko—
vaihtoehtoiset sisaltyvia naisuuksiin
opinnot opintojaksoja sisaltyvia
2 ov opintojaksoja
2 ov
opinnaytetyo Opinnaytetyd/|Opinnaytetyd/
laskentatoimi laskentatoimi
(OPI15S) (OPI15S)
30v/100v 70v/10 ov

vapaasti valittavat opinnot

valittavia opintoja.

Kirjanpito—ohjelmien perusteet (LASO1S) 2 ov
Sisdisen tai ulkoisen laskennan opintojaksoja Hellin tarjonnasta

[Ty6harjoittelun aikana (5. lukukausi) ei suoriteta vapaasti
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Opintopolut

Markkinoinnin erikoistumisvaihtoehto

Markkinointiin erikoistuminen antaa valmiuksia monipuolisiin, kokonaisnakemysté vaativiin
johdon assistenttitehtaviin, mm. markkinointi—, myynti—, PR- ja markkinointijohdon

assistentin/sinteerin tehtaviin.

Markkinoinnin syventavat opintojaksot opetetaan vain englanniksi. Suomenkielisen
koulutusohjelman opiskelija voi tehda markkinoinnin opinnaytetyén joko suomeksi tai
englanniksi. Markkinointiin erikoistuville opiskelijoille suositellaan erityisesti omaan
opinnaytetydaiheeseen ja markkinointitutkimuksiin liittyvia vapaasti valittavia opintojaksoja.

1. lukukausi 2. lukukausi 3. lukukausi
Yritystoiminta Yrittdjyys ja
\verkostoituneessa liiketoiminta
IAssi 2004-2005 pakolliset  tietoyhteiskunnassa/ (YRIO1S)
opinnot Yritystoiminnan 3ov/4ov
perusteet (MON46H)
5,5 ov/12 ov
\vaihtoehtoiset syyentavat
; opinnot
opinnot . "
opinnaytetyo
\vapaasti valittavat opinnot
4. lukukausi  |5. lukukausi 6. lukukausi  [7. lukukausi
IAssi 2004-2005 pakolliset TyOharjoittelu
opinnot (HARO3S)
syventavat  |Planning of Planning of
opinnot Marketing 1 Marketing 2
(MARO1E) (MARO2E)
. . 2 ov 2 ov
\vaihtoehtoiset — - . ” A -
opi opinnaytety® Opinnaytetyd/ (Opinnaytetyo/
pinnot T SO
markkinointi markkinointi
(OPI13S/ (OPI13S/
0piO2E) OPIO2E)
3ov/100v 70v/10 ov

vapaasti valittavat opinnot

oV

Customer Relationship Marketing (MARO3E) 2ov
European Studies (YHTOLE) 5 ov
Export Documents (KANO3E) 2 ov
Marketing Research from the User’s Perspective (MARO4E) 2

Viestinta ja liiketoiminta tietoverkoissa (MON13D) 7 ov
Sahkoisen liiketoiminnan opintokokonaisuus (MONG64L)
ks. myos Hellin MARL tai Liibbban MARI opintojaksot, jotka
liittyvat opinnaytetydaiheeseen.

[Tyoharjoittelun aikana (5. lukukausi) ei suoriteta vapaasti
valittavia opintoja.
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Opintopolut

Oikeuden erikoistumisvaihtoehto

Assistentin/sihteerin tehtéviin julkishallinnon palvelukseen (ministeridihin tai muihin valtion tai
kunnan virastoihin), jarjestéjen palvelukseen, asianajotoimistoihin tai yritysten
lakiasiainosastoille aikoville suositellaan erikoistumista oikeuteen.

opinnot

IAssi 2004-2005 pakolliset

(OIK04S) 2 ov

1. lukukausi 2. lukukausi 3. lukukausi
Johdatus Julkishallinnon
oikeudellisiin perusteet (OIKO7S) 1
kysymyksiin 0

Kokousten
jarjestdminen ja
kokoustekniikka
(SIHO02S) 0,5 ov/2 ov

vaihtoehtoiset
opinnot

Yrittajyys ja
liiketoiminta
(YRIO1S) lov/4ov
syventavéat
opinnot

opinnaytetyd

\vapaasti valittavat opinnot

4. lukukausi  [5. lukukausi 6. lukukausi  [7. lukukausi
. : Tybelaméan [Tydharjoittelu
ﬁ‘sanzo(im 2005 pakolliset oikeustaito  |(HARO3S)
(OIK15S) 1 ov
syventavat  |Oikeudellisen Oikeudellisen
opinnot ajattelun ajattelun
kehittdminen kehittami-
vaihtoehtoiset ! nen 2
opinnot (OIK11S) 2 ov (OIK12S) 2 ov
opinnaytetyo Opinnaytetyd/ |Opinnaytety6/
oikeus oikeus
(OPI11S) (OPI11S)
30v/100v 70v/10 ov

vapaasti valittavat opinnot

(OIK28S)
2 ov

Eurooppaoikeus/kirjatentti (OIK20S) 2 ov
European Studies (YHTOLE) 5 ov
Internet-oikeus (OIK33S) 2 ov

Perhe, perintd ja asuminen (OIK13S) 2 ov
\Valtion— ja kunnallishallinto seka muut julkisoikeudelliset tahot

ks. myds Hellin OIKL—-opintojaksojen tarjonta
Ty6harjoittelun aikana (5. lukukausi) ei suoriteta vapaasti
valittavia opintoja.
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Opintopolut
Tietotekniikan hyddyntamisen erikoistumisvaihtoehto

Sihteerin/assistentin tietotekniset taidot ovat keskeisessa asemassa tietoyhteiskunnan
tybelamassa. Osaamisvaatimukset ovat laajentuneet perinteisista tekstinkasittelysta ja
taulukkolaskennasta mm. erilaisten vaativien graafisten esitysten laadintaan ja organisaation
visuaalisen viestinnan kokonaissuunnitteluun. Tietoverkkojen ja multimedian tarjoamia
monipuolisia mahdollisuuksia samoin kuin projektity6taitoja on osattava kayttéaa hyvaksi.
Organisaatioiden talouden ja hallinnon tietotekniikkaratkaisut kehittyvat ja muuttuvat koko
ajan. Assistenttien toimiin kuuluu myds yha useammin mikrotukihenkiln ja
tietotekniikkakouluttajan tehtavia, joissa tietotekniikan syvéllinen hallinta on valttdmatonta.

Tietotekniikan hyddyntamiseen erikoistuminen syventaa opiskelijan tietoteknista osaamista.
Tietotekniikan hy6dyntamisen syventéavat opintojaksot opetetaan vain englanniksi.
Suomenkielisen koulutusohjelman opiskelija voi tehda tietotekniikan opinnéytetyon joko
suomeksi tai englanniksi.

Tietojenkasittelyn koulutusohjelmassa on runsaasti tietotekniikan hyédyntamista tukevia
opintojaksoja.

1. lukukausi 2. lukukausi 3. lukukausi
Yritystoiminta Suomen Y hteisdviestinta
\verkostoituneessa  [asiakirjaviestintd ja |(MONOS8S)
tietoyhteiskunnassa/ |s&hkoiset 1 ov/4 ov
: . Henkilokohtainen tietovarastot
§;§n20204"2005 pakolliset o sienkasittely (MONO3S) 2 ov/4 ov
(MONA47S)
4.5 ov/12 ov Tietokantaohjelmien
perusteet (TYO11S)
2 ov
\vaihtoehtoiset syyentavat
. opinnot
opinnot — "
opinnaytetyo
\vapaasti valittavat opinnot
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Opintopolut

opinnot

tietotekniikan
hyddyntédminen
(OPI14S/
OPI04E)
3ov/100v

tietotekniikan
hyddyntédminen
(OPI14S/
OPIO4E)
70v/10 ov

4. lukukausi 5. lukukausi 6. lukukausi 7. lukukausi
WWW-julkaisut[Ty6harjoittelu
Assi 2004-2005 pakolliset & [HAROSS)
opinnot verIgI;owestmta
(TYOO04S)
1,75 ov/2 ov
syventavat Utilisation of Utilisation of
opinnot IT1 IT2
(TYO30E) 2 ov (TYO31E) 2 ov
vaihtoehtoiset [CPiNNaytetyo Opinnaytety6/ |Opinnaytety6/

\vapaasti
valittavat
opinnot

séahkoinen
kaupankaynti

Tietoturva (SYS

22D) 5 ov

Sahkadinen asiointi ja kaupankaynti (Electronic Business and
Digital Economy) (SYS45D) 5 ov
Viestinta ja liiketoiminta tietoverkoissa (MON13D) 7 ov

toimiston
tietotekniikan
asiantuntijuus

Excelin jatko—opintojakso (TYO13S) 2 ov tai Excel in
Business (TYO06D) 2 cu
Data Warehousing (SYS44D) 5 ov
Kirjanpito—ohjelmien perusteet (LAS01S) 2 ov
Sahkaisen liiketoiminnan opintokokonaisuus (MONG4L)
Uusi ndkokulma liiketoimintaan (YRI58L) 2 ov
\Verkkomarkkinointi (MAR®=58L) 2 ov

julkaisut ja
grafiikka

valittavia opintoj

a.

Tietokoneavusteinen yritysgrafiikka (TYO12L) 3 ov
Visual Communication (VIE8OL) tai Graafinen suunnittelu
(Graphic Design) (TYO18S/E) 2 ov
Viestinta ja liiketoiminta tietoverkoissa (MON13D) 7 ov tai
Multimediailmaisun toteuttaminen (ATK86D) 4 ov
TyOharjoittelun aikana (5. lukukausi) ei suoriteta vapaasti
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Opintopolut

Viestinnan erikoistumisvaihtoehto

Hyvien viestintataitojen merkitys korostuu kansainvalistyvassa liike—elamassa ja

julkishallinnossa. Tietoyhteiskunnassa tarvitaan seka viestinnan tekniikan ettd menetelmien

osaamista aikaisempaa enemman. Viestintdan erikoistuminen antaa valmiuksia toimia
yrityksissa ja muissa organisaatioissa mm. tiedotusjohdon assistenttina tai tiedottajana.

Viestinnan syventavat opinnot opetetaan vain englanniksi. Suomenkielisen koulutusohjelman

opiskelija voi tehda viestinnan opinnaytetyon joko suomeksi tai englanniksi. Viestintdan
erikoistuville opiskelijoille suositellaan runsaasti viestinnén, suomen kielen ja tietotekniikan
vapaasti valittavia opintoja.

1. lukukausi 2. lukukausi 3. lukukausi
Yritystoiminta Yhteisdviestinta
Assi 2004-2005 pakolliset ~ [/€TKoStoituneessa (MONO8S)
opinnot t|gtoy_htg|skunnassa/ 4 ov
\Viestinta
2 ov/12 ov
\aihtoehtoiset syyentavat
; opinnot
opinnot — —
opinnaytetyo
\vapaasti valittavat opinnot
4. lukukausi 5. lukukausi 6. lukukausi [7. lukukausi
WWW-julkaisut [Tydharjoittelu
IAssi 2004-2005 pakolliset  fja (HARO3S)
opinnot verkkoviestinta
(TYO04S) 2 ov
syventavat  |Assessing and Mass Media
opinnot Planning Analyses
Organisational (VIEO3E)
Communication 2 ov
vaihtoehtoiset (VIEO2E) 2 ov
opinnot opinnaytetyo Opinnaytety®/ |Opinnayte—
viestinta tyd/viestinta
(OPI10S/ (OPI10S/
OPIOLE) OPIOLE)
3ov/100v 70v/10 ov

vapaasti valittavat opinnot

Intercultural Communication (VIE95I) 2 ov
Journalistinen kirjoittaminen (VIE12S) 2 ov
Luova kirjoittaminen ja tyylianalyysi(VIE09S) 2 ov
Media, Communication and Culture (VIE94I) 2 ov
[Talousviestinta (VIE66S) 2 ov
\Valokuvaus ja visuaalinen viestinta (VIE6G5S) 2 ov
Videointi (VIE64S) 2 ov
Viestinta ja liiketoiminta tietoverkoissa (MON13D) 7 ov
\Visual Communication (VIE8OL) 2 ov

[Ty6harjoittelun aikana (5. lukukausi) ei suoriteta vapaasti
valittavia opintoja.
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HOPS

Pakollisiin ammattiopintoihin kuuluu opinto— ja urasuunnittelun (SIH15S) opintojakso, johon
sisaltyy henkilokohtaisen opintosuunnitelman (HOPS) tekeminen.

Opiskelija tekee henkilokohtaisen opintosuunnitelman (HOPS1, HOPS2 ja HOPS3)
koulutusohjelman maaraamissa puitteissa. HOPS:in suunnittelu alkaa ensimmaisella
lukukaudella (HOPS1). HOPS:in laatimisessa opiskelija saa neuvoja opiskelijaryhméan omalta
mentoriopettajalta. HOPS:eissa opiskelija suunnittelee seuraavia valintojaan:

« Kielivalinnat: ks. edella kohta Opetussuunnitelma — "Kieliopinnot johdon
assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa”

« Syventavat opinnot: ks. edella kohta "Opintopolut".

 Vapaasti valittavat opintojaksot: Vapaasti valittavista opintojaksoista kannattaa valita
sellaisia, jotka parhaiten taydentavat ja tukevat syventavia opintoja eli opiskelijan
valitsemaa erikoisalaa. Vapaasti valittavat opintojaksot ajoittuvat paasaantoisesti 4. —
7. lukukaudelle.

» Kansainvalistyminen: Johdon assistenttityon ja kielten opiskelijoille suositellaan joko
kansainvaliseen opiskelijavaihtoon osallistumista tai tydharjoittelun suorittamista
ulkomailla.
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Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

1. lukukausi

PERUSOPINNOT (1.-2. LUKUKAUSI, YHT. 40
OPINTOVIIKKOA)
1. jakso | 2. jakso
KOLME SEURAAVISTA KIELISTA (3 kieltd & 2 ov):
englanti: Englannin rakenteet (ENGO5S) 2 ov
ranska: Ranskan rakenteet | ranska: Ranskan suullinen
1 (RAN21S) 1 ov viestintd 1 (RAN01S) 1 ov
ruotsi: Ruotsin perusopintojakso (ruo14S) 2 ov
saksa: Saksan rakenteet 1 saksa: Saksan suullinen
(SAK22S) 1 ov viestintd 1 (SAK01S) 1 ov
espanja: Espanjan rakenteet (ESP05S) 2 ov
vendja: Vendajan rakenteet 1 (VEN21S) 2 ov
suomi: Suomen rakenteet ja kielenhuolto (VIE42S) 2 ov
johdon assistenttien
erityisosaaminen:
Johdon assistenttien
tyd ja ammattitaito—
vaatimukset (SIH13S) 1 ov
*

*%k

monialaiset opintokokonaisuudet:
Yritystoiminta verkostoituneessa tietoyhteiskunnassa
(ALMO) 12 ov:
Yritystoiminnan perusteet (MON46S) 5,5 ov,
Viestintd (MON44S) 2 ov ja
Henkilékohtainen tietojenkasittely (MON47S) 4,5 ov

*  kuuluu ammattiopintoihin
** jImoittauduttava Opinto— ja urasuunnittelun opintojaksolle (SIH15S) 2 ov
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Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

2. lukukausi

PERUSOPINNOT

(1.—2.LUKUKAUSI)

1. jakso

| 2. jakso

KOLME SEURAAVISTA

KIELISTA (3 kielta & 2 ov)

englanti: Englannin
likekielen perusteet
(ENG20S) 1 ov

englanti: Englannin
suullinen viestinta 1
(ENGO08S) 1 ov

ranska: Ranskan rakenteet 2 (RAN22S) 2 ov

ruotsi: Ruotsin suullinen
viestintd 1 (RUOO0O5S) 1 ov

ruotsi: Ruotsin taloustekstit
(RUO28S) 1 ov

saksa: Saksan rakenteet 2
(SAK23S) 1 ov

saksa: Suomen ja
saksankielisen Euroopan
yhteydet (SAK32S)
1ov

espanja: Espanjan suullinen
viestinta 1 (ESP02S) 1 ov

espanja: Espanja-tietous
(ESP10S) 1 ov

vengja: Venajan rakenteet 2
(VEN22S) 1 ov

vengja: Venajan suullinen
viestinta 1 (VENO02S) 1 ov

monialaiset opintokokonaisuudet: Suomen
asiakirjaviestinta ja sahkdiset tietovarastot (MONO3S) 4

ov

matematiikka ja tilastotiede:
Kauppamatematiikan
perusteet (PER04S) 1 ov

tietotydn valineet:
Tietokantaohjelmien
perusteet (TYO11S) 2 ov

kansantalous ja
kansainvalinen talous:
Kansantalouden perusteet
(YHT04S) 2 ov

laskentatoimi ja rahoitus:
Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (LAS36S) 3 ov

oikeus: Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin (OIK04S) 2

ov
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Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

3. lukukausi

AMMATTIOPINNOT JA VAPAASTI VALITTAVAT
OPINNOT
(3. = 7. LUKUKAUSI, YHT. 70 OPINTOVIIKKOA)
1. jakso | 2. jakso
KOLME SEURAAVISTA KIELISTA (3 kieltd & 2 ov):
englanti: Englannin PR-viestintd (ENGO09S) 2 ov
ruotsi: Ruotsin liikeviestintd (RUO11S) 2 ov
ranska: Ranska-tietous ranska: Ranskan
(RAN17S) 1 ov talouskielen perusteet
(RAN30S) 1 ov
saksa: Saksan liikeviestinta (SAK13S) 2 ov
espanja: Espanjan liikeviestintd (ESP26S) 2 ov
vengja: Vengjan suullinen viestinta 2 (VENQ9S) 2 ov
suomi: Suomen suullisen
viestinnan harjoitukset
(VIEL18S) 2 ov
monialaiset opintokokonaisuudet: Yhteisdviestinta
(MONO8S)
4 ov
johdon assistenttien erityisosaaminen:
Kokousten jarjestaminen ja kokoustekniikka (SIH02S) 2
ov

johdon assistenttien
erityisosaaminen:
Tybelaman tapatietous
(SIHO5S) 1 ov
oikeus: Julkishallinnon
perusteet (OIKO7S) 1 ov
yritystoiminta ja yrittajyys: Yrittajyys ja liiketoiminta
(YRIOLS)
4 ov

73



Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

4. lukukausi

4. LUKUKAUSI (YHT.20 ov)
1. jakso | 2. jakso
KOLME SEURAAVISTA KIELISTA (3 kieltd & 2 ov):
englanti: Englannin liikeviestintd (ENG04S) 2 ov
ranska: Ranskan liikeviestintd (RAN12S) 2 ov
ruotsi: Ruotsin PR-viestinta ruotsi: Ruotsin suullinen
1 (RUOO06S) 1 ov viestinta 2
(RUOO08S) 1 ov
saksa: Saksan PR-viestinta | saksa: Saksan suullinen
1 (SAK02S) 1 ov viestinta 2
(SAK03S) 1 ov
espanja: Espanjan Kirjallinen viestintad (ESP22S) 2 ov
vengja: Vengjan kirjallinen viestintd 1 (VEN15S) 2 ov
tietotydn valineet:
www—julkaisut ja verkkoviestinta (TYO04S) 2 ov

johdon assistenttien johdon assistenttien
erityisosaaminen: erityisosaaminen:
Yritystilaisuudet, Kulttuuritietouden
kongressit ja matkahallinto perusteet
(SIHO3S) 2 ov (SIH04S) 1 ov
YKsi seuraavista syventavien
oikeus: opintojen vaihtoehdoista (a 2
Ty6elaman oikeustieto ov):
(OIK15S) 1 ov - johtaminen ja hallinto:

Liikkeenjohdon strateginen

tyd 1 (JOH23S)

- laskentatoimi:

ks. laskentatoimen
erikoistumisvaihtoehto

- markkinointi:
Planning of Marketing 1
(MARO1E)

- oikeus:
Oikeudellisen ajattelun
kehittdminen 1 (OIK11S)

- tietotekniikan
hyddyntaminen: Utilisation
of Information Technology

1 (TYO30E)

- viestinta:
Assessing and Planning
Organisational
Communication

(vieO2E)

vapaasti valittavat opinnot 6 ov
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Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

5. lukukausi

5. LUKUKAUSI + KESAKAUSI (YHT. 25 ov)
1. jakso | 2. jakso
matematiikka ja tilastotiede:
Tilastotieteen perusteet (PER05S) 1 ov
johdon assistenttien erityisosaaminen:
Tiedonhankinta ja —hallinta (SIH06S) 1 ov
Opinnaytetyd 3 ov/10 ov ; Vaihtoehdot:
- johtaminen ja hallinto (OPI12S)
- laskentatoimi (OPI115S)
- markkinointi (OPI13S/OPIO2E)
- oikeus (OPI11S)
- tietotekniikan hyédyntaminen (OPI14S/OPIO4E)
- viestintd (OPI10S/OPIO1E)

Kaikille pakollinen opinnaytetydhon liittyva opetus
harjoittelukaudella:
- Laadulliset menetelmaét
- Tieteellinen kirjoittaminen
- Opinnaytety0 asiakirjatuotannon kannalta
(eivat tuota erillisia opintoviikkoja)

Opinnaytetydhdn liittyva suoritus harjoittelukaudella:
Aiheanalyysi
Ty6harjoittelu (HAR03S) 20 ov
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Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

6. lukukausi

6. LUKUKAUSI (YHT. 17 ov)
1. jakso 2. jakso
KOLME SEURAAVISTA KIELISTA (kolme kieltd a 1 ov)
englanti: Englannin
suullinen viestinta 3
(ENG10S) 1 ov

ranska: Ranskan suullinen
viestintd 2 (RAN02S) 1 ov
saksa: Saksan PR-viestinta
2 (SAK04S) 1 ov
espanja: Espanjan suullinen
viestinta 2 (ESP06S) 1 ov

ruotsi: Ruotsin suullinen
viestintd 3 (RUO19S) 1 ov

vengja: Vengjan suullinen
viestinta 3 (VEN17S) 1 ov
YKsi seuraavista syventavien
opintojen vaihtoehdoista

(2 ov):

- johtaminen ja hallinto:
Liikkeenjohdon strateginen
tyod 2 (JOH24S)

- laskentatoimi:
ks. laskentatoimen
erikoistumisvaihtoehto

- markkinointi:
Planning of Marketing 2
(MARO2E)

- oikeus:
Oikeudellisen ajattelun
kehittdminen 2 (OIK12S)

- tietotekniikan

hy6édyntaminen:
Utilisation of Information
Technology 2 (TYO31E)

- viestinta:

Mass Media Analysis

(VIEO3E)

Opinnaytetyd 70v/10 ov:
- tutkimussuunnitelma
- tutkimussuunnitelman toteuttaminen ja tulosten
analysointi
- loppuraportti
- kypsyysnayte
vapaasti valittavat opinnot 5 ov
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Opintojen suositeltava suoritusjarjestys
7. lukukausi

7. LUKUKAUSI (17 ov)

KOLME SEURAAVISTA KIELISTA (3 kieltd & 2 ov)
1. jakso |

2. jakso
englanti: EU ja muut kansainvaliset organisaatiot

(ENG11S) 2 ov
ruotsi: Ruotsin PR-viestintd 2 (RUO20S) 2 ov

saksa: Saksan taloustekstit (SAK36S) 2 ov
espanja:

Latinalainen Amerikka
—tietous (ESP13S) 2 ov
ranska: Ranskan
PR-viestintd (RANO3S) 2 ov
vengja: Vengjan kirjallinen
viestinta 2 (VENOLS) 2 ov

ov:

- englanti (ENG12S)

- espanja (ESP21S)

- ranska (RANO04S)

- ruotsi (RUO23S)

- saksa (SAKO05S)

- vendja (VEN18S)
johdon assistenttien erityisosaaminen:
Opinto- ja urasuunnittelun opintojakso (SIH15S) 2 ov

vapaasti valittavat opinnot 7 ov

Kielen tybelamaprojekti (yhdessa seuraavista kielista) 2
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LIIKETALOUDEN KO

Liiketalouden koulutusohjelma tahtaa liiketalouden ammattikorkeakoulututkintoon. Tasta
koulutusohjelmasta valmistuneet kayttavat tutkintonimiketta tradenomi. Koulutusohjelman
laajuus on 140 opintoviikkoa. Ohjeellinen suoritusaika on 3,5 vuotta. Tutkinnon suorittaminen
maaradajassa edellyttda kokopaivaista opiskelua.
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Koulutusohjelman tavoitteet

Koulutuksen tavoitteena on tarjota opiskelijalle monipuolista ja kdytdnnonlaheista osaamista
like—elaman eri alueilta siten, etta opiskelija pystyy soveltamaan teoriaopintoja tyéelaman
todellisiin tilanteisiin. Lisdksi koulutus antaa hyvat valmiudet toimia kansainvalisissa
tehtavissa tai ryhtya yrittdjaksi.

Tradenomi kantaa vastuunsa, on laatutietoinen ja hanella on kehittdva ote tythénsa. Han on
yhteistydkykyinen, tiedostaa oman osaamisensa ja kykenee verkostoitumaan. Hanella on
hyva yleissivistys ja kielitaito. Han osaa esittda asiansa vakuuttavasti ja hanella on
tietotekniikan perusvalmiudet.

Liiketalouden koulutusohjelmassa jokainen opiskelija voi valita itselleen sopivan
opintokokonaisuuden, laaja—alaisen tai erikoistavan. Tarjolla on mm. markkinoinnin,
laskentatoimen, kansainvalisen yritystoiminnan, logistiikan, tietotekniikan, oikeusopin,
kansantalouden, ymparistotalouden, viestinnan ja kielten opintoja. Osaamistaan voi
taydentaa opiskelemalla kotimaisissa tai kansainvalisissa yhteistyéoppilaitoksissa.

Koulutusohjelma tarjoaa opetusta suomeksi ja englanniksi. Ryhmatyot ja tiimiprojektit
kehittavat yhteistytkykya tulevaisuuden tybelamaa varten. Toisaalta monipuoliset
opiskelutavat edellyttavat itsenaista otetta ja aktiivista osallistumista opiskeluun.

Ammattikorkeakoulusta valmistuneella tradenomilla on mahdollisuus toimia monipuolisesti
like—elaman eri tehtavissa. Tradenomit ovat sijoittuneet hyvin tydelamaan.

79



Koulutusohjelman rakenne, sisélt6 ja laajuus

Taulukko. Liiketalouden koulutusohjelman rakenne

Pakolliset perusopinnot ja ammattiopinnot 67 ov
\Vaihtoehtoiset perusopinnot 6 ov
\Vaihtoehtoiset ammattiopinnot (sisallytettava vah.
yksi 6 — 15 ov:n mittainen tytelamalahtbinen

opintokokonaisuus) 25 ov

\Vapaasti valittavat opinnot 10 ov

[Ty6harjoittelu 20 ov

Tutkimustyon kurssi, opinnaytetyd ja

vieraskielinen tiivistelma 12 ov
140

Yhteensa ov

Pakolliset perusopinnot ja ammattiopinnot

Opinnot aloitetaan 3 ov:n laajuisella Liiketalouden asiantuntijuus —opintojaksolla. Tama
opintoja tukeva opintojakso on sijoitettu kolmelle vuodelle. Opintojakson suoritukset ottaa
vastaan opiskelijalle nimetty mentoriopettaja.

Liiketalouden koulutusohjelmassa kaikille yhteiset opinnot ovat varsin laajat, koska
koulutusohjelman tavoitteena on saada hyva kasitys liiketoimintaosaamisen
kokonaisuudesta. Pakollisiin opintoihin kuuluvat myds suomen kielen ja viestinnén,
matematiikan, tilastotieteen, ruotsin kielen, englannin kielen, kansantalouden ja
ympaéristotietoisen yritystoiminnan seka tietotekniikan pakolliset perusopinnot. Ruotsin kielen
neljan opintoviikon opetus sisaltaa liiketalouden ammattikorkeakoulututkinnon suorittajalta
lainsdadannodn mukaan vaadittavat pakolliset ruotsin kielen opinnot.

Ammatillisen koulutuksen kautta valittujen tulee liséksi suorittaa algebran peruskurssi ja
ruotsin kielen kurssi Intro, Analyyttinen kirjoittaminen ja Basic English tai muu vastaava kielen
rakennekurssi.

Vaihtoehtoiset perusopinnot

Vaihtoehtoisina perusopintoina aikaisemmin mainittujen ruotsin ja englannin kielen liséksi on
suoritettava vahintaéan 6 opintoviikkoa vieraiden kielten opintoja. Ruotsin kielen liséksi muut
suoritettavat kieliopinnot opiskelija voi valita itse. Han voi myds luonnollisesti suorittaa ruotsin
ja englannin kielen opintoja enemman kuin pakollisena olevat opintoviikot. Vieraita kielia voi
liketalouden koulutusohjelmassa sisallyttaa tutkintoon myos vapaasti valittaviin opintoihin ja
vaihtoehtoisiin ammattiopintoihin.

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot

Vaihtoehtoisina ammattiopintoina liiketalouden koulutusohjelma tarjoaa omilta alueiltaan
erikoistavia opintoja. Pddalueina ovat markkinointi, laskentatoimi ja rahoitus, johtaminen,
oikeus ja materiaalitoiminnot. Tarjolla on myds viestinnan, kansantalouden, tietotekniikan ja
kulttuuritietouden opintoja. Naihin opintoihin tulee sisallyttaa vahintaan yksi 6 — 15 ov:n
mittainen ty6elamalahtdinen opintokokonaisuus.
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Koulutusohjelman rakenne, sisélto ja laajuus

Vapaasti valittavat opinnot

Opiskelija voi valita opinto—ohjelmaansa 10 opintoviikkoa vapaasti valittaviksi opinnoiksi mité
tahansa korkeakoulutasoisia opintoja. Vapaasti valittaviksi opinnoiksi kayvat myos Heliassa
tarjolla olevat opintojaksot.

Tyo6harjoittelu

Tydharjoittelun tarkoituksena on kehittéé opiskelijan taitoja ja kykya havaita ammattialalle
ominaisia piirteitd ja ongelmia. Toiseksi tydharjoittelun tarkoitus on kehittda opiskelijan taitoja
soveltaa oppimaansa tydelamaan. Kolmanneksi tavoitteena on oppia tarkastelemaan
tydharjoitteluorganisaatiota laajemmin ja arvioida organisaation toimintaa seka omaa
tuottavuuttaan organisaation jasenena. Harjoittelu suoritetaan yhdessa osassa. Liiketalouden
tyoharjoitteluksi hyvaksytaan kaupan ja hallinnon alalla suoritettava tyo.

Tutkimustyon kurssi, opinnaytetyo ja vieraskielinen tiivistelma

Opinnaytetydn suunnittelu alkaa 1 ov:n laajuisella Tutkimustyon kurssilla, mik& suoritetaan
ennen tydharjoitteluun [&htoa.

Opiskelijan tulee laatia 10 ov:n laajuinen opinnaytety®, jonka tavoitteena on ratkaista
itsendisesti kaupan ja hallinnon alaan liittyvia kaytannonlaheisid ongelmia. Opinnaytetydsta
laaditaan 1 ov:n laajuinen vieraskielinen tiivistelma. Jokaisen opiskelijan tulee suorittaa
kypsyyskoe, jonka voi suorittaa sen jalkeen, kun opinnaytetyd on hyvaksytty.
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Opetussuunnitelma

Liiketalouden koulutusohjelman opintojaksoluettelo

Liiketalouden koulutusohjelman opinnot Tunnus  |Laajuus ov

PAKOLLISET PERUSOPINNOT JA

AMMATTIOPINNOT 67 ov

Yhteiset opinnot

Liiketalouden asiantuntijuus YRI44L 3
MON44L

Yritystoiminta verkostoituneessa MON46L

tietoyhteiskunnassa MON47L 12

Yritystoiminnan yleiset opinnot

Aloittavan yrityksen suunnittelu YRIO1L 2

Materiaalitalous, tuote ja ymparisto

Logistiikka MTRO9L 4

Markkinointi

Kokonaisvaltainen markkinointi MAROQ4L 4

Laskentatoimi ja rahoitus

Laskentatoimen runkokurssi LAS29L 5

Rahoituksen perusteet LAS13L 2

Ihminen, tydyhteiso ja johtaminen

[Toimiva tydyhteisd —opintokokonaisuus JOH60L 5

Kilpailustrategiaseminaari JOH52L 4

Oikeus

Oikeuden perusteet OIK18L 4

Kansantalous ja ympéristétalous

Y mpéristotietoisen yritystoiminnan perusteet YHT22L 2

Kansantalouden perusteet YHTO7L 3

Matematiikka

(Algebran peruskurssi pakollinen ei-ylioppilaille) | (PERQO8L) (2)

[Talousmatematiikka PEROSL 3

Tilastotieteen perusteet PER15L 3

Tieto— ja toimistotekniikka

Tietojarjestelmat SYS15L 3

Suomen Kieli ja viestinta

Kielenkayttd tydyhteisdssa \VIE84L 2

(Analyyttinen kirjoittaminen pakollinen (VIE85L)

ei-ylioppilaille) (2)
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Opetussuunnitelma

Liiketalouden koulutusohjelman opinnot

Tunnus

Laajuus ov

\Vieraiden kielten pakolliset opinnot

(Intro pakollinen ei-ylioppilaille)

(RUOOSL)

)

(Basic English tai muu vastaava kielen
rakennekurssi pakollinen ei-ylioppilaille)

(ENGO2L)

)

Pohjoismaat markkina—alueena (Foretaget pa
den nordiska marknaden)

RUOOSL

4

Englannin kielen pakollinen kurssi
Englannin kieltd on opiskeltava vah. 2 ov.

» Business—oriented English

ENGO4L

» English Writing Clinic

ENG42L

 English for International Environments

ENGO6L

 English Business Communication and
Current Economic Topics

ENGOSL

VAIHTOEHTOISET PERUSOPINNOT

Edellisten kieliopintojen liséksi on suoritettava
vahintaan 6 ov vieraita kielia (kielet yht. vahintaan
12 ov). Pakollisten kieliopintojen lisaksi opiskelija
\Voi valita itse tarjonnasta opiskeltavat kielet ja
niihin liittyvét opintojaksot.

VAIHTOEHTOISET AMMATTIOPINNOT

Opiskelija valitsee tarjonnasta 25 ov; opintoihin
tulee siséllyttdd vahintdén yksi 6-15 ov:n
mittainen tydeldmalahtdinen opintokokonaisuus.

VAPAASTI VALITTAVAT OPINNOT

10

TYOHARJOITTELU

[Tydharjoittelu

HARO7L

20

TUTKIMUSTYON KURSSI, OPINNAYTETYO JA
VIERASKIELINEN TIIVISTELMA

[Tutkimustydn kurssi

PER18L

Opinnaytetyd

OPIO6L

Opinnaytetydn vieraskielinen tiivistelmé

OPIOSL

Kypsyyskoe

OPIO1L
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Opintopolut

Liiketalouden koulutusohjelma tuottaa liiketalouden osaajia monenlaisiin tehtaviin. Ohessa on
esitetty esimerkkeja opintopoluista, joiden mukaan opiskelijat voivat opintonsa muodostaa.
Koska koulutus on laaja—alainen liiketoimintaosaamiseen tahtaava koulutus, muunkin
tyyppiset yhdistelméat ovat mahdollisia.

Liiketalouden asiantuntijuus syntyy opiskelujen jalkeen tydkokemuksen kautta.
Asiantuntijuuden kehittyminen vaatii yleensa pitkaa tyokokemusta alan erilaisissa tehtavissa.

Veroasiantuntija

« Tavoite: tydskentely julkishallinnon palveluksessa verohallinnossa yritysverotuksen
tai henkiléverotuksen tehtavissa seka yrityksissa veroasiantuntijana

Logistiikan asiantuntija
 Tavoite: tydskentely ostajana, kuljetus— ja varastointiyrityksissa logistiikan tehtavissa
Asiakkuuksien hallinnan ja myyntityén tehtavat

 Tavoite: tydskentely esimerkiksi myyntineuvottelijana, myyntipaallikkdna,
tuotepaallikkéna, account managerina

Markkinointiviestinnan tehtavat

 Tavoite: tydskentely yrityksen markkinoinnissa esimerkiksi markkinointiviestinnan
suunnittelijana, markkinointiassistenttina

Kansainvalisen yritystoiminnan tehtavat

 Tavoite: tydskentely yrityksen kansainvalisissa tehtavissa vienti- tai
tuontitoiminnassa

Markkinoinnin suunnittelun tehtavat

 Tavoite: tydskentely yrityksen markkinoinnissa esimerkiksi markkinointisuunnittelijana
tai markkinointiassistenttina

Kaupan alan tai palvelualan asiantuntija

 Tavoite: tydskentely kaupan alan tehtavissa myyjana, tiimin vetajana,
osastopaallikkdna ja kauppiasyrittdjana

Henkiléstdasioiden asiantuntija

 Tavoite: tydskentely yrityksen tai muun organisaation nkilostopaallikkdna,
henkildstdasioiden hoitajana tai henkiléstdassistenttina
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Opintopolut

Rahoituksen asiantuntija — finanssialan asiantuntija

 Tavoite: tydskentely rahoituksen asiantuntijana — finanssialan asiantuntijana
pankeissa, vakuutuslaitoksissa tai yritysten rahoitustehtéavissa

Tilintarkastaja

* Tavoite: tydskentely tilintarkastajana tai tilintarkastajan apulaisena ja kykenee
vaadittavan kokemuksen hankittuaan hakemaan oikeutta suorittaa HTM—-tutkinto

Kirjanpito- ja laskentatoimen asiantuntija

* Tavoite: tydskentely yrityksen tai muun organisaation kirjanpitajana,
laskenta—assistenttina, controllerina tmv
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HOPS

Henkilokohtaiset opiskelusuunnitelmat liiketalouden
koulutusohjelmassa

Liiketalouden koulutusohjelman opiskelijoiden tulee laatia itselleen henkilékohtainen
opiskelusuunnitelma. Jos opiskelijalla on aikaisempia opintoja, jotka voidaan lukea hyvaksi,
tulee ensimmaisena laatia niita koskeva korvaavien suoritusten hakemus ja valita sitten
suoritettavat opinnot sellaisista opinnoista, joista ei korvausta haeta. Yleensa korvaavina
opintoina voidaan hyvaksya muissa ammattikorkeakouluissa tai yliopistoissa suoritetut
opinnot. Korvaavia opintoja koskevaa neuvontaa saa perehdyttamistilaisuuksissa seka
opinto—ohjaajilta. Aikaisemmat opintojen korvaavuudet tulee hakea puolen vuoden kuluessa
opintojen aloittamisesta.

Henkilékohtaiseen opiskelusuunnitelmaan tulevat kaikki pakolliset opinnot. Vaihtoehtoisista
opinnoista tulee valita opiskeltavat kielet. Vaihtoehtoisiin ammattiopintoihin tulee valita
ainakin yksi tydelamalahtéinen opintokokonaisuus. Tallaisia kokonaisuuksia ovat esimerkiksi

Johtaminen ja hallinto

Johtamistaitojen kehittdmisen opintokokonaisuus
Laatukisalli

Laskentatoimi ja rahoitus

Rahoituksen opintokokonaisuus

Sisaisen laskennan opintokokonaisuus
Ulkoisen laskentatoimen opintokokonaisuus
Managerial Accounting Module

Markkinointi

Markkinoinnin suunnittelun opintokokonaisuus
Markkinointiviestinnan opintokokonaisuus

Messu- ja yritystapahtuman suunnittelu ja toteuttaminen
Managing Global Brands

Yritystoiminta ja yrittdjyys

Kaupan alan liiketoimintaosaaminen
Pikantti, pk-yritysten kehittdmisprojekti
Sahkoisen liiketoiminnan opintokokonaisuus
Osuuskuntayrittajyys

Yrityshautomo

Yrittajyysseminaari

Kansainvalinen yritystoiminta
International Business Project

International Marketing Analysis Programme in Finland IMEA
Doing Business in the European Union

86



HOPS

International Market Research Project: Baltic, Russia and CIS
Vengjan kaupan ja kulttuurin moduuli
Kiinaprojekti: Intensive Chinese Business Course, Study Period/Project Work in China

Kansantalous ja kansainvéalinen talous
Kansantalouden opintokokonaisuus
Logistiikka ja toiminnanohjaus

Logistiikan opintokokonaisuus
SAP R/3 liiketoiminnan kehittamisessa (Tiko)

Lisaksi

Liséksi liiketalouden opiskelijat voivat ottaa opintokokonaisuuksia tietojenkasittelyn
koulutusohjelman ohjelmasta (Tiko). Opintokokonaisuuksien, jos niita kaytetddn korvaamaan
yksi vaadittava tydelamalahtdinen opintokokonaisuus, tulee kuitenkin sisaltaa projekti. Jos
tietojenkasittelyn koulutusohjelmasta valittava projektikurssi on pienempi kuin 6 ov, on
valittava samalta alueelta viela jokin lisékurssi, jotta kokonaisuus tulee suoritetuksi. Téllaisia
opintokokonaisuuksia ovat

« Data Warehousing
» Séhkoisen liiketoiminnan projekti
* Viestintd ja liiketoiminta tietoverkoissa

Tarkempi luettelo opintokokonaisuuksista julkaistaan tydvuosittain. Sen lisdksi kannattaa
kuitenkin muistaa, ettéa nykyinen lilke—elaman ty6 vaatii tutkimusten mukaan varsin
monipuolista ja kokonaisvaltaista asioiden ymmartamisté. Sen vuoksi on suositeltavaa, etté
oman erikoistumisalueen liséksi valitaan opintoja myds muilta osa—alueilta. Hyvat
viestinnalliset taidot tukevat markkinointiosaamista ja taloushallinnon osaaminen on tarkeaa
myds markkinoijalle. Samoin kuin taloushallinnon osaajan tulee ymmartaa myos laajalti
yritystoimintaa kokonaisuutena. Monipuolinen yleissivistys on ammattitaitoa parhaimmillaan.
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Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

Paivatoteutus

Liiketalouden koulutusohjelman opintojen yleinen suoritusjarjestys on se, etta ensin on
suoritettava pakolliset saman aihealueen opinnot ja sen jalkeen voi vasta suorittaa saman
alueen vapaasti valittavia opintoja. Kaikkiaan suositeltavaa on, etta opiskelija suorittaa
pakolliset opinnot kolmen ensimmaisen lukukauden aikana. Sen jalkeen hanella on
mahdollisuus suorittaa vaihtoehtoisia ammattiopintoja ja vapaasti valittavia opintoja.

Opintojen ohjeellinen suoritusjarjestys

1. lukukausi

Liiketalouden asiantuntijuus (suoritetaan 3 vuotta) 3 ov
Yritystoiminta verkostoituneessa tietoyhteiskunnassa [12 ov
Pohjoismaat markkina—alueena 4 ov
Englannin pakollinen kurssi 2 ov
Kansantalouden perusteet 3 ov
2. lukukausi

Kokonaisvaltainen markkinointi 4 ov
Laskentatoimen runkokurssi 5 ov
Oikeuden perusteet 4 ov
Logistiikka 4 ov
[Talousmatematiikka 3 ov
3. lukukausi

[Toimiva tydyhteis® 5ov
Aloittavan yrityksen suunnittelu 2 0v
Rahoituksen perusteet 2 0v
Tietojarjestelmét 3ov
Y mpdristétietoisen yritystoiminnan perusteet 2 ov
Kielenkayttd tydyhteisdssa 2 0v
\Vieraan kielen opintoja 4 ov
4. lukukausi

Tilastotieteen perusteet 3ov
Kilpailustrategiaseminaari 4 ov
[Tutkimustydn kurssi 1 ov]
\Vieraan kielen opintoja 2 0v
\Vaihtoehtoisia ammattiopintoja/opintokokonaisuus 10 ov|
5. lukukausi

[Tydharjoittelu |20 ov
6. lukukausi

[Tybharjoitteluraportti

\Vaihtoehtoisia ammattiopintoja/opintokokonaisuus 20 ov
7. lukukausi

\Vaihtoehtoisia ammattiopintoja 5 ov
Opinnaytetyd, vieraskielinen tiivistelma ja kypsyyskoe |11 ov
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Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

[ltatoteutus

Liiketalouden koulutusohjelman opintojen yleinen suoritusjarjestys on se, etta ensin on
suoritettava pakolliset saman aihealueen opinnot ja sen jalkeen voi vasta suorittaa saman
alueen vapaasti valittavia opintoja. Kaikkiaan suositeltavaa on, etta opiskelija suorittaa
pakolliset opinnot viiden ensimmaisen lukukauden aikana. Sen jalkeen hanelld on
mahdollisuus suorittaa vaihtoehtoisia ammattiopintoja ja vapaasti valittavia opintoja.

Opintojen ohjeellinen suoritusjarjestys

1. lukukausi

Liiketalouden asiantuntijuus (3 vuotta) 3ov
Yritystoiminta verkostoituneessa tietoyhteiskunnassa |12 ov
Englannin pakollinen kurssi 2 0v
Kansantalouden perusteet 3ov
2. lukukausi

Pohjoismaat markkina—alueena 4 ov
Kokonaisvaltainen markkinointi 4 ov
Laskentatoimen runkokurssi 5 ov
Talousmatematiikka 3 ov
3. lukukausi

Logistiikka 4 ov
Oikeuden perusteet 4 ov
[Toimiva tydyhteiso 5o0v
Rahoituksen perusteet 2 0v
4. lukukausi

Aloittavan yrityksen suunnittelu 2 0v
Tietojarjestelmét 3ov
Kielenkayttd tydyhteisdssa 2 0v
\Vieraan kielen opintoja 4 ov
Y mparistotietoisen yritystoiminnan perusteet 2 ov
5. lukukausi

Tilastotieteen perusteet 3 ov
Kilpailustrategiaseminaari 4 ov
\Vieraan kielen opintoja 4 ov
\Vaihtoehtoisia ammattiopintoja/opintokokonaisuus
[Tutkimustydn kurssi 1 ov]
6. lukukausi

[Tybharjoittelu + raportti 20 ov
\Vieraan kielen opintoja 2 0v
\Vaihtoehtoisia ammattiopintoja

7. lukukausi

\Vaihtoehtoisia ammattiopintoja/opintokokonaisuus |

8. lukukausi

\Vaihtoehtoisia ammattiopintoja/opintokokonaisuus |

9. lukukausi

Opinnaytetyd 10 ov
Vieraskielinen tiivistelma ja kypsyyskoe 1ov
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LIIKETALOUDEN KO (PORVOO)

Helsingin liiketalouden ammattikorkeakoulun Helia Porvoo — Borga yksikdssa jarjestetaan
suomenkielista liiketalouden koulutusta, jossa painopistealueena on kansainvalinen kauppa
ja markkinointi. Perus— ja ammattiopinnot antavat yleiskuvan yrityksen toiminnoista ja
syventavissa opinnoissa voi erikoistua Pohjoismaiden, Venajan lahialueiden tai Baltian
kauppaan.

Koulutusohjelman laajuus on 140 opintoviikkoa (210 ECTS) eli tutkinto suoritetaan
normaalisti 3,5 vuodessa. Tutkinnon suorittaminen oikeuttaa kayttdmaan tradenomin
tutkintonimiketta.

Liiketalouden koulutusohjelmasta valmistuvien ammattitaitovaatimuksissa korostuvat
seuraavat osaamisen alueet:

« liilketoiminnan eri osa—alueiden hallinta ( markkinointi, taloushallinto, logistiikka)
« kansainvaliset toiminnot

* kielitaito

« tietotekninen osaaminen

Helia Porvoo — Borgasta valmistuneiden tradenomien tyypillisia tehtavia heti valmistumisensa
jalkeen ovat

« myynti— ja markkinointi assistentin tehtévat seka kotimaassa etta kansainvalisilla
markkinoilla

« taloushallinnon tehtavéat

« pankki- ja vakuutusalan tehtavat

* huolinta—alan tehtavat
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Koulutusohjelman tavoitteet

Koulutuksen tavoitteena on tarjota opiskelijalle kdytannénléaheista osaamista liike—elaman eri
osa-—alueilta. Opinnoissa painottuu valmentautuminen kansainvaliseen kauppaan, erityisesti
Pohjoismaihin, Venajan lahialueille ja Baltiaan suuntautuvan kaupan tehtaviin.
Erikoistumisalueen opinnot perustuvat liiketalouden eri osa—alueiden, erityisesti
taloushallinnon ja asiakassuhteiden luomalle pohjalle. Nain opiskelija saa
erikoistumisalueensa opintojen liséksi valmiudet toimia muissakin liiketaloudellisissa
tehtévissa.

Opinnot harjaannuttavat toimimaan tydelaman muuttuvissa ymparistdissa. Valmiuksia
itsendiseen tydskentelyyn kehitetddn opiskelun aikana tehtavilla projekteilla ja yrityslahtoisilla
harjoituksilla. Ty6tehtavissa tarvittavan viestintd— ja neuvottelutaidon kehittaminen on tarkea
osa opiskelua. Suomen- ja ruotsinkieliset liiketalouden koulutusohjelmat ovat suurelta osin
yhdenmukaiset siten, etta opiskelija voi valita osia opinnoistaan toisella kotimaisella kielella ja
koko Helian tarjonnan hyddyntaminen lisaa valinnanmahdollisuuksia huomattavasti.

Kieliopinnoilla on merkittdva asema tutkinnossa — niitd on noin viidesosa. Jokaisen
opiskelijan tulee opiskella englantia, toista kotimaista kielta ja vaihtoehtoisesti joko saksaa,
ranskaa, venajaa tai espanjaa. Kieliopintojen laajuus on 24 opintoviikkoa siten, etta jokaista
kielta opiskellaan vahintaddn kahdeksan opintoviikkoa. Naiden liséksi kielia voi opiskella myds
vapaasti valittavina opintoina.

Liiketalouden koulutusohjelmasta valmistuneilla tradenomeilla on mahdollisuus toimia

monipuolisissa like—elaman asiantuntijatehtavissa. Helia Porvoo — Borgasta valmistuneet
tradenomit ovat sijoittuneet hyvin tyéelamaan.
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Koulutusohjelman rakenne

Tutkinnon laajuus on 140 opintoviikkoa (210 ECTS). Yksi opintoviikko vastaa yhta 40 tunnin
tyoviikkoa. Tydharjoittelua, jonka voi suorittaa aikaisintaan viidennella lukukaudella, on 20
opintoviikkoa. Opinnaytetyon laajuus on 10 opintoviikkoa.

Koulutusohjelman rakenne selvida opetussuunnitelma —taulukosta. Opintojen suositeltava
suoritusjarjestys —taulukko kuvaa opintojen etenemista. Taulukoista ilmenevat tutkintoon
kuuluvat pakolliset ja vaihtoehtoiset suoritukset seka niiden keskindinen jarjestys.

Merkonomin- tai liiketalouden perustutkinnon suorittaneet opiskelijat saavat lukea aiempia
suorituksiaan hyvaksi liiketalouden ammattikorkeakoulututkinnossa. Hyvaksilukeminen
edellyttaa osallistumista nayttdkokeisiin, jotka jarjestetaan elo—syyskuussa. Opintojen
lahtékohtana voi olla mika tahansa opistotutkinto.

Perus— ja ammattiopinnot 82 ov (123 ECTYS)

Kaikki liiketalouden koulutusohjelman opiskelijat suorittavat pakolliset perusopinnot.
Perusopintojen tarkoituksena on antaa kaikille koulutusohjelman opiskelijoille yhtenaiset
perustiedot liiketalouden eri osa—alueista. Lisaksi perusopinnoissa opiskelija saa viestinta—,
ryhma- ja projektity6taitoja ja oppii kayttamaan tarkeimpia ATK-sovelluksia.

Ammattiopintojen tavoitteena on antaa kaikille koulutusohjelman opiskelijoille ammatillinen
perusosaaminen liiketalouden, erityisesti ulkomaankaupan alueelta. Opintojen alkuosan
muodostavat taloushallinnon ja asiakassuhteiden opintokokonaisuudet. Taloushallinnon
opintokokonaisuus antaa perusosaamisen yrityksen talouden suunnittelun, kirjanpidon,
tuloslaskennan, ATK- ja matemaattisten menetelmien seka oikeudellisten kysymysten
alueelta. Asiakassuhteet —kokonaisuudessa opiskellaan asiakaspalvelun ja markkinoinnin
kysymyksia, markkinatutkimusta ja niihin liittyvien oikeudellisten kysymysten hallintaa ja mm.
ATK-apuvalineiden kayttda. Naiden tavoitteena on kaikissa liiketaloudellisissa tehtavissa
tarvittavan perusosaamisen antaminen.

Kansainvalisen yritystoiminnan opintokokonaisuudessa opiskellaan kansainvélista
markkinointia, ulkomaankauppatapahtuman eri vaiheisiin liittyvien kaytannén asioiden hoitoa,
kansainvalista taloutta, kansainvalisen kaupan oikeuskysymyksia, kansainvalisten
asiakassuhteiden ja markkinoinnin hoitoon liittyvia asioita seka kansainvalista taloushallintoa.

Syventavat ammattiopinnot 10 ov (15 ECTS)

Syventavissa opinnoissa voi erikoistua Pohjoismaiden, Baltian maiden tai Venajan
l&hialueiden kauppaan. Eri alueiden opintoja voi my6és oman kiinnostuksen mukaan yhdistaa.
Ulkomaankaupan kysymykset yleensa ja Pohjoismaiden, Venajan seka Baltian kaupan

kysymykset erityisesti tulevat kuitenkin esille opintojen kaikissa vaiheissa.

Ammatillinen suuntautuminen 1:
Pohjoismaiden kauppa

Pohjoismaat ovat suomalaisille yrityksille luonnollinen toiminta—alue kotimarkkinoiden ohella.
Na&in on sekd maantieteellisen laheisyyden etta kulttuurien ja yhteiskunnan
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samankaltaisuuden vuoksi. Ruotsi onkin jatkuvasti ollut Suomen kolmen tarkeimman vienti—
ja tuontimaan joukossa ja Tanskan sekd Norjankin kanssa kaytavalla kaupalla on suuri
merkitys. Pohjoismaiden kaupan tekee mielenkiintoiseksi juuri tdma liiketoimintaympériston
samankaltaisuus ja sen takana kuitenkin olevat huomattavat erot, joiden vuoksi jopa Ruotsin
markkinat vaativat tarkkaa perehtymista, eikd menestyminen vain kotimaisten kokemusten
pohjalta ole koskaan itsestéaéan selvad. Helena Vennonen vastaa suuntautumisvaihtoehdosta.

Ammatillinen suuntautuminen 2:
Baltian kauppa

Baltian maat — Viro, Latvia ja Liettua — liittyivat Euroopan Unioniin toukokuussa 2004. Maat
ovat nopeimmin markkinatalouteen siirtyneitd maita entisista sosialistisista maista ja maiden
taloudet kehittyvat talla hetkella EU:n talouksia huomattavasti nopeammin. Nama maat
muodostavat mielenkiintoisen alueen suomalaisten yritysten investointeja ajatellen,
tydvoimakustannukset ovat edullisia ja koulutettua tyévoimaa on tarjolla. Myds suomalaisten
tuotteiden markkina—alueena Baltian maissa on kasvun mahdollisuus vaeston tulotason
kohoamisen my6ta. Suomen ja Baltian maiden vélinen kaupankaynti on vilkasta ja tama
heijastuu mm. opiskelijoille tarjottavien opinnaytetdiden maaraan. Helja Méntyla vastaa
suuntautumisvaihtoehdosta.

Ammatillinen suuntautuminen 3:
Vengjan lahialueiden kauppa

Venéjan lahialueet, erityisesti Pietari ymparistdineen on valtava markkina—alue aivan
Suomen rajan tuntumassa. Yli viiden miljoonan asukkaan Pietari on Vengjan toiseksi suurin
kaupunki ja se on maan taloudellisesti pisimmalle kehittyneita alueita. Vaikka Venajan olot
ovat vakiintumattomat, niin maa tarjoaa suuren maaran liikketoiminnan mahdollisuuksia.
Johanna Olkanen vastaa suuntautumisvaihtoehdosta.

Syventavien ammattiopintojen tavoitteena on antaa hyva tuntemus Pohjoismaiden, Baltian tai
Vendjan lahialueiden markkinoista. Opinnot rakentuvat ammattiopintojen aiemmissa
vaiheissa hankittujen tietojen pohjalle. Lahialueen opinnoissa on asiantuntija —luentosarja,
kirjatentti, case tutkimuskurssi ja vaihtoehtoinen kahden viikon intensiivikurssi
erikoistumisalueella. Kurssi kvalitatiiviset tutkimusmenetelmét antaa lisatietoa opinnéytetyon
tekemiseen. Strateginen johtaminen antaa tiedot ja taidot, joita tarvitaan eri organisaatioiden
johtotehtavissa.

Vapaasti valittavat opinnot 18 ov (27 ECTS)

Opiskelija voi valita opinto—ohjelmaansa 18 opintoviikkoa vapaasti valittavia opintoja ohessa
olevasta vapaasti valittavien listasta, minka tahansa Helian yksikén tarjonnasta tai muiden
korkeakoulujen opintotarjonnasta.

Tyo6harjoittelu 20 ov (30 ECTS)

Laajuudeltaan 20 opintoviikon (100 ty6paivan) mittainen tyoharjoittelu on pakollinen kaikille.
Harjoittelupaikaksi hyvaksytéaan opiskelualan tyépaikka, jossa opiskelija voi mahdollisimman
monipuolisesti perehtyé alan tydtehtaviin. Tarkemmat ohjeet tydharjoittelusta annetaan
erikseen.
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Opinnaytety6 10 ov (15 ECTS)

Opinnaytetyd suoritetaan opintojen loppuvaiheessa. Tydn laajuus on 10 opintoviikkoa
sisédltéden orientointikurssin. Opinnaytetyd voi olla tydelamalahtdinen tutkielma tai hanke, sen
aihe liittyy yleensa syventéaviin opintoihin. Opinnaytetyd voidaan tehda joko yksittéis— tai
ryhméatyond, kuitenkin viimeksi mainittuun liittyy kunkin opiskelijan itsenaisesti toteuttamia
osuuksia. Opinnaytetyd kirjoitetaan paasaantdisesti koulutusohjelman opetuskielella.
Opiskelija laatii opinnaytetydsta tiivistelmén englanniksi.

Opinnaytetyd valmentaa opiskelijaa:
« tydskentelemaéan suunnitelmallisesti,
« etsimaan ja kayttamaan lahdeaineistoa

* kayttamaan tarkoituksenmukaisia menetelmia tyon loppuunsaattamiseksi,
« harjaantumaan hyvaan ilmaisuun.
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Pakolliset ja vaihtoehtoiset opinnot

YRITYSTOIMINTA Koodi ov ECTS |jakso |lukukausi

VERKOSTOITUNEESSA

TIETOYHTEISKUNNASSA 14 21 48&5 |1

Yritystoiminnan perusteet MON46P 55 18,25 4&5|1

Henkilékohtainen MON47P 4,5 6,75 4&5 |1

tietojenkasittely

Viestintd MON44pP 2 3 4&5]1

Liiketalouden asiantuntijaksi MON57P 2 3 1-7

kasvaminen

TALOUSHALLINTO Koodi ov ECTS |jakso |lukukausi
14 21

Laskentatoiminnan perusteet [LAS21P 3 4,5 1&2]12

Kirjanpito ja tuloslaskenta LAS22P 3 4,5 4&5 |3

Oikeusoppi 1 OIK26P 2 3 2 2

Oikeusoppi 2 OIK27P 2 3 4 3

Taulukkolaskenta TYO21P 2 3 4853

Kauppamatematiikka PER21P 2 3 4&5 |1

ASIAKASSUHTEET Koodi oV ECTS |jakso |lukukausi
11 16,5

Markkinointi MAR31P 3 45 1&2 |2

Tietokannat TYO22P 1 1,5 1 tai 2|2

Markkinointitutkimus MAR22P 4 6 4&5 |3

Mainonnan Kieli VIE21P 2 3 1&2 14

Projektity6n teoria JOH23P 1 15 1 2

KANSAINVALINEN Koodi ov ECTS |jakso |lukukausi

YRITYSTOIMINTA 19 28,5

Kansainvélinen markkinointi MAR23P 2 3 5 3

Aluetalous KAN23P 2 3 5 1

Kansantalous KAN24P 3 4,5 4 1

Ulkomaankaupan menettelyt | KAN12P 5 7,5 1&2 14

Kansainvaliset kontaktit MAR24P 4 6 1&2 |4

tai

Tilinpaatoksen tulkinta ja LAS23P 4 6 1&2 |4

kansainvalinen tilinpaatos

Kansainvélisen kaupan OIK23P 3 4,5 1&2 |4

oikeutta

KIELIOPINNOT Koodi oV ECTS |[jakso |lukukausi
24 36

Englanti 1 ENG11P 4 6 1&2]2

Englanti ja viestinta ENG12P 4 6 4&5 |5

Liike—elaman ruotsi RUO18P 4 6 1&2 |1

95




Opetussuunnitelma

Ruotsi — Neuvottelu ja RUO13P 2 3 1ltai 2|4

ajankohtaisruotsi

Ruotsi — Liikeviestinta RUO14P 2 3 ltai 2|4

Saksa/Ranska/ SAK/RAN/ 8 12 1&2(2&3

Venéja/Espanja VEN/ESP 4&5

VAPAASTI VALITTAVAT 0 — 4 ov/jakso ov ECTS

OPINNOT 18 27

SYVENTAVAT Koodi ov ECTS |jakso |lukukausi

AMMATTIOPINNOT 10 15

Kvalitatiiviset PER23P 2 3 4tai 5|5

tutkimusmenetelmat

Strateginen johtaminen JOH17P 4 6 4tai 5|5

Aluetuntemus 4 6 5

Pohjoismaat 4 6 5 5

Den nordiska foretagsmiljon KAN33B

ja

Norden som marknad KAN34B

tai

Nordiska studier och KAN19B

studieresa, Sverige

tai

Nordiska studier och KAN21B

studieresa, Danmark

Baltia 4 6 5 5

Liiketoimintaymparistd Baltian | KAN32P

maissa

ja KAN31P

Baltia markkina—alueena —

kaytannon selvitys

tai KAN13P

Baltic studies and Excursion,

Latvia KAN17P

tai

Baltic studies and Excursion,

Estonia

Venaja 4 6 5 5

Russia Business Environment | KAN35C

ja

Russia as Market Region KAN36C

tai

Russian studies and Excursion | KAN18C

TYOHARJOITTELU Koodi ov ECTS |jakso |lukukausi
HAR 20 30 1&2 |6

OPINNAYTETYO Koodi ov ECTS |jakso |lukukausi

10 15 485 |7
Orientointi opinnaytetydn OPIO1P 0 0 4 tai 5|5

tekoon
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Vapaasti valittavat opintojaksot 2004-2005

Free—choise courses take place on

Monday and Wednesday afternoon 4.jakso [5.jakso |1.jakso |2.jakso

Business administration ov/ ov/ ov / ov/ ov/
ECTS |ECTS |ECTS |ECTS |ECTS

Sisdinen laskenta LAS27P [2/3 2/3

Yrityksen verotus LAS28P [2/3 2/3

Budjetointi ja rahoituksen suunnittelu |LAS24P |2/3 2/3

Financial Planning LAS24C |2/3 2/3

Budgetering och LAS29B |23 213

finansieringsplanering

Yleinen vero—oikeus OIK33P |1/1,5 1/1,5

Scandinavian Banking JOH30C |3/4,5 2/3 1/1,5

Sijoittaminen JOH33P |2/3 2/3

IT

Microsoft Office Pro 1 TYO25P |2/3 2/3 2/3

Microsoft Office Pro 1 TYO25C |2/3 2/3

Microsoft Office Pro 2 TYO26P |2/3 2/3 2/3

Creating and Manipulating Pictures

and Layouts TYO27C |(2/3 2/3

WEB-tools for sme-businesses TYO28C |2/3 2/3

SAP as Management Tool TYO31C |2/3 2/3
Kymmensormijérjestelmé TYO30P |1/15 |1/1,5

Tiofingerssystemet TYO30B |1/1,5 1/1,5
\_(rltyksen WEB-pohjaiset TYO33P |2/3 2/3
tietokannat 1

\_(rltyksen WEB-pohjaiset TVO34P |2/3 2/3
tietokannat 2

Front Page Basics TYO32C |1/45 1445 [1/45 [1/15 [1/15
Projects

Projektitydn kurssi, markkinointi JOH25P |3/a5 |23 115

tapahtuma

Projektitydn kurssi JOH24P |2/3 2/3

Projektitydn kurssi, kv. projekti JOH26P |4/6 2/3 2/3

Customer Contacts

Advertising MARO3C [2/3 2/3

Reklam MARO3B |2/3 2/3
Henkilékohtainen myyntity® MARS5P |2/3 2/3

Services Marketing MAR48C |[2/3 2/3

Basics of Advertising MAR54C |2/3 2/3 2/3 2/3 2/3
Opiskeluyhteison kehittdminen MONG61B [1/1,5 1/1,5

97



Opetussuunnitelma

Free—choise courses take place on
Monday and Wednesday afternoon 4.jakso [5.jakso [1.jakso [2.jakso
Leadership
Leadership JOH14C 2/3 2/3
Human Resource Management 1 JOH20P 2/3 2/3
Human Resource Management 2 JOH21P 2/3 2/3
International Business
Yrityksen ostotoiminta MTR16P 2/3 2/3
Yrityksen logistiikka MTRO1P 2/3 2/3
Logistik MTR04B 5/7,5 5/7,5
Entrepreneurship
Liikeidean analysointi YRIL7P 2/3 2/3
Yrityksen riskienhallinta YRI13P 2/3 2/3
Ympaéristotietoinen yritys YRI15P 2/3 2/3
Languages

. . SAK/RAN/
German/French/Russian/Spanish VEN/ESP 8/12 |2/3 2/3 2/3 2/3
English Conversation ENG10C 1/15 0,5/1,5 [0,5/1,5
Viron alkeet VIRO1P 2/3 2/3
Viron alkeet 2 VIRO2P 2/3 2/3
Grundkurs i norska NORO1B 2/3 2/3
Sisédinen viestinta VIE30P 2/3 /15 |1/15 [1/1,5 1/1,5
Reading Finnish 1 FINO5C 2/3 2/3 2/3 2/3 2/3
Reading Finnish 2 FINO6C 2/3 2/3 2/3 2/3 2/3
Tourism
Sustainable Tourism KEH41T 4/6 4/6
Fidelio MTOO6M  |3/4,5 3/4,5
Lentoliikenne MTO41M 3/4,5 3/4,5
Guideyrket i sikte OHJ17T 2/3 2/3
Culture
N_ord|ska institutioner och féretag i KUL20B 2/3 2/3
Finland
Finland 1900 - 2000 KUL21B 2/3 2/3
Baltian historia kult./kirjatentti KUL18P 2/3
Nordens historia.../litteratuexamen |KUL17B 2/3
Vendjan historia,.../kirjatentti KUL19P 2/3
Liike—elaman tapatieto VIE32P 2/3 2/3
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Free—choise courses take place on

Monday and Wednesday afternoon 4.jakso [5.jakso [1.jakso |2.jakso
Studies with Excursion

Baltic Studies and Excursion, Estonia | KAN17P |2/3 2/3

Baltic Studies and Excursion, Latvia KAN13P |2/3 2/3
Nordiska studier och studieresa, KAN21B |2/3 2/3

Danmark

Nord_lska studier och studieresa, KAN19B |2/3 2/3
Sverige

Russian Studies and Excursion, KAN18C |2/3 2/3

St. Petersburg

Bachelor's Thesis

Opinnéytetydn kirjoittaminen VIE18P [1/15 |1/15 1/1,5
Thesis Writing VIE18C [1/15 1/1,5

Att skriva lardomsprov VIE18B [1/15 1/1,5

Subject to small changes
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Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

Opintojen yleinen suoritusjarjestys on, etta ensin suoritetaan pakolliset perusopinnot.

Vapaasti valittavia opintoja on mahdollisuus ottaa lukujarjestyksesta riippuen joko toisesta tai
kolmannesta lukukaudesta lahtien. Opintojen juohevan etenemisen kannalta on suositeltavaa
noudattaa seuraavaa opintojen ohjeellista suoritusjarjestysta.

1. lukukausi ov ECTS
Liiketalouden asiantuntijaksi kasvaminen MON57P 2 3
(koko opintojen aika)

Yritystoiminta verkostoituneessa MON46P,MONA47P, 12 18
tietoyhteiskunnassa MON44P

Kauppamatematiikka PER21P 2 3
Aluetalous KAN23P 2 3
Kansantalous KAN24P 3 4,5
Liike—el&man ruotsi RUO18P 4 6
2. lukukausi

Laskentatoimen perusteet LAS21P 3 4,5
Oikeusoppi 1 OIK26P 2 3
Markkinointi MAR31P 3 4,5
Tietokannat TYO22P 1 15
Projektity6n teoria JOH23P 1 15
Englanti 1 ENG11P 4 6
Saksa/Ranska/Venaja/Espanja 4 6
3. lukukausi

Kirjanpito ja tuloslaskenta LAS22P 3 4,5
Oikeusoppi 2 OIK27P 2 3
Taulukkolaskenta TYO21P 2 3
Markkinointitutkimus MAR22P 4 6
Kansainvélinen markkinointi MAR23P 2 3
Saksa/Ranska/Venaja/Espanja 4 6
4. lukukausi

Mainonnan kieli VIE21P 2 3
Ulkomaankaupan menettelyt KAN12P 5 7,5
Kansainvalisen kaupan oikeutta OIK23P 3 4,5
Kansainvaliset kontaktit tai MAR24P 4 6
Tilinpaatoksen tulkinta ja kansainvélinen

tilinp&atos LAS23P

Ruotsi — Neuvottelu— ja ajankohtaisruotsi RUO13P 2 3
Ruotsi — Liikeviestinta RUO14P 2 3
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5. lukukausi oV ECTS
Englanti ja viestinta ENG12P 4 6
Kvalitatiiviset tutkimusmenetelmat PER32P 2 3
Strateginen johtaminen JOH17P 4 6
Maatuntemus
Pohjoismaat KAN33B ja KAN34B tai
KAN19B tai KAN21B
Baltia KAN32P ja KAN31P tai
KAN13P tai KAN17P
Vendjan lahialueet KAN35C ja KAN36C tai 4 6
KAN18C
Orientointi opinnaytetydn tekoon OPIO1P 0 0
6. lukukausi
Ty6harjoittelu 20 30
7. lukukausi
Opinnaytety6 10 15
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MATKAILUN KO (PORVOO)

Yleistd matkailun koulutusohjelmasta

Matkailun koulutusohjelman laajuus on 140 opintoviikkoa ja sen tavoitteellinen suoritusaika
on 3,5 vuotta. Suoritettava tutkinto on matkailu- ja ravitsemisalan ammattikorkeakoulututkinto
ja se antaa oikeuden kayttaa restonomi (AMK)—-tutkintonimikettd. Ammattikorkeakouluopetus
on ammatillisesti suuntautunutta ja kaytannodnlaheista, mutta se antaa hyvat tiedot myds alan
teoreettisista perusteista.

Tutkinto antaa laaja—alaisen koulutuksen matkailun eri osa—alueille opiskelijan kiinnostuksen
mukaan. Erityista jakoa suuntautumisvaihtoehtoihin ei ole. Erikoistuminen jollekin
koulutusohjelmassa edustettuina olevista aloista (matkatoimisto—, majoitus— ja ravitsemis—,
Suomen matkailu tai ohjelmapalveluala) tapahtuu opiskelun aikana eri opintokokonaisuuksia
valitsemalla. Tama mahdollistaa erilaiset laaja—alaiset tutkinnot edella mainittujen alojen
opintoja yksilollisesti yhdistaen. Kieliopinnoilla on merkittdva asema tutkinnossa.

Matkailun ko, taydentajat

Matkailun koulutusohjelma toteutetaan taydentajille monimuotokoulutuksena, jolloin suuri osa
oppimisesta tapahtuu etdopiskeluna joko yksin tai ryhmassa. Lahiopetus on Porvoossa
tiistai— ja perjantai—iltaisin klo 17.30 — 20.45 ja lauantaisin klo 9.00 — 16.00. Vapaasti
valittavat opinnot opiskelija voi suorittaa Helian paiva- ja iltaopetuksessa myds Helsingissa
tai hdan voi hakea korvaavuutta muualla suoritettujen korkeakoulutasoisten opintojen
perusteella.

Tutkinnon rakenne ja laajuus on sama kuin nuorisoasteella, painopistealueena on
matkatoimistoala. Opintojaksot ovat samat taydentgjilla ja nuorisoasteella, mutta suoritustapa
eroaa. Aikuisopiskelijat voivat halutessaan valita my6s paivaopintoja. Paivaopiskelijat saavat
valita etd— ja monimuoto—opintoja tietyin rajoituksin. Aikaisempia opintoja luetaan hyvaksi
henkilokohtaisen opintosuunnitelman mukaan.
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Koulutusohjelman tavoitteet

Matkailun koulutusohjelman tavoitteena on laaja ja monipuolinen osaaminen, jota tarvitaan
alan nopeasti muuttuvassa kotimaisessa ja kansainvalisessa toimintaymparistossa.
Opiskelijat omaksuvat asiakaslahtdisen ja tuloshakuisen toimintatavan ja hankkivat valmiudet
toimia matkailualan asiantuntijatehtavissa ja yrittgjina.

Matkailun koulutusohjelman keskeisina oppimista ja toimintaa ohjaavina tavoitteina ovat
asiakaskeskeisyys ja projektioppiminen. Matkailuliiketoiminta oppimisen kohteena on
monitahoinen ja edellyttda perustakseen moniaineksista oppimisnakemysta.
Oppimisnakemys perustuu tutkivaan yhteisélliseen oppimistoimintaan. Tassa
oppimisnakemyksessa korostuvat toisaalta ongelmalahtéinen oppiminen (Problem based
—learning), toisaalta toimintaan perustuva oppiminen (Practice based —learning) seka
reflektiivinen lahestymistapa.
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Tutkinnon laajuus on yhteensa 140 opintoviikkoa. Opintoihin kuuluu perusopintoja 36
opintoviikkoa, ammattiopintoja 50 opintoviikkoa, syventavid ammattiopintoja 10 opintoviikkoa,
vapaasti valittavia opintoja 14 opintoviikkoa, 20 opintoviikon laajuinen tydharjoittelu seka 10
opintoviikon laajuinen opinnaytetyo.

PERUSOPINNOT 36 ov
Yritystoiminta verkostoituneessa 12 ov
tietoyhteiskunnassa

Matkailun toimintaymparistd 8 ov
Muut perusopinnot 10 ov
Kieliopinnot 6 ov
AMMATTIOPINNOT 50 ov
Y hhteiset ammattiopinnot 6 ov
Matkailuliiketoiminta 18 ov

—matkatoimistoala
—Suomen matkailu
—majoitus— ja ravitsemisala
\Vaihtoehtoiset ammattiopinnot 10 ov
—matkatoimistoala
—Suomen matkailu
—majoitus— ja ravitsemisala
—ohjelmapalvelu
Kieliopinnot 16 ov

VAPAASTI VALITTAVAT OPINNOT |14 ov

SYVENTAVAT OPINNOT 10 ov
TYOHARJOITTELU 20 ov
OPINNAYTETYO 10 ov
YHTEENSA 140 ov

Perusopinnot (36 ov)

Perusopintojen tavoitteena on antaa opiskelijoille yhtenaiset perustiedot matkailun ja
yritystoiminnan eri osa—alueista

Ammattiopinnot (50 ov)
Ammattiopintojen tavoitteena on antaa opiskelijoille ammatillinen perusosaaminen joltakin
opiskelijan valitsemalta osa-alueelta. Tutkinnossa voi erikoistua matkatoimistoalalle, Suomen

matkailuun tai majoitus— ja ravitsemisalalle seka vaihtoehtoisissa opinnoissa lisaksi
ohjelmapalveluihin. Eri alueiden opintoja voi myds oman kiinnostuksen mukaan yhdistaa.
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Koulutusohjelman rakenne, sisélto ja laajuus

Syventavat ammattiopinnot (10 ov)

Syventavien ammattiopintojen tavoitteena on syventaa liiketaloudellista osaamista eri
matkailualan osa—alueille soveltaen.

Tydharjoittelu (20 ov)

Tydharjoittelun tavoitteena on kehittaé opiskelijan taitoja ja kykya havaita ammattialalle
ominaisia piirteité ja ongelmia. Liséksi tavoitteena on kehittéa opiskelijan taitoja soveltaa
oppimaansa kaytannon tytelamaan. Opiskelija oppii tarkastelemaan
tybharjoitteluorganisaatiota seka arvioimaan sen toimintaa ja omaa tyéskentelydan
tydyhteistn jasenena.

Vapaasti valittavat opinnot (14 ov)

Matkailun koulutusohjelmassa vapaasti valittavien opintojen tarjonta vaihtelee jonkin verran
vuosittain. Vapaasti valittaviksi opinnoiksi voi valita mité tahansa korkeakoulutasoisia opintoja
Helian ja muiden korkeakoulujen tarjonnasta.

Opinnaytetyd (10 ov)

Opinnaytetyd tehdaan opintojen loppuvaiheessa. Sen laajuus on 10 opintoviikkoa.
Opinnaytetyd voi olla tydelamalahtdinen tutkielma tai hanke.
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Opetussuunnitelma

Opetussuunnitelma koskee tammikuussa 2005 aloittaneita opiskelijoita. Aikaisemmin
opintonsa aloittaneet voivat tarkistaa vaatimukset aloitusvuotensa opinto—oppaasta.

Perusopinnot (36 ov)

Perusopinnoissa matkailua tarkastellaan niin yksilétasolla, yritystoiminnan kuin
yhteiskunnankin nakokulmasta. Lisaksi perusopinnoissa opiskelija saa viestintd—, ryhma- ja
projektity6taitoja ja oppii kayttamaan tarkeimpia ATK-sovelluksia. Yritystoiminta
verkostoituneessa tietoyhteiskunnassa on koko Helialle yhteinen opintokokonaisuus.

« Yritystoiminta verkostoituneessa tietoyhteiskunnassa, 12 ov, MON44M, MON46M,
MON47M

» Matkailun toimintaympaéristd, 8 ov, MATO1M, KULO1M, MATO02M, YHTO1M

« Asiakaspalvelun olemus, 3 ov, MARO2M

 Ravitsemispalveluiden olemus, 3 ov, MAJO2M

» Talousmatematiikan perusteet, 2 ov, PER01M

« Suomen kieli ja viestinta, 2 ov, VIEO2M

« Englannin kieli, perusopintojakso, 2 ov, ENGO1M

« 2. kotimainen kieli, perusopintojakso, 2 ov, RUO01M

« 2. vieras kieli, 2 ov, yksi seuraavista:
RANO1M, RAN11M, RAN21M, SAKO1M, SAK11M, SAK21M, VENOIM tai VEN11M

Kieliopinnot

Kieliopinnoilla on merkittdva asema tutkinnossa. Jokaisen opiskelijan tulee opiskella
englannin kielta, toista kotimaista kieltd ja toisena vieraana kielena saksan, ranskan tai
venajan kielta. Kieliopintojen laajuus on yhteensa vahintaan 22 opintoviikkoa. Pakollisia kielia
ovat englanti ja ruotsi, joita tulee suorittaa 6—8 opintoviikkoa. Ruotsin kielessa jarjestetaan
opintojen alussa taso—koe. Vaihtoehtoisia pakollisia kielid ovat saksa, ranska ja vendja, joita
suoritetaan yhdesta kielesta 6 — 8 opintoviikkoa tai kahdesta 6 — 4 opintoviikkoa. Kielia voi
lisaksi opiskella vapaasti valittavissa opinnoissa.

Ammattiopinnot (50 ov)

Ammattiopintoihin kuuluvat kaikille yhteiset ammattiopinnot, matkailuliiketoiminnan 18 ov:n
opintokokonaisuus, vaihtoehtoiset ammattiopinnot seka kielten opintoja.

Yhteiset ammattiopinnot
 Varaus- ja informaatiojarjestelmien maailma, 2 ov, MTO04M
e Suomen aluetuntemus, 2 ov, MAT21M
« Euroopan aluetuntemus, 2 ov, MAT22M
Matkailuliiketoiminnan opintokokonaisuus
Matkailuliiketoiminnan 18 ov:n opintokokonaisuuteen kuuluu liiketaloudellisten opintojen
lisaksi opiskelijan valinnan mukaisia matkailualan opintoja. Lisédksi opintokokonaisuuteen

kuuluu pakollinen projekti. Projektiopetuksen tavoitteena on, etta opiskelijat saavat valmiudet
projektityyppiseen tavoitteelliseen tydskentelyyn. Projekteissa opiskelijat oppivat soveltamaan
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Opetussuunnitelma

teoriaopintoja erilaisiin kaytanndn tilanteisiin ja matkailun liikketoimintaan. Liséksi he kehittavat
yhteistyo6taitojaan, vastuullisuutta ja suunnitelmallisuutta.

Matkailuliiketoiminnan opintojaksossa opiskelijat voivat valita painopistealueekseen
matkatoimistoalan, majoitus— ja ravitsemisalan tai Suomen matkailun. Liiketoimintaa tukevia
aineita ovat oikeusoppi, laskentatoimi ja markkinointi. Opintojaksoon sisaltyy 3 ov:n projekti
(teoriajakso 0,5 ov ja kadytannon toteutus 2,5 ov). Osana painopistealueen opintoihin kuuluu
asiantuntijuuteen kasvu. Yhteensé 18 ov.

 Oikeusoppi, 1 ov, OIK11M
« Laskentatoimi, 4 ov, LAS12M ja LAS13M (projektiin 0,5 ov)
» Markkinointi, 4 ov, MAR11M (projektiin 0,5 ov)
« Painopistealueet, 9 ov (projektiin 2 ov, asiantuntijuuteen kasvu 1 ov), vaihtoehtoisina
1. Matkatoimistoala
¢ Matkatoimistopalvelut, 6 ov, MTO40M
0 Amadeus ja lentoliikenne, 3 ov, MTO41M
2. Majoitus—- ja ravitsemisala
¢ Majoitus— ja ravitsemispalvelun perusteet seka projekti, 9 ov,
MAJ40M
3. Suomen matkailu
¢ Suomen matkailupalvelut ja niiden kehittdminen, 9 ov, KEH40M

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot

Vaihtoehtoiset ammattiopinnot syventavat ammatillista osaamista. Vaihtoehtoina ovat
matkatoimistoalan, majoitus— ja ravitsemisalan, Suomen matkailun ja ohjelmapalvelun
opinnot. Jos tassa vaiheessa haluaa vaihtaa matkailuliiketoiminnan opintokokonaisuudessa
valitsemansa painopistealueen, tulee valita uuden osaamisalueen tukipaketti vapaasti
valittavina opintoina. Jos jatkaa jo valitsemaansa painopistealuetta tai valitsee
ohjelmapalvelut, ei tukipakettia tarvita. Kaikkia vaihtoehtoisia ammattiopintoja voi lisaksi
opiskella vapaavalintaisina opintokokonaisuuksina. Yksi 10 ov:n kokonaisuus seuraavista:

1. Matkatoimistoala, 10 ov

¢ Matkapalvelujen valittdminen, 6 ov, MTO43

¢ Matkanjarjestgjatoiminta kotimaassa ja ulkomailla, 4 ov, MTO25M
2. Majoitus— ja ravitsemisala, 10 ov

¢ Ravitsemisyrityksen toimintaympéristo, 6 ov, MAJ42M

¢ Hotellin toimintaymparistd, 4 ov, MAJ43M
3. Suomen matkailu, 10 ov

¢ Suomen matkailun kehittdminen, 6 ov, KEH44M

¢ Matkailun kehittdmishankkeet, 4 ov, KEH45M tai

¢ Matkanjarjestgjatoiminta kotimaassa ja ulkomailla, 4 ov, MTO25M
4. Ohjelmapalvelut, 10 ov

¢ Ohjelmapalveluihin perehtyminen, 5 ov, OHJ20M

¢ Ohjelmapalvelun tuottaminen, 5 ov, OHJ21M
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Pakolliset kielten ammattiopinnot

« Englannin kieli, 4-6 ov, pakollisia opintojaksoja ovat
¢ ENGO5M
¢ painopistealueen mukaan ENG02M, ENGO3M tai ENG04M
* Toinen kotimainen kieli, 4-6 ov, pakollisia opintojaksoja ovat
¢ RUOO5M
¢ painopistealueen mukaan RUO02M, RUOO3M tai RUO04M
« Saksan, ranskan tai venajan kieli, 4-6 ov tai kahdesta kielesta 4 + 4 ov

Syventavat ammattiopinnot (10 ov)

Syventaviin opintoihin kuuluu kvantitatiivisten tutkimusmenetelmien opintojakso (2 ov) sekéa
kaksi neljan opintoviikon vaihtoehtoista opintojaksoa syventavista opintojaksoista.

« Pakollinen

+ Kvantitatiiviset tutkimusmenetelmat, 2 ov, PER31M
« Valinnan mukaan 2 syventavaa 4 ov:n opintojaksoa
Matkailupalvelun laadun kehittdminen ja johtaminen, JOH11M
Matkailuyrityksen esimiesty®d, JOH12M
Matkailuyrityksen ja —organisaation strateginen johtaminen, JOH13M
Asiakassuhteiden hallinta CRM ja henkilokohtainen myyntityd, MAR51M
Matkailuyrityksen verkostoyhteistyon kehittaminen ja hallinta, MAR52M
Matkailu ja kestava kehitys keh41M tai Sustainable Tourism, KEH41T

<>
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Syventavid opintojaksoja voi liséksi opiskella vapaavalintaisina opintoina.
Vapaasti valittavat opinnot (14 ov)

Vapaasti valittavia opintoja suoritetaan yhteensa 14 opintoviikkoa. Vapaasti valittavien
opintojen avulla opiskelija voi tdydent&da opintojaan haluamallaan alueella. Vapaasti
valittaviksi opinnoiksi suositellaan my6s syventavia opintoja.

Tyo6harjoittelu (20 ov)

Ty6harjoittelu on kaikille pakollinen. Harjoittelun laajuus on 20 opintoviikkoa. Harjoittelun voi
suorittaa yhdessa tai kahdessa osassa kotimaisessa tai ulkomaisessa yrityksessa tai
organisaatiossa.

Opinnaytety6 (10 ov)

Matkailun koulutusohjelmassa opinndytetydn aihe liittyy ammattiaineisiin. Opinnaytetyd
voidaan tehda joko yksittais— tai ryhmatyona, kuitenkin viimeksi mainittuun liittyy kunkin
opiskelijan itsendisesti toteuttamia osuuksia. Opinnaytety6 kirjoitetaan paasaantoisesti
suomeksi. Opiskelija laatii opinnaytetydsta tiivistelmén englanniksi.

Opinnaytetyd valmentaa
« tydskentelemaéan suunnitelmallisesti
* etsimaan ja kayttamaan lahdeaineistoa
* kayttamaan tarkoituksenmukaisia menetelmia tyon loppuunsaattamiseksi

« harjaantumaan hyvaan ilmaisuun.
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Opintopolut

Ammattiopintojen ja vaihtoehtoisten ammattiopintojen tavoitteena on antaa opiskelijoille
ammatillinen perusosaaminen joltakin opiskelijan valitsemalta matkailun osa—alueelta.
Tutkinnossa voi erikoistua matkatoimistoalalle, Suomen matkailuun tai majoitus— ja
ravitsemisalalle seka vaihtoehtoisissa opinnoissa liséksi ohjelmapalveluihin. Eri alueiden
opintoja voi myds oman kiinnostuksen mukaan yhdistaa.

Matkatoimistoala

Matkatoimistotoiminnot sisaltavat seka matkailupalvelujen valityksen etta
matkanjarjestamisen. Matkatoimistoalan opinnoissa keskitytaan liikematkustukseen,
matkahallintoon ja lentoliikenteeseen. Opintojen keskeisia osa—alueita ovat mm. varaus- ja
informaatiojarjestelmat, matkanjarjestaminen, asiakaspalvelu, matkailumaantiede seka
matkatoimistoalan sopimus- ja verotusasiat. Matkatoimistoalalla tyétehtaviin kuuluu
esimerkiksi asiakaspalvelu— ja myyntitehtavia, tuotesuunnittelua ja markkinointia seka
erilaisia hallinnollisia tehtavia. Valinnaisilla opintojaksoilla opiskelija voi syventaa
osaamistaan hinnoittelun, varausjarjestelmien ja matkahallinnon osalta.

Suomen matkailu

Suomen matkailu kasittda seka julkisen etta yksityisen sektorin matkailun kehittamistehtavat,
joita ovat mm. matkailun toimintaedellytysten parantaminen, toimintojen tehokas ja
taloudellinen organisointi seka matkailupalvelujen kehittaminen asiakkaiden muuttuviin
tarpeisiin. Suomen matkailun eri opintojaksojen tavoitteena on antaa opiskelijalle
kokonaisnakemys Suomen matkailutarjonnasta seka valmiudet matkailupalvelujen
kehittdamiseksi mm. kehityshankkeita ja projekteja toteuttamalla. Matkailupalvelujen
tuotekehittamisessa keskitytaan seka yksittaisten palvelujen ettd matkapakettien
suunnitteluun. Valinnaisilla opintojaksoilla syvennytddn Suomen matkailun erikoisalueisiin
kuten maaseutumatkailun kehittdmiseen ja ymparistéasioihin.

Majoitus— ja ravitsemisala

Majoitus— ja ravitsemisalalla yritykset haluavat tydyhteis66nsa henkilén, joka osaa
laaja—alaisesti majoitus— ja ravitsemisyrityksen tydtehtavia. Kysytyimpia ovat kielitaitoiset ja
asiakaslahtoiset henkiltt, jotka osaavat luoda ja kehittaa uusia tuotteita ja palveluita
kannattavasti. Opintojen keskeisia osa—alueita ovat majoitus— ja ravitsemispalveluiden
suunnittelu, myynti, toteutus ja arviointi. Naitd osa-alueita sovelletaan tapahtumakeskeisissa
projekteissa, joita toteutetaan opetusravintola Iriksessa tai muissa ravintola—alan yrityksissa.
Tavoitteena on, etté opiskelija oppii kokonaisuuksien hallintaa majoitus— ja
ravitsemisyrityksessa, jolloin taloudelliset ndkdkulmat on helpompi hahmottaa ja ymmartaa.
Valinnaisilla opintojaksoilla opiskelija voi syventda osaamistaan ruokatuotannossa,
ravintolapalveluissa, juomatietoudessa ja majoituspalveluissa.

Ohjelmapalvelut

Vaihtoehtoisissa ammattiopinnoissa voi liséksi valita ohjelmapalvelujen opintokokonaisuuden.
Opiskelu téahtaa ohjelmapalveluiden tuottamiseen. Asiakkaan tarpeista lahteva tilaisuuksien
suunnitteleminen, toteuttajien ja yhteistydkumppanien hakeminen, tilojen, tekniikan ja
aikataulujen hallinta ovat tuottajan tehtavia. Ohjelmapalveluty6 ja opiskeleminen eivat
noudata tydaikoja eivatka lukujarjestysta. Luovuus, luotettavuus ja ty6hulluus ovat tuottajan
tuntomerkkeja. Opiskelu on paaosin projektiluonteista.
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HOPS

Henkilokohtaiset opiskelusuunnitelmat matkailun koulutusohjelmassa

Matkailun koulutusohjelman opiskelijat laativat itselleen henkilkohtaisen
opiskelusuunnitelman. Jos opiskelijalla on aikaisempia opintoja, jotka voidaan lukea hyvaksi,
tulee niista laatia korvaavien suoritusten hakemus. Korvaavina opintoina voidaan hyvaksya
muissa ammattikorkeakouluissa tai yliopistoissa suoritetut opinnot. Korvaavia opintoja
koskevaa neuvontaa saa perehdyttamistilaisuuksissa seké opinto—ohjaajalta. Aikaisemmat
opintojen korvaavuudet tulee hakea puolen vuoden kuluessa opintojen aloittamisesta.

Henkilékohtaiseen opiskelusuunnitelmaan tulevat kaikki pakolliset opinnot. Vaihtoehtoisista
opinnoista tulee valita opiskeltavat kielet ja jokin matkailualan erikoistumisalue.

Tarkempi luettelo opintojaksoista julkaistaan tydvuosittain.
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Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

1. LUKUKAUSI (kevat) M1

Ryhman mukainen opetus

—yritystoiminta verkostoituneessa
tietoyhteiskunnassa

MON44M, MON47M

—matkailun toimintaymparisto

MATO1M, MATO2M,
KULO1M, YHTO1M

—asiakaspalvelun olemus

MARO2M

—pakollisia ruotsin ja englannin kielen opintoja

RUOO1M, ENGO1IM

—pakollisia 3. kielen opintoja

SAKO1M, SAKO2M,
SAK21M, SAK22M,
SAK11M, SAK12M,
RANO1M, RANO2ZM,
RAN21M, RAN22M,
RAN11M, RAN12M,
VENO1M, VENO2M

Oman ajoituksen mukaan (1. ja 2. lukukausi)

—ravintolapalvelun olemus MAJO2M
—varaus- ja informaatiojarjestelmien maailma MTO04M
—Suomen aluetuntemus MAT21M

—Vapaasti valittavia opintoja

2. LUKUKAUSI (syksy) M2

Ryhmé&n mukainen opetus

—yritystoiminta verkostoituneessa
tietoyhteiskunnassa

MON44M, MON46M,
MON47M

—matkailuliiketoiminta

MTO40M / MAJ40M /
KEH40M + OIK11M

—pakollisia ruotsin ja englannin kielen opintoja

RUOO1M, ENGO1M

—talousmatematiikan perusteet

PERO1M

—pakollisia 3. kielen opintoja

SAKO3M, SAKO04M,
SAK23M, SAK24M,
SAK13M, SAK14M,
RANO3M, RANO4M,
RAN23M, RAN24M,
RAN13M, RAN14M,
VENO3M, VENO4M

Oman ajoituksen mukaan (1. ja 2. lukukausi)

—ravintolapalvelun olemus MAJO2M
—varaus-— ja informaatiojarjestelmien maailma MTO04M
—suomen aluetuntemus MAT21M

\Vapaasti valittavia opintoja
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3. LUKUKAUSI (kevét) M3

Ryhman mukainen opetus

—matkailuliiketoiminta

MTO40M / MAJ40M /
KEH40M + LAS12M,
LAS13M, MAR11IM

—pakollisia ruotsin ja englannin kielen opintoja

RUOO02M / RUOO3M /
RUOO4M ENGO2M /
ENGO3M / ENG04M

Oman ajoituksen mukaan

—Euroopan aluetuntemus

MAT22M

—suomen Kieli ja viestinta

\VIEO2M

\Vapaasti valittavia opintoja

4. LUKUKAUSI (syksy) M4

Ryhmé&n mukainen opetus

—vaihtoehtoiset ammattiopinnot

MTO43M + MTO25M /
MAJ42M + MAJ43M /
KEH44M + KEH45M tai
KEH31M / OHJ20M +
OHJ21M

—pakollisia ruotsin ja englannin kielen opintoja:

RUOO02M / RUOO3M /
RUO04M, RUOO5M,
ENGO2M / ENGO3M /
ENG04M, ENGO5M

Oman ajoituksen mukaan

—Euroopan aluetuntemus

MAT22M

—suomen Kieli ja viestinta

\VIEO2M

—harjoittelu

\Vapaasti valittavia opintoja

5. LUKUKAUSI (kevit) M5

Ryhmé&n mukainen opetus

—Vaihtoehtoiset ammattiopinnot

MTO43M + MTO25M /
MAJ42M + MAJ43M /
KEH44M + KEH45M tai
KEH31M / OHJ20M +
OHJ21M

Oman ajoituksen mukaan

—syventavat opinnot

PER31M + JOH11M,
JOH12M, JOH13M,
KEH41M, MARS1M,
MARS2M

—opinnaytety®

OPI01M, OPI02M, OPIO5M

—harjoittelu

\Vapaasti valittavia opintoja
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6. LUKUKAUSI (syksy) M6

Oman ajoituksen mukaan

—syventavat opinnot

PER31M + JOH11M,
JOH12M, JOH13M,
KEH41M, MARS1M,
MARS52M

—opinnaytetyd

OPI101M, OP102M, OPIO5M

—harjoittelu

\Vapaasti valittavia opintoja

7. LUKUKAUSI (kevat) M7

Oman ajoituksen mukaan

—syventavat opinnot

PER31M + JOH11M,
JOH12M, JOH13M,
KEH41M, MARS1M,
MARS2M

—opinnaytety®

OPI01M, OPI102M, OPIO5M
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TIETOJENKASITTELYN KO

Yleista tietojenkasittelyn koulutusohjelmasta

Tietojenkasittelyn koulutusohjelmasta valmistuneet kykenevét toimimaan tietotekniikan
asiantuntijoina, joilla on kaytannén valmiudet osallistua itsenaisesti organisaation
tietoteknisten ratkaisujen suunnitteluun, hankintaan, kehittdmiseen ja kayttddnottoon.

Tietojenkasittelyn koulutusohjelma tahtaa liikketalouden ammattikorkeakoulututkintoon, joka
on korkeakoulututkinto. Koulutusohjelman laajuus on 140 ov.

Tietojenkasittelyn koulutusohjelma péaivatoteutuksena

Ohijeellinen suoritusaika on 3,5 vuotta. Tutkinnon suorittaminen maaraajassa edellyttaa
kokopaivaista opiskelua. Tavoitteena on, etta opiskelija suorittaa noin 20 ov lukukauden
aikana. Opintoihin kuuluu pakollinen 20 ov:n harjoittelujakso, joka suoritetaan kolmantena
opiskeluvuotena.

Tietojenkasittelyn koulutusohjelma iltatoteutuksena

Opiskeluaika on 4 vuotta. Tavoitteena on, etté opiskelija opiskelee noin 15 ov puolen vuoden
eli lukukauden aikana. TyOharjoittelu kertyy opintojen ohessa, jos tydtehtavat voidaan
maarittdd koulutusohjelman harjoittelua vastaavaksi tietotekniikan alan tydksi. Muutoin
tydharjoittelu pidentaa opiskeluaikaa puolella vuodella.

Datanomista tradenomiksi taydentajat

Opiskeluaika on 1,5 — 3 vuotta sen mukaan, miten paljon opiskelijan aiemmat opinnot
korvaavat pakollisia perus— ja ammattiopintoja ja, miten paljon opiskelija tytkausittain
opiskelee. Jos opiskelija opiskelee tytn ohessa, tavoitteena on, etta opiskelija opiskelee n. 20
ov lukuvuodessa ja voi siten 2,5 vuodessa suorittaa datanomilta tyypillisesti vaadittavat n. 50
ov. Muilta osin noudatetaan tietojenkasittelyn koulutusohjelman yhteydessa kuvattuja
menettelytapoja.
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Koulutusohjelman tavoitteet

Tietojenkasittelyn koulutusohjelma tuottaa kaytdnnén ammattitaidon, johon liittyy vahva
teoreettinen perusta. Koulutus vahvistaa asiantuntijatehtavissa vaadittavia yleisvalmiuksia,
kuten yhteistydkykyd, viestintataitoja, oma-aloitteisuutta seka kykya tydskennella
itsenaisesti.Yritysten, muiden organisaatioiden ja Helian yhteistyd mahdollistaa tydelamaan
valmentavan ty6harjoittelun ja projektitydt jo opintojen aikana todellisessa tydymparistdssa.

Koulutusohjelman suuri opiskelijamaara luo mahdollisuudet suuntautua tietotekniikan eri
osa-—alueisiin ja nain erikoistua jo opintojen kuluessa. Erikoisosaamista valmistuneella
tradenomilla on ohjelmistojen kehittdmisesta ja yllapidosta, tietojarjestelmien hankkimisesta,
tietoverkkojen kehittdmisesta ja turvaamisesta, tietokantojen suunnittelusta ja yllapidosta tai
IT-yrittajyydesta.

Vahva teoreettinen perusta luo asiantuntijalle edellytykset kehittyd organisaation
palveluksessa. Han kykenee vaativiin tehtaviin tietojenkasittelyn ja sen tukeman
liketoiminnan alueella.

Tietoteknisessa ammatissa tydskentelevan on oltava tiedoiltaan ja taidoiltaan laaja—alainen,
valmis jatkuvaan itseohjautuvaan uusien asioiden oppimiseen seké niiden soveltamiseen.
Erityisen tarkeda on kyky vuorovaikutteisuuteen tydymparistossa. Tietotekniikan
tybtehtavissa tarvitaan myoés johdonmukaisuutta, suunnitelmallisuutta, tehtavien
lapivientitaitoa, kokonaisuuksien hallintaa, loogista paattelykykya, tarkkuutta ja sinnikkyytta.
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Koulutusohjelman rakenne, sisélt6 ja laajuus

Pakolliset perus— ja ammattiopinnot 73
— Ohjelmointi ja muut toteutusvélineet 9

- Tietojarjestelmat ja suunnittelu 15

— Tietokannat ja tiedonhallinta 5

— Tietokoneet ja tietoverkot 11

— Tietojenkasittelyn yleisopinnot 6,5
— Yritystoiminta 8,5
— Suomen Kieli ja viestinta 7

— Vieraat kielet 6

— Tilastotiede ja matematiikka 3

— Orientoivat opinnot 2
TyOharjoittelu 20
Opinnéytety® 10
\Vaihtoehtoiset ja vapaasti valittavat opinnot 37
— vapaasti valittavat tietotekniikan

ammattiopinnot 7

— vapaasti valittavat tietotekniikan syventavat
ammattiopinnot 20

— vapaasti valittavat opinnot 10
Opintojaksot yhteensa (ov) 140

116



Opetussuunnitelma

Tietojenkasittelyn koulutusohjelman opetussuunnitelmassa on esitetty opintojen
etenemisjarjestys pakollisista opinnoista syventéaviin ammattiopintoihin ja opinnaytetyéhon
odotetun opiskeluajan puitteissa. Suunnitelman perusaikajanne on tydkausi. Tyokauden
ajallinen kesto on puoli vuotta. Odotettuun opiskeluaikaan néita mahtuu seitseman
kappaletta.

Kolmen ensimmaisen tydkauden aikana suoritetaan pakollisia opintoja. Neljannella
tydkaudella suoritetaan pakolliset opinnot loppuun. Liséksi valitaan ammattiopintoja.
Viidennella tydkaudella suoritetaan pakollinen ty6harjoittelu. Tydharjoittelun jalkeisilla
tydkausilla valitaan syventavia ammattiopintoja ja tehdaan pakollinen opinnaytetyo.

Opiskelijoiden valintoja ohjaamaan on laadittu erilaisia erikoisosaamista painottavia
opintopolkuja.

Pakolliset perus— ja ammattiopinnot (73 ov)

Kaikki tietojenkasittelyn koulutusohjelman opiskelijat suorittavat pakolliset perus—- ja
ammattiopinnot. Naiden opintojen tavoitteena on antaa kaikille koulutusohjelman opiskelijoille
yhtendiset perustiedot tietotekniikasta, sen hyddyntdmismahdollisuuksista ja keskeisista
sovellusalueista. Opinnot antavat kokonaiskuvan systeemitydsta, systeemityén perustaidot
(suunnittelu, ohjelmointi), taidot tydskennella mikrotietokoneella verkkoymparistossa ja
perustydvalineohjelmistojen kayttotaidot. Liséksi tavoitteena on oppia alalla vaadittavia
viestinta— ja kielitaitoja seka ryhma-— ja projektityotaitoja. Jos opiskelija ei lapaise joidenkin
opintojaksojen alussa olevia tasokokeita, hanen tulee suorittaa perustasolle valmentavia
opintoja.

Tietotekniikan perus— ja ammattiopinnot perehdyttavat opiskelijan tietotekniikan
ammattilaisen tarvitsemalla tarkkuudella nykyaikaisiin tietoteknisiin laitteisiin ja ohjelmistoihin
seka niiden kayttdéon tietosysteemeissa ja systeemitydssa. Opiskelija hallitsee vahintaan
yhden tietokonelaitteiston perusarkkitehtuurin ja siihen sopivan valineiston seka osaa
suunnitella ja toteuttaa tietosysteemeita hallitsemassaan laitteisto— ja
ohjelmistoymparistdssa. Opiskelija hallitsee verkko—- ja mikrotukihenkilén perustiedot ja
—taidot.

Vapaasti valittavat ammattiopinnot (7 ov)

Opiskelija suorittaa vapaasti valittavia ammattiopintoja yhteensa 7 ov. Osan néista opiskelija
voi korvata vapaasti valittavilla syventavan tason ammattiopinnoilla.

Vapaasti valittavat syventavat ammattiopinnot (20 ov)

Opiskelija suorittaa vapaasti valittavia syventavid ammattiopintoja yhteensa 20 ov.
Syventavien ammattiopintojen tavoitteena on tuottaa yhteen tietotekniikan osa—alueeseen
syvéllisesti perehtynyt tai laajasti eri tietotekniikan alueisiin perehtynyt asiantuntija. Opiskelija
keskittda syventavat ammattiopintonsa henkilokohtaisen opinto—ohjelmansa tavoitteiden
kannalta keskeisiin opintoalueisiin. Syventavien opintojen perusvaihtoehdot ovat seuraavat:
systeemitydn asiantuntemusalue, atk—teknisen suunnittelun, toteutuksen ja tiedonhallinnan
asiantuntemusalue seka tietoliikenteen, tietokonelaitteistojen ja varusohjelmistojen
asiantuntemusalue. Opiskelija voi tietotekniikan opintojen lisdksi syventaa tietojaan
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valitsemallaan sovellusalueella.

Vapaasti valittavat opinnot (10 ov)

Opiskelija voi suorittaa muussa korkeakoulutasoisessa oppilaitoksessa tai Helian toisessa
koulutusohjelmassa opiskelunsa aikana yhteensa korkeintaan 10 ov vapaasti valittavia
opintoja. Opiskelija voi valita ne myds Tikon vapaasti valittavista ammattiopinnoista tai
syventavistd ammattiopinnoista.

Tyo6harjoittelu (20 ov)

Tydharjoittelu on pakollinen kaikille ja sen laajuus on 20 ov (100 tydpaivad). Tydharjoittelu
suoritetaan yhtenaisena. Harjoitteluajan tyoksi hyvaksytaan opintoja tukeva
tietotekniikka—alan ty6. Opintojen kannalta mielekkainta on tydskentely
atk-ohjelmointitehtavissa, atk—suunnittelutehtévissa tai vastaavissa tietojenkasittelyn
kehittdmis— ja kunnossapitotehtavissa. Tyoskentely atk—kayttotehtéavissa tai mikro— ja
verkkotukihenkiléna ovat myds sopivia harjoittelijan tehtavia. Tavoitteena on, etta opiskelija
tutustuu harjoittelun aikana laajasti tietotekniikan soveltamiseen ja tietojenkasittelyn
kehittdmisen ja kunnossapidon kaytantdihin harjoitteluorganisaatiossa.

Opiskelija voi aloittaa tydharjoittelun, kun han on suorittanut hyvaksytysti kaikki pakolliset
perus— ja ammattiopinnot, normaalisti kahden opiskeluvuoden jalkeen.

Opinnaytety6 (10 ov)

Opinnaytetyd on opiskelun lopussa ja se on luonteeltaan koko opiskelijan opinto—ohjelman
siséllon kokoava tyd. Siind opiskelija osoittaa valmiutensa soveltaa oppimaansa. Tyd on
luonteeltaan projekti ja padsaantoisesti yrityksille tehtava tietosysteemin maaritys—,
suunnittelu— ja toteuttamishanke. Opinnaytetyd tehddan ryhma- tai yksilétyona.
Ryhmatydssa on oltava yksilollisia osuuksia. Opiskelija laatii opinnaytetydsta vieraskielisen
tiivistelman. Opinnaytety® voidaan laatia kokonaan vieraalla kielella.

Opinnaytety6t ovat joko systeemityéhankkeita tai selvitys— ja ratkaisuhankkeita.
Opinnaytetoista, joiden yhtena tuloksena syntyy tietosysteemi tai jokin sen osa, kaytetaan
nimitysta tietosysteemihanke. Selvitys— ja ratkaisuhanke on tyypiltdan kohdealueen
soveltavaa tutkimustyota.

Opiskelija voi kdynnistaa opinnaytetydn, kun tydharjoittelu on suoritettu hyvaksytysti. Kun
opinnaytety® on hyvaksytty sisalléltaan, opiskelija voi suorittaa kypsyyskokeen.
Opinnaytetydn tydprosessi valmentaa valmistuvan tietotekniikan asiantuntijan

- tydskentelemaan suunnitelmallisesti, johdonmukaisesti ja jarjestelmallisesti

— etsimaan ja kayttamaan lahdeaineistoa

- yhdistelemaan ja soveltamaan opiskelun eri osa—alueiden antamia tietoja ja taitoja
- kayttdmaan tarkoituksenmukaisia menetelmia

- tekemaan tarkoituksenmukaisia ratkaisuja

- kayttdmaan luovaa ongelmanratkaisua

- harjaantumaan hyvaan kielelliseen, kuvalliseen ja suulliseen ilmaisuun.
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Pakolliset perus— ja ammattiopinnot (73 ov/ 109,5 ECTS)

Tietotekniikan perus— ja ammattiopinnot (pakollisia opintoja yhteensa 47 ov/ 70,5
ECTS)

Ohjelmointi 1 ATK70D 3 ov 45 ECTS
Ohjelmointi 2 ATK71D 3 ov 45 ECTS
Rakenteisten dokumenttien kuvauskielet ATK73D 3 ov 45 ECTS
Tiedonhallinta ATK72D 5 ov 75 ECTS
Tietojarjestelma ja olioajattelu SYS43D 3 ov 45 ECTS
Tietojarjestelman kehittaminen SYS48D 12 ov 18 ECTS
Tietokoneen toiminta TIE28D 4 ov 6 ECTS
Tietotekniikkaseminaari MON56D 7 ov 10,5 ECTS
- Professional IT English

- Viestinta

— Seminaarity®

Tietoverkon toiminta TIE29D 3 ov 45 ECTS
Tietoverkot kaytannossa TIE30D 2 ov 3 ECTS
Yritysverkon rakentaminen TIE43D 2 ov 3 ECTS
Yleisopinnot (pakollisia opintoja 11 ov/ 16,5 ECTS)

IT English ENG43D 2 ov 3 ECTS
IT svenska RUO44D 2 ov 3 ECTS
Sovellettu matematiikka PER24D 3 ov 45 ECTS
Tietotekniikan asiantuntijaksi kasvaminen MON57D 2 ov 3 ECTS
Viestinta 1 VIE79D 2 ov 3 ECTS

Sovellusalueen perusopinnot (pakollisia opintoja 15 ov/ 22,5 ECTS)

Yrityksen laskentatoimi LAS34D 3 ov 45 ECTS
Yritystoiminta verkostoituneessa tietoyhteiskunnassa

(ALMO)

— yritystoiminta MON46D 5.50v 8,25 ECTS
- Viestinta MON44D 2 ov 3 ECTS
- henkildkohtainen tietojenkasittely MON47D 4.50v 6,75 ECTS

Perustasolle valmentavat opintojaksot

Intro, IT (svenska) RUO53D 0 ov 0 ECTS
Englgnnm tasokurssi (Intermediate ENG57D 0 ov 0 ECTS
English)

Matematiikan tasokurssi 0 ov 0 ECTS
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Vapaasti valittavat ammattiopinnot (valitaan vahintaan 7 ov/ 10,5 ECTS)

Allround LIIOSD 1 ov 1,5 ECTS
C++ ATK79D 3 ov 4,5 ECTS
Cobol ATK8OD 3 ov 4,5 ECTS
Digitaalinen 4anenkasittely ATK97D 1 ov 1,5 ECTS
Digi-TV ATK83D 3 ov 4,5 ECTS
Excel in Business TYO06D 2 ov 3 ECTS
Forhandlingssvenska, IT RUO52D 2 ov 3 ECTS
Helia—kuoro / Helia Choir KuL22D 2 ov 3 ECTS
Hypermediasovellusten toteuttaminen ATK89D 3 ov 45 ECTS
Informatik auf Deutsch SAKOSD 2 ov 3 ECTS
Java 2 ATK84D 3 ov 4,5 ECTS
Joukkuepelit LII06D 1 ov 15 ECTS
Jumpaten kuntoon LII26D 1 ov 15 ECTS
Kuntokurssi LIIO7D 1 ov 1,5 ECTS
Kuntosali LII08D 1 ov 15 ECTS
Kayttojarjestelman arkkitehtuuri TIE62D 2 ov 3 ECTS
Kayttoliittyman toteuttaminen ATK85D 3 ov 45 ECTS
Lihashuolto ja rentoutuminen LIIA7D 1 ov 15 ECTS
Linux—perusteet TIE63D 2 ov 3 ECTS
Linux—verkon hallinta TIEG64D 2 ov 3 ECTS
Logistiikka ja mallintaminen MTR12D 4 ov 6 ECTS
Lotus Not.es —tietojarjestelman ATKAAD 3 ov 45 ECTS
rakentaminen

Matemaattiset ennustusmenetelmaét MTR13D 2 ov 3 ECTS
Midi ATKO9D 1 ov 1,5 ECTS
Multimediailmaisun toteuttaminen ATK86D 4 ov 6 ECTS
Ohjelmiston testaus ja laadun varmistus ATK99D 3 ov 45 ECTS
Ohjelmointiprojekti ATK87D 3 ov 4,5 ECTS
Opiskeluyhteisdn kehittdminen MONG61H 1-5o0v 1,5-7,5ECTS
Ryhman innovatiiviset tekniikat JOH54D 2 ov 3 ECTS
Sulkapallo LII20D 1 ov 1,5 ECTS
Suunnitteluprojekti SYS08D 3 ov 45 ECTS
Suurkonejarjestelmien hyddyntéminen TIE57D 2 ov 3 ECTS
Sahly LI11D 1 ov 1,5 ECTS
TCP/IP:n perusteet TIE61D 2 ov 3 ECTS
Tekninen kirjoittaminen VIE93D 2 ov 3 ECTS
Tietokantaprojekti ATK88D 3 ov 4.5 ECTS
Tietorakenteet ja algoritmit ATK27D 2 ov 3 ECTS
Tietosysteemin testaus ja kayttdéonotto SYS18D 4 ov 6 ECTS
Tietosysteemin vaatimusten maaritys SYS60D 4 ov 6 ECTS
Tyon ja tydympariston kehittdminen JOH57D 2 ov 3 ECTS
Uinti LI113D 1 ov 1,5 ECTS
Web-ohjelmointi ATKA3D 2 ov 3 ECTS
Viestinta ja liiketoiminta tietoverkoissa MON13D 7 ov 10,5 ECTS
Visuaalinen viestinta VIE33D 2 ov 3 ECTS
VisualBasic ATK74D 3 ov 4,5 ECTS
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Vapaasti valittavat syventavat ammattiopinnot
(valitaan vahintaan 20 ov/ 30 ECTS)

.NET ohjelmointi

CASE-véline systeemitytssa
Data Warehousing

Digital and Global Firm
Hajautetun web—pohjaisen
tietojarjestelman toteuttaminen
Hypermedia

Internet—verkot
J2EE-arkkitehtuuri
Komponenttiteknologia
Kayttopalvelut

Langaton tiedonsiirto

Mobiilien sovellusten kehittdminen
Ohjelmistotuotteen hallinta
Projektinhallinnan tydvalineet
Protoilu

Reititinverkot

SAP R/3 —jarjestelmanhallinta ja
—sovellusintegraatio

SAP R/3 liiketoiminnan kehittamisessa
SAP R/3 —projekti

Semanttinen WEB
Sovellusalueen tietojenkasittelyn
kehittdminen

Systeemityon kehittdminen
Sahkaisen liiketoiminnan projekti
Tietojarjestelmatarkastus
Tietokantahallinta
Tietokantaohjelmointi
Tietokantapohjainen web—palvelu
Tietokantasuunnittelu
Tietoliikenteen turvaaminen
Tietotekniikka liiketoiminnan tukena
Tietotekniikkaprojektin johtaminen
Tietoturva
Tietovarastosovelluksen toteutus
Web-palvelujen kehittdminen (J2EE)
XML-dokumenttien kasittely
Yllapitotyd

Yrityksen tietoverkkoratkaisun
kehittdminen

Tyo6harjoittelu 20 ov/ 30 ECTS
Ty6harjoittelu
Opinnaytety6 10 ov/ 15 ECTS
Opinnaytetyd

ATKA1D
SYS55D
SYS44D
SYS65D

ATK82D

ATKO04D
TIE4S5D

ATKOOD
ATK64D
SYS49D
TIE25D

ATKS7D
SYS40D
SYS50D
SYS51D
TIE52D

ATK96D

SYS39D
SYS56D
ATKB1D

SYS52D

SYS53D
SYS46D
SYS54D
ATK24D
ATK25D
ATK81D
ATK26D
TIE48D

SYS58D
SYS21D
SYS22D
SYS63D
ATKA2D
ATK28D
SYS38D

TIE50D

HARO3D

OPI04D
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Opintopolut
Tietotekniikan asiantuntijoiden ammattikuvat ja opintopolut

Opiskelija suunnittelee henkilékohtaisen opinto—ohjelmansa (HOPS) koulutusohjelman
maaraamissa puitteissa. Opinto—ohjelma kuvaa, mita vapaasti valittavia opintoja opiskelija
suorittaa pakollisten opintojen liséksi. Opiskelija hyvaksyttaa mentorillaan henkilékohtaisen
opinto—ohjelmansa useassa vaiheessa, ensin pakollisten opintojen suorituksen ajoituksen,
toisessa vaiheessa vapaasti valittavat ammattiopinnot ja lopulliset valintansa viimeistaan
syventavia ammattiopintoja aloittaessaan.

Jotta opiskelija saa hyvaksytyn suorituksen tietojenkasittelyn koulutusohjelmasta, opiskelijan
on suoritettava vahintadn 60 ov tietotekniikan opintoja seka naiden lisaksi tydharjoittelu (20
ov) ja opinnaytety® (10 ov) tietotekniikan alalta. Naihin tietotekniikan opintoihin lasketaan
mukaan 40 ov tietotekniikan pakollisia perus— ja ammattiopintoja eli tietotekniikan seminaaria
(7 ov) ei lasketa tietotekniikan opinnoiksi. Opiskelijan on suoritettava lisdksi 11 ov
yleisopintoja seka yhteensa 15 ov yhteisia opintoja ja sovellusalueopintoja. Opiskelija voi
valita oman koulutusohjelman ulkopuolelta vahintaan 10 ov vapaasti valittavia,
ammattikorkeakoulutasoisia opintoja.

Opiskelijan valintaa helpottamaan on tassé esitetty joitakin vaihtoehtoisia suuntautumisia
tietotekniikan alalla seka naihin suuntautumisiin liittyvia opintojen valintoja.

TIETOLIIKENNE

Tavoitteet

Tietoliikenteen ja laitteistojen aihealueisiin erikoistuvat opiskelijat voivat tydelamassa sijoittua
tietoverkon yllapitoon, suunnitteluun, sovelluskehitykseen tai turvaamiseen liittyviin tehtaviin.
My6s myynti— tai koulutustehtavissa tarvitaan tietoverkko—osaamista. Tietoverkolla
tarkoitetaan tassa tydasemien, palvelinten, lahiverkkojen, laajaverkkojen ja muiden
tietoliikenneyhteyksien muodostamaa kokonaisuutta. Tama kokonaisuus sisaltaa useita
ohjelmistokomponentteja, kuten kayttojarjestelmat, tietokantaohjelmistot,
internet—palvelinohjelmistot, nimipalvelut, proxy—palvelut, palomuurit, reitittimet, sdhképostit,
kalenterit, tydkaluohjelmat, tietoturvaan liittyvat ohjelmistot, jarjestelmanhallintaohjelmistot,
sovellukset jne. Seuraavassa on esitetty muutamia ammattikuvia, joihin tietoliikenteen ja
laitteistojen aihealueen ty6tehtavat voivat liittya.

Kaikille tietoliikenteeseen suuntautuneille suositeltavat vapaasti valittavat opinnot

- Linux—perusteet 2 ov

- Linux-verkon hallinta 2 ov

- Tiedonsiirtotekniikat 5 ov

Tietoliikenteen erikoistumisalueet
Tietoverkkojen toiminnasta ja yllapidosta vastaavat asiantuntijat

Asiantuntijan tehtaviin kuuluvat laitteiden, kayttdymparistdjen ja ohjelmistojen asennus tai
asennusten suunnittelu. Taman liséksi keskeisimpia kysymyksia nykyaikaisten tietoverkkojen
toiminnassa ovat luotettavuuden, suorituskyvyn ja turvallisuuden yllapito. Nama edellyttavat
tavallisesti erilaisiin valvonta—, ohjelmisto- ja laitteistoratkaisuihin liittyvaa osaamista.
Jarjestelmanhallinnan paivittaisiin rutiineihin kuuluvat luonnollisesti myés kayttdjienhallinta,
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kayttooikeuksien yllapito, ohjelmistojen yllapito, varmistukset, tietomassojen siirtelyn toteutus,
inventointi ja kayttajatuki seka muut yhteydet kayttajiin. Kayttajien ympariston yllapidon liséksi
asiantuntijan toimenkuvaan kuuluu myos jarjestelmanhallintavalineiston yllapito, johon liittyvét
valmiiden vélineiden versionhallinta ja omien valineiden kehittely (skriptit yms.).

Suositeltavia opintojaksoja ovat seuraavat:

- Internet-verkot 5 ov

- Kayttdpalvelut 5 ov

- Tietoliikenteen turvaaminen 5 ov
- Reititinverkot 5 ov

Tietoverkkojen suunnittelusta ja teknisesta jatkokehityksesté vastaavat asiantuntijat

Nykyaikaisen tietoverkkoratkaisun ja sen yllapidon suunnittelu on yha vaativampi tehtava. Se
vaatii asiantuntemusta laitetekniikan, sovellusohjelmistojen, jarjestelméohjelmistojen,
tydmenetelmien ja yrityksen liiketoiminnan alueilta. Tarkeimpia suunnittelussa huomioitavia
tekijoité ovat turvallisuus, suorituskyky, luotettavuus, helppokayttoisyys, skaalautuvuus ja
avoimuus. Yksittaisisté suunnittelua vaativista kohteista mainittakoon tdiden jarjestely,
tietovarastojen toteutuksen suunnittelu, suurten tietomassojen siirron suunnittelu, valvonta—
ja varmistuskaytantdjen suunnittelu, ympariston vakiointi, palvelinten roolien suunnittelu ja
tietoturvakomponenttien kéytén suunnittelu. Myds osallistuminen yrityksen budjetointiin,
toimintastrategian maarittelyyn ja yrityksen lilketoiminnan kehittémiseen kuuluvat usein
tehtaviin.

Suositeltavia opintojaksoja ovat seuraavat:

- Langaton tiedonsiirto 5 ov

- Kayttépalvelut 5 ov

- Yrityksen tietoverkkoratkaisun kehittdminen 5 ov
- Tietotekniikkaprojektin johtaminen 5 ov

- Internet-verkot 5 ov

Tietoverkkojen turvallisuudesta vastaavat asiantuntijat

Useissa yrityksissa tietoverkkoratkaisut muodostavat niin monimuotoisen kokonaisuuden,
etta tarvitaan henkil6itd, jotka paatoimisesti kehittdvat organisaation tietoturvastrategiaa ja
tietoverkkojen turvallisuutta. Tehtéviin saattavat kuulua osallistuminen verkon suunnitteluun,
turvallisuusriskien kartoitus, turvallisuusaukkojen hakeminen, salauskaytantdjen suunnittelu,
turvallisuuskaytantdjen suunnittelu, turvallisten verkkotekniikoiden valinta tai tietoturvaan
liittyvien sovellusten ohjelmointi.

Suositeltavia opintojaksoja ovat seuraavat:

- Langaton tiedonsiirto 5 ov
- Tietoturva 5 ov

— Tietoliikenteen turvaaminen 5 ov
- Internet-verkot 5 ov

TIETOTEKNINEN TOTEUTUS

Tavoitteet

Tietotekninen toteutus on eniten tydllistava tietotekniikan sektori. Toteutustaidolla on
keskeinen merkitys tietotekniikan osaamisessa. Tietotekninen toteutus kattaa sovelluksen
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kayttoliittyman, liilketoimintalogiikan ja tietokannan teknisen suunnittelun ja toteuttamisen.
Sovelluksen on voitava toimia seka julkisessa etta suljetussa verkossa. Hyvan
ohjelmointitaidon lisaksi tarvitaan kaytannon tietoa tiedonhallintajarjestelmistd, graafisista
kayttoliittymista, internet—tekniikasta, hajautetuista oliotekniikoista, suorituskyvyn
optimoinnista seké suunnittelu— ja toteutustyota tukevista vélineista. Usein tydhon liittyy myos
visuaalisen ilmaisun jonkin asteinen hallintakyky. Liséksi vaaditaan kykya toimia tydryhman
aktiivisena asiantuntijajadsenené. Seuraavassa on esitetty muutama tietoteknisen toteutuksen
alueen ammattikuva, johon koulutus antaa valmiuksia:

Tietoteknisen toteutuksen erikoistumisalueet
Sovelluskehityksen asiantuntija

Asiantuntijan tehtéviin kuuluu perinteinen keskitettyjen sovellusten tuntemus,
tybasemapohjaisten sovellusten tuntemus seké internet—sovellusten tuntemus.
Asiantuntijatehtavissa on usein kysymys sovelluksen rakenteen yllapidosta tai
modernisoinnista. Asiantuntijan on pystyttéavéa turvaamaan toiminnassa oleva ratkaisu seka
kyettava ennakoimaan tehtavien parannusten kaytannén vaatimuksia ja vaikutuksia
sovellusten toimintaan ja toteutuskustannuksiin.

Suositeltavia opintojaksoja ovat seuraavat:

— Kayttéliittyman toteuttaminen 3 ov

— Multimediailmaisun toteuttaminen 4 ov

— Tietokantaprojekti 3 ov tai Database Project 3 ov

- Vahintédan 2 ohjelmointikieltd seuraavista

— C++, Cobol, Java 2, Visual Basic 3+3 ov

— Tietokantaohjelmointi 5 ov

— Hajautetun web—pohjaisen tietojarjestelmén toteuttaminen 7 ov

Avoimen ympériston sovelluskehityksen asiantuntija

Avoimen ympariston sovellukset ovat kayttojarjestelméa- ja laitteistoriippumattomia.
Sovellusten ja sovellusalustojen taytyy noudattaa ennalta sovittuja, avoimia ja jokaisen
saatavilla olevia standardeja ja rajapintoja. Java—pohjaisesta J2EE-arkkitehtuurista on tullut
tarkein avoimen ympariston sovellusarkkitehtuuri. Monet yritykset rakentavat
tietojarjestelménsé J2EE-arkkitehtuurin mukaisesti. J2EE mahdollistaa
komponenttipohjaisten, turvallisten ja luotettavien tapahtumankasittelya tekevien
ohjelmistojen suunnittelun ja toteuttamisen. J2EE:n mahdollistama web-palvelujen ja
erilaisten langattomissa paatelaitteissa toimivien ohjelmistojen toteuttaminen seka uusien ja
vanhojen jarjestelmien liittdminen yhteen ovat tdméan paivéan tietotekniikkaa.
Erikoistumisalueen opintojaksot ovat seuraavat:

—Java 2, 3 ov

— Ohjelmiston testaus ja laadun varmistus, 3 ov
- Web—palvelujen kehittdaminen (J2EE), 5ov

- J2EE-arkkitehtuuri, 5 ov

Erikoistumisalueen lisdopintojaksot, joista tulisi valita 2 kpl:
— Mobiilien sovellusten kehittaminen, 5 ov

— Tietokantaohjelmointi, 5 ov
- Tietoturva, 5 ov
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— Ohjelmistotuotteen hallinta, 5 ov

- Digi-TV, 5 ov

- Liiketoiminnan verkkopalvelun kehittaminen, 3 ov
- IT-yrittdjyyteen valmentavia opintojaksoja

Tietokanta—asiantuntija

Tietojarjestelmien perustana on tietojen luotettavasta tallettamisesta vastaava tietokanta.
Tietokannan kayttssa keskeisia kysymyksia ovat kasittelyn luotettavuus ja suorituskyky.
Merkkimuotoisen, rakenteisen tiedon lisdksi tietokantoihin voidaan tallettaa kasittelysaanttja
ja multimediatietoa. Palveltavana on tietoverkkojen valityksella yha laajeneva kayttajakunta ja
palvelun tarve voi olla katkeamaton. Tietokanta—asiantuntijan on kyettava suunnittelemaan ja
yllapitamaéan taman laajenevan kayttajakunnan tarpeiden mukaisia tietovarastoja.
Suositeltavia opintojaksoja ovat seuraavat:

— Tietokantaprojekti 3 ov tai Database Project 3 ov
- Tietorakenteet ja algoritmit 2 ov

—Java 2, 3 ov

— Tietokantahallinta 5 ov

— Tietokantaohjelmointi 5 ov

— Tietokantasuunnittelu 5 ov

Web-ilmaisun asiantuntija

Yhéa useampi tietojarjestelma kayttaa tulevaisuudessa hyvakseen internet—tekniikkaa.
Perinteiseen sovelluskehitystekniikkaan verrattuna erityisesti kayttoliittyman toteuttamisen
osaamisen merkitys kasvaa. Kilpailijoita tulvillaan olevassa verkossa on menestyvan
sovelluksen oltava rakenteeltaan selked, helppokéayttdinen ja visuaalisesti miellyttava. Myds
tietoturvan ja sovellusten skaalattavuuden merkitys kasvaa eika web—tekniikan jatkuvasti
kehittyessa sovi unohtaa sovellusten yllapidettavyyden merkitysta.

Erikoistumisalueen suositeltavat opintojaksot ovat seuraavat:

— Multimediailmaisun toteuttaminen 4 ov

- Hypermediasovellusten toteuttaminen 3 ov

— Kayttéliittymien toteuttaminen 3 ov

- Hypermedia 5 ov

— Hajautetun web—pohjaisen tietojarjestelmén toteuttaminen 7 ov

Erikoistumisalueen lisdkurssit:
—Java 2, 3 ov

- Tietoturva 5 ov
- Digitaalinen &anenkasittely 1 ov

SYSTEEMITYO

Tavoitteet

Opiskelija hallitsee tietosysteemin selvitys—, maaritys— ja kayttdonottovaiheen
kehittdmistehtavat, niissa kaytettavat keskeiset systeemitydmallit, menetelmat ja kuvaustavat.
Lisaksi han on perehtynyt tietotekniikkaprojektin johtamiseen liittyviin asioihin.
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Opintopoluissa esitetyt opinnot antavat opiskelijalle valmiudet toimia
systeeminsuunnittelijana, tietojarjestelman kehittdmisesta ja yllapidosta vastaavana seka
tietotekniikkaprojektin vetajana.

Kaikille systeemitydn opintopoluille suositellaan valittavaksi seuraavat opinnot

Ammattiopinnot (4. tyokausi)
- Tietosysteemin vaatimusten maéritys 4 ov
— Tietosysteemin testaus ja kayttéénotto 4 ov

Syventavat ammattiopinnot (6.—7. tyokausi)
- Sovellusalueen tietojenk&sittelyn kehittdminen 5 ov
- Tietotekniikkaprojektin johtaminen 5 ov

YIl& mainitut valinnat antavat systeemitydhdn suuntautuneelle opiskelijalle
perusammattitaidon, jota edellytetdan liiketoimintaa tukevan tietosysteemin
kehittdmistehtavissa.

Systeemityon erikoistumisalueet
Systeeminsuunnittelija, tietojarjestelmavastaava

Systeeminsuunnittelija kehittdd uusia tietosysteemejé ja vastaa systeemin toimintakunnon
sailymisesta. Han neuvottelee tietosysteemin omistajan kanssa systeemin
kehittdmistarpeista, osallistuu tietosysteemin kehittdmistydhdn seka vastaa sen yllapidosta:
jatkokehittamisesté ja kunnossapidosta. Han toimii usein myos tietotekniikkaprojektin
vetgjana.

Suositeltavia opintojaksoja ovat seuraavat:

— Suunnitteluprojekti 3 ov

- Ryhman innovatiiviset tekniikat 2 ov
- Projektinhallinnan tyovélineet 2 ov
- Protoilu 5 ov

— CASE -vdline systeemitytssa 5 ov

Systeemityokaytanttjen ja —valineiden kehittaja

Systeemityokaytanttjen ja —valineiden kehittdja vastaa organisaationsa systeemityon
kehittdmisesta. Han kehittaa systeemitydprosesseja ja tydskentelytapoja, vaikuttaa mallien,
menetelmien ja valineiden valintaan, kehittamiseen ja kayttéénottoon, osallistuu
organisaation systeemityon laatujarjestelman kehittdmiseen, seuraa systeemitydn laatua ja
tarkastaa systeemitydprosessia ja syntyneita tuloksia.

Suositeltavia opintojaksoja ovat seuraavat:

- Ryhman innovatiiviset tekniikat 2 ov
— Systeemitytn kehittdminen 8 ov

- Projektinhallinnan tyovéalineet 2 ov
- Tietoturva 5 ov

- Ohjelmistotuotteen hallinta 5 ov
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Yrityksen tietohallinnon asiantuntija

Yrityksen tietohallinnon asiantuntija vastaa tietohallinnon suunnittelusta ja ohjauksesta,
tietotekniikkapaatdsten konsultoinnista ja tietotekniikan hankinnoista, tietojenkasittelyn
kokonaiskehittamisesta, tietotekniikan yleiskaavoista ja kokonaisratkaisuista seka
tuotantokayttdon tulevan tietosysteemin kelpoisuudesta ja kaytdsta.

Suositeltavia opintojaksoja ovat seuraavat:

— Tietotekniikka liiketoiminnan tukena 6 ov
- Kayttépalvelut 5 ov
— Tietojarjestelmatarkastus 4 ov

Yllapidon ja kayttdpalvelujen asiantuntija

Yllapidon ja kayttdpalvelujen asiantuntija vastaa tietosysteemin jatkokehittamisesta ja
kunnossapidosta. Han hallitsee erilaiset systeemitydtavat, menetelméat ja toteutustekniikat,
ohjelmiston historian ja eri versiot, tietosysteemin kayttdénottoon ja tuotantokayttéon liittyvat
tehtavat ja osaa suunnitella ja organisoida omaa tyotaan.

Suositeltavia opintojaksoja ovat seuraavat:

- Yllapitoty6 5 ov

— Ohjelmistotuotteen hallinta 5 ov
- Kayttépalvelut 5 ov

— Tietojarjestelmatarkastus 4 ov

Yrityksen toiminnanohjauksen asiantuntija

Yrityksen toiminnanohjauksen asiantuntija hallitsee organisaation toimintaprosessit ja
toiminnan ohjauksen, on selvilld logistiikasta ja toiminnan mallintamisesta ja tietad, miten
tietotekniikkaa hyddynnetaan liiketoiminnan kehittdmisessa.

Suositeltavia opintojaksoja ovat seuraavat:

- Logistiikka ja mallintaminen 4 ov

- Matemaattiset ennustusmenetelmat 2 ov

— Tietotekniikka liiketoiminnan tukena 6 ov

— SAP R/3 liiketoiminnan kehittimisessa 5 ov
— SAP R/3 —projekti 5 ov

- Digital and global firm 5 ov

Verkkoliiketoiminta ja —asiointi

Liiketoiminnan ja asioinnin jarjestelmaratkaisut kehittyvét tietotekniikan tarjoamien uusien
mahdollisuuksien my6ta. Integroitujen ja joustavien verkkopalveluiden kehittdminen vaatii
hyvaa ja monipuolista jarjestelmékehityksen asiantuntemusta seka innovatiivista kykya néahda
tulevaisuuden visioista elinkelpoiset, joita voidaan soveltaa tdnd paivana kehitettaviin
huomispaivéan jarjestelmiin.

Erikoistumisalueen opintojaksot ovat seuraavat:

- Liiketoiminnan verkkopalvelun kehittaminen, 3 ov tai

Viestinta ja liiketoiminta tietoverkoissa, 7 ov
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- Digital and global firm, 5 ov
- Projektihallinnan ty6vélineet, 2 ov

Erikoistumisalueen lisdopintojaksot, joista tulisi valita 2 kpl:

- Sahkaisen liiketoiminnan strategiat, 2 ov (Tietie)
— Sahkaisen liiketoiminnan projekti, 5 ov

— Tydseminaari: Semanttinen WEB, 3 ov

- Digi-TV, 5 ov

- Mobiilien sovellusten kehittdminen, 5 ov

IT-yrittajyys

Opintojen tarkoitus on antaa realistinen yrittdjan nakdkulmasta nahty kuva yrityselamasta ja
auttaa alkuun opiskelijoita, joka haluavat Helian yrityshautomossa kaynnistdd oman
yrityksen. Opintojen organisoimiselle on useita vaihtoehtoja: oma yritys tai tydskentely
uusosuuskunnissa, joita opiskelijaryhmat perustavat tai ovat jo perustaneet.

Opintojen idea on myds, ettd omaa yritysta tai osuuskuntaa voisi kayttaa mahdollisimman
monien kaytannon harjoitusten, kuten myds tyoharjoittelun tai opinnaytetydn asemapaikkana
ja esimerkkitapauksena.

Suositeltavat opintojaksot ovat seuraavat:

— Johdatus yrittajyyteen, 2 ov

- Tietotekniikka ja liiketoiminta, 2 ov

- ldeasta ohjelmatuotteeksi, 3 ov

- Budjetointi ja kannattavuuslaskenta, 2 ov
— Ohjelmistot ja sopimukset, 2 ov

- Innovointi 1, 2 ov

- Innovointi 2, 2 ov

- Osuustoimintatydskentely 1, 5 ov

- Osuustoimintatydskentely 2, 5 ov

— Toimintaymparisto, yritysten valinen yhteistyo, 2 ov
— Toimintaymparisto, julkinen sektori, 2 ov

TIETOTEKNIIKAN KOULUTUS JA MYYNTI

Tietoteknisten palveluiden ja tuotteiden markkinointi ja myynti

Asiantuntija osaa valitsemallaan tietotekniikan alueella suunnitella ja hoitaa vastuullaan
olevien tuotteiden markkinoinnin ja myynnin.

Opintopolku

Jonkin tietotekniikan osa—alueen syventavia ammattiopintoja n. 15 — 20 ov, joihin olisi hyva
sisallyttad ainakin

- Digital and global firm 5 ov tai
— Sahkaisen liiketoiminnan opintokokonaisuus 8 ov

Markkinoinnin ja myynnin opintoja n. 10-15 ov:
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- Kokonaisvaltainen markkinointi 4 ov
- Palvelujen markkinointi 3 ov
— Henkil6kohtainen myyntityd ja neuvottelutaito 2 ov

seka

— Markkinoinnin suunnittelun opintokokonaisuus 6 ov tai

- Markkinointiviestinta 3 ov tai

- Yritysmarkkinointi Business to business —markkinat 2 ov tai
- Myyntityon johtaminen 2 ov tai

— Suoramarkkinointi 2 ov

Tietoteknisten palveluiden ja tuotteiden koulutus

Asiantuntija osaa valitsemallaan tietotekniikan alueella suunnitella ja toteuttaa koulutusta joko
yrityksen tai oppilaitoksen palveluksessa tai suunnitella ja toteuttaa opintokokonaisuuksia
tietoverkkoihin.

Ammattikorkeakoulusta valmistuneet ovat kelpoisia toimimaan tietotekniikan opettajina
(toisen asteen) ammatillisessa koulutuksessa suoritettuaan vahintdan 35 ov:n laajuiset
opettajan pedagogiset opinnot (sisdltéden yleispedagogisia opintoja 15 ov) ammatillisessa
opettajakorkeakoulussa.

Opintopolku

Jonkin tietotekniikan osa—alueen syventavia ammattiopintoja n. 15 — 20 ov, joissa mukana
joitakin seuraavista:

- Multimediailmaisun toteuttaminen 4 ov tai

- Viestinta ja liilketoiminta tietoverkoissa 7 ov tai
- Hypermediasovellusten toteuttaminen 3 ov tai
- Hypermedia 5 ov

Aikuiskasvatuksen opintoja n. 15 ov (esim. avoimessa korkeakoulussa)
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Opiskelu on kaytannénlaheisempaa kuin tietotekniikan alan opiskelu tiedekorkeakouluissa.
Kaytannonlaheisyys toteutuu runsailla harjoituksilla ja jatkuvalla teorian soveltamisella
aitoihin ty6elaman tilanteisiin. Osa harjoitusten tyoksiannoista on suoraan yrityksilta.
Tyoksiannot tulevat oppilaitoksen kautta, mutta opiskelija voi olla niiden hankinnassa
mukana. Yrityksissa tapahtuvan ty6harjoittelun aikana opiskelijalla on mahdollisuus laajasti
soveltaa harjoitusten avulla oppimaansa.

Opiskelussa vuorottelevat tyypillisesti lahiopetus ja itsenainen opiskelu. Lahiopetus tapahtuu
15 - 60 opiskelijan ryhmissa. Osa opiskelusta on ohjattua, itsenaista pienryhmaopiskelua.
Pienryhman koko voi vaihdella opiskelun tavoitteiden mukaan 2 — 8 opiskelijaan. Liséksi osa
opiskelusta on itsenaista yksin opiskelua. Lahiopetukseen osallistumisen pakollisuus
maaritelladn opintojaksoittain. Paasaanto on, etté opiskelija osallistuu lahiopetukseen.
Tybmuotona lahiopetuksessa voi olla myds itsenaisen tydskentelyn tulosten valittdminen
toisille ja toisten opiskelijoiden tyéskentelyn tulosten analysointi ja tuloksista oppiminen.
Joillakin opintojaksoilla opettaja voi vapauttaa opiskelijan perustellusta syysta lahiopetukseen
osallistumisesta.

Itsendinen opiskelu tapahtuu pienryhmassa, pareittain tai yksin. Opiskelu on yleensa
aikatauluun sidottua. Opiskelussa vastuu oppimisesta on opiskelijalla tai opiskelijaryhmalla.
Opiskelu voi olla harjoitustdiden tekemista, kirjallisten tai suullisten raporttien valmistelua.
Yrityksista hankitaan tarkentavaa tietoa annettujen lahdeaineistojen pohjalta. Opiskelija tai
opiskelijaryhma on lahiopetuksessa taman jalkeen valmis ilmaisemaan oman kantansa
aiheesta ja epaselviksi jaaneista seikoista etsitaan lisaa tietoja. Naista opinnaytteista
annetaan palautetta joko lahiopetuksen aikana tai yksiléllisesti. Itsendinen opiskelu voi olla
myds kirjatenttiin valmistautumista. Tydseminaareissa opiskelija perehtyy seminaarin
aiheeksi rajattuun alueeseen itsendisesti ja esittelee ja "opettaa” oppimansa toisille
seminaarilaisille. Tydseminaari on opiskelumuoto, jossa opiskelijat oppivat ennen kaikkea
toisiltaan. Lahiopetuksessa voidaan esittaa uusia asioita luentomaisesti, mutta keskusteleva
opetustapa on vallitseva. Opiskelijalla on vastuu oppimisestaan. Vastuutaan voi ryhméassa
osoittaa: kysy, vaadi vastauksia, vastaa, esita kannanottoja ja uusia ideoita, aseta
kyseenalaiseksi, mutta pysy asiassa.

Opiskelija laatii oman henkilékohtaisen opiskelusuunnitelmansa (HOPS). Suunnitelma
laaditaan kolmessa vaiheessa. Ensimmainen pakollisten opintojen, toinen ammattiopintojen
ja ty6harjoittelun ja kolmas syventavien opintojen ja opinnaytetyén suorittamisesta.
Suunnitelmassa opiskelija esittda tekemansa valinnat tarjonnassa olevista erilaisista
suuntautumisista.

Arvioitavia opinnaytteitd ovat ohjelmointity6t, suunnittelutyot, kirjalliset tai suulliset raportit
selvitysten kohteina olevista asioista, soveltavat harjoitustyét, kirjalliset seminaarity6t ja
niiden esittelyt seminaareissa, toisten opiskelijoiden harjoitus— ja seminaaritdiden arviointi,
kannanotot keskusteluissa lahiopetuksen aikana seka valvotut kokeet tai tentit. Arviointi voi
perustua yksildsuoritukseen tai ryhman yhteiseen tyétulokseen.

Tietojenkasittelyn koulutusohjelma iltatoteutuksena

Opiskelusta osa tapahtuu lahiopetustuntien aikana ja osa itsenaisena opiskeluna.
Lahiopetustunnit sijoittuvat 4 iltaan viikossa (ma, ti, ke, to).

Kunakin iltana opetusta on klo 17.35 — 20.30, ja kaikki pakolliset opintojaksot sijoittuvat tdhan
aikaan. Osa vaihtoehtoisista ja vapaasti valittavista opinnoista voi sijoittua aikavalille klo
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16.00 - 17.30. Vapaasti valittavia opintoja voi valita myds paivatoteutuksesta, koska kaikkia
opintoja ei ole iltatoteutuksessa tarjolla. Itsenédisen opiskelun maéara on keskimaarin 18
h/viikko koko tybkauden ajan. Itsendinen opiskelu edellyttéaa, etta opiskelijalla on
kaytettavissaan mikrotietokonelaitteisto.

Muilta osin nhoudatetaan tietojenkasittelyn koulutusohjelman yhteydessa kuvattuja
menettelytapoja.

Datanomista tradenomiksi taydentajat

Jokainen laatii opinto—ohjaajan tuella aikaisempien opintojensa pohjalta henkilékohtaisen
opinto—ohjelman. Opistotason datanomin ja atk—suunnittelijatutkinnon korvaavuuksista on
laadittu yleisperiaatteet, joista tiedotetaan opiskelijoiksi valituille. Pakollisina opintoina on
suoritettava ne opintojaksot, jotka opiskelijalta puuttuu aiemmista suorituksistaan. Tyypillisia
puuttuvia perusopintoja ovat esim. ruotsin kieli (tietotekniikka—alan ruotsi, 2 ov) seka
atk—suunnittelijatutkintoon sisaltymattomat yritystalouden opinnot (6 ov). Liséksi taydentajat
suorittavat pakollisena lahtétasonsa yhtenaistavia tietotekniikan opintoja (6 ov).

Taydentajat suorittavat padasiassa vapaasti valittavia syventavid ammattiopintoja (20+10 ov)
seka laativat ammattikorkeakoulun opinnaytetydn (10 ov). Taydentajat osallistuvat yleensa
samoille vapaasti valittavien syventévien opintojen opintojaksoille kuin perusopiskelijatkin.
Opetusta annetaan seka paiva- etta ilta—aikaan. Kaikkia vapaasti valittavia opintojaksoja ei
ole tarjolla ilta—aikaan.

Opiskelusta osa tapahtuu lahiopetustuntien aikana ja osa on ohjattua itsenaista tydskentelya
tai pien—-ryhmatydskentelya. Osan (10 ov) syventavista opinnoista voi korvata taysin vapaasti
valittavilla opinnoilla.

Opiskeluaika on 1,5 — 3 vuotta ja riippuu siitd, miten paljon opiskelijan aiemmat opinnot
korvaavat pakollisia perus— ja ammattiopintoja seka siitd, miten paljon opiskelija panostaa
tydkausittain opiskeluunsa. Jos opiskelija opiskelee tydn ohessa, tavoitteena on, etta
opiskelija opiskelee n. 20 ov lukuvuodessa ja voi siten 2,5 vuodessa suorittaa datanomilta
tyypillisesti vaadittavat n. 50 ov.

Muilta osin nhoudatetaan tietojenkasittelyn koulutusohjelman yhteydessa kuvattuja
menettelytapoja.

Koulutusohjelmaversiot

Tietojenkasittelyn koulutusohjelman (Tiko) rakennetta ja sisaltda on uudistettu useissa
vaiheissa. Uusin koulutusohjelmaversio on kaynnistynyt tammikuussa 2000 uudistetun
koulutusohjelman mukaisesti. Tassa opinto—oppaassa on kuvattu koulutusohjelma Tiko2000
kokonaisuudessaan.

Tiko2000

Opiskelijat, jotka ovat aloittaneet tammikuussa 2000 tai myohemmin, opiskelevat Tiko2000:n
mukaan.

Opiskelijat, jotka taydentavat opintojaan ammattikorkeakoulututkinnoksi (taydentgjat),
opiskelevat lahinna vapaasti valittavia syventavia ammattiopintoja. Ne ovat kaikille
koulutusohjelmaversioille samat. Taydentgjille maaritetdan aina erikseen, mitd muita
(pakollisia) opintoja he opiskelevat. Tiko96- ja Tiko2000—-taydentdjille on méaéaritetty erikseen
heille kuuluvat pakolliset opinnot. Nama |6ytyvat taydentdjille erikseen jaetuista ohjeista.
Tikossa osa opiskelijoista on valittu iltatoteutukseen. Heilla on etusija iltatoteutuksen
pakollisten opintojaksojen toteutuksille. llitaopiskelijat opiskelevat my6s aloitusajankohtansa
mukaisen koulutusohjelmaversion mukaan.
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Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

Pakolliset perus— ja ammattiopinnot (73 ov)
- Yleisopinnot

— Tietotekniikan perus— ja ammattiopinnot
- Sovellusalueen perusopinnot

Vapaasti valittavat ammattiopinnot (7 ov)
Ty6harjoittelu (20 ov)

Vapaasti valittavat syventavat ammattiopinnot (20 ov)
Vapaasti valittavat opinnot (10 ov)

Opinnaytetyd (10 ov)

Ensimmaisena vuonna suoritetaan pakollisia perus— ja ammattiopintoja yhteensa 42
opintoviikkoa. Toisen vuoden aikana suoritetaan vahintdan 29 opintoviikkoa pakollisia
opintoja ja 7 opintoviikkoa vapaasti valittavia ammattiopintoja. Myds ty6harjoittelu kuuluu
pakollisiin opintoihin. Ty6harjoitteluun lahdetaan kolmantena vuonna, kun kaikki muut
pakolliset opinnot on suoritettu. Ty6harjoittelu vastaa 20 opintoviikon opiskelua.

Ty6harjoittelun jalkeen, kolmannen vuoden jalkipuoliskolla, suoritetaan vahintaan 20
opintoviikkoa vapaasti valittavia syventavia ammattiopintoja.

Suosituksen mukaisen viimeisen puolivuotiskauden aikana suoritetaan 10 opintoviikon

pakollinen opinnaytety0 ja valitaan suoritettaviksi 10 opintoviikkoa vapaasti valittavia opintoja,
kukin oman suuntautumisensa ja HOPSinsa mukaan.
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Tassa opinto—oppaassa olevat viestinnan koulutusohjelmaa kasittelevat tiedot koskevat
tammikuussa 2004 opintonsa aloittaneita ja tammikuussa 2005 opintonsa
aloittavia opiskelijoita.

Yleisté viestinndn koulutusohjelmasta

Helsingin liiketalouden ammattikorkeakoulu Helian viestinnan koulutusohjelma (Helian
toimittaja—ammattikorkeakoulu) tahtaa journalistista kirjoittamistaitoa vaativiin viestinnan
asiantuntijatehtaviin. Suoritettava tutkinto on kulttuurialan ammattikorkeakoulututkinto.
Viestinnan koulutusohjelmasta valmistuneet kayttavat tutkintonimikettd medianomi (AMK).
Koulutusohjelman laajuus on 160 ov ja tavoitteena on, etta tutkinto suoritetaan 4 vuodessa.
Viestinnan koulutusohjelma pohjautuu kirjoittavien toimittajien ammattitaitovaatimuksia
koskeneisiin tydelamaselvityksiin. Koulutusta ovat olleet suunnittelemassa viestinnan
asiantuntijat ja suurten lehtitalojen ammattilaiset. Heidan kokemuksensa ja nakemyksensa
tulevaisuuden haasteista ovat ohjanneet koulutuksen kehittamistyota.
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Koulutusohjelman tavoitteet

Toimittaja—ammattikorkeakoulun tavoitteet

Koulutuksen ydin on journalistisen kirjoittamisen asiantuntijaksi kasvun prosessi, jota vie
eteenpain tydelamalahtdinen oppiminen. Opiskelumuotoja ovat luennot, projektit, timityo,
PBL (Problem Based Learning), verkko—opiskelu ja oppimistehtavat. Opintojen aikana
tuotetaan journalistisen kirjoittamisen tyonayteportfolio (tydnaytekansio). Tyénayteportfoliolla
osoitetaan osaaminen esimerkiksi ensimmaista tydpaikkaa haettaessa.

Viestinnan koulutusohjelmasta valmistuneella medianomilla on seuraavat vahvat
osaamisalueet:

« hyva journalistinen kirjoittamistaito

» kyky ymmartaa visuaalisuuden merkitys lehti-ilmaisussa
« hyvét tiedonhankinnan ja —hallinnan taidot

« hyva muu journalistisen prosessin osaaminen

« hyva talouselaman ja yhteiskunnan tuntemus.

Toimittaja—medianomi on tutkinnon suoritettuaan pateva toimimaan esimerkiksi
« toimittajana erityyppisissa lehdissa
« kustannustoimittajana

« sisélléntuottajana.

Viestinnan koulutusohjelma antaa valmiudet kehittya myds alan kansainvalisiin tehtéaviin.
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Koulutusohjelman rakenne, sisélt6 ja laajuus

Viestinnan koulutusohjelman rakenne (160 ov, 240 ECTS)

Koulutusohjelma siséltaa 40 ov perusopintoja, 80 ov ammattiopintoja, 13 ov vapaasti
valittavia ammattiopintoja, 10 ov muita vapaasti valittavia opintoja, 20 ov:n tySharjoittelun ja
10 ov:n opinnaytetyon.

\Viestinnén koulutusohjelman rakenne (160 ov, 240 ECTS)

ov ECTS
\Viestin& ja journalismi 18 27
Liike—, kansan ja kansainvalinen talous seka 21 31,5
oikeus
Matematiikka, tilastotiede ja menetelmaopinnot |5 7,5
Suomen kieli, journalistinen kirjoittaminen ja 33 49,5
tiedonhankina
Tietotekniikka ja kuvajournalismi 16 24
Kielet 14 21
\Vapaasti valittavat opinnot 23 34,5
[Tydharjoittelu 20 30
Opinnéytety® 10 15
Yhteensa 160 240

Viestinnan koulutusohjelman opetussuunnitelman rakenne osaamisalueittain (160 ov/
240 ECTS—pistetta)

Perusopinnot Pakolliset perusopinnot 38 ov
40 ov . . .
Vaihtoehtoiset perusopinnot
. C 2 0v
(vieras Kieli)
Pakolliset ammattiopinnot 59 ov
Ammattiopinnot | Vaihtoehtoiset ammattiopinnot 8 ov
80v (ruotsi tai veiras kieli jatkuu)
Vapaasti .val_lttavat 13 ov
ammattiopinnot
Vapaasti
valittavat
opinnot Muut vapaasti valittavat opinnot| 10 ov
10 ov
TyO6harjoittelu
20 ov TyOharjoittelu 20 ov
Opinnaytetyd
10 ov Opinnaytetyd 10 ov
Yhteensé 160 ov
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Koulutusohjelman rakenne, sisélto ja laajuus

Perusopinnot (40 ov)

Perusopintojen laajuus on 40 opintoviikkoa ja ne kasittavat ensimmaisen vuoden opinnot.
Perusopinnot ovat pakollisia tai vaihtoehtoisia (kieli). Perusopintojen tavoitteena on antaa
perustiedot toimittajan tyon eri osaamisalueista seké taloudesta ja yhteiskunnasta. Naita
perusosaamisalueita ovat

* Viestinta ja journalismi

« Suomen kieli ja journalistinen kirjoittaminen

* Tiedonhankinta

* Tietotekniikka ja kuvajournalismi

* Liike—, kansan- ja kansainvalinen talous seka oikeus

Journalistin tyd vaatii myos kielitaitoa. Koulutukseen siséltyy yksi pitka kieli (vahintaan 10 ov,
josta perusopintoja 2 ov + mahdolliset alkeet). Liséksi koulutus sisaltda pakolliset ruotsin
kielen opinnot (4 ov). Tarjolla olevia kielia ovat ruotsi, englanti, espanja, ranska, saksa ja
vengja. Pitkaksi kieleksi voi valita minka tahansa edella mainituista kielista.

Ammattiopinnot (80 ov)

Ammattiopinnot syventavat opiskelijan osaamista toimittajan tydn eri osaamisalueilla sekéa
talouteen ja yhteiskuntaan liittyvissa asioissa. Ammattiopintojen laajuus on 80 opintoviikkoa.
Naista pakollisia tai vaihtoehtoisia ammattiopintoja on 67 opintoviikkoa ja vapaasti valittavia
ammattiopintoja 13 ov.

Muut vapaasti valittavat opinnot (10 ov)

Vapaasti valittaviksi opinnoiksi hyvaksytaan kaikki korkeakoulutasoiset opinnot.
Tyo6harjoittelu (20 ov)

Ty6harjoittelu on kaikille pakollinen. Harjoittelun laajuus on 20 opintoviikkoa (100 taytta
tydpaivad). Toimittajaharjoittelu suoritetaan joko suomalaisessa tai ulkomaisessa
viestintaalan yrityksessa tai muussa vastaavassa organisaatiossa. Harjoittelu alkaa
paasaantoisesti kahden ja puolen vuoden opiskelun eli 80 — 100 opintoviikon opintojen
jalkeen. Ulkomailla tydharjoittelussa olevilla on mahdollisuus suorittaa opintoja
verkko-opiskeluna.

Opinnaytety6 (10 ov)

Opinnaytety06 ajoittuu opintojen 6. ja 7. lukukaudelle ja se on luonteeltaan paasaéantdisesti
opiskelijan opinnot kokoava ty6. Opinnaytetydssé opiskelija osoittaa valmiutensa kasitella
teoreettisesti journalistisia ongelmia ja kykynsa soveltaa opintojensa tietoja. Opinnaytetydssa
opiskelija saa valmiuksia oman tytnséa ja ammattinsa kehittdmiseen. Opinnaytety6t tehdéén
paaasiassa tydeldman toimeksiantoina. Opinnaytetyohon sisaltyy seka teoreettinen etta
empiirinen osa.

Opiskelija laatii opinnaytetydsté vieraskielisen tiivistelmén. Opinnaytetydn valmistuttua

opiskelija kirjoittaa kypsyysnaytteen. Kypsyysnayte osoittaa perehtyneisyytta alaan ja
suomen kielen taitoa.
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Opintojaksot lukukausittain viestinnan koulutusohjelmassa

menetelmaopinnot
5 ov

toimittajan tyo ja
journalistinen
prosessi

(2 ov) VIE11J

perusteet

(1 ov) OIK02J

— Julkishallinnon
perusteet

(1 ov) OIK03J

lainsaadanto
(2 ov) VIE16J

Osaamisalue ja 1. lukukausi 2. lukukausi 3. lukukausi 4. lukukausi
laajuus 160 ov 20 ov 20 ov 20 ov 20 ov
Viestinté ja Viestintéala Viestintéd ja \Viestinta ja Journalismi ja
journalismi 18 ov liketoimintana yhteiskunta 1 (6 yhteiskunta 2 kansainvélinen
(8 ov) oV) (6 ov) talous (6 ov)
Liike—, kansan-ja [ Viestinnan — Joukkoviestintd 1 |- Joukkoviestintd 2 |~ Journalismin
kansainvalinen perusteet (2 ov) VIE13J (2 ov) VIE15J perusteet
talous seké oikeus (2 ov) VIEO3J — Johdatus — Kansantalouden |(2 ov) VIE19J
21 ov — Liiketoiminnan  |oikeudelliseen perusteet — Kansainvélinen
perusteet ajatteluun (2 ov) YHTO1J yritystoiminta
Matematiikka, (4 ov) YRIO3J (2 ov) OIK01J — Journalistisen tyon|(2 ov) YRI02J
tilastotiede ja — Kirjoittavan — Tyboikeuden ammattietiikka ja — Laskentatoimi

ja tilinpaatds—
analyysit
(2 ov) LAS01J

Suomen kieli,
journalistinen
kirjoittaminen ja
tiedon—hankinta
33 ov

Tietotekniikka ja
kuvajournalismi
16 ov

Uutisten
kirjoittaminen ja
kuvajournalismin
perusteet (10 ov)

- Uutisten
kirjoittaminen ja
tiedonhankinta 1
(6 ov) SUOO07J

- Lehtiprojekti 1

(1 ov) SUO08J

— Kuvajournalismin
perusteet

(1 ov) VIE12J

— Henkil6kohtainen
tietojenkasittely

(2 ov) TYO01J

Haastattelujen
kirjoittaminen ja
kuvajournalistinen
suunnittelu (10 ov)
— Haastattelujen
kirj.,
haastattelutekniikka
ja tiedonhankinta 2
(5 ov) SUO09J
—Lehtiprojekti 2

(1 ov) SUO10J
—Henkildkuvaus

(1 ov) VIE14J

— Julkaisun tekem.
tietokoneella ja
kuvankasittely

(3 ov) TYO04J

IAsiajuttujen
kirjoittaminen ja
kuvajournalistinen
suunnittelu (10 ov)
— Asiajuttujen
kirjoittaminen ja
tiedonhankinta 3
(5 ov) SUO11J

— Lehtiprojekti 3
(1 ov) SUO12J

— Kuvituskuva

(2 ov) VIE17J

— Kuvitusgrafiikka
(2 ov) VIE18J

Mielipidejuttujen
kirjoittaminen ja
kuvajournalisti—
nen suunnittelu
(7 ov)
Mielipidejuttujen
kirjoittaminen ja
tiedonhankinta 4
(4 ov) SUO13J
—Lehtiprojekti 4
(1 ov) SUO14J
— Verkko-—
julkaiseminen
(2 ov) TYO05J

Kielet — Ruotsin — Ruotsin suullinen [~ Englannin — Englannin
14 ov ** perusopintojakso |viestinta toimittajan jammattitilanteet sanomalehtikieli
(2 ov) RUOO1J ** [tydssa (2 ov) toimittajan tyéssa  [ENGO03J (2 ov)/

RUO02J ENG02J (2 ov)/ ESP/ RAN/ RUO/
— Englannin ESP/ RAN/ RUO/ [SAK/VEN
rakenteet ENG01J [SAK/VEN (2 ov) ***
(2 ov)/ ESP/ RAN/ |2 ov) ***
SAK/ VEN
(2 OV) *kk

Opinnaytetyd100v

[Ty6harjoittelu20ov

\Vapaasti valittavat
opinnot 23 ov

\Vapaasti valittavat
opinnot (2 ov)

\Vapaasti valitt.

opinnot (5 ov)
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Osaamisalue ja

Liike—, kansan- ja
kansainvalinen
talous seka oikeus
21 ov

Matematiikka,
tilastotiede ja
menetelmaopinnot
5 ov

Journalismin
erityisalueita
(2 ov) VIEO9J*

Journalismin analyysi
(2 ov) VIEO8J

Kansainvalinen
talous ja EU
(3 ov) YHT02J*

tilastotieteen ja
taulukkolaskennan
perusteet

(3 ov) PERO1J

Tutkimus—menetelmien
perusteet
(2 ov) PER02J

laaiuus 5. lukukausi 6. lukukausi 7. lukukausi 8. lukukausi

J 20 ov 20 ov 20 ov 20 ov
160 ov

e Journalismin . .
Viestinta ja laatutekijat (7 ov) Opinto- ja
ournalismi 18 ov .. urasuunnittelun
Matematiikan, L
opintojakso

(2 ov) VIE10J

Toimittaja
yrittajana (2 ov)
'YRIO3J

Henkilo- ja
yritysverotus
(2 ov) OIK04J

Suomen Kkieli,
journalistinen
kirjoittaminen ja
tiedon—hankinta
33 ov

Tietotekniikka ja

Reportaasien
kirjoittaminen ja
kuvajournalistinen
suunnittelu (8 ov)

Reportaasien
kirjoittaminen ja
tiedonhankinta 5
(4 ov) SUO15J

Lehtiprojekti 5
(1 ov) SUO16 J

Tieteellinen
kirjoittaminen ja
tieteesta kirjoittaminen
(1 ov) SUOO05J

Journalistisen
kirjoittamisen ja
tiedonhankinnan
portfoliot seké
arkistointi (3 ov)

kuvajournalismi Reportaasikuvituksen SUoL7
16 ov perusteet
(1 ov) VIE20 J
Tietokantaohjelmat ja
ammatillinen
tiedonhallinta (2 ov)
INFO8J
Englannin . . .
: Politiikan ja hallinnon
Kielet faloustekstit ENGO4J englanti (ENGO5J)(2
(2 ov)/ ESP/ RAN/
14 ov ** RUO/ SAK/ VEN (2 ov)/ ESP/ RAN/
e SAK/ VEN (2 ov) ***
oVv)
Opinnaytetyd ap(;r\]/??g%t\)ll)o Opinnaytetyd (9 ov/ 10
10 ov OPI01] ov) OPI01J
TyOharjoittelu Tyoharjoittelu
b0 v (20 ov)
HARO01J
Vapaasﬂ valittavat \Vapaasti valittavat Vapaasti valittavat Vapaasn .
opinnot opinnot (3 ov) opinnot (2 ov) \valittavat opinnot
23 ov P P (11 ov)
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*Osa opetussuunnitelman pakollisista opintojaksoista (korkeintaan 20 ov) voidaan toteuttaa
englannin kielella, esimerkiksi

Kielten opintojaksot lukukausittain viestinndn koulutusohjelmassa

Ruotsin perusopintojakso (2 ov) ja Ruotsin suullinen viestinta toimittajan tyossa (2 ov) ovat
kaikille pakollisia perusopintoja. Liséksi opiskelijan tulee suorittaa 10 ov:n laajuiset opinnot
joko englannin, espanjan, ranskan, saksan tai venajan kielessa. Opiskelija voi valita pitkaksi
kieleksi myds ruotsin. Kielten alkeet luetaan vapaasti valittaviin opintoihin.

Jos opiskelija valitsee ruotsin pitkaksi kieleksi, tulee hanen ruotsin opintopolun mukaisten 10
ov:n liséksi opiskella toisena kielena englantia, espanjaa, ranskaa, saksaa tai vengjaa
vahintaan 4 ov. Opiskelija voi valita nama 4 ov oman tasonsa mukaisesti ao. kielen
pakollisista opintojaksoista.

1. lukukausi 2. lukukausi 3. lukukausi 4. lukukausi
Englannin amlrznna%'lciirllgrl]?eet Englannin
englanti - rakenteet toimittajan tyGssa sanomalehtikieli
(ENGO01J) 2 ov (ENG02J) 2 ov (ENGO03J) 2 ov
Espanjan alkeet 1 Espanjan Esparjjan_ suullinen __Esp_anjz_in
(ESPO3S) 2 ov rakenteet viestinta 1 likeviestinta
espanja (ESPO5S) 2 ov (ESP02S) 1 ov (ESP26S) 2 ov
Espanjan alkeet 2 Espanja-tietous
(ESP04S) 2 ov* (ESP10S) 1 ov
Ranskan rakenteet
ranska Ranskan alkeet 1 | Ranskan alkeet 2 Rla(nRs':glnziﬁl)Jlﬁnoevn Ranskan rakenteet
(RAN19S) 2 ov* (RAN20S) 2 ov S 2 (RAN22S) 2 ov
viestinta 1
(RANO1S) 1 ov
Ruotsin Ruotsin suullinen
perusopintojakso **| Ruotsin suullinen viestinta 3
FUOtSi (RUOO01J) 2 ov__|viestinta toimittajan|Hallintoruotsi ja EU| (RUO19S) 1 ov
tydssa (RUO02J) 2| (RUOQ7S) 2 ov Ruotsin
ov taloustekstit
(RUO28S) 1 ov
Saksan rakenteet 1|Saksan rakenteet 2
(SAK22S) 1 ov (SAK23S) 1 ov
saksa Saksan alkeet 1 | Saksan alkeet 2 Saksan suuliinen Suomen ja
(SAK18S) 2 ov* (SAK19S) 2 ov S saksankielisen
viestinta 1 Euroopan yhteydet
(SAKO01S) 1 ov (SAK32S) 1 ov
Venajan alkeet 1 Venajan rakenteet
(VEN19S) 2 ov 2 (VEN22S) 1 ov
vensia Vendjan rakenteet | Vengjan suullinen | Venaja-tietous
Venéjan alkeet 2 | 1 (VEN21S) 2 ov viestinta 1 (VEN23S) 2 ov
(VEN20S) 2 ov* (VENOS8S)
1ov
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5. lukukausi 6. lukukausi 7. lukukausi
Englannin Politiikan 1 .
. : hallinnon englanti
englanti taloustekstit (ENGO5J)
(ENGO04J) 2 ov 2oV
Kéénnbshqrjoituksia Latinalainen
espanja eSSup(;”:l;J:eS;a Amerikka-tietous
(ESP11S) 2 ov (ESP13S) 2 ov
Ranska—tietous Suomi-tietous Ranskan
(RAN17S) 1 ov ranskaksi taloustekstit
(RAN28S) 2 ov (RAN32S) 2 ov
ranska Ranskan
talous—kielen
perusteet (RAN30S)
1ov

vaihtoehtoisesti:
Pohjoismaa-tietous
—kirjatentti
(RUO15S)
2 ov tai
ruotsi Pohjoismaiden
kirjallisuus,
kuva-taide ja
musiikki
(RUO04S) 2 ov tai
Ajankohtaisruotsi
(RUOO02S) 2 ov

Saksankielista

kirjallisuutta
. —kirjatentti Saksan
saksa Sagi&;%'g;‘ Sztil\(lsm (SAK01J) 1 ov tydelamaprojekti
Saksan (SAKO05S) 2 ov

neuvottelukieli
(SAK14S) 1ov
Vendgjan kirjallinen
Venajan suullinen viestintd 1
SR (VEN15S) 1 ov
venaja viestinta 2 o — .
(VENO9S) 2 ov Kaa.r?_r?ps.r.larjonukaa
venajasta suomeen
(VENO5S) 1 ov

*  Alkeet luetaan vapaasti valittaviin opintoihin

** Ruotsin perusopintojakso (2 ov) ja Ruotsin suullinen viestinta toimittajan tydssé (2 ov) ovat
kaikille pakollisia perusopintoja. Liséksi opiskelijan tulee suorittaa 10 ov:n laajuiset
yllamainitut opinnot joko englannin, espanjan, ranskan, saksan tai venéjan kielessa. (ks.
taulukko)

Jos opiskelija valitsee ruotsin pitkaksi kieleksi, hanen tulee ruotsin oheisessa taulukossa
mainittujen 10 ov:n lisdksi opiskella toisena kielend englantia, espanjaa, ranskaa, saksaa tai
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venajaa 4 ov. Opiskelija saa valita 4 ov oman tasonsa mukaisesti oheisista espanjan,
ranskan, saksan ja venajan opintojaksoista.

opintojaksot Journalismin perusteet (2 ov) VIE19J, Journalismin erityisalueita (2 ov) VIE09J,
Kansainvéalinen talous ja EU (3 ov) YHT02J, Kansainvalinen yritystoiminta (2 ov) YRI02J,
Tietokantaohjelmat ja ammatillinen tiedonhallinta (2 ov) INF08J.

** Jos opiskelija valitsee ruotsin pitkéksi kieleksi, hanen tulee ruotsin 10 ov:n liséksi opiskella
jotain muuta kielta

4 ov.

*** Kts. kielten espanja/ ranska/ ruotsi/ saksa/ vengja opintojaksot —taulukko.
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HOPS

Pakollisiin ammattiopintoihin kuuluu opinto— ja urasuunnittelun opintojakso (VIE10J), johon
sisaltyy henkilokohtaisen opintosuunnitelman (HOPS) tekeminen.

Opiskelija tekee henkilokohtaisen opintosuunnitelman (HOPS1, HOPS2 JA HOPS3)
koulutusohjelman maaraamissa puitteissa. HOPS:in suunnittelu alkaa ensimmaisella
lukukaudella (HOPS1). HOPS:in laatimisessa opiskelija saa neuvoja opiskelijaryhméan omalta
mentoriopettajalta. HOPS:eissa opiskelija suunnittelee seuraavia valintojaan:

« Kielivalinnat: ks. kohta Opetussuunnitelma — "Kielten opintojaksot lukukausittain
viestinnan koulutusohjelmassa”.

 Vapaasti valittavat opintojaksot: Vapaasti valittaviksi opintojaksoiksi kannattaa valita
sellaisia, jotka taydentavat ja tukevat ammattiopintoja. Vapaasti valittavat

opintojaksot ajoittuvat 3. — 8. lukukaudelle.
» Kansainvalistyminen: Viestinnan koulutusohjelman opiskelijoille suositellaan
kansainvaliseen opiskelijavaihtoon osallistumista.
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Opintojaksoluettelo

Opintojakson nimi |tunnus | ov | ECTS [|lukukausi
PERUSOPINNOT (40 ov)

Pakolliset perusopinnot (38

ov)

VIESTINTA JA JOURNALISMI

(6 ov)

\Viestinndn perusteet VIEQO3J 2 3 1.
_K|r10|tta_1v§m t0|m|ttajan. tyo ja VIELL] 2 3 1
ournalistinen prosessi

Joukkoviestintd 1 VIE13J 2 3 2.
SUOMEN KIELI,

JOURNALISTINEN

KIRJOITTAMINEN JA

TIEDONHANKINTA (13 ov)

Uutisten kirjoittaminen ja

tiedonhankinta 1 SUoo7) 6 9 L
Lehtiprojekti 1 sSU008J| 1 15 1.
Haastattelujen kirjoittaminen,

haastattelutekniikka ja SUO09J| 5 7.5 2.
tiedonhankinta 2

Lehtiprojekti 2 SU010J 1 15 2.
TIETOTEKNIIKKA JA

KUVAJOURNALISMI (7 ov)

Henkilokohtainen TYO01)| 2 3 1.
tietojenkasittely

Kuvajournalismin perusteet VIE12] 1 15 1.
Julkaisun tekeminen -

tietokoneella ja kuvankasittely TYO04J 3 4.5 2.
Henkilbkuvaus VIE14] 1 15 2.
LIIKE-, KANSAN- JA

KANSAINVALINEN TALOUS

SEKA OIKEUS (8 ov)

Liiketoiminnan perusteet YRIO3J 4 6 1.
Jphdatus oikeudelliseen OIKOLJ 5 3 2
ajatteluun

Tybdoikeuden perusteet OIK02J 1 15 2.
Julkishallinnon perusteet OIK03J 1 15 2.
RUOTSI (4 ov)

Ruotsin perusopintojakso RUOO1J| 2 3 1.
Rl.JOFSIn. suull'l'nerlll viestinta rRUOO2J| 2 3 5
toimittajan tydssa
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Pitkén kielen vaihtoehtoiset perusopinnot (2 ov) (yksi

seuraavista vaihtoehdoista)

tunnus ov ECTS [lukukausi
Englanti
Englannin rakenteet ENGO01J 2 3 2.
Ranska
Ranskan rakenteet 1 RAN21S 1 1,5 2. tai 3.
Ranskan suullinen viestintd 1 |RANO01S 1 1,5 2. tai 3.
Saksa
Saksan rakenteet 1 SAK22S 1 1,5 2. tai 3.
Saksan suullinen viestinta 1 SAKO01S 1 1,5 2. tai 3.
Espanja
Espanjan rakenteet ESP0O5S| 2 3 2.
\Venaja
\Vendajan rakenteet 1 VEN21S| 2 3 2.
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AMMATTIOPINNOT (80 ov)

Pakolliset ammattiopinnot (59

ammatillinen tiedonhallinta

ov) tunnus ov ECTS [lukukausi
VIESTINTA JA JOURNALISMI

(12 ov)

Joukkoviestintd 2 VIE15J 2 3 3.
Journalistisen tyon

ammattietiikka ja lainsaadants |V E-0) | 2 8 3
Journalismin perusteet VIE19J 2 3 4,
Journalismin erityisalueita VIE09J 2 3 5.
Journalismin analyysi VIEOQ8J 2 3 5.
Oplntq— ja urasuunnittelun VIEL0J 5 3 8
opintojakso

SUOMEN KIELI,

JOURNALISTINEN

KIRJOITTAMINEN JA

TIEDONHANKINTA (20 ov)

Asiajuttujen kirjoittaminen ja

tiedonhankinta 3 SUoLL) 5 9 3.
Lehtiprojekti 3 SUO12J| 1 15 3.
Mielipidejuttujen kirjoittaminen

ja tiedonhankinta 4 SUOL3J 4 6 4.
Lehtiprojekti 4 sSUo14J| 1 15 4.
Reportaasien kirjoittaminen ja

tiedonhankinta 5 SUOLSJ 4 6 S
Lehtiprojekti 5 SuUo16J| 1 15 5.
'I"|eteell|__ne'n.k!rjontgmmen ja suoosdl 1 15 7
tieteesta kirjoittaminen

Journalistisen kirjoittamisen ja

tiedonhankinnan portfoliot seka [SUO17J| 3 4,5 8.
arkistointi

TIETOTEKNIIKKA JA

KUVAJOURNALISMI (9 ov)

Kuvituskuva VIE17J 2 3 3.
Kuvitusgrafiikka VIE18J 2 3 3.
Verkkojulkaiseminen TYO05)| 2 3 4.
Reportaasikuvituksen perusteet | VIE20J 1 15 5.
Tietokantaohjelmat ja INFOSJ 2 3 5
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Pakolliset ammattiopinnot (59

ov) tunnus ov ECTS [lukukausi
LIIKE-, KANSAN- JA

KANSAINVALINEN TALOUS

SEKA OIKEUS (13 ov)

Kansantalouden perusteet YHTO01J 2 3 3.
Kansainvélinen yritystoiminta YRI02J 2 3 4.
Laskentatoimija LASOLd| 2 3 4.
tilinpdatdsanalyysit

Kansainvélinen talous ja EU YHT02J| 3 4,5 5.
[Toimittaja yrittdjana YRI03J 2 3 8.
Henkilo— ja yritysverotus 0OIK04J 2 3 8.
MATEMATIIKKA,

TILASTOTIEDE JA

MENETELMAOPINNOT (5 ov)

Matematiikan, tilastotieteen ja pErOLI| 3 45 7
taulukkolaskennan perusteet

[Tutkimusmenetelmien perusteet|PER02J| 2 3 7.
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1. lukukausi

PERUSOPINNOT (1. - 2. LUKUKAUSI, YHT. 40
OPINTOVIIKKOA)
1. jakso * | 2. jakso

Viestintdala liiketoimintana (8 ov):

Viestinnan perusteet (VIE03J) 2 ov
Liiketoiminnan perusteet (YRI03J) 4 ov

Kirjoittavan toimittajan tyo ja journalistinen prosessi
(VIE11J)
2 oV
Uutisten Kirjoittaminen ja kuvajournalismin perusteet (10

ov):

Uutisten kirjoittaminen ja ammatillinen
tiedonhankinta 1 (SUOO07J) 6 ov
Lehtiprojekti 1 (SUO08J) 1 ov
Kuvajournalismin perusteet (VIE12J) 1 ov

Henkilékohtainen tietojenkasittely (TYO01J) 2 ov
Ruotsin perusopintojakso (RUO01J) 2 ov

* [Imoittauduttava Opinto— ja urasuunnittelun opintojaksolle (VIE10J) 2 ov. — Opinto- ja
urasuunnittelun opintojaksoon (2 ov) siséltyy henkilokohtaisen opintosuunnitelman (HOPS)
tekeminen. Opiskelija tekee henkilokohtaisen opintosuunnitelman (HOPS1, HOPS2 ja
HOPS3) koulutusohjelman maardamissa puitteissa. HOPS:in suunnittelu alkaa
ensimmaiselld lukukaudella (HOPS1). HOPS:in laatimisessa opiskelija saa neuvoja
opiskelijaryhméan omalta mentoriopettajalta.

Vapaasti valittavat opintojaksot ajoittuvat paésaantoisesti 3. — 8. lukukaudelle. Vapaasti
valittavista opintojaksoista kannattaa valita sellaisia, jotka parhaiten taydentavat ja tukevat
ammattiopintoja.

147



Opintojen suositeltava suoritusjarjestys

2. lukukausi

PERUSOPINNOT (1. - 2. LUKUKAUSI)
1. jakso | 2. jakso
Viestintd ja yhteiskunta 1 (6 ov):

Joukkoviestintd 1 (VIE13J) 2 ov

Johdatus oikeudelliseen ajatteluun (OIK01J) 2 ov
Tyoboikeuden perusteet (OIK02J) 1 ov

Julkishallinnon perusteet (OIK03J) 1 ov

Haastattelujen kirjoittaminen ja kuvajournalistinen
suunnittelu (10 ov):

Haastattelujen kirjoittaminen, haastattelu—
tekniikka ja tiedonhankinta 2 (SUOQ09J) 5 ov
Lehtiprojekti 2 (SUO10J) 1 ov
Henkilokuvaus (VIE14J) 1 ov

Julkaisun tekeminen tietokoneella ja kuvankasittely
(TYO04J) 3 ov
Ruotsin suullinen viestinta toimittajan tydssa
(RUO02J) 2 ov
yksi seuraavista kielista (2 ov) *:
Englannin rakenteet (ENG01J) 2 ov
Espanjan rakenteet (ESP05S) 2 ov
Ranskan alkeet 2 (RAN20S) 2 ov
Saksan alkeet 2 (SAK19S) 1 ov
Vendjan rakenteet 1 (VEN21S) 2 ov
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3. lukukausi

AMMATTIOPINNOT (3. - 8. LUKUKAUSI), YHT. 80 ov
1. jakso | 2. jakso

Viestintd ja yhteiskunta 2 (6 ov):

Joukkoviestintd 2 (VIE15J) 2 ov

Kansantalouden perusteet (YHTO01J) 2 ov

Journalistisen tyon ammattietiikka ja lainsaadanto
(VIE16J)
2 0v

Asiajuttujen Kirjoittaminen ja kuvajournalistinen suunnittelu
(10 ov):

Asiajuttujen kirjoittaminen ja tiedonhankinta 3
(SUO11J) 50v

Lehtiprojekti 3 (SUO12J) 1 ov
Kuvituskuva (VIE17J) 2 ov

Kuvitusgrafiikka (VIE18J) 2 ov

yksi seuraavista kielista (2 ov):

Englannin ammattitilanteet toimittajan tydssa
(ENGO02J) 2 ov
Espanjan suullinen viestintéd 1 (ESP02S) 1 ov

Espanja-tietous (ESP10S) 1 ov
Ranskan rakenteet 1 (RAN21S) 1 ov

Ranskan suullinen viestintd 1 (RAN01S) 1 ov

Hallintoruotsi ja EU (RUOQ7S) 2 ov

Saksan rakenteet 1 (SAK22S) 1 ov

Saksan suullinen viestintd (SAK01S) 1 ov

Vendjan rakenteet 2 (VEN22S) 1 ov

Vendjan suullinen viestinta 1 (VENO8S) 1 ov

Vapaasti valittavat opinnot (2 ov)

* Jos opiskelija valitsee ruotsin pitkaksi kieleksi, hanen tulee ruotsin 10 ov:n lisdksi opiskella
jotain muuta kielté 4 ov.
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4. lukukausi

1. jakso | 2. jakso

Journalismi ja kansainvalinen talous (6 ov):

Journalismin perusteet (VIE19J) 2 ov
Kansainvélinen yritystoiminta (YRI02J) 2 ov

Laskentatoimi ja tilinpdatésanalyysi (LAS01J) 2 ov

Mielipidejuttujen kirjoittaminen ja kuvajournalistinen
suunnittelu (7 ov):

Mielipidejuttujen kirjoittaminen ja tiedonhankinta 4
(SUO13J) 4ov

Lehtiprojekti 4 (SUO14J) 1lov

Verkkojulkaiseminen (TYO05J) 2 ov
yksi seuraavista kielista (2 ov)*:
Englannin sanomalehtikieli (ENG03J) 2 ov
Espanjan liikeviestintd (ESP26S) 2 ov
Ranskan rakenteet 2 (RAN22S) 2 ov
Ruotsin suullinen viestintd 3 (RUO19S) 1 ov

Ruotsin taloustekstit (RUO28S) 1 ov
Saksan rakenteet 2 (SAK23S) 1 ov

Suomen ja saksankielisen Euroopan yhteydet
(SAK32S) 1 ov
Vengja-tietous (VEN23S) 2 ov
Vapaasti valittavat opinnot (5 ov)

* Jos opiskelija valitsee ruotsin pitkaksi kieleksi, hanen tulee ruotsin 10 ov:n lisdksi opiskella
jotain muuta kielté 4 ov.
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5. lukukausi

1. jakso | 2. jakso

Journalismi laatutekijat (7 ov):

Journalismin erityisalueita (VIEQ9J) 2 ov
Journalismin analyysi (VIE08J) 2 ov

Kansainvélinen talous ja EU (YHT02J) 3 ov

Reportaasien kirjoittaminen ja kuvajournalistinen
suunnittelu (8 ov):

Reportaasien kirjoittaminen ja tiedonhankinta 5
(SUO15J) 4 ov

Lehtiprojekti 5 (SUO16J) 1lov
Reportaasikuvituksen perusteet (VIE20J) 1 ov

Tietokantaohjelmat ja ammatillinen tiedonhallinta
(INFO8J) 2 ov
yksi seuraavista kielista (2 ov)*:
Englannin taloustekstit (ENG04J) 2 ov
Kaanndsharjoituksia espanjasta suomeen (ESP11S) 2
ov
Ranska-tietous (RAN17S) 1 ov

Ranskan talouskielen perusteet (RAN30S) 1 ov
vaihtoehtoisesti:

Pohjoismaa-tietous —kirjatentti (RUO15S) 2 ov tai

Pohjoismaiden kirjallisuus, kuvataide ja musiikki
(RUOO04S)
2 0v
tai
Ajankohtaisruotsi (RUO02S) 2 ov
Saksan taloustekstit (SAK36S) 2 ov
Vendjan suullinen viestinta 2 (VENQ9S) 2 ov
Vapaasti valittavat opinnot (3 ov)
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6. lukukausi

Opinnaytetyd (opi01J) 1 ov/ 10 ov

- aiheanalyysi
Tyo6harjoittelu (HAR01J) 20 ov

7. lukukausi

1. jakso | 2. jakso
Matematiikan, tilastotieteen ja taulukkolaskennan
perusteet (PERO01J) 3 ov

Tutkimusmenetelmien perusteet (PER02J) 2 ov
Tieteellinen kirjoittaminen ja tieteesta kirjoittaminen
(SUO05J) 1 ov
yksi seuraavista kielista (2 ov)*:
Politiikan ja hallinnon englanti (ENGO05J) 2 ov
Latinalainen Amerikka —tietous (ESP13S) 2 ov
Suomi-tietous ranskaksi (RAN28S) 2 ov
Saksankielista kirjallisuutta —kirjatentti (SAKO1S) 1 ov

Saksan neuvottelukieli (SAK14S) 1 ov
Vendgjan kirjallinen viestintd 1 (VEN15S) 1 ov

Kaannoésharjoituksia venajasta suomeen (VENO5S) 1
ov

Opinnaytetyd (OPI01J) 9 ov/ 10 ov
Vapaasti valittavat opinnot (2 ov)

8. lukukausi

1. jakso | 2. jakso
Opinto- ja urasuunnittelun opintojakso (VIE10J) 2 ov

Toimittaja yrittdjana (YRI03J) 2 ov

Henkil6— ja yritysverotus (OIK04J) 2 ov
Journalistisen kirjoittamisen ja tiedonhankinnan

portfoliot seka arkistointi (SUO17J) 3 ov
Vapaasti valittavat opinnot (11 ov)
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Tutkintosaanto

Hyvaksytty Helsingin liikketalouden ammattikorkeakoulun hallituksen kokouksessa 16.3.2004.

1. luku
Ammattikorkeakouluopintoja koskevat yleiset maaraykset

1 8§ Tutkinnot
Helsingin liiketalouden ammattikorkeakoulussa suoritettavat tutkinnot ovat liiketalouden

ammattikorkeakoulututkinto sekd matkailu— ja ravitsemisalan ammattikorkeakoulututkinto.
Koulutusohjelmat, niitd vastaavat tutkinnot, ja tutkintonimikkeet, joihin tutkinnot oikeuttavat,

ovat seuraavat:

Koulutusohjelma

Tutkinto

Tutkintonimike

ohjelma, viestinnan
suuntautumisvaihtoehto
(2003)

ammattikorkeakoulututkinto

Johdon assistenttitydn ja Liiketalouden Tradenomi
kielten koulutusohjelma ammattikorkeakoulututkinto
Liiketalouden Liiketalouden Tradenomi
koulutusohjelma ammattikorkeakoulututkinto
Liiketalouden koulutus— Liiketalouden Tradenomi

Matkailualan koulutusohjelma
(viimeinen sisdanottovuosi
2000)

Matkailu— ja ravitsemisalan
ammattikorkeakoulututkinto

Restonomi (AMK)

Matkailun koulutusohjelma

Matkailu— ja ravitsemisalan
ammattikorkeakoulututkinto

Restonomi (AMK)

koulutusohjelma

ammattikorkeakoulututkinto

Sihteeritytn ja kielten Liiketalouden Tradenomi
koulutusohjelma ammattikorkeakoulututkinto

(viimeinen sisdanottovuosi

2000)

Talouden ja hallinnon Liiketalouden [Tradenomi
koulutusohjelma ammattikorkeakoulututkinto

(viimeinen sisaanottovuosi

2000)

Tietojenkasittelyn Liiketalouden [Tradenomi

\Viestinn&n koulutusohjelma

Kulttuurialan
ammattikorkeakoulututkinto

Medianomi (AMK)

(viimeinen sisdanottovuosi
2000)

Utbildningsprogrammet i 'Yrkeshogskoleexamen i Tradenom
foretagsekonomi foretagsekonomi
Utbildningsprogrammet for  |Yrkeshdgskoleexamen i Tradenom
ekonomi och administration [féretagsekonomi
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Utbildningsprogrammet for
turism

Turism, kosthalls— och
ekonomibranschen

Restonom (YH)

Utbildningsprogrammet for
turism
(viimeinen sisdénottovuosi
2000)

'Yrkeshogskoleexamen i
foretagsekonomi

Tradenom

Degree Programme in
Business Information
[Technology

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Tradenomi, Bachelor of
Business Administration

Degree Programme in
International Business

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Tradenomi, Bachelor of
Business Administration

Degree Programme in
International
Marketing(viimeinen
sisaanottovuosi 2000)

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Tradenomi, Bachelor of
Business Administration

Degree Programme for
Multilingual Management
Assistants

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Tradenomi, Bachelor of
Business Administration

Degree Programme in
Modern Languages and
International
Business(viimeinen
sisaanottovuosi 1999)

Liiketalouden
ammattikorkeakoulututkinto

Tradenomi, Bachelor of
Business Administration

Degree Programme in
Tourism

Matkailu— ja ravitsemisalan
ammattikorkeakoulututkinto

Restonomi (AMK), Bachelor
of International Tourism

Management

Kunkin koulutusohjelman laajuus on 140 opintoviikkoa kuitenkin siten, ettd 1.8.1993 -
31.7.1996 kaynnistyneen sihteeritydn ja kielten koulutusohjelman laajuus on 120
opintoviikkoa ja 1.1.2004 kaynnistyneen viestinnén koulutusohjelman laajuus 160

opintoviikkoa.

Koulutusohjelmista paattaa opetusministerio ammattikorkeakoulun hallituksen esityksesta.

2 § Opintojen tavoitteet

Ammattikorkeakoulututkintoon johtavien opintojen yleiset tavoitteet on méaéritelty
ammattikorkeakouluasetuksen (352/2003) 7 §:ss&. Sen liséksi on eri koulutusohjelmissa
alakohtaisia erityistavoitteita seuraavasti:

Viestinnan koulutusohjelman ja liiketalouden koulutusohjelman viestinnan

suuntautumisvaihtoehdosta valmistuvat ovat patevia tydskentelemaan toimittajina ja muissa
journalistista kirjoittamistaitoa vaativissa asiantuntijatehtavissa, joissa edellytetaan lisaksi
hyvéaa talouselaméan tuntemusta. Koulutusohjelmasta valmistuneilla on my6s kyky toimia
itsendisind yrittajina alallaan seka valmiudet kehittyd alan kansainvalisiin tehtaviin.

Matkailualan, matkailun, utbildningsprogrammet for turism ja Degree Programme in Tourism
—koulutusohjelman tavoitteena on laaja ja monipuolinen osaaminen, jota tarvitaan alan
nopeasti muuttuvassa kotimaisessa ja kansainvalisesséa toimintaymparistossa. Opiskelijat
omaksuvat asiakaslahtoisen ja tuloshakuisen toimintatavan ja hankkivat valmiudet toimia
matkailualan asiantuntijatehtavissa ja yrittdjind. Koulutusohjelmassa painottuvat tuotekehitys,
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markkinointi sek& soveltuvan tutkimuksen hyvaksikaytto.

Sihteerity6n ja kielten koulutusohjelmasta, johdon assistenttitydn ja kielten
koulutusohjelmasta ja Degree Programme in Modern Languages and International Business
seka Degree Programme for Multilingual Management Assistants —koulutusohjelmasta
valmistuneet pystyvat toimimaan vaativissa sihteerin ja assistentin tehtavissa yrityksissa,
julkishallinnon toimintayksikdissa ja muissa organisaatioissa. Kyseiset koulutusohjelmat
antavat hyvan kielitaidon seka tietotekniikan hyédyntamiseen ja liiketoimintaosaamiseen
liittyvat valmiudet vastata kansainvalisen ja verkostoituvan tietoyhteiskunnan haasteisiin seka
kyvyn kehittya tydelaman muutosten edellyttamalla tavalla.

Talouden ja hallinnon koulutusohjelma, liiketalouden koulutusohjelma, utbildningsprogrammet
for ekonomi och administration, utbildningsprogrammet i féretagsekonomi och
utbildningsprogrammet for turism, Degree Programme in International Business, Degree
Programme in International Marketing valmistavat asiantuntijoita monipuolisiin liiketalouden ja
hallinnon tehtéviin. Tavoitteena on, etté tutkinnon suorittaneet osaavat soveltaa teoriatietoa
tydelaman kaytannon ongelmien ratkaisemiseen esimerkiksi markkinoinnin, laskentatoimen,
logistiikan ja yrittajyyden kysymyksissa. Koulutusohjelmat antavat myos viestinnélliset ja
tietotekniset valmiudet tydskennella niin kotimaisissa kuin kansainvalisissakin
verkostoituneissa toimintaymparistoissa.

Tietojenkasittelyn ja Degree Programme in Business Information Technology
—koulutusohjelman tavoitteena on tuottaa tydeldmaén tietotekniikan asiantuntijoita, joilla on
kokonaisnakemys tietohallinnosta ja tietotekniikan mahdollisuuksista liiketoiminnassa sekéa
syvdllinen tietdmys ja osaaminen jollakin tietotekniikan osa—alueella. Koulutuksen tavoitteena
on vahvistaa tietotekniikan asiantuntijatehtavissa vaadittavia yleisvalmiuksia, kuten
yhteistyokykyad, viestintétaitoja, itsenaista tydskentelyd, oma-—aloitteisuutta ja omatoimista
tiedonhankintaa.

3 § Ammatilliset erikoistumisopinnot, avoin ammattikorkeakouluopetus ja muu
koulutus

Ammattikorkeakoulussa jarjestetdan korkeakoulu- tai opistotutkintoihin pohjautuvia
ammatillisia erikoistumisopintoja, avointa ammattikorkeakouluopetusta seka muuta jatko— ja
taydennyskoulutusta sen laajuisesti kuin ammattikorkeakoulun hallitus paattaa.

4 § Opetussuunnitelmat

Koulutusohjelmien ja ammatillisten erikoistumisopintojen opetussuunnitelmat hyvaksyy
ammattikorkeakoulun hallitus. Opetussuunnitelmat julkaistaan opinto—oppaassa.
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5 § Opetusryhmien muodostaminen ja valinnaisuus opinnoissa

Toteutettavista opintojaksoista paattaa koulutusohjelmavastaava. Jos opintojakson
toteutukselle ilmoittautuu opiskelijoita enemman kuin voidaan ottaa, sovelletaan seuraavia
saantoja:

Ensivalinnassa opiskelijat hyvaksytaan opintojaksoille seuraavasti:

« Jos ilmoittautuneita on enintaén opintojakson maksimiopiskelijaméaran verran,
hyvaksytaan kaikki ilmoittautuneet
« Jos ilmoittautuneita on enemman kuin opintojakson maksimiopiskelijamaara,
opiskelijat asetetaan jarjestykseen suoritettujen opintoviikkojen mukaan ja eniten
opintoviikkoja suorittaneista hyvaksytaan niin monta kuin opintojaksolle mahtuu
kuitenkin siten, etta
+ pakollisilla opintojaksoilla etusija on niilla, joille opintojakso on
opetussuunnitelman mukaan pakollinen
+ pakollisilla opintojaksoilla etusija on niilla, joille kyseinen opintojakson
toteutus on tyojarjestyksen mukaan tarkoitettu
¢ ilta— ja viikonlopputoteutuksissa seka taydennysohjelmissa etusija on niill&,
jotka on valittu ko. koulutukseen
« Muiden kuin edella lueteltujen opintojaksojen toteutuksille ei kenellak&aéan ole etusijaa
« Jos samalla opintoviikkomaaralla on useampia opiskelijoita, hyvéaksyminen tapahtuu
iimoittautumisjarjestyksessa
« Hyvaksymatta jaaneet jaavat jonottamaan mahdollisesti vapautuvaa opiskelupaikkaa

Jalkivalinnassa opintojaksolle padsyn ratkaisee vain ilmoittautumisjarjestys (myds ilta—,
viikonloppu- ja pakollisille toteutuksille). Aloittaville opiskelijoille tarkoitetuilla opintojaksoilla
on kuitenkin etusija opintojaan aloittavilla opiskelijoilla.

Opintojakson opiskelijaksi kirjautuminen vahvistetaan virallisesti olemalla lasna aina
opintojakson 1. oppitunnilla. Jos opiskelija ei sairauden tai muun hénesta riippumattoman
esteen vuoksi pysty osallistumaan 1. tunnille, hdnen on ilmoitettava siité opettajalle
etukateen.

6 § Arvosanan uusinta ja suorituksen taydentaminen

Opintojakson hylatyn tai hyvaksytyn kirjallisen kokeen tai osasta opintojaksoa jarjestetyn
valikokeen voi uusia kaksi kertaa opintojakson opetuksen alkaessa ilmoitettavina
opintojakson paattymista seuraavien kahden jakson yleisind uusintakoepaivina.
Hyvaksytyista arvosanoista voimaan jaa parempi arvosana. Muu opintojakson suorituksesta
puuttuva nayttd on annettava kuukauden kuluessa opintojakson paattymisestd, ellei opettaja
opintojakson alkaessa toisin maarad. Taman jalkeen hylatyn pakollisen opintojakson opiskelu
on aloitettava uudelleen ja kaikki aiemmat osasuoritukset mitatoityvat. Poissaolevaksi
kirjoittautunut opiskelija ei voi tehd& uusintasuorituksia tai tdydentaa opintojakson suorituksia
poissaolokautensa aikana.

7 8§ Muualla suoritetut opinnot
Opiskelija voi siséllyttaa opinto—ohjelmaansa muiden kotimaisten tai ulkomaisten
korkeakoulujen opintoja, edellyttden etta han saavuttaa koulutusohjelman tavoitteet.

Hyvéksiluettavat opinnot voidaan suorittaa ammattikorkeakouluopiskelun aikana tai ne on
voitu suorittaa aiemmin. Opiskelijalla on my6s oikeus korvata tutkintoon sisaltyvaa

156



Tutkintosaanto

tydharjoittelua koulutusohjelman tyéharjoitteluvaatimuksia vastaavalla tydkokemuksella
harjoittelusta erikseen annettavan ohjeen mukaisesti. Opintojen hyvéksilukemista haetaan
opinto—ohjaajalta.

Aiempien opintojen hyvéksilukemista on haettava opiskelua aloitettaessa ensimmaisen
lukukauden loppuun mennessa. Hakemuksen tulee siséltéaa kaikki hyvaksiluettavaksi
haettavat opinnot.

8 § Kotimaisten kielten taito

Suomen ja ruotsin kielen taidon osoittamisesta annetun asetuksen (442/1987), sellaisena
kuin se on muutettuna asetuksella 1329/1994, mukaan vaadittava kotimaisten kielten taito
hankitaan suorittamalla tutkintovaatimuksiin siséltyvéat kunkin koulutusohjelman
opetussuunnitelmassa tarkemmin maéaritellyt naiden kielten opintojaksot.

Koulutusohjelmavastaava voi erityisesta syysta vapauttaa opiskelijan joko osittain tai
kokonaan kielitaitovaatimuksista.

9 § Opiskelijoiden lasnéolo- ja poissaoloilmoittautuminen ja osallistuminen
opetukseen

Opiskelijan tulee ilmoittautua lukuvuosittain lasné— tai poissaolijaksi.
Lasnaolijaksi ilmoittaudutaan lukuvuodeksi kerrallaan elokuun 31. paivédn mennessa. Vain
lasnaoleva opiskelija voi ilmoittautua opintojaksoille ja suorittaa opintoja.

Poissaolijaksi voi ilmoittautua my6s lukukaudeksi kerrallaan. Poissaoloilmoittautumiset
tehdaan elokuun 31. paivaan ja joulukuun 31. paivaan mennessa. Poissaolijaksi voi
kirjoittautua yhteenséa kahden lukuvuoden ajaksi opintojen aikana. Poissaolon syyta ei
tarvitse ilmoittaa. Poissaolijaksi ei voi ilmoittautua lukukautta lyhyemmaksi ajaksi.

Opiskelu edellyttaa aktiivista osallistumista opetukseen. Lahiopetukseen osallistumisen
pakollisuus méaaritelldaén opintojaksoittain. Opintojakson opettaja voi vapauttaa opiskelijan
l&hiopetukseen osallistumisesta perustellusta syysta.

10 § Harjoittelu

Ammattikorkeakouluopintoihin kuuluu 20 opintoviikon tydharjoittelu, joka suoritetaan
ammattikorkeakoulun hyvaksymilla tydpaikoilla. Opetussuunnitelmaan siséltyvia
projektityyppisia opintoja voidaan suorittaa myds tytpaikoilla.

Tutkintoihin sisaltyvan tyoharjoittelun tavoitteena on perehdyttéa opiskelija kaytannon
tybelamaéan seké opettaa hanta soveltamaan opinnoissa hankittuja tietoja ja taitoja kaytannon
tydtilanteissa. Harjoittelusta annetaan erikseen koulutusohjelmakohtaiset ohjeet.

11 § Opinnaytety6

Tutkintoon sisaltyvan opinnaytetydn arvioi sitd ohjannut opettaja ja padsaantoisesti myos
toinen arvioija. Opinndytetydsta ja sen arvioinnista annetaan muilta osin erilliset ohjeet.
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12 § Arviointi

Ammattikorkeakoulututkintoon johtavien opintojaksojen tavoitteiden saavuttaminen
arvioidaan erilaisten oppimistehtavien, tenttien ja muiden nayttéjen avulla.
Hyvéaksytty suoritus arvioidaan kayttaen asteikkoa

« kiitettava (5)

« erittéin hyva (4)
* hyva (3)

* tyydyttava (2)

« valttava (1)

Erityisesta syysta voidaan suoritus arvioida merkinnalla suoritettu tai hyvaksytty (H). Muualla
suoritetuista opinnoista kirjataan arvosanaksi suoritettu (S).

13 § Opiskelun kesto ja sovellettavat tutkintovaatimukset

Opiskelijan on suoritettava opinnot viimeistaan yhta vuotta niiden laajuutta pidemmassé
ajassa. Poikkeuksen voi mydntaa koulutusohjelmavastaava hakemuksesta. Tahan
poikkeusluvan saaneeseen opiskelijaan sovelletaan paasaantoisesti opiskelijan aloitushetken
tutkintovaatimuksia. Aikuisopiskelussa noudatetaan paasaantoisesti nuorisoasteen
opiskeluaikoja.

Opiskelija, jonka opinto—oikeus on lakannut 1asnd- / poissaoloilmoittautumisen puuttumisen
vuoksi, voi hakea opinto—oikeuden palauttamista koulutusohjelmavastaavalta.
Opiskeluoikeus on mahdollista palauttaa vain, jos opiskelijalla on lainmukaista opiskeluaikaa
jaljella. Opiskeluoikeus palautetaan aikaisintaan seuraavan lukukauden alusta lukien.

Opiskelijaan, jonka opinto—oikeus on palautettu tai opiskelijaan, joka hakee uudestaan
opiskelemaan, sovelletaan paasaantoisesti opintojen uudelleen aloittamishetkelld voimassa
olevia tutkintovaatimuksia. My6s pitkéd&n poissaolevaksi kirjoittautuneeseen opiskelijaan
sovelletaan hanen opintojen palaamishetkelldan voimassa olevia tutkintovaatimuksia.

Ennen pakollisen 1&asnd-/poissaoloilmoittautumista koskevan lainséadantémuutoksen
voimaantuloa anotut ja paatetyt sairaudesta, ditiyslomasta, varusmiespalvelusta tai muusta
vastaavasta syysta johtuvat opintojen luvalliset keskeytykset luetaan opiskelijan kaytettavissa
olevaan enintdan kahden vuoden poissaoloaikaan. Mikéli edella mainitun sdannon
soveltaminen johtaa opiskelijan kannalta kohtuuttomaan tilanteeseen, jossa myénnetty
luvallinen keskeytysaika on ylittnyt kaksi vuotta, han voi hakea opiskeluaikaan poikkeusta
koulutusohjelmavastaavalta.

14 § Opiskelijahaku

Hakutoimiston tehtavana on asetuksen (353/2003) 5 §:n mukaan ammattikorkeakouluun
lahetettyjen hakemusten vastaanottaminen, kasittely ja sailytys, hakemiseen ja valintaan
liittyva yleinen tiedotus, muut yhteishaun kaytannon jarjestelyt seka hakijaa koskevien tietojen
tallentaminen yhteishakurekisteriin.

Hakutoimisto toimii viranomaistehtavassa ja on velvollinen palvelemaan hakijoita
tasapuolisesti hakukohteesta riippumatta.

Opiskelijaksi ottamisesta paattaa opintosihteerin esittelysta koulutusohjelmavastaava ja
hanen estyneena ollessa yksikon johtaja.
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Valintaperusteista paattad ammattikorkeakoulun hallitus. Opiskelijapalveluiden
johtaja valmistelee ammattikorkeakoulun hallitukselle paatokset opiskelijavalintojen
oikaisupyyntoihin.

15 § Koulutusohjelman vaihtaminen

Opiskelija voi hakea yhden korkeakoulupaikan sdéannokset huomioon ottaen siirtoa
koulutusohjelmasta toiseen. Hanen tulee tehda perusteltu hakemus suorahaun hakuaikoina
vastaanottavan koulutusohjelman koulutusohjelmavastaavalle. Koulutusohjelmavastaava
paattaa siirtohakijan hyvaksymisesta kuultuaan opiskelijan aikaisemman ohjelman johtajaa.
Vastaanottava koulutusohjelman koulutusohjelmavastaava paattaa aiempien opintojen
hyvéksilukemisesta opinto—ohjaajan esityksesta.

16 8§ Tutkinnon suorittaminen ja tutkintotodistus

Ammattikorkeakoulututkinnon suorittamiseksi opiskelijan on hyvéksytysti suoritettava
vahvistettuun opinto—ohjelmaansa siséltyvat opintojaksot ja tytharjoittelu, laadittava
opinnaytety6 seka suoritettava kypsyysnayte.

Kypsyysnayte kirjoitetaan koulutusohjelman opetuskielelld. Kypsyysnaytteen kirjoittamisesta
muulla kuin koulutusohjelman opetuskielella (ks. 8 8) paattaa koulutusohjelmavastaava.

Todistus ammattikorkeakoulututkinnon suorittamisesta annetaan edella mainittujen
suoritusten tultua hyvaksytyiksi. Opiskelijan tulee hakea tutkintotodistusta tdhan tarkoitetulla
lomakkeella. Opiskelijalla on oikeus pyynnésta saada opintojen kuluessa todistus
suoritetuista opinnoista ja niissa saavutetuista arvosanoista.

17 § Tutkintolautakunta

Ammattikorkeakoulussa on ammattikorkeakoululain (351/2003) 27 §:ssa maariteltyja
opintosuoritusten arvioinnin oikaisemiseen liittyvia asioita varten tutkintolautakunta, jota
koskevat tarkemmat sddnnokset on annettu ammattikorkeakouluasetuksen (352/2003) 22
§:ssd seka ammattikorkeakoulun johtosdanndssa.

18 § Palvelumaksut

Ammattikorkeakoulun hallitus paattéaa opiskelijoilta perittavistd maksuista
Ammattikorkeakoulujen opetuksesta perittdvien maksujen perusteista annetun asetuksen
(354/2003) mukaisesti.

19 § Avoin ammattikorkeakouluopetus

Avoimeen ammattikorkeakouluopetukseen noudatetaan soveltuvin osin tAman
tutkintosdannon saadoksia.

20 8§ Kayttaytyminen ammattikorkeakoulussa

Opiskelijan tulee kayttaytyda ammattikorkeakoulussa asiallisesti. Alkoholin, huumeiden ja
muiden péihteiden kaytto ja paihtyneend esiintyminen ammattikorkeakoulun tiloissa on
kielletty.

Vilpillinen menettely kokeissa sekéa harjoitus— ja etatehtavien, opinnaytetdiden ja muiden
valmiiden aineistojen kopiointi on kielletty.
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Edellda mainituista rikkeista koskevista rangaistusseuraamuksista on saadetty
ammattikorkeakoululain (351/2003) 28 §:ssa.

2. luku
Ammatillista opettajakorkeakoulua koskevat maaraykset

1 § Opettajankoulutuksen opiskelijavalintojen perusteet

Opiskelijavalintojen lahtokohtana ovat ammatillisesta opettajankoulutuksesta annetun lain
356 / 2003 kelpoisuusvaatimukset ja periaatteet.

Muina valintakriteereind kaytetdan kokemusta opettajan tydssa, oman opetusalan
tyokokemusta seka hakijan sellaisia erityisansioita, jotka tuovat lisdarvoa ammatilliseen
koulutukseen. Vaikuttavana tekijand on mygs vahimmaisvaatimusta korkeampi
pohjakoulutus. Tarvittaessa valintakriteerind voidaan kayttad myds hakijan nakemystéa
ammatillisen opettajan tydsta ja sen kehittamisesta.

Valinta suoritetaan paasaantoisesti hakulomakkeen perusteella. Taméan lisdksi voidaan
kayttaa valintakriteereihin liittyvia tehtavia ja valintakokeita. Tarvittaessa hakija haastatellaan.

Opiskelijavalinnat suorittaa tehtédvaan nimetty, opettajakorkeakoulun tydntekijoista
muodostettu tydéryhma opettajakorkeakoulun johtajan johdolla.

2 § Opettajankoulutusopinnot

Ammatillisen opettajankoulutuksen laajuudesta, rakenteesta ja tavoitteista saadetaan
asetuksessa ammatillisesta opettajankoulutuksesta, 357 / 2003. Sen nojalla:

Ammatilliset opettajankoulutusopinnot jarjestetdan opettajankoulutusohjelmana, jonka laajuus
on 35 ov.

Opettajankoulutusohjelman tavoitteena on antaa opiskelijalle tiedot ja taidot ohjata erilaisten
opiskelijoiden oppimista seka valmiudet kehittdéa opetusalaansa ottaen huomioon tyéelaman
ja ammattien kehittyminen.

Ammatillisiin opettajankoulutusopintoihin kuuluu

1) kasvatustieteellisid perusopintoja
2) ammattipedagogisia opintoja

3) opetusharjoittelu

4) muita opintoja.

Ammatillinen opettajakorkeakoulu paattad opettajankoulutusohjelman opetussuunnitelmasta
kehittéen sitd vastaamaan ammatillisen koulutuksen, tydeldmén ja ammattien tarpeita.

Opettajankoulutusohjelma toteutetaan monimuoto—opetuksena. Ohjelman suorittamiseen saa
kayttaa korkeintaan kolme vuotta. Opettajakorkeakoulu voi erityisesta syystd myontaa tasta
poikkeuksen. Suoritettavista opinnoista sovitaan yksityiskohtaisesti kunkin opiskelijan
henkilokohtaisessa opiskelusuunnitelmassa.
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3 8 Arviointi

Opiskelija—arviointi pohjautuu kehittdvan arvioinnin periaatteeseen. Sen mukaan arviointi on
jatkuvaa, ja sen kohteena ovat opettajankoulutusohjelmaan kuuluvien tehtévien suorituksen
laatu seké intensiivinen koulutukseen osallistuminen. Opintokokonaisuudet arvioidaan
merkinnalla hyvaksytty — hylatty. Yliopiston opetussuunnitelman mukaan suoritetut opinnot
arvioidaan yliopiston arviointikdytanndn mukaisesti.

4 § Muualla suoritettujen opintojen hyvaksiluku

Opiskelija voi siséllyttaa opinto—ohjelmaansa muualla suoritettuja opintoja. Lisaksi vapaasti
valittavia opintoja voi korvata muualla suoritetuilla opinnoilla edellyttaen, etta ne tayttavat
ammatillisen opettajakorkeakoulun vaatimukset. Paatdkset opintojen hyvaksiluvusta tekee
Helia Ammatillisen opettajakorkeakoulun korvaavuusraati opettajakorkeakoulun johtajan
johdolla.

58§ Oikaisumenettely

Opiskelijavalintaan liittyvat oikaisuvaatimukset késittelee Helsingin liiketalouden
ammattikorkeakoulun hallitus.

Opintosuoritusten arviointiin tai muualla suoritettujen opintojen hyvaksilukuun tyytyméaton
opiskelija voi pyytaa suullisesti tai kirjallisesti oikaisua arvioinnin suorittaneelta opettajalta tai
hyvéaksilukupaatoksen tehneelté korvaavuusraadilta. Oikaisupyyntd on tehtava 14 paivan
kuluessa siité ajankohdasta, jolloin opiskelijalla on ollut tilaisuus saada arvioinnin tulokset
seka arviointiperusteiden soveltaminen omalta kohdaltaan tietoonsa.

Opiskelija, joka on tyytymaton oikaisupyynndsta annettuun paatdkseen, joka koskee
opintosuoritusten arviointia tai muualla suoritettujen opintojen hyvéaksilukua, voi hakea siihen
kirjallisesti oikaisua ammattikorkeakoulun tutkintolautakunnalta 14 paivan kuluessa siitd, kun
han on saanut paatdksesta tiedon (L351/2003 § 27). Ammattikorkeakoulun johtosdanndssa
maarataan tutkintolautakunnan kokoonpanosta.

6 § Opettajankoulutusta koskevat muut maaraykset ja saadokset

Ammatillisessa opettajankoulutuksessa noudatetaan muutoin ammatillisesta
opettajankoulutuksesta annetun lain 356/2003 seka asetuksen 357/2003 maarayksia seka
soveltuvin osin ammattikorkeakoululain 351/2003 maéarayksia.

3. luku
Ammattikorkeakoulun jatkotutkintoa
koskevat maaraykset

1 § Jatkotutkinto ja sen laajuus

Helsingin liiketalouden ammattikorkeakoulussa voidaan suorittaa ammattikorkeakoulun
jatkotutkinto, josta on tarkemmin saadetty ammattikorkeakoulun jatkotutkinnon kokeilusta
annetussa laissa (645/2001). Jatkotutkintoon téhtadva koulutusohjelma on pk—sektorin
yrittdjyyden ja liiketoimintaosaamisen koulutusohjelma. Jatkotutkinnon laajuus on 60
opintoviikkoa.
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2 § Koulutusohjelman tavoite

Jatkotutkinnon tavoitteena on tuottaa pk-yritysten lahikehityksen kaynnistéjia parantamaan
pk-yritysten kilpailukykya seka kotimaisilla ettd kansainvalisilla markkinoilla.

3 § Opetussuunnitelmat

Ammattikorkeakoulun jatkotutkinnon opetussuunnitelmat hyvaksyy ammattikorkeakoulun
hallitus. Opetussuunnitelmat julkaistaan jatkotutkinto—opiskelijoille jaettavassa tiedotteessa.

4 8§ Muualla suoritetut opinnot

Opiskelija voi siséllyttaa opinto—ohjelmaansa henkilokohtaisen opintosuunnitelman mukaan
muiden kotimaisten tai ulkomaisten vahintaan vastaavantasoisten korkeakoulujen opintoja
edellyttden, ettd han saavuttaa koulutusohjelman tavoitteet ja ettad han raportoi
suorittamistaan opinnoista liikketoimintaosaamisen tydpajassa. Korvattavat opinnot tulee olla
suoritettu korkeakoulututkinnon jalkeen ja tutkintoon kuuluvia opintoja ei voida lukea hyvéaksi.
Aiemmista opinnoista on raportoitava ja niiden hyvaksilukemista on haettava ensimmaisen
tybkauden aikana opintojen aloittamisesta. Tallaisia opintoja voidaan ohjelmaan sisallyttaa
korkeintaan 19 opintoviikkoa.

5 § Tutkinnon suoritusaika

Jatkotutkinto on suoritettava neljan vuoden kuluessa opintojen aloittamisesta. Jatkotutkintoa
suorittavan opiskelijan tulee kirjoittautua lukukausittain l&snéolijaksi. Hanella ei ole oikeutta
kirjoittautua poissaolijaksi.

6 § Lahiopetukseen osallistuminen

Opiskelijan tulee osallistua saanndllisesti Iahiopetukseen. Lahiopetukseen osallistumisen
pakollisuus méaaritelladn opintojaksoittain.

7 § Opintojen arviointi

Jatkotutkinnon opintojaksolle asetettujen tavoitteiden saavuttaminen arvioidaan erilaisten
oppimistehtavien, tenttien ja muiden nayttdjen avulla.

Hyvéaksytty suoritus arvioidaan kayttaen asteikkoa:
« kiitettava (5)
*hyva (4-3)ja
* tyydyttava (2 — 1)

Erityisesta syysté voidaan suoritus arvioida merkinnalla suoritettu tai hyvaksytty. Muualla
suoritetuista opinnoista kirjataan arvosanaksi suoritettu (S).

8 § Arvosanan uusinta
Opintojakson hylatyn tai hyvaksytyn kirjallisen kokeen voi uusia kaksi kertaa opintojakson
alussa ilmoitettuina uusintakoepaivina. Hyvaksytyista arvosanoista voimaan jaa parempi

arvosana. Muu opintojakson suorituksesta puuttuva ndyttd on annettava kuukauden kuluessa
opintojakson paattymisestd, ellei opettaja opintojakson alkaessa toisin maaraa. Jos
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opiskelijalta jaa jokin opintojakso suorittamatta, hé&n voi osallistua opintojakson
suorittamiseen seuraavan jatkotutkintoryhmén mukana.

9 § Tutkinnon suorittaminen ja tutkintotodistus

Jatkotutkinnon suorittamiseksi opiskelijan on hyvaksytysti suoritettava vahvistettuun
opinto—ohjelmaansa sisaltyvéat opintojaksot seka tydelaman kehittamistehtava. Todistus
jatkotutkinnon suorittamisesta annetaan edell& mainittujen suoritusten tultua hyvaksytyiksi.
Opiskelijan tulee hakea tutkintotodistusta kirjallisesti. Opiskelijalla on oikeus pyynndsta saada
opintojen kuluessa todistus suoritetuista opinnoista ja niissa saavutetuista arvosanoista.

10 § Tutkintolautakunta
Tutkintolautakunta toimii ammattikorkeakoulun jatkotutkinnon opintosuorituksia koskevien

oikaisupyynttjen kasittelijana siten kuin ammattikorkeakoululain (351/2003) 27 §:ssé ja
ammattikorkeakouluasetuksen ( (352/2003) 20 §:ssa saadetaan.
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