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British Studies -kirjatentti

e Tunnus: ENG03S

e Lukukausi: 4. - 7.

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
e Laajuus: 3 op (80 h)

e Kieli: englanti

Learning outcomes
Students taking this course will
¢ broaden their knowledge of British culture and society

e deepen their understanding of British ways
¢ be able to deal more confidently with business and social interactions in a British context.

Course description

This course presents aspects of British culture and society relevant to working with British people at home and
abroad. The particular topics are: legal, political, and cultural institutions; language, customs, and social
structure; commercial and professional practices. By geography, history, and tradition, Britain has stood
somewhat apart from the rest of Europe, yet it has a long record of overseas ventures and is becoming

increasingly multicultural. Although emphasising what is distinctive about Britain, the lectures will also recognise
this international context.

Course assessment
A written exam based on the lectures

Course materials

The instructor



Englannin liikeviestinta

(English Business Communication)
e Tunnus: ENG04S
e | ukukausi: 4.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Kieli: englanti
*englannin pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen
Kuvaus
Opintojaksolla opitaan kaupankaynnin kirjallista viestintda, laaditaan kirjeita, laajennetaan erikoissanastoa ja

sanontoja, tutkitaan tyyliseikkoja ja kd&nndstekniikkaa. Keskeisté siséltda ovat kyselyt, tarjoukset, tilaukset,
pakkaus, kuljetus, maksut, perinta, reklamaatiot, agentuurit.

Tavoitteet
Opiskelija

* 0saa laatia selkeita liikekirjeita
e 0saa valita asiasisaltéén sopivan sanaston ja sanonnat.

Lahtotaso

Englannin rakenteet (ENG5S), Liike-englannin perusteet (ENG61S) ja Englannin PR-viestintd (ENG09S)
Materiaali

Ashley, A. Oxford Handbook of Commercial Correspondence. Oxford University Press, 2003.
Vastuuopettaja

Kaisa Kohonen

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 48 h, josta pakollista ohjattua harjoittelua 6 h
Itsendinen tydskentely 32 h

Arviointi

Kirjallinen tentti 80 %
6 pakollista oppimistehtavaa 20 %



Englannin rakenteet

(English Grammar)
e Tunnus: ENG05S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Lukukausi: 1
¢ Opetuskieli: englanti
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
* englannin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija
¢ hallitsee englannin kielen kieliopin paapiirteet hyvin
e omaksuu tarvittavat valmiudet sanasto- ja rakennevalikoimansa kehittdmiseen
e tunnistaa kaupallisen kielen erityispiirteet ja osaa erottaa ja analysoida kielen eri rekistereita

e perehtyy tausta- ja lahdemateriaalien kaytt6dn ja osaa hyddyntaa niitd luodakseen perustan
asiantuntijavalmiuksiensa kehittdmiseen englannin kielessa.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetuksessa, jossa luentojen asiasiséltd syvennetaan harjoitusten avulla.
Opiskelijoiden interaktiivisuutta korostetaan analyysitehtavissa.

Sisalto
e Englannin kieliopin paépiirteet
e Kaupallisen kielen erityispiirteet
e Kielen eri kayttdtasojen analysointi
¢ L dhteiden kayttd
Lahtotaso
Lukion tiedot tai vastaavat
Oppimateriaali
Opettajien kokoama opetusmoniste
Tyoelamayhteydet
Opiskelumateriaalissa ty6eldmépohjaisia esimerkkeja.
Opettaja
Marjut Laine
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opiskelija kayttda 80 tuntia opintojakson suorittamiseen.
Lahiopetus: 30 h (2 h/vko)
Itseohjautuva opiskelu: 48 h, joka siséltda ennen koetta hyvaksyttavasti suoritettavan oppimistehtavan

Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)

Lasnaolovelvoite 80 %



Arviointi

Kirjallinen koe 100 %



Englannin PR-viestinta
(PR English)

e Tunnus: ENG09S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 3

¢ Opetuskieli: englanti

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* englannin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
 0saa laatia kieli- ja tyyliasultaan mahdollisimman virheettémia PR-viesteja ja dokumentteja

e oppii hyddyntdmaan edeltavien opintojaksojen aikana saamiaan kompetensseja
e tutustuu myds kulttuurisiin eroihin anglosaksisen alueen viestinndssa ja lisda nain kulttuuriosaamistaan.

Kuvaus
Opiskelija tutustuu muuhun kuin varsinaiseen kaupankayntiin liittyvaan kirjalliseen viestintdan. Luennoilla
taustoitetaan opiskelumateriaali ja kaytetaén tydelamén esimerkkeja, joissa tarkastellaan semantiikkaa, tyylia,
fraseologiaa ja kdannostekniikkaa yksild- ja tiimitydna.
Sisalto

e Henkiléstdasioihin liittyvd kommunikointi

e CV

e Matkoihin ja tapaamisiin liittyvét viestit

e Kiitoskirjeet

* Hotelli- ja ravintolasanasto

e Kutsut
* Muu tyéelaman viestinta.

Lahtotaso
Englannin rakenteet (ENGO05S) ja Liike-englannin perusteet (ENG61S)
Oppimateriaali

Taylor, Shirley. 2004. Model Business Letters, E-mails & Other Business Documents. FT Prentice Hall.
Tolvanen, Marja-Liisa. Secretarial English

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla hyddynnetaén opiskelijoiden tydtaustaa ja opiskelija joutuu CV:tdan laatiessa tarkistamaan
terminologian kdanndksié tydelamasta.

Opettaja

Marjut Laine

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelija kayttda 80 h opintojakson suorittamiseen.
Lahiopetus: 30 h (2 h/vko)

Itseohjautuva opiskelu: 48 h, joka sisaltda harjoitukset, tyylianalyysit, oman CV:n laatimisen ja hyvaksyttavasti
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ennen koetta suoritettavan oppimistehtavan
Kirjallinen koe: 2 h ( jakson lopussa)

Arviointi

Kirjallinen koe 100 %



Englannin suullinen viestinta 3

(Spoken English 3)
e Tunnus: ENG10S
e | ukukausi: 6.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 1,5 op (40 h)
e Kieli: englanti
*englannin pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen

Kuvaus

Kokous- ja neuvottelukielen syventaminen, puheiden pitdminen, vaativat puhelintilanteet. Keskusteluharjoituksia
ajankohtaisista aiheista.

Tavoitteet

Tybelamén puhetilanteiden sujuva hallitseminen
Materiaali

Opetusmonisteet

Vastuuopettaja

Karl Robbins

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 24 h, lasn&olovelvoite 80 %
Itsendinen tydskentely 16 h

Arviointi

Suullinen tentti 50 %
Jatkuva naytt6 25 %
Suullinen esitys 25 %



EU ja muut kansainvaliset organisaatiot

(EU and Other International Organisations)
e Tunnus: ENG11S
e | ukukausi: 7.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Kieli: englanti (Assi)
* englannin kielen pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen

Kuvaus

Késitelladn Euroopan Unionin rakenteen ja toiminnan paépiirteet, kansainvélisten jarjestjen toimintaa seka
vaativia talouselama3 kasittelevia teksteja.

Keskeinen sisalto

Euroopan Unionin elimien toimintatavat, kansainvélisten jarjestéjen toiminta, talouselaméan kehitysta kuvaileva,
keskeinen terminologia.

Tavoitteet

Opiskelija syventaa tietdmystdan kansainvalisistd organisaatioista ja vaativien taloustekstien kielesta.

Materiaali
Pirkko Airas - Tuija Junkkari 1999. New Business Friend 2. WSOY.

Euroopan Unionin julkaisuja
Muu, eri tietolahteistd haettava materiaali

Vastuuopettaja

Krisiina Aberg

Opetus- ja opiskelumuodot
Lahiopetus 32 h

Itsendinen tydskentely 48 h

Oppimistehtavat suoritettava hyvaksytysti ennen kirjallista tenttia.

Arviointi

Kirjallinen tentti 80 %
Jatkuva naytt6é 20 %



Englannin tyoelamaprojekti
(Work-based Language Project in English)

e Tunnus: ENG12S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 6-7

¢ Opetuskieli: englanti

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi:

pakollinen ASSI01S-opetussuunnitelman opiskelijoille
vapaasti valittava ASSI05S -opetussuunnitelman opiskelijoille

Tavoitteet
Opiskelija
e tuottaa mahdollisimman hyvalla kielelld kirjoitetun, itsendista kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista

erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa.
e tekee projektin ensisijaisesti tydeldman toimeksiannosta ja tydeldamassa hyddynnettéavaksi.

Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tyéelamaan liittyvan projektitydn ryhmassa ja syventaa néin
kielitaitoaan ja projektitybtaitoaan.

Sisalto
e Ryhméssa laadittu n. 10-15 tekstisivua kéasittava projektityd tydelamaan liittyvasté aiheesta, josta on

sovittu ohjaajan ja ty6elaman edustajan kanssa
¢ Aihe selkeésti opinnaytetydn aiheesta poikkeava

Lahtotaso

Tydharjoittelu suoritettu.

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.
Tyoelamayhteydet

Projektin aihe tydeldmaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelamén toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tybelamassa.

Opettajat

llona Kabhri
Kaisa Kohonen
Marjut Laine
Karl Robbins

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (I&asndolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi toteutuksen
etenemisesta ohjaajalle kolmessa ryhméan seurantaistunnossa. Projektin ohjaus tapahtuu projektityén ohjaajan
kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsendisen tydn osuus on 70 h.



Arviointi

Kirjallinen projektityd 100 %
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EU-englanti
(EU English)
e Tunnus: ENG16S
e Laajuus: 3 op (80h)
e L ukukausi: 4-7
¢ Opetuskieli: englanti

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e oppii EU-yhteyksissa tarvittavan englannin kielen terminologian ja EU:n organisaation
e kehittdd medialukutaitoaan ja oppii hyddyntamaan tietolahteindén alan hakuteoksia ja Internetia

e ymmartaa monikulttuurisuuden merkityksen EU:ssa
e oppii jatkuvasti kehittdmaéan asiantuntijuuttaan EU-lahteitd seuraamalla.

Kuvaus
Opiskelija saa suullisissa ja kirjallisissa kontakteissa EU:n elimiin tarvittavia englannin kielen valmiuksia.
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat viikonlopputoteutuksena. Pakollisella johdantoluennolla ohjeistetun

oppimisprosessin seuranta sekd ennakko- ja vélitehtéville annettava palaute tapahtuvat lahiopetuspaivina.
Esitelméat EU-aiheista tehdaan tiimeissa.

Sisalto
e EU:n organisaatio
¢ Kielellisten valmiuksien lisdaminen EU-kontakteissa
e Ajankohtaisaiheita

Lahtotaso

Englannin PR-viestintd (ENG09S); PR English (ENG50E) ja erittdin hyva suomen kielen taito.
Opiskelijat valitaan opintopistesuoritusten perusteella.

Oppimateriaali

EU-edustuston materiaali
Opettajan kokoama ajankohtaismateriaalimoniste

Tyoelamayhteydet

Opiskelijat hankkivat tiedot ja taustamateriaalin tiimitydhdnsa EU-asioita hoitavista organisaatioista.
Opettaja

Marjut Laine

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso koostuu johdantoluennosta, kahdesta lahiopetuspéivasta, ennakko-, véli- ja tuntitehtavista.

Opiskelija kayttda 80 tuntia opintojakson suorittamiseen, joista 2 h pakolliseen johdantoluentoon, 16 h
lahiopetukseen osallistumiseen ja 62 h itseohjautuvaan opiskeluun.

11



Arviointi

Portfolio 100 %
ennakko-, vali- ja tuntitehtavét
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Hallinnon englanti

(Public Administration English)
e Tunnus: ENG17S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 4-7
¢ Opetuskieli: englanti

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

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

e ymmartaa hallinnon kielen erityispiirteitd ja osaa hyédyntaa alan I1ahdemateriaalia
e kehittdd medialukutaitoaan ja syventéda kulttuuriosaamistaan yhteiskunnan nakdkulmasta.

Kuvaus
Opiskelija saa opintojaksolla valmiuksia toimia kunnan, valtionhallinnon tai kansainvalisten jarjestéjen
palveluksessa ja perehtyy yhteiskuntaelamaan sektoreittain. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat

viikonlopputoteutuksena. Pakollisella johdantoluennolla ohjeistetun oppimisprosessin seuranta sek& ennakko-
ja valitehtaville annettava palaute tapahtuvat lahiopetuspaivind. Esitelméat hallinnon aiheista tehdaan tiimeissa.

Sisalto
Hallinnon ajankohtaisaiheita.
Lahtotaso

Englannin PR-viestintd (ENGO09S) ; PR English (ENG50E) ja erittain hyva suomen kielen taito.
Opiskelijat valitaan opintopistesuoritusten perusteella.

Oppimateriaali
Opettajan kokoama opetusmoniste hallinnon ajankohtaisaiheista

Garwood - Gardani - Peris 1992. Aspects of Britain and the USA. Oxford
University Press.(valikoiden)

Tyoelamayhteydet

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

Opettaja

Marjut Laine

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso koostuu johdantoluennosta, kahdesta lahiopetuspéivasta, ennakko-, véli- ja tuntitehtavista.
Opiskelija kayttda 80 tuntia opintojakson suorittamiseen, joista 2 h pakolliseen johdantoluentoon, 16 h

lahiopetukseen osallistumiseen ja 62 h itseohjautuvaan opiskeluun.

Arviointi

Portfolio 100 %

193



ennakko-, vali- ja tuntitehtavét
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Taloustekstien kirjoittaminen

(Economic Writing)
e Tunnus: ENG53S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 6-7
¢ Opetuskieli: englanti

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

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

Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat itsendisesti opintomonisteen malliteksteihin perehtymalla. Annetut tekstit
kirjoitetaan ja muokataan verkossa olevaa rakenne-, sanasto- ja idiomisto-ohjeistusta apuna

kayttden kohdekielelle. Opiskelija tekee viisi harjoitustehtavaa ja lahettda ne sahkdpostitse tarkistettavaksi ja
kommentoitavaksi.

Sisalto

Ajankohtaisten taloudellisten artikkeleiden ja katsausten ohjattua kirjoittamista ja tekstianalyysia seuraavista
alueista:

¢ Kansantalous, valtion budjetti, OECD:n maaraportti
e Tyéllisyys, tydmarkkinat

e EU, EMU, ERM, euro

* Yritystiedot

e Vuosikertomukset, neljannesvuositiedotteet
¢ Rahoitus- ja sijoitusmarkkinat

Lahtotaso

Ammattiopintojen loppuvaihe, vahintdan 120 opintopisteen suoritukset, joista
englannin kieliopintoja véhintdan 12 opintopistettd

Oppimateriaali

Taloustekstien kirjoittaminen -opintojakso Blackboardissa.
Kokoelma valittuja teksteja opintomonisteena.

Tyoelamayhteydet

Valitut mallitekstit sek& harjoitustehtavien tekstit ovat suoraan suomalaisista ja englannin kielisisté
talouslehdista ja julkaisuista.

Opettaja
Kristiina Aberg
Opetus- ja oppimismenetelmat

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

15



Arviointi

Kirjallinen koe 80 %
Viisi pakollista oppimistehtédvéaéa 20 %
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Liike-englannin perusteet

(Basic Business English)
e Tunnus: ENG61S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 2
¢ Opetuskieli: englanti
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*pakollinen englannin pakolliseksi kieleksi valinneille

Tavoitteet
Opiskelija
¢ hallitsee elinkeinoeldman perussanaston ja yritystoiminnan peruskasitteistdn ja -terminologian

e 0saa esitelld suullisesti ja kirjallisesti liilke-elamén toimintaa
¢ hallitsee yritysten kokouskaytanndn perusasiat.

Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat Iahiopetustunneilla oppikirjan ja muista ajankohtaisista tietolahteista hankitun

aineiston perusteella sekéa oppimistehtévien avulla. Lisaksi opiskelijat tuottavat seka suullisia etta kirjallisia
esityksia, jotka liittyvat elinkeinoeldmaan ja yritystoimintaan seka sen kokouskaytantdihin.

Sisalto
e Teollisuus ja tuotanto
¢ Raaka-aineet ja hyddykkeet
e Yritykset ja organisaatiot

e Tukku- ja vahittaiskauppa
e Yritysten kokouskaytannot

Lahtotaso

Englannin rakenteet (ENGO05S)

Oppimateriaali

Airas, Pirkko - Junkkari, Tuija. New Business Friend 1. WSQY, uusin painos.
Opettajan materiaalipaketti kokouskaytanngista

Opettaja

llona Kahri

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista, harjoituksista, kirjallisista ja suullisista raporteista, yhteensé 80
tuntia opiskelijan ty6ta. Opintojakso toteutetaan lukukauden ensimmaisen jakson aikana.

Lahiopetus: 30 h (4 h / vko)
Kirjallinen koe: 2 h (lukukauden lopussa)

Lasn&olovelvollisuus 80 %
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja harjoituksia, raporttien laadintaa ja valmistelua seka kokeeseen

17



valmistautumista 48 h.
Arviointi

Kirjallinen tentti 70 %
Harjoitukset ja esitykset 30 %
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Englannin suullinen liikeviestinta
e Tunnus: ENG62S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 4*
¢ Opetuskieli: englanti
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen**
*poikeuksellisesti ASSIn neljannen lukukauden opiskelijat suorittavat tAman opintojakson kuudennella

lukukaudella (kevaalla 2008)
**englannin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
¢ hallitsee englannin kielen &&ntamisen ja intonaation
e selviytyy erittain sujuvasti ja tAsmallisesti erilaisissa vaativissa liike-elaman ammatillisissa ja

sosiaalisissa puhetilanteissa
¢ hallitsee hyvan puhelinkayttaytymisen periaatteet.

Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja oppimistehtévien avulla. Opiskelijat tuottavat suullisia

esityksia ja osallistuvat keskustelu- ja simulaatioharjoituksiin, joihin valmistaudutaan seké lahiopetustunneilla
ettd itsendisesti tydskennellen.

Sisalto
e Aantaminen ja intonaatio, numeroiden ja lukujen tulkitseminen
e Liike-elaman sosiaaliset ja ammattitilanteet: yritys-, tuote- ja henkilékuntaesittelyt, yritysvierailut ja
kiertokaynnit

e Argumentointi ja neuvottelutilanteet
e Puhelinkayttaytyminen

Lahtotaso

Englannin rakenteet (ENGO05S) ja Liike-englannin perusteet (ENG61S) tai vastaavat tiedot.
Oppimateriaali

Opettajan materiaalipaketti

Opettaja

Karl Robbins

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (3 h / vko), joilla on pakollinen lasnédolovelvollisuus 80 %, ja
itsendisesta opiskelusta (2 h / vko), johon kuuluu p&aasiassa valmistautumista Iahiopetustuntien esityksiin ja

harjoituksiin. Opiskelijan kokonaistydmaara on 80 h. Opintojakso jatkuu koko lukukauden ajan.

Arviointi

Arviointi perustuu opiskelijan suulliseen englannin kielen taitoon, esityksiin, harjoituksiin ja tunneilla lasn&oloon.
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Englanninkielinen litkketoimintaymparisto

(English Business Environment)

e Tunnus: ENG63S

e Laajuus: 5 op (133 h)

e L ukukausi: 6 ja 7

¢ Opetuskieli: englanti

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* englannin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e tuntee englanninkielisen liikketoimintaymparistdn siten, ettéd han pystyy laatimaan selkeitd, oikeakielisia
ja hyvin jasentyneitd liikeviesteja, joissa hén hallitsee asian vaatiman tyylin ja sanaston

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

¢ hallitsee talouselaman terminologiaa ja kasitteistda niin, ettd hanella on valmiudet k&dantaé vaativia
talouselaman teksteja sekd englannista suomeen etta painvastoin.

Kuvaus
Sisélldllisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon:

1) Englannin kirjallinen liikeviestintd/English Business Documents (ENG63S1). Tassa osiossa opiskelu ja
oppiminen tapahtuu lahiopiskelutunneilla 6. lukukaudella®, joilla mallikirjeiden pohjalta laajennetaan sanastoa ja
idiomistoa, opitaan tdsmallisen liikeviestinnan kirjoittamistekniikkaa, harjoituksia tekemalla paikanpaalla
pannaan opittu kaytantdon seka kuudella nayttétunnilla laaditaan vaativia liikeviesteja simuloiden tydelaman
tilanteita.

* Huom! Kevaélld 2007 ENG63S1 tarjotaan poikkeuksellisesti ASSIn 4. lukukauden opiskelijoiden ohjelmassa.

2) EU- ja taloustietous englanniksi/Knowledge of the EU and the Economy (ENG63S2). Opiskelu ja oppiminen
tapahtuvat Iahiopetustunneilla 7. lukukaudella EU:ta ké&sittelevan perusaineiston seka ajankohtaisista
tietolahteista hankitun talouselamaa koskevan aineiston perusteella seké@ oppimistehtavien ja harjoitusten
avulla.

Sisalto
Englannin kirjallinen liikkeviestinta

e Kyselyt

e Tarjouspyynnot

e Tarjoukset

e Tilaukset

e Pakkaus, kuljetus
e Maksut

¢ Perinta

¢ Reklamaatiot

e Agentuurit

EU- ja taloustietous englanniksi:
e Euroopan Unionin rakenne ja toiminnan paapiirteet
e Valtiontalouden kasitteet ja terminologia
e Taloudelliset suhdanteet ja nakymat
e Yritysten taloudellinen tilanne
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Lahtotaso

Englannin rakenteet ENGO5S, Liike-englannin perusteet ENG61S ja Englannin PR-viestintd ENG05S

Oppimateriaali

Ashley, A. Oxford Handbook of Commercial Correspondence, Oxford University Press, 2003
Euroopan Unionin julkaisuja, ajankohtainen talous- ja elinkeinoelamaé koskeva materiaali

Tyodelamayhteydet
Mallikirjeet ja simulointitehtavéat ovat kaytanndn esimerkkeja tydelamésta.
Opettajat

llona Kahri
Kaisa Kohonen

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 133 h opiskelijan ty6ta.

1) Englannin kirjallinen likkeviestinta:

Osio muodostuu lahiopiskelutunneista nayttétunteineen ja harjoituksineen seka itsendisesta oppimateriaalin
omaksumisesta. Opiskelija kayttda tdman osion suorittamiseen yhteenséa 80 tuntia.

Lahiopetus: 46 t (3 h / vko), joista kuuden lahitunnin aikana opiskelija laatii itsenaisesti liikeviestin ohjeistuksen
mukaisesti nayttdna oppimastaan

Kirjallinen koe: 2 h (lukukauden lopussa)

Itseohjautuva opiskelu: 32 t

2) EU- ja taloustietous englanniksi:

Osio muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista ja oppimistehtavista. Opiskelija kdyttda tdman osion
suorittamiseen yhteensa 53 tuntia, joka sisaltdd seka ohjatun etté itseohjautuvan opiskelun. Osio suoritetaan
yhden jakson aikana.

L&hiopetus: 24 h (3 h / vko)

Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, kdanndsharjoituksia ja oppimistehtavia sekd kokeeseen valmistautumista: 27 h.

Arviointi
Englannin kirjallinen liikeviestinta:
Kirjallinen koe 80 %

6 pakollista oppimistehtédvaa 20 %

EU-ja taloustietous englanniksi:
Kirjallinen koe 100 %

Englannin kirjallinen liikeviestintd -osio muodostaa 60 % ja EU- ja taloustietous englanniksi 40 % opintojakson

kokonaisarvosanasta.
Molempien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritetut.
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Espanjan alkeet 1
(Espanol para principiantes / nivel 1)

e Tunnus: ESP03S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e L ukukausi: 1-7

¢ Opetuskieli: suomi/espanja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e pystyy tervehtim@an, esittdytyméén ja vastaamaan itsedan koskeviin kysymyksiin

e pystyy kertomaan ammatistaan ja opinnoistaan
¢ hallitsee verbiopin osalta nykyajan.

Kuvaus

Opiskelija oppii perussanaston, aantamisen, intonaation ja sanapainon seka osallistuu puheharjoitteluun ja
ohjattuun kirjoittamiseen. Opintojakson tavoitteena on kielen perusrakenteiden ja puhutun kielen tavallisimpien
ilmausten oppiminen jokapéivéisissa kielenkayttdon liittyvissa tilanteissa seké tutustua kielen eroihin Espanjan
ja Latinalaisen Amerikan valilla.

Sisalto
Tavallisimmat kielenkayttétilanteet:
e Tervehtiminen
e Esittédytyminen
e Hyvasteleminen
¢ Ravintolassa asioiminen
e Kellonajat

e S3asta kertominen
¢ Ostosten tekeminen.

Lahtotaso

Ei edellyta aiempia opintoja

Oppimateriaali

Méakinen, Matti - Riiho, Ulla - Torvinen, Maarit. 2006. ;Qué tal? Kustannusosakeyhti® Tammi, Helsinki.
Opettaja

Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Paljon suullista ja kirjallista harjoitusta.

Lahiopetus 30 h

Kirjallinen koe 2 h

Itsendinen tydskentely 48 h
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.
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Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %
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Espanjan alkeet 2
(Espanol para principiantes / nivel 2)

e Tunnus: ESP04S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e L ukukausi: 1-7

¢ Opetuskieli: suomi/espanja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelijalla on valmius
e suoriutua jokapaivaisista kielenkayttotilanteista
e ymmartaa lauseita ja usein kaytettyja ilmauksia, jotka liittyvat tavallisimpiin arkipdivén tilanteisiin
e pystyd kertomaan itsestdén opinnoistaan ja tyéstaan

* neuvoa tien paikasta toiseen
e suoritua ostoksista.

Kuvaus

Kielen perusrakenteiden ja sanavaraston laajentaminen; intensiivinen opintojakso, jolla opitaan nopeasti hyvéa
suullinen ja kirjallinen kielitaito espanjan alkeissa.

Sisalto
Tavallisimmat kielenkayttétilanteet:
e Tien kysyminen
o Matkakokemukset
e Asuminen
¢ Harrastukset
¢ Paivittaiset rutiinit
Lahtotaso

Espanjan alkeet 1 (ESP03S) tai vastaavat taidot.
Oppimateriaali
Méakinen, Matti - Riiho, Ulla - Torvinen, Maarit. 2006. ;Qué tal? Kustannusosakeyhti® Tammi, Helsinki.

Kaasinen Kaija, Kosonen Annukka, Puranen Pasi jne. 2004. ;Qué tal? Harjoitukset. Kustannusosakeyhtid
Tammi, Helsinki.

Opettaja

Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus 30 h (4 h / vko)

Kirjallinen koe 2 h

Itsendinen tydskentely 48 h
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.
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Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %
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Espanjan rakenteet

(Gramatica espaiiola)

e Tunnus: ESP05S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e Lukukausi: 1

¢ Opetuskieli: suomi/espanja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e oppii kayttdmaéan espanjan kielen vaativimpia rakenteita jokapaivaisissa kielenkayttétilanteissa
e pystyy tuottamaan johdonmukaista tekstia tutuista tai itsedan kiinnostavista aiheista
¢ pystyy kuvaamaan kokemuksiaan, tapahtumia, toiveita ja tavoitteita.

Kuvaus

Paljon suullisia ja kirjallisia harjoituksia. Indikatiivin ja subjunktiivin eri aikamuotojen hallinta kielenkayttéén
liittyvissa suullisissa ja kirjallisissa tilanteissa. Vankka pohja espanjan rakenteille! Opiskelija kirjoittaa kaksi
ainetta opintojakson aikana, toinen menneessa ajassa ja toinen subjunktiivia ja ehtolauseita kayttaen.

Sisalto
Kielen rakenteiden syventadminen verbiopin osalta sek& menneen ajan aikamuotojen ja subjunktiivin kaytto:

e Maareisen ja epamaareisen artikkelin kayttd, indikatiivin preesens, gerundi ja perfekti
e Menneen ajan aikamuodot: preteriti, imperfekti ja pluskvamperfekti ja niiden ero

e Passiivilauseet ja yksipersoonaiset ilmaukset

e Kaikki pronominit

e Subjunktiivin preesens, kédskymuodot ja futuuri

e Subjunktiivin imperfekti ja pluskvamperfekti, konditionaali ja erilaiset ehtolauseet.

Lahtotaso

Espanjan alkeet 1 (ESP03S) ja Espanjan alkeet 2 (ESP04S) tai vastaavat tiedot, esim. lukion tiedot. Niille
opiskelijoille, jotka ovat aloittaneet espanjan opinnot 0-tasosta Heliassa, suositellaan samanaikaisesti
opiskeltavan opintojakso Espanjan alkeet 3 (ESP37S).

Oppimateriaali

Kurssikirja: Kuokkanen-Kekki, Marjaana - Palmujoki, Katri 2004. Espariol dos. Espanjaa aikuisille. Oy Finn
Lectura Ab, Helsinki.

Oheislukemistona: Makinen, Matti 2003. jClaro! Lyhyt espanjan kielioppi. Kustannusosakeyhtié Tammi,
Helsinki.

Makinen, Matti - Torvinen, Maarit 2003. jClaro! Harjoitukset.

Kustannusosakeyhtid Tammi, Helsinki.

Turk, Phil - Zollo Mike 2005, jAccién Gramatica! A new Spanish grammar.

2nd edition, Hodder & Stoughton, London.

Hamaéalainen Taina Virkkunen Sonja 2003. Espanjan kielioppi-harjoituskirja.

Finn Lectura, Helsinki.

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

Pekka Savinainen
Pedro Beltran Herrera

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
L&hiopetus 30 h (2 h / vko)

Kirjallinen koe 2 h

Itsendinen tydskentely 48 h

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen koetta.

L&asn&olovelvoite 80 %

Arviointi

Kirjallinen koe 100 %
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Espanjan suullinen viestinta 2

(Espanol oral 2)
e Tunnus: ESP06S
e Laajuus: 1,5 op (40 h)
e | ukukausi: 6
¢ Opetuskieli: espanja
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot: Assi
¢ Opintojakson tyyppi: pakollinen*
*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen
Kuvaus
Ajankohtaiset aiheet, tydpaikkahaastattelut ja -hakemukset sekd muut tydelamén tilanteet
Keskeinen sisalto
Suulliset tyéelaman tilanteet ja niiden harjoitteleminen
Lahtotaso
Espanjan suullinen viestintd 1
Tavoitteet
Keskusteluharjoituksia syntyperéisen kanssa ajankohtaisista aiheista, joista pidetdan suullisia esitelmia.

Materiaali

Jaetaan tunnilla

Vastuuopettajat

Alicia Jauregui-Renaud

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 24 h, lasn&olovelvoite 80 %

Itsendinen tydskentely 16 h

Oppimistehtavat suoritettava hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Suullinen tentti 80 %
Oppimistehtavat 20 %
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Kaannosharjoituksia espanjasta suomeen

(Ejercicios de traduccidén del espanol al finés)
e Tunnus: ESP11S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 3-7
¢ Opetuskieli: suomi/espanja
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija
® 0saa kadantaa espanjasta suomeen selkeaa asiatekstia
¢ 0saa stilisoida tekstin hyvélle suomen kielelle

e oppii tajuamaan kielten erilaisuuden ja oppii kd&nndstekniikan.

Kuvaus

Kirjallisia kd&dnnoksié oppimistehtdvina: opiskelija tekee kotitehtdvéna k&annoksia sanomalehtiartikkeleista,
jotka késittelevat ajankohtaisia aiheita (talouselamd, Espanjan ja Latinalaisen Amerikan yhteiskunta ja niiden
ongelmat).

Sisalto
e Kaannostekniikan oppiminen vieraasta kielesta aidinkieleen.

* Oppimistehtavina kirjalliset kddnndkset: 8 hyvaksyttya kotikdanndsté oikeuttaa osallistumaan
kdanndskokeeseen.

Lahtotaso
Espanjan perusopinnot
Oppimateriaali

Verkossa.
Lehdet: Cambio16, El Pais, El Mundo, Vanguardia, ABC jne.

Opettaja

Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso suoritetaan 100 % verkkokurssina.

Opintojakso muodostuu itsendisestad tydskentelysta, yhteensa 78 h opiskelijan tyéta. Oppimistehtavat tulee
suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta (kdanndskoe 2 h).

Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %

20



Kaannosharjoituksia suomesta espanjaan

(Ejercicios de traduccidn del finés al espanol)
e Tunnus: ESP12S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 3-7
¢ Opetuskieli: suomi/espanja
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
® saa valmiuden k&antaa asiatekstid suomesta espanjaan muuttamatta viestin siséltéa ja ilman
kielioppivirheita
e kertaa kdanndsharjoitusten avulla keskeisimmat ja vaativimmat rakenteet

e oppii tajuamaan kielten erilaisuuden kdanndstekniikan avulla.

Kuvaus

Kielten rakenteiden erilaisuus kirjallisissa kd&nndksissé: opintojaksolla kertautuu hyvin espanjan rakenteet
kadanndsharjoitusten avulla, jotka tehdaan kotitehtavina ja tarkastetaan tunnilla.

Sisalto
¢ Yleiskieli kdannodksissa
¢ Helpohkot kokonaiset artikkelit
e Kaéanndstekniikan oppiminen.
Lahtotaso
Espanjan perusopinnot
Oppimateriaali
Jaetaan opintojakson aikana
Opettaja
Pekka Savinainen
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu I&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus 14 h + kd&nndskoe 2 h

Itsendinen tydskentely 64 h
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %
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Latinalainen Amerikka -tietous

(Latinoamérica, ayer y hoy)
e Tunnus: ESP13S
e | ukukausi: 7.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 2 op (80 h)
e Kieli: espanja
*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen
Kuvaus
Latinalaisen Amerikan historia, kulttuuri ja nykyolot. Tutustutaan Espanjan ja Latinalaisen Amerikan véliseen

kaupankayntiin taloustekstien avulla, joista tehdaan suullisia ja kirjallisia referaatteja. Minkalainen on
Latinalainen Amerikka ennen Kolumbusta ja sen jalkeen?

Tavoitteet

Tutustua Latinalaisen Amerikan maantieteellisiin eroihin, historiaan sek talous-, yhteiskunta- ja valtiolliseen
elamaan.

Materiaali

Vasquez, German & Marinez Diaz, Nelson 1990. Historia de América Latina. SGEL, Madrid.

Masoliver, Joaquin & Vidales, Carlos 1995. América Latina. Samfundslitteratur, Gylling.

Hispanoamérica, ayer y hoy: historia y arte, demografia, economia, instituciones, tradiciones. SGEL, Madrid.

1996.
Lehtiartikkeleita ajankohtaisista aiheista.

Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera

Opetus- ja opiskelumuodot
Lahiopetus 24 h

Itsendinen tydskentely 56 h
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Kirjallinen tentti 60 %
Oppimistehtavat 40 %
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Espanjan tyoelamaprojekti
(Proyecto tematico sobre la experiencia laboral)

e Tunnus: ESP21S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 6-7

¢ Opetuskieli: espanja

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi:

pakollinen ASSI01S-opetussuunnitelman opiskelijoille
vapaasti valittava ASSI05S-opetussuunnitelman opiskelijoille

Tavoitteet
Opiskelija
e tuottaa mahdollisimman hyvalla kielelld kirjoitetun, itsendista kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista
erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa

e tekee projektin ensisijaisesti tydeldman toimeksiannosta ja tydeldamassa hyddynnettéavaksi.

Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tyéelamaan liittyvan projektitydn ryhmassa ja syventaa néin
kielitaitoaan ja projektitybtaitoaan.

Sisalto

Opiskelija laatii ryhméassa n. 10-15 tekstisivua kasittavan projektitydn tydelamaan liittyvasta aiheesta, josta on
sovittu ohjaajan ja ty6elaman edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeédsti opinnaytetydn aiheesta poikkeava.

Lahtotaso

Tydharjoittelu suoritettu.

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.
Tyoelamayhteydet

Projektin aihe tydeldmaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelamén toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tybelamassa.

Opettaja

Pedro Beltrdn Herrera

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (I&asn&olovelvollisuus).

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

Opintojakson itsendisen tyén osuus on 70 h.

Arviointi

Kirjallinen projektityé 100 %
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Espanjan kirjallinen viestinta

(Correspondencia comercial en espaiol)
e Tunnus: ESP22S
e | ukukausi: 4.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 2 op (80 h)
e Kieli: espanja
*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen

Kuvaus

Opitaan liike-elamassa tarvittavat kirjallisen viestinnan taidot. Opintojaksossa kaytetddn sahkopostia
tyévalineena kauppakirjeenvaihdon opetuksessa ulkomaisen ammattikorkeakoulun kanssa.

Keskeinen sisalto

Kauppakirjeenvaihto espanjaksi ja puhelimessa asiointi

Tavoitteet

Espanjankielisen kirjallisen viestinnén erityispiirteet: oikeinkirjoitus, valimerkkien kaytto, kutsut, onnittelut,
kiitoskirjeet, surunvalittelut, mainoskirjeet, yrityksen sisinen viestinta, kokouskutsut, kokousten pdytakirjat ja

kauppakirjeenvaihto: tarjouspyynnét, tarjoukset, tilaukset, reklamaatiot, vastaus reklamaatioon, kauppalasku
jne. seké& puhelintilanteet.

Materiaali
Lindgren Kristina - Savinainen Pekka - Seppa Ritva 2002. Claves del Exito: Liike-elaman espanjaa. Edita

Publishing Oy, Helsinki. Sanastot suomeksi ja ruotsiksi.
Josefa Gomez de Enterria 1999. Correspondencia Comercial en espafol. SGEL, Madrid.

Vastuuopettajat

Pekka Savinainen
Pedro Beltran Herrera

Opetus- ja opiskelumuodot
Lahiopetus 32 h

Itsendinen tydskentely 48 h
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Kirjallinen tentti 80 %
Oppimistehtavat 20 %
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Espanjankielisen Amerikan perinteet, myytit ja legendat

(Tradiciones, mitos y leyendas en la cultura hispanoamericana)
e Tunnus: ESP24S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 3-7
¢ Opetuskieli: espanja
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e ymmartaa Latinalaisen Amerikan jokapaivaista elaméaa, inmisten ajattelutapaa seka perinteita ja

kirjallisuutta
e pystyy kayttdmaan espanjan kieltd vaativissa kielenkayttotilanteissa.

Kuvaus
Opiskelija tutustuu espanjankielisen maailman perinteisiin, myytteihin, juhlapdiviin, ruokakulttuuriin ja

legendoihin seka jokapaivaiseen elamaan. Opiskelija pitda suullisen esitelman opettajan kanssa sovittavasta
aiheesta.

Sisalto

Espanjankielisen Amerikan traditiot ja legendat
Lahtotaso

Espanjan perusopinnot tai vastaavat tiedot.
Oppimateriaali

limoitetaan opintojakson alussa.

Opettaja

Alicia Jauregui-Renaud

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus 30 h

Suullinen esitelma

Suullinen koe 2 h

Itsendinen tydskentely 48 h
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Suullinen koe 80 %
Oppimistehtavat 20 %
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Espanjan alkeet 3
(Espanol para principiantes / nivel 3)
e Tunnus: ESP37S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 1-7
¢ Opetuskieli: suomi/espanja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e omaa riittdvan kielitaidon, jotta espanjan perus- ja ammattiopintojen aloittaminen helpottuisi
e ymmartaa paakohdat selkeista yleiskielisista viesteista, joita esiintyy usein tydssé, koulussa ja

vapaa-aikana
e selviytyy useimmista tilanteista matkustaessaan kohdekielisilla alueilla.

Kuvaus
Suositellaan suoritettavaksi yhta aikaa Espanjan rakenteiden kanssa. Opintojakso on jatkoa Espanjan alkeet 1

ja 2 -kursseille. Opintojaksolla kédydaan |api teksteja, joiden avulla opiskellaan espanjan kielen puuttuvat
rakenteet. Opintojakso sisaltaa runsaasti uutta sanastoa, teksteja seka suullista ett kirjallista harjoitusta.

Sisalto

Opiskelija tutustuu menneen ajan aikamuotoihin:
e Preteritin ja imperfektin ero
e Subjunktiivin eri aikamuodot

e Futuuri
e Ehtolauseet ja relatiivipronominit

Lahtotaso

Espanjan alkeet 1 (ESP03S) ja Espanjan alkeet 2 (ESP04S) tai vastaavat taidot. Suositellaan samanaikaisesti
opintojakso Espanjan rakenteet (ESP05S) kanssa.

Oppimateriaali

Méakinen, Matti - Riiho, Ulla - Torvinen, Maarit. 2006. ;Qué tal? Kustannusosakeyhti® Tammi, Helsinki.
Opettaja

Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu I&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus 30 h (2 h / vko yhden lukukauden ajan)

Kirjallinen koe 2 h + vélikuulustelu

Itsendinen tydskentely 48 h
Oppimistehtavat suoritettava hyvaksyttéavasti ennen koetta.

Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %
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Valencian maakunta liiketoimintaymparistona

(Vida empresarial en la Comunidad valenciana)
e Tunnus: ESP38S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Lukukausi: kesa
¢ Opetuskieli: espanja
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e selviytyy jokapaivaisista kielenkayttétilanteista espanjaksi

e oppii toimimaan espanjalaisessa yhteiskunnassa
e tutustuu espanjalaiseen liiketoimintaymparistéon kolmen yritysvierailun kautta.

Kuvaus

Opiskelija tutustuu espanjalaisiin yrityksiin ja niiden toimintatapaan seké espanjalaiseen elaméantapaan
perhemajoituksen aikana. Viikon matka Alicanten yliopiston jéarjestdmalle kielikurssille kesékuussa. Kielikurssi
sisdltda opetusta 4 h x 5 vrk, yhteensa 20 h. Matkan aikana kayd&an tutustumassa 2-3 yritykseen. Opiskelija

haastattelee espanjalaista perhettd ja raportoi haastattelun tulokset. Opintojakso suoritetaan yhdessé Helian
belgialaisen yhteistydoppilaitoksen Erasmushogeschoolin opiskelijoiden kanssa.

Sisalto
e Kielikurssi
¢ Opiskelija tutustuu Valencian maakunnan yritystoimintaan ja kulttuuritarjontaan
e Matkasta pidetaan paivékirjaa ja tehdaan kirjallinen raportti espanjaksi vastuuopettajalle matkan

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

Lahtotaso

Perusopinnot

Oppimateriaali

Alicanten yliopiston jakama materiaali

Tyoelamayhteydet

Espanjalaiset yritykset Valencian maakunnassa ja Alicanten kaupungissa
Opettaja

Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu I&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus 24 h

Oppimistehtavat 56 h
Suullinen esitelma ja/tai kirjallinen tentti
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Arviointi

Kielikurssin hyvaksytty suorittaminen

Oppimistehtavat kielikurssin aikana

Kirjallinen raportti espanjaksi (3-4 sivua)

Arvosana on hyvéksytty (H) tai hylatty (0)

Oppimistehtavat suoritettava hyvaksyttavasti ennen arvosanan (H) saamista.
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Espanjan liike-elaman suulliset kielenkayttotilanteet ja
kulttuuritietous

(Espanol oral en situaciones de negocios y conocimiento cultural)

e Tunnus: ESP41S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 2

e Opetuskieli: espanja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen®

* espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija

¢ 0saa toimia espanjan kielella kaikissa espanjankielisissa maissa tietoisena kulttuuriin ja sanastoon
liittyvista eroista

¢ 0saa kayttdd muodollista kielta liike-elaman tilanteissa

e tuntee Espanjan nykyolot, yhteiskunnan ja hallinnon seka osaa toimia espanjankielisissa maissa

e tuntee perusasiat Espanjan tdmanhetkisista ongelmista ja tietdd espanjalaisten elamantavasta,
juhlapyhista ja muusta kulttuuriin ja yhteiskuntaan liittyvista asioista

¢ saavuttaa tarvittavat suulliset taidot kommunikoidakseen ja toimimaan menestyksekkaasti niin
liketoiminnan kuin arkipéivan tilanteissa.

Kuvaus

Opintojakson ensimmaisessa osassa harjoitellaan tavanomaisia kielenkayton tilanteita, kuten puhelinkielta,
tapaamisista ja kokouksista sopimista, ruoan tilaamista ravintolassa, matkojen suunnittelua, ostostilanteita jne.
Opintojakson toisessa osassa keskustellaan ajankohtaisista Espanjaan ja muihin espanjankielisiin maihin

liittyvista aiheista, opitaan myds muodollista kielenkayttéa seka tarkastellaan kielenkaytdn ja sanaston eroja eri
espanjankielissa maissa.

Sisalto
¢ Suulliset kielenkayttotilanteet
e Liike-elaman puhetilanteet
¢ Keskustelut ajankohtaisista aiheista esim. lehtiartikkeleiden tai uutiskatsausten pohjalta
¢ Espanjankielisten maiden kulttuuritietoutta ja Espanjan yhteiskuntarakenne
Lahtotaso
Espanjan rakenteet (ESP05S) tai vastaavat tiedot.
Oppimateriaali
Cortés Moreno, Maximiano 2003. Guia de usos y costumbres de Espana. Edelsa. Madrid.

Lépez Moreno, Cristina 2006. Espana contemporanea. SGEL. Madrid.
Uriz, J. - Francisco - Harling B. 2000. En el mundo hispénico. Chancerel.London

Opettajat

Alicia Jauregui Renaud
Pedro Beltran Herrera
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Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.

L&hiopetus 48 h (3 h / vko), siséltda suullisen kokeen
Itsendinen tydskentely 32 h

Lasné&olovelvoite 80 %
Arviointi

Suullinen koe 70 %
Jatkuva naytt6 30 %
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Espanjan suullinen liikeviestinta

(Espanol de los negocios)

e Tunnus: ESP42S

e Laajuus: 3 op (80 h)

¢ | ukukausi: 3

¢ Opetuskieli: espanja

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija

e tuntee espanjankielisen liike-eldman erityispiirteet

e kayttda espanjan kielté joustavasti ja tehokkaasti seka sosiaalisiin etté& opintoihin ja ammattiin liittyviin
tarkoituksiin.

Kuvaus
Opintojaksolla harjoitellaan tavallisimpia liike-elamén suullisia viestintatilanteita: esittdytymista yrityksessa,
vieraiden vastaanottoa, tydpaikkahaastattelua, CV:n tekoa, tuote-esittelya, yritysesittelya ja kasitelldan
helpohkoja talousteksteja. Opiskelija pitaa suullisen yritysesitelmén ja esittelee tuotteen.
Sisalto
Espanjankielinen liike-eldama:
e Kulttuurierot, yritysmuodot, organisaatio, kaupankaynti
¢ Rahaliikenne, markkinointi, matkailu ja tybelama
¢ Espanjan ja Suomen véliset kaupalliset suhteet
» Opiskelija oppii hakemaan t6ité ja esittelemaan itsensa samoin kuin yrityksen ja sen tuotteet.
Lahtotaso
Espanjan liike-elaman suulliset kielenkayttétilanteet ja kulttuuritietous (ESP41S) tai vastaavat tiedot.
Oppimateriaali
Lindgren, Kristina - Savinainen, Pekka - Seppa, Ritva 2002. Claves del Exito: Liike-elaman espanjaa. Edita
Publishing Oy, Helsinki.
Sanastot: espanja-suomi, -englanti ja -ruotsi.
Tyoelamayhteydet
Suomalaiset espanjankielisten maiden kanssa kauppaa kayvat ja espanjalaiset yritykset.
Opettaja
Pekka Savinainen
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus 44 h
Kaksi kirjallista koetta a 2 h

Itsendinen tydskentely 32 h
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Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.
Arviointi

Kirjalliset kokeet 60 %
Oppimistehtavat 40 %
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Espanjan kirjallinen liikeviestinta

(Correspondencia comercial en espaiol)

e Tunnus: ESP43S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 4

¢ Opetuskieli: espanja

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
e pystyy tuottamaan monimutkaisia aiheita kasittelevaa selkeaa, hyvin rakennettua ja yksityiskohtia
sisaltavaa liikeviestinnan tekstia
e pystyy hoitamaan liikekirjeenvaihdon ja PR-kirjeenvaihdon espanjaksi

e tuntee espanjankielisten maiden kirjestandardin, kauppa- ja PR-kirjeenvaihdon espanjaksi seka
kokousasiakirjat.

Kuvaus

Opitaan liike-elamassa tarvittavat kirjallisen viestinnan taidot. Opintojaksossa kaytetddn sahkbpostia
tyévalineena kauppakirjeenvaihdon opetuksessa.

Sisalto
Espanjankielisen kirjallisen viestinnan erityispiirteet:
¢ Oikeinkirjoitus, valimerkkien kaytto
e Koko kauppakirjeenvaihto: tarjouspyyntd, tarjous, tilaus, reklamaatio, vastaus reklamaatioon,
kauppalasku ja lahetyslista
¢ PR-kirjeet: kutsu, onnittelu, kiitoskirje, suruvalittelu
e Mainoskirjeet, yrityksen sisdinen viestinta, kokouskutsut, kokousten pdytakirjat ja kokouksen simulointi
espanjaksi.
Lahtotaso

Espanjan suullinen liikeviestintd (ESP42S) tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Lindgren, Kristina - Savinainen, Pekka - Seppé, Ritva 2002. Claves del Exito: Liike-elaman espanjaa: luku 5,
Edita Publishing Oy, Helsinki.

Sanastot: espanja-suomi, -englanti ja -ruotsi. ]
Oheislukemistona: Binder - Karna - Métivier - Miestamo - Salenius - Savinainen - Solonen - Taimio - Aberg

2006. Liikeviestinnan késikirjat - Viestit vaihtoon 7 kielella. Edita. Helsinki.
Josefa Gomez de Enterria 1999. Correspondencia comercial en espafiol. SGEL, Madrid.

Tyoelamayhteydet
Suomen Madridin-instituutti (Instituto Iberoamericano de Finlandia)
Opettajat

Pedro Beltran Herrera
Pekka Savinainen
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Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
L&hiopetus 30 h

Kirjallinen koe 2 h

Itsendinen tydskentely 48 h

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Kirjallinen tentti 80 %
Oppimistehtavat 20 %
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Espanjankielinen liiketoimintaymparisto
(Entorno empresarial hispanoparlante)

e Tunnus: ESP44S

e Laajuus: 5 op (133 h)

e L ukukausi: 6 ja 7

¢ Opetuskieli: espanja

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e tuntee Latinalaisen Amerikan erityispiirteet: maantieteelliset erot, historian seka talous-, yhteiskunta- ja
valtiollisen elaméan

e 0saa yhdistelld tietoja erilaisista puhutuista ja kirjoitetuista I1ahteista ja rakentaa niissa esitetyista
perusteluista ja selostuksista sisall6llisesti yhtenaisen esityksen

e ymmartaa erityyppisia vaativia espanjankielisia teksteja ja pystyy esittdmaéan ajatuksiaan sujuvasti

® 0saa jasentda tekstia ja kirjoittaa lyhennelmia sanomalehtitekstista

Kuvaus
Sisélléllisesti opintojakso on jaettu kahteen osaan: 1) Latinalainen Amerikka -tietous (América Latina, ayer y

hoy) (ESP44S1) ja 2) Espanjan sanomalehtitekstit (Prensa hispana) (ESP44S2). Tutustutaan Suomen,
Espanjan ja Iberoamerikan véliseen kaupankayntiin sanomalehtitekstien avulla.

Sisalto
e Latinalainen Amerikka -tietous (América Latina, ayer y hoy) (6. lukukausi) (ESP44S1): Latinalaisen
Amerikan historia, yhteiskunta ja nykyolot.
¢ Espanjan sanomalehtitekstit (Prensa hispana) (7. lukukausi) (ESP44S2): Espanjankielisen
sanomalehtitekstin erityispiirteet, tyyli, raportointi, arvostelut, lyhennelmien laatiminen lehtiartikkeleista.
Lahtotaso
Espanjan suullinen ja kirjallinen viestinta -opintojaksot (ESP42S ja ESP43S).
Oppimateriaali
Vasquez, German & Marinez Diaz, Nelson 1990. Historia de América Latina. SGEL, Madrid.
Masoliver, Joaquin & Vidales, Carlos 1995. América Latina. Samfundslitteratur, Gylling.
Hispanoamérica, ayer y hoy: historia y arte, demografia, economia, instituciones, tradiciones. SGEL, Madrid.

1996.
Lehdet: El Pais, El Mundo, Cambio16, El Clarin, El Sol, El Mercurio.

Tyoelamayhteydet

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

Opettajat

Pedro Beltran Herrera
Pekka Savinainen
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Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 133 h opiskelijan ty6ta.

Latinalainen Amerikka -tietous (ESP44S1): Opiskelija kayttaa tdman osan suorittamiseen yhteensa 80 h, joka
sisaltad seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso jatkuu yhden lukukauden ajan.

L&hiopetus 46 h (3 h / vko)

Kirjallinen koe 2 h (jakson lopussa)

Suullinen esitelma

Itseohjautuvaa opiskelua ja oppimistehtavia sekd kokeeseen valmistautumista 32 h

Espanjan sanomalehtitekstit (ESP44S2): Opiskelija kayttda tAman osan suorittamiseen yhteensa 53 h, joka
sisaltad seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso jatkuu yhden lukukauden ajan.

L&hiopetus 30 h (2 h / vko)

Kirjallinen koe 2 h (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua ja oppimistehtavia sekd kokeeseen valmistautumista 23 h

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.
Arviointi

Latinalainen Amerikka -tietous (ESP44S1):
Kirjallinen koe 60 %

Oppimistehtavat (suullinen esitelmé) 30 %
Aktiivinen opintojaksoille osallistuminen 10 %

Espanjan sanomalehtitekstit (ESP44S2):
Kirjallinen koe 60 %

Oppimistehtavat 20 %

Aktiivinen opintojaksoille osallistuminen 20 %
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Tyoharjoittelu ASSI01S-OPS

e Tunnus: HARO03S

e | ukukausi: 5.

e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen
e Laajuus: 30 op (100 pv)

e Kieli: suomi tai muu tutkintoon kuuluva kieli

Lahtotaso

Harjoittelu alkaa paasaéntoisesti kahden vuoden opiskelun jalkeen. Ennakkovaatimuksena on
paasaantdisesti 120 op:n suoritus, johon tulee sisdltyd seuraavat jaksot:

e Yritystoiminta verkostoituneessa tietoyhteiskunnassa

¢ Johdon assistenttien ty6- ja ammattitaitovaatimukset (SIH13S)
e Tybelaman tapatietous (SIHO5S)

* Suomen asiakirjaviestinta ja -tekniikka (MONO3S)

¢ YhteisOviestintda (MONO08S)

« Tietokantaohjelmien perusteet (TYO11S)

Kuvaus

Tydharjoitteluinfotilaisuus jarjestetédan puolivuosittain aina harjoittelua edeltavalla lukukaudella. Sen lisaksi
jarjestetaan tilaisuus, jossa esitelldan tydelaman vaatimuksia ja annetaan vinkkeja haastatteluissa
onnistumiselle. Ty6harjoitteluinfossa annetaan tarkemmat ohjeet hakemisesta. Hakuprosessit ovat erilaisia koti-
ja ulkomaan harjoitteluissa. Tydharjoittelu on kaikille pakollinen ja oleellinen osa assistenttikoulutusohjelmien
opintoja. Sen laajuus on 30 op (100 taytté tyépaivaa). Se suoritetaan joko suomalaisessa/ulkomaisessa
yrityksessa tai organisaatiossa yhtajaksoisesti, jossa opiskelija tekee laajasti ja monipuolisesti sellaisia tehtavia,
joihin assistenttikoulutusohjelmat tahtédavat. Mielekkainta on tydskennelld sihteerin tai assistentin tehtévissa.
Tydharjoittelun aikana kotimaassa harjoittelevat opiskelijat suorittavat 3 op opinnaytetydhén liittyvia
ammattiopintoja, joihin liittyva lahiopetus jarjestetdan harjoittelukauden aikana yhtena iltapaivana viikoittain.
Ulkomalille harjoittelemaan lI&hteville suositellaan, etté he suorittavat naité opintoja osin etu-, osin jalkikateen.
Osa on mahdollista suorittaa myds etéopiskeluna.

Tavoitteet

Harjoittelun tavoitteena on antaa opiskelijalle mahdollisuus kehittdd monipuolisesti ja laajasti taitojaan.
Kielitaidon ja atk-osaamisen kehittdminen ovat keskeisia harjoittelun osatavoitteita.

Tyoharjoittelukoordinaattorit

Eeva-Kaarina Arvinen (kotimaan harjoittelu)
Catherine Métivier (ulkomaan harjoittelu)

Opetus- ja opiskelumuodot

Mentorit toimivat tydharjoittelun ohjaajina. Ohjaaja pyrkii olemaan tukena harjoitteluun liittyvissé asioissa.
Harjoittelun paatyttya opiskelija laatii kirjallisen raportin. (Ohjeet infotilaisuudessa ja www-sivuilta).

Arviointi

Hyvéksytty/hylatty (ei numeroarviointia)
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Tyoharjoittelu ASSI05S-OPS

e Tunnus: HARO03S

e Laajuus: 30 op (800 h)

e | ukukausi: 5

» Opetuskieli: suomi/yksi kolmesta opiskelijalle pakollisesta kielesta
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e orientoituu assistentin/sihteerin ammattiin

e 0saa siirtda oppimaansa teoriat kaytannén toiminnaksi

e ymmartaa yrityksen toimintatavan periaatteet

e 0saa kayttad ja muokata yrityksessa olevaa tietoa

e oppii tuntemaan uusia ATK-ohjelmia ja syvent&a jo opittujen osaamista

e kehittda kielitaitoaan ja tietdd, miten kokoukset ja muut yritystilaisuudet kdytanndssa hoidetaan.

Kuvaus

Opiskelija tutustuu assistentin tydtehtaviin yrityksessé tai muussa organisaatiossa. Han kayttaa ja kehittaa
edelleen monikulttuurisen viestintdosaamisen, tietoasiantuntijuuden seka liilketoiminnan ja julkishallinnon
osaamistaan.

Sisalto
Opiskelija

e suorittaa tyGharjoittelun (100 péaivad) yhtéjaksoisesti joko suomalaisessa/ulkomaisessa yrityksessa tai
organisaatiossa

e tekee laajasti ja monipuolisesti niita tehtavid, joihin assistenttikoulutus tahtaa.

e hy6tyy parhaiten harjoitteluajastaan sihteeri- tai assistenttitehtavissa.

Tydharjoittelun aikana opiskelija hankkii opinnaytetydn toimeksiannon, hyvaksyttaa aiheen ja opinnéytetyén
tekemisen projektisuunnitelman joltakin seuraavista osaamisalueista:

e organisaatiot ja johtaminen (OP118S)
¢ laskentatoimi (OPI15S)

e markkinointi (OPI13S)

¢ oikeus (OPI11S)

e viestinta (OPI10S)

e tietoasiantuntijuus (OP119S)

Lahtotaso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
Systemaattinen tiedonhankinta (INF11S)
Taloushallinto ja raportointi (LAS47S)

Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto, (SUO22S)
YhteisOviestintd 1 (VIE96S)

Tyoelamayhteydet
Tydharjoittelupaikat ovat padséaantdisesti jobstep.netissa, johon on linkki Helian paéasivulta. Monet tyénantajat
myds ottavat suoraan yhteytta tydharjoittelun koordinaattoriin, joka ilmoittaa sahkdpostitse, ilmoitustauluilla tai

muulla sovitulla tavalla avoimista paikoista.

Mahdollisuuksien mukaan jarjestetdan vuosittain luento, jossa kerrotaan tyénhakuprosessin eri vaiheista ja
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annetaan kaytanndn ohjeita haastatteluun. Vuosittainen Helian rekrytointitapahtuma on myds hyva foorumi
luoda kontakteja tyépaikkoihin ja saada tietoa hakumenetelmista.

Opettajat

Eeva-Kaarina Arvinen (kotimaan tydharjoittelu)
Catherine Métivier (ulkomaan tybharjoittelu)

Arviointi

Perustuu opiskelijan laatimaan tyéharjoitteluraporttiin. Raportin keskeisena sisalténa on opiskelijan oman
oppimisprosessin reflektointi sek& koulutusohjelmassa etta tyéharjoittelussa opittuihin taitoihin.

Hyvaksytty/hylatty, ei numeroarviointia.
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Systemaattinen tiedonhankinta

e Tunnus: INF11S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e Lukukausi: 1

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e arvostaa tietoa

e 0saa kriittisesti arvioida tiedonl&hteita ja niiden luotettavuutta
e 0saa hakea tietoa eri paikoista

e tuntee keskeiset tiedonldhteet

® Oppii seuraamaan uutisia

e tuntee Helian kirjaston tarjoamat tietoyhteydet

Kuvaus

Luentojen ja harjoitustehtavien avulla tuetaan oppilaita harjoitustehtavien tekemiseen tarvittavien tietojen
mahdollisimman laaja-alaisessa hankinnassa. Oppitunneilla opitaan tunnistamaan erilaisia tiedonlahteita ja
hakemaan niista tietoja. Seka tunneilla etta kotitehtavissé haetaan samanlaisia tietoja, joita oppilaat tarvitsevat
ensimmaisen lukukauden aikana Organisaatiot ja verkostot -opintojaksoon kuuluvan laajan yritysraportin
tekemiseen. Opetuksessa kdydaan myds lapi tiedonhankinnan rooli opintojen my6hemmassa vaiheessa ja
tydelamassa.
Sisalto

e Tiedon luokitus, yleista tiedonhankinnasta

e Kirjastot tiedonlahteend, Helian kirjasto

¢ Tiedon luotettavuuden arviointi

e Internet

¢ Media tiedonlahteena

¢ Ulkomainen media

¢ Tietokannat, Boolen tekniikka

¢ Viranomaiset ja organisaatiot tiedonldhteena
e Tietopalvelutoiminta

Lahtotaso

Ei edellyta aiempia opintoja.

Oppimateriaali

Opettajan jakama materiaali.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla kaytetadn opiskelussa tarvittavia ja tydelamapohjaisia tiedonhakutehtavia.
Opettajat

Ulla Bjoérklund
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Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (2 h / vko) ja kotitehtavista, yhteensa 80 h opiskelijan ty&ta.
Opintojakso kestaa kaksi jaksoa. Opetuksen kaytédnndnlaheisyyden vuoksi osallistuminen lahiopetukseen on
oleellisen tarkeaa.

L&hiopetus: 30 h

Kirjallinen koe: 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtévien laadintaa sek& kokeeseen valmistautumista: 48 h

Lasnaolovelvoite 80 %
Arvionti

Lahiopetus, harjoitustehtévat ja aktiivisuus 50 %
Tentti 50 %
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Tiedon jalostaminen ja dokumenttien hallinta

e Tunnus: INF16S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e L ukukausi: 4

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
¢ 0saa tuottaa aineistoa vastaanottajan Iahtékohdat huomioiden
e 0saa valita ja kayttda hyvakseen tarkoituksenmukaisia sovellusohjelmia tietoa hakiessaan,

muokatessaan ja esittdessaan
¢ osaa tulkita lukemaansa tietoa kriittisesti.

Kuvaus
Opintojaksolla kaytetddn Windows SharePoint 2003 -portaalia.
Sisalto
¢ MS Office -sovellusohjelmien yhteiskayttd
e Tiedon kriittinen lukeminen
¢ Tiedon visualisointi
¢ Tiedon hallinta
e Tiedon kerddminen ja muokkaaminen erilaisia kohderyhmia varten
e Erilaisten asiakirjakirjastojen luominen
+ kalenteri
+ tiedotteet
e Kuvakirjastot
e L omakekirjastot
* Yleisia Web-sivuja
e Portaalin haut

Lahtotaso
Organisaatiot ja verkostot (MON62S) ja Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto (SUO22S).
Oppimateriaali

Opintomonisteet
Kirja

Tyoelamayhteydet
Opintojakson harjoitus- ja oppimistehtavat ovat tydelamalahtdisia esimerkkeja.
Opettaja

Elina Ulpovaara
Helena Mustonen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta (laiteluokissa) 32 h (2 h / vko)
Harjoitus- ja oppimistehtavat 48 h
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Arviointi

Oppimistehtavat 100 %
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Tietoasiantuntijuus organisaatioiden kehitystekijana
e Tunnus: INF17S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 4
® Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*tietoasiantuntijuuden syventaviksi ammattiopinnoiksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
e 0saa etsia ja kayttaa valmiita tietopalvelutuotteita tarkoituksenmukaisesti ja taloudellisesti
e pystyy osallistumaan organisaation tietoverkko- ja muiden tietopalveluiden kehittdmistehtaviin
e pystyy suunnittelemaan ja toteuttamaan tietopalvelutuotteiden tarveanalyysejé seké arvioimaan
tietopalveluiden kayttoliittymid, kustannuksia ja hallinnointimalleja
e pystyy tuottamaan viimeisteltyja tietotuotteita.
e omaa perustiedot tietoa ja sen valitysté koskevista oikeudellisista kysymyksista

e tunnistaa ongelmat, jotka liittyvat tietotuotteiden tekijénoikeuksiin, tietoturvaan ja tietosuojakysymyksiin
sekd sananvapauteen ja sen rajoituksiin.

Kuvaus
Opintojakso kasittelee organisaatioiden tarvitsemia tietojarjestelmia, tietotuotteita ja tietopalveluita seka
informaatio-oikeuden alaan kuuluvia kysymyksia. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja

viikkotehtavien avulla. Opintojaksolla tehdaan opiskelijan tydelamakokemukseen pohjaavia tietopalvelutuotteita
koskevia arviointi- ja suunnittelu- ja toteutustehtavia.

Sisalto
¢ Yleisimméat organisaation ulkopuoliset tietopalvelutuotetyypit seké organisaation oman tiedon
tuottamisen ja kerd@misen kokonaisprosessi tietotarpeiden, tietosisallén ja tietorakenteiden
maarittelysta, tietojenkasittelyn ja jalostuksen kautta levitykseen ja tiedon k&yttéon
e Uuden tiedon seuranta
e Tietotuotteiden kaytdn ja valmistuksen kustannusten arviointi
e Tietoa ja sen valitysté koskevat oikeudelliset kysymykset
Lahtotaso
1,5 lukuvuoden opinnot
Oppimateriaali
Opettajan jakama opiskelumateriaali.
Tyoelamayhteydet
Tydbelamavierailuita mahdollisuuksien mukaan.
Opettaja
Ulla Bjérklund
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu I&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
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L&hiopetus: 24 h (8 x 3 h)
Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtévia seké kokeeseen valmistautumista: 54 h

Arviointi

Kirjallinen koe 50 %
Harjoitustehtavét 50 %
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Tiedonhaun asiantuntijatehtavat

e Tunnus: INF18S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 6

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

*tietoasiantuntijuuden syventaviksi ammattiopinnoiksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e pystyy toimimaan organisaatioissa tietoasiantuntijuutta edellyttévissa tietojarjestelmien ja tietohuollon
palvelu- ja suunnittelutehtévissé

e pystyy toteuttamaan itsendisesti tydorganisaatioiden antamia erityyppisia tiedonhankintatehtavia,
suodattamaan hankkimaansa tietoa sek& arvioimaan hankkimansa tiedon luotettavuutta

e 0saa ottaa huomioon tiedonhaun erityispiirteita erilaisilla sisaltéalueilla ja tiedontallennusymparistdissa

e tuntee tietokantojen mahdollisuudet tiedontallennuksessa ja haussa

e pystyy hyddyntdmé&éan tiedonhaussa luokitteluja, rakenteisten dokumenttien hakumahdollisuuksia,
metadataa ja muita tietosisallén organisoinnin erityisominaisuuksia

¢ hallitsee tiedonhaun tarkan ja osittaisen tdsmaytyksen seka ymmartaa tietAmykseen perustuvan
tiedonhaun merkityksen ja mahdollisuudet

e 0saa arvioida kriittisesti eri tiedonhakumenetelmia.

Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja harjoitustehtdvien avulla. Tehtévat valitaan lukukauden

muita tehtévid tukevista aiheista. Opiskelijat tekevat tiedonhakuja muiden péattdéaineopiskelijoiden
toimeksiannoista.

Sisalto

Opintojaksolla kaydaan lapi erilaiset hakemistoihin ja hakusanoihin perustuvat tiedonhakumenetelmat ja
-strategiat ja haun apuvélineet.

e Tiedonhaun tdsmaytysmenetelmat

e Luonnollisen kielen ominaisuudet tiedonhaussa

e Vieraitten kielten erityisongelmat tiedonhaussa

e Haun suunnittelu ja toteutus erilaisissa tietoympéristdissa
e Tiedonsuodatus, tiedon arviointi ja valinta

e Tiedonhakutoimeksiantojen tAsmentaminen ja toteuttaminen
e Tietokantojen mahdollisuudet tiedontallennuksessa ja -haussa

Lahtotaso

2 lukuvuoden opinnot

Oppimateriaali

Opettajan mydhemmin ilmoittama opiskelumateriaali.
Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla kaytetaan tyénantajien toimeksiantoon perustuviin opinnéytetdihin liittyvia ja tydelamapohjaisia
oppimistehtavia.
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Opettajat

limoitetaan myéhemmin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
L&hiopetus: 12 h (3 x 4 h)

Kirjallinen koe: 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtévia seké kokeeseen valmistautumista: 66 h

Arviointi

Kirjallinen koe 50 %
Harjoitustehtavéat 50 %
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Dokumenttien hallinta osana organisaation paatoksentekoa

e Tunnus: INF19S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 4-7

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija

¢ hallitsee keskeisimmat arkistointiin liittyvat tehtévét ja kasitteet seka tietotekniikan kaytdn arkistoinnin
apuna

e ymmartaa arkistoinnin merkityksen organisaation toiminnassa

® 0saa jarjestda lahiarkiston, tuntee asiakirjojen séilytysajat ja -valineet seka asiakirjojen havittdmisen

e tuntee nykyaikaiset arkistointimenetelmét seka tietotekniikan tuomat mahdollisuudet ja ongelmat
arkistoinnissa

e tutustuu eri alojen arkistoihin.

Kuvaus

Tutustutaan arkistointia koskevaan lainséadant6on ja kaytdnnon ratkaisuihin. Opiskelijat tekevat
oppimistehtavana esimerkiksi suunnitelman yrityksen tai yhdistyksen arkiston jarjestamisesta.

Sisalto

¢ Arkistolainsdadantd

e Arkistonmuodostus

e Arkistotoimen perustehtéavat

e Asiakirjahallinto

¢ Asiakirjojen séilytysajat ja arkistokelpoisuus
e Tietotekniikka arkistotoimessa

e Suomen arkistolaitos

Lahtotaso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto (SUO22S)
Tiedon jalostaminen ja dokumenttien hallinta (INF16S)

Opettaja

Eeva-Kaarina Arvinen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson suorittaminen vaatii keskimaarin 80 tuntia opiskelijan ty&ta.

Lahiopetus: 16 h (2 h / vko) siséltdd yhden vierailevan luennoitsijan

Kotitehtavat: 32 h (I&dhiopetuksen aineisiin liittyvat syventévét tehtévat)

Oppimistehtavat: raportti arkistointivierailusta tai esim. suunnitelma yrityksen/yhdistyksen arkiston
jarjestamisesta

Arviointi

Oppimistehtavat 100 %
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Tietokantaohjelmat tiedonhallinnassa

e Tunnus: INF20S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 4-7

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e ymmartaa relaatiotietokantaohjelmien toiminnan perusperiaatteet
e 0saa kayttad tietokantaohjelmaa tarkoituksenmukaisella tavalla
e 0saa suunnitella ja toteuttaa perustietokantaratkaisun
¢ 0saa tuottaa raportteja tietokannan tiedoista

¢ 0osaa hakea tietoa tietokannasta kayttéen erilaisia kriteereja
¢ 0saa luoda ja kayttaa tietokannan lomakkeita.

Kuvaus
Opintojaksolla kaydaan lapi tietokantaohjelmien toiminnan perusperiaatteet. Opintojaksolla tehdaan valmiisiin
tietokantoihin kohdistuvia kyselyja ja raportteja sek& suunnitellaan ja toteutetaan erilaisia lomakkeita.

Opintojaksolla suunnitellaan ja toteutetaan esimerkkiyritykselle kuvitteellinen tietokantaratkaisu siihen liittyvine
lomakkeineen, kyselyineen ja raportteineen.

Sisalto
¢ Relaatiotietokantaohjelmien toimintaperiaatteet
e Tietokantaratkaisun suunnittelu ja toteutus
¢ Tiedonhaku tietokannasta

e L omakepohjien suunnittelu, toteutus ja kayttdminen
e Raporttipohjien suunnittelu, toteuttaminen ja kayttdminen

Lahtotaso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
Oppimateriaali

Opettajan jakama luentomateriaali
Tyoelamayhteydet

Harjoitus- ja oppimistehtavat ovat tydeldmalahtdisia.
Opettaja

Jorma lkonen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso koostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista ja itsendisesta opiskelusta, yhteensa 80 tuntia
opiskelijan ty6ta.

Lahiopetus: 28 h (4 h / vko)

Harjoitustehtavat ja harjoitustyén tekeminen 40 h (3 h / vko)
Tenttiin valmistautuminen 10 h

Tentti opintojakson lopussa 2 h
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Arviointi

Arvosana muodostuu kokeen perusteella. Liséksi opiskelija tekee yhden palautettavan harjoitustehtavan, joka
arvostellaan lIapimenoperiaatteella.
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Iltalian alkeet 1

(Corso elementare di lingua italiana 1)
e Tunnus: ITA02S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 2-7
» Opetuskieli: suomi/italia

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

¢ 0saa kayttaa italian kieltd yksinkertaisissa arkisissa asioimistilanteissa
e pystyy vastaamaan yksinkertaisiin kysymyksiin ja esittdmaan niita.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat Iahiopetustunneilla oppikirjan, videomateriaalin ja &anitteiden avulla seka
itsendisesti tehtavien kotiharjoitusten avulla.

Sisalto
e Aantaminen, intonaatio
e Substantiivien yksikkd ja monikko
e Artikkelit ja niiden kayttd
e Saanndllisten verbien ja tavallisimpien epasaéanndllisten verbien taivutus indikatiivin preesensissé
e Imperatiivi, persoonapronominien subjektimuodot
¢ Kielto- ja kysymyslauseiden muodostus
e Adjektiivien taivutus ja paikka
e | ukusanat
e Prepositioiden kayttoa.
Lahtotaso
Ei edellyta aiempia opintoja.
Oppimateriaali
Enneli. Poli. CIAO.WSQY. kappaleet 1-10.
Opettaja
Sari Meurman
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu I&hiopetustunneista (4 h / vko) ja harjoituksista, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Opintojakso kestaa yhden jakson ajan.
Lahiopetus: 30 h (3 h/ vko)

Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtavien laadintaa sek& kokeeseen valmistautumista: 48 h

Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %
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Iltalian alkeet 2

(Corso elementare di lingua italiana 2)
e Tunnus: ITAO3S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 2-7
» Opetuskieli: suomi/italia

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

¢ hallitsee italian kielen keskeisimmat perusrakenteet
e pystyy viestimaan yksinkertaisissa tilanteissa, kertomaan itsestaén ja ymparistéstaan.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat Iahiopetustunneilla oppikirjan, videomateriaalin ja &anitteiden avulla seka
itsendisesti tehtavien kotiharjoitusten avulla.

Sisalto
e Liittoperfekti
e Futuuri
e Konditionaali
e Si-passiivi
¢ Possessiivipronominit
e Persoonapronominien painolliset ja painottomat muodot

¢ Adjektiivien ja adverbien vertailu
e Pronominaaliadverbit ci ja ne.

Lahtotaso

Italian alkeet 1 (ITAO2S) tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Enneli Poli. CIAO. WSQY. Kappaleet 11-18.

Opettaja

Sari Meurman

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu I&hiopetustunneista (4 h / vko) ja harjoituksista, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Opintojakso kestaa yhden jakson ajan.

Lahiopetus: 30 h (3 h/ vko)

Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtavien laadintaa sek& kokeeseen valmistautumista: 48 h

Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %

61



Italian rakenteet 1

(Corso intermedio di lingua italiana)
e Tunnus: ITA04S
e Laajuus: 30p (80 1)
e | ukukausi: 3-7
¢ Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija
e ymmartaa kirjoitettua ja puhuttua yleiskielté
¢ hallitsee verbiopin tarkeimmét rakenteet

e pystyy kertomaan suullisesti ja kirjallisesti yleiskielisid asioita menneisyydessa, nykyisyydessa ja
tulevaisuudessa.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat Iahiopetustunneilla oppikirjan, videomateriaalin ja &anitteiden avulla seka
itsendisesti tehtavien kotiharjoitusten avulla.

Sisalto
e Futuurin ja konditionaalin littomuodot
e Indikatiivin imperfekti ja pluskvamperfekti
e Gerundi
e Yksinkertainen perfekti
e Passiivi
e Relatiivipronominit
Lahtotaso

Italian alkeet 1 (ITAO2S) ja ltalian alkeet 2 (ITA03S) tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Enneli, Poli. CIAO. WSOY. Kappaleet 19-21
Enneli, Poli. Ciao Ancora. WSQY. Kappaleet 1-4.

Opettaja

Sari Meurman

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu I&hiopetustunneista (4 h / vko) ja harjoituksista, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Opintojakso kestaa yhden jakson ajan.

Lahiopetus: 30 h (3 h/ vko)

Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtavien laadintaa sek& kokeeseen valmistautumista: 48 h

Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %
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Iltalian rakenteet 2

(Corso superiore di lingua italiana)
e Tunnus: ITA16S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 3-7
» Opetuskieli: suomi/italia

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
¢ hallitsee italian kielen rakenteet
e ymmartaa eri alojen yleiskielisia esityksia

e pystyy tuottamaan selkeaa kielta erilaisista aiheista
e pystyy kommunikoimaan syntyperdisten italialaisten kanssa.

Kuvaus
Opetus ja opiskelu tapahtuvat verkossa. Opiskelija suorittaa 6 erillistd verkossa palautettavaa harjoitustehtavaa

seka opiskelee itsendisesti oppikirjan avulla sanastoa ja rakenteita. Kirjassa ja verkossa on my6s opiskelun
tueksi harjoitustehtavid, joihin opiskelija saa vastaukset.

Sisalto
e Konjunktiivi eri aikamuodoissa ja sen kayttd
e Passiivin koko kuva

e Yhdistetyt pronominit
e Asiatekstin laatiminen ja ymmartdminen.

Lahtotaso

Italian alkeet 1 (ITA02S), Italian alkeet 2 (ITA03S)ja ltalian rakenteet 1 (ITA04S) tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Enneli, Poli. Ciao Ancora. WSQY. Kappaleet 5-15.
harjoitukset ja opiskelutehtévéat verkossa.

Opettaja

Sari Meurman

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu kokonaan verkossa tapahtuvasta opiskelusta ja ohjauksesta. Opiskelija tutustuu
itsendisesti kirjan kappaleiden sisaltddn ja rakenteisiin ja vastaa kirjan seka verkon niitd koskeviin
harjoitustehtéviin. Han suorittaa kuusi laajaa opiskelutehtavaa verkossa annettujen ohjeiden mukaisesti.

Opintojakso kestaa yhden jakson ajan.

Itsendinen tydskentely 78 h.
Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa).

Arviointi

Kirjallinen tentti 60 %
Opiskelutehtéavat verkossa 40 %
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Liikkeenjohdon strateginen tyo osa 1
e Tunnus: JOH23S
e L ukukausi: 4.
e Taso ja tyyppi: syventéavat ammattiopinnot: Assi, vaihtoehtoinen*
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Kieli: suomi
*johtamisen ja hallinnon paaaineopiskelijoille pakollinen

Kuvaus

Opintojaksolla tutustutaan strategiakésitteeseen ja strategisen johtamisen erilaisiin 1ahestymistapoihin seka
oppivan organisaation perusteisiin.

Keskeinen sisalto

Strategia, strateginen johtaminen, oppiva organisaatio

Tavoitteet

Opiskelija kykenee valmistuttuaan toimimaan liikkeenjohdon tydparina ja ymmartdméaan organisaation toimintaa
kokonaisuutena. Opintojakso tarjoaa strategisen ajattelun kasitteita ja malleja, joiden avulla voidaan analysoida

ja ymmartaa liikkeenjohdon strategiaty6té. Opiskelija ymmartad jatkuvan oppimisen ja oppivan organisaation
merkityksen.

Materiaali
Mintzberg Henry - Ahlstrand Bruce - Lampel Joseph 1998. Strategy Safari. Prentice Hall.

Hannus Jouko 2004. Strategisen menestyksen avaimet. ProTalent Oy.
Otala, Leenamaija 2002. Oppimisen etu: kilpailukykyd muutokseen. WSQY, Helsinki.

Vastuuopettaja
Soile Tuorinsuo-Byman
Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 24 h
Itsendinen tydskentely 56 h

Arviointi
Oppimistehtava 70 %

Ryhmaékoe 30 %
Jatkuva naytt6é
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Liikkeenjohdon strateginen tyo osa 2
e Tunnus: JOH24S
e | ukukausi: 6.
e Taso ja tyyppi: syventéavat ammattiopinnot: Assi, vaihtoehtoinen*
e Laajuus: 2 ov (80 t)
¢ ECTS: 3 pistetta
e Kieli: suomi
*johtamisen ja hallinnon paaaineopiskelijoille pakollinen

Kuvaus

Opintojaksolla perehdytdan muutoksen johtamiseen, yrityskulttuuriin, sek& pohditaan johtamisen eettisia
kysymyksia.

Keskeinen sisalto

Muutoksen johtaminen, yrityskulttuuri, arvot ja etiikka johtamisessa.

Tavoitteet

Opiskelija kykenee valmistuttuaan toimimaan liikkeenjohdon tydparina ja ymmartdméaan organisaation toimintaa

kokonaisuutena. Opintojakso tarjoaa kasitteitd ja malleja, joita kayttden opiskelija voi analysoida ja ymmartéda
likkeenjohdon ty6td, organisaation toimintaa seka organisaation ja ympéristén valisté vuorovaikutusta.

Materiaali
Aaltonen, Tapio - Junkkari, Lari 2003. Yrityksen arvot ja etiikka. WSOY Yritysjulkaisut. ISBN 951-0-28244-8

Tainio Risto - Valpola Anneli. 1996 tai uudempi. Johtajana muutoksessa. WSQY, Porvoo.
Tuominen Kari 2001. Muutoshallinnan mestari. Tummavuoren Kirjapaino Oy, Vantaa.

Vastuuopettaja
Soile Tuorinsuo-Byman
Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 24 h
Itsendinen tydskentely 56 h

Arviointi
Oppimistehtavat:
Yksilétehtava 70 %

Ryhmatehtava 30 %
Jatkuva naytt6é
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Tyopsykologia
e Tunnus: JOH36S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 4-7
® Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee tydpsykologian keskeiset kasitteet ja ilmidét sekd ymmartéa niiden keskinisen riippuvuuden.

Kuvaus

Opintojaksolla perehdytdan tydpsykologian perusteisiin ja ihmisten kayttaytymiseen, erityisesti tydeldamassa,
liittyviin tekijéihin.

Sisalto

Oppitunneilla kasitelldan edella mainittuja asioita ja kasitteita ja pyritdn soveltamaan niita kdytanndssa,
erityisesti tydelamaan liittyvissa tapahtumissa.

Lahtotaso

Ei Iaht6tasovaatimuksia.

Oppimateriaali

Kinnunen, Feldt, Mauno. Tyd leipélajina. PS-kustannus..

Tyoelamayhteydet

Kéytanndn esimerkein pyritdan 16ytdmaan konkreettisia yhteyksia jokapaivaiseen tybelamaan.
Opettaja

Jorma lkonen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta. Oppitunneilla pyritdan erityisesti
keskustelun ja esimerkkien avulla kasittelemaan tyépsykologian ilmidita. Opiskelijan ty6ta yhteensa 80 h.

Lahiopetus: 30 h (4 h / vko)

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

Arviointi
Tentti 100 %

Etatyd, hyvaksytty/hylatty.
Hyvé etatyd voi nostaa arvosanaa, puuttuva alentaa yhdella numerolla.
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Hyva tyoyhteiso
e Tunnus: JOH71S
e Laajuus: 30p (80 1)
e L ukukausi: 4
® Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*padaineeksi organisaatiot ja johtaminen valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa tydyhteisdn toimijoiden kayttaytymista seka yksildina etta ryhmina

e tietda henkildstdjohtamiseen liittyvista asioista kuten tydvoiman hankinta, kehittaminen, motivointi

¢ hallitsee tydntekijéan tydhyvinvoinnin kannalta keskeiset asiat ja osaa ottaa ne huomioon omassa

tybssaan.

Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuu Iahiopetustunneilla, oppimistehtavan ja kirjallisen kokeen avulla.
Oppimistehtavana on sovellusraportti, joka voidaan tehda yksin tai ryhmassa. Sen laatimisen tarkoituksena on
syventéa lahiopetuksessa késitellyn asian sisaistamistéd. Raportin kohteena on jokin yritys. Raportissa

pohditaan teorian pohjalta jotakin tydhyvinvointiin liittyvaa organisaatiokayttaytymisen tai henkiléstéjohtamisen
iimiéta kohdeyrityksessa

Sisalto
e Johtaminen ja esimiesty®
e Yksilo ja ryhmét tydyhteis6ssa
e Henkildstojohtaminen
e Ty6hyvinvointi
Lahtotaso
Ei edellyta aiempia opintoja.

Oppimateriaali

Kauhanen, Juhani. Henkiléstévoimavarojen johtaminen, WSOY 2004
Lamsa, Anna-Maija - Hautala, Taru. 2004. Organisaatiokéyttaytymisen perusteet. Edita.

Tyoelamayhteydet

Sovellusraportin kohteena on jokin yritys.
Opettaja

Soile Tuorinsuo-Byman

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelu muodostuu lahiopetuksesta, itseopiskelusta ja kirjalliseen kokeeseen valmistautumisesta, yhteensa
80 h opiskelijan ty6ta.

Lahiopetusta annetaan paédsaantdisesti 3 tuntia viikkossa kahdeksan viikon ajan, yhteensa 24 tuntia. Viimeiselld
viikolla on kahden tunnin koe. ltseopiskelu siséltda oppimistehtavan, kirjallisuuteen tutustumisen ja kokeeseen
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valmistautumisen. Itseopiskeluun on aikaa yhteensa 56 tuntia.
Arviointi

Kirjallinen koe 60 %
Oppimistehtava 40 %

Molempien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritettu.
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Johdon assistenttityon asiantuntijaksi kasvu

e Tunnus: JOH72S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 1-7

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot ja ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opintojakso tukee opiskelijaa opiskelun suunnittelussa. Tavoitteena on, etté opiskelija

e ymmartaa koulutusohjelmansa rakenteet ja tutkintonsa suoritusvaatimukset

e ymmartda oman roolinsa ammattikorkeakoulun opiskelijana

e 0saa suunnitella ja seurata opiskelunsa edistymista seka kehittymistdan johdon assistenttityén
asiantuntijaksi

e valmistuu 3,5 vuodessa tradenomiksi.

Kuvaus

Opintojakso suoritetaan opintojen kuluessa. Se on jaettu kahteen osaan: Opintosuunnittelu JOH72S1 ja
Urasuunnittelu JOH72S2. Kokonaissuoritusmerkinnan saa viimeisella lukukaudella.

Sisalto

e 1. lukukausi: kdynnistyspéiva (perehtyminen ammattikorkeakouluopintoihin ja opiskeluympéaristéon),
henkilékohtaisen opiskelusuunnitelman 1. version (HOPS1) laadinta ja HOPS1-keskustelu
mentoriopettajan kanssa, digitaalisen nayteportfolion keruu kdynnistyy

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

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

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

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

¢ 7. lukukausi: valmistumispalaute, digitaalinen portfolio valmistuu

Lahtotaso

Ei Iaht6tasovaatimuksia

Oppimateriaali

www.helia.fi

Salamanteriassi-tiedotteet

Opinto-opas. Muu aineisto sovitaan mentorin kanssa.

Tyoelamayhteydet

Opintojakso valmistaa opiskelijaa sijoittumaan tyéeldamaén ammattikorkeakoulutasoisena johdon assistenttina
Opettaja

Ao. opiskeluryhman mentoriopettaja
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Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelijat muodostavat mentorointiryhman, joka osallistuu mentorin kanssa sovittuihin tilaisuuksiin koko
opiskelun ajan. Kukin opiskelija raportoi opiskelunsa edistymisestd mentorilleen sovitun mukaisesti.
Informaatiotilaisuudet ja YTY-kokoukset

Mentorointiryhman tapaamiset

Henkildkohtaiset keskustelut

HOPS-tydskentely

Digitaalinen portfolio

Arviointi

Hyvaksytty (H)

Opintojakson suorittaminen edellyttdd mentorointiin, tiedotus- ja ohjaustilaisuuksiin osallistumista, seka
palautettuna ja hyvaksyttyna seuraavia suorituksia:

HOPS1

HOPS2

HOPS3

Portfolio
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Yrityksen arvot, etiikka ja yhteiskuntavastuu
e Tunnus: JOH73S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 6
® Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*padaineeksi organisaatiot ja johtaminen valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
e kykenee arvioimaan yrityksen toiminnan yhteiskuntavastuullisuutta ja omaa vaikutustaan toimijana
organisaatiossa
e ymmartaa, miten muutostilanteet vaikuttavat yritysten ja niissé tyéskentelevien ihmisten toimintaan

e tietdd miten organisaatiokulttuuri syntyy
e ymmartaa arvojen ja kulttuurin vaikutuksen koko yrityksen toiminnassa.

Kuvaus

Oppimistehtdvana on sovellusraportti, joka voidaan tehdé yksin tai ryhmasséa. Sen laatimisen tarkoituksena on
syventaa lahiopetuksessa késitellyn asian siséistamistéd. Raportin kohteena on jokin yritys. Raportissa
kasitelldan ensin sita, miten arvot kirjallisuudessa (esim. Aaltonen & Junkkari) méaaritellaan yleisesti ja erityisesti
yritystoiminnan osalta ja toiseksi mitka olivat ty6harjoittelupaikan/tydpaikan arvot. Lopuksi raporttiin tulee

opiskelijan arvio siita, nakyivatkd yrityksen arvot kdytdnndn toiminnassa (joko yleisesti tai jonkin erityisen
tapahtuman, kuten muutostilanne, osalta) yhteiskuntavastuun nékékulmasta? Kokonaispituus 4-6 sivua.

Sisalto
e Etiikka, arvot ja yhteiskuntavastuu johtamisessa

e Yrityskulttuuri
e Muutoksen johtaminen.

Lahtotaso

On toivottavaa, etta opiskelija suorittaa opintojakson Hyva tydyhteisé (JOH71S) ennen taté opintojaksoa.
Oppimateriaali

Aaltonen, Tapio - Junkkari, Lari 2003. Yrityksen arvot ja etiikka. WSOY Yritysjulkaisut. ISBN 951-0-28244-8
Juuti, Pauli - Rannikko, Heikki - Saarikoski, Ville 2004. Muutospuhe. Muutoksen retoriikka johtamisen ja
organisaatioiden arjen nayttamolla. Otava. ISBN 951-1-19669-3

Tyoelamayhteydet

Sovellusraportin kohteena on jokin yritys.

Opettaja

Soile Tuorinsuo-Byman

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetuksesta ja itseopiskelusta, yhteensa 80 h opiskelijan ty&ta.

Lahiopetusta annetaan paédsaantdisesti 3 tuntia viikkossa kahdeksan viikon ajan, yhteensa 24 tuntia. Viimeiselld
viikolla on kahden tunnin koe. ltseopiskelu siséltda oppimistehtavan, kirjallisuuteen tutustumisen ja kokeeseen
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valmistautumisen. Itseopiskeluun on aikaa yhteensa 56 tuntia.
Arviointi
Kirjallinen koe 60 %

Oppimistehtava 40 %
Molempien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritettu.
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Strateginen johtaminen
e Tunnus: JOH74S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 7
® Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija
e tuntee strategisen johtamisen keskeiset kasitteet ja mallit, joiden avulla voi analysoida ja ymmartaa
likkeenjohdon strategiaty6té

e kykenee valmistuttuaan toimimaan liikkkeenjohdon tydparina
e ymmartdmaan organisaation toimintaa kokonaisuutena.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuu Iahiopetustunneilla, oppimistehtavan ja kirjallisen kokeen avulla.
Oppimistehtavana on sovellusraportti, joka voidaan tehda yksin tai ryhmassa. Sen laatimisen tarkoituksena on
syventaa lahiopetuksessa késitellyn asian siséistamistéd. Raportin kohteena on jokin yritys, esim.

ty6harjoittelupaikka. Raportissa pohditaan kohdeyrityksen strategian perustoja ja niiden painoarvoa yrityksen
strategisessa toiminnassa.

Sisalto
e Strategia ja sen perustat: toimintaymparistd, sidosryhmat, missio ja arvot
e Strategiakoulukunnat
e Strategian toiminnallistaminen.
Lahtotaso
Opintojakso suoritetaan ty6harjoittelun jélkeen.
Oppimateriaali
Nasi, Juha - Aunola, Manu 2005. Strategisen johtamisen teoria ja kayténtd. Metalliteollisuuden keskusliitto.
Tyoelamayhteydet
Sovellusraportin kohteena on jokin yritys.
Opettaja
Soile Tuorinsuo-Byman
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetuksesta ja itseopiskelusta, yhteensa 80 h opiskelijan ty&ta.
Lahiopetusta annetaan paédsaantdisesti 3 tuntia viikkossa kahdeksan viikon ajan, yhteensa 24 tuntia. Viimeiselld

viikolla on kahden tunnin koe. ltseopiskelu siséltda oppimistehtavan, kirjallisuuteen tutustumisen ja kokeeseen
valmistautumisen. Itseopiskeluun on aikaa yhteensa 56 tuntia, johon sisaltyy kokeeseen valmistutuminen.
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Arviointi

Kirjallinen koe 60 %
Oppimistehtava 40 %
Molempien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritettu.
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Yrityksen litkematkustus
e Tunnus: JOH75S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 4-7
® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e tuntee yritysten matkahallinnon periaatteet ja liikenneyhtididen ja matkatoimistojen liikematkustajille

tarjolla olevat palvelut siten, etté pystyy hoitamaan matkustamiseen liittyvié tehtévia
e 0saa kayttad likematkatoimistoa apunaan matkajarjestelyiden ja matkahallinnon hoitamisessa.

Kuvaus
Opintojaksolla perehdytéan liikematkustuksen periaatteisiin, eri likennemuotoihin ja niiden tarjoamiin

likematkapalveluihin seka erilaisiin tapoihin hoitaa yrityksen matkahallintoa ja kdytanndn matkajarjestelyja seka
teoriassa, etta kirjallisten harjoitustehtavien avulla.

Sisalto

Késiteltavat aihealueet:
e likematkustuksen erityispiirteet
¢ lentoliikenteen palvelut liikematkustajille; lentohinnat, erilaiset lentoyhtiét, reititys
e matkailualan tuottajat ja niiden palvelut likematkustajille

e erilaiset matkatoimistot; likematkatoimistojen ja yritysten yhteistyd
e matka-asiantuntijan tyd yrityksessa

Lahtotaso
Kolmen ensimmaisen lukukauden opinnot
Oppimateriaali

Verheld Pauli 2001. Liikematkailu. Edita.
Ajankohtaiset artikkelit ja tunneilla jaettava materiaali.

Tyoelamayhteydet

Vierailuluennot matkailualan yrityksista.
Opettaja

Ulla Olasmaa-Kuisma

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus yhteensa 32 h, 4 h / vko
Itsendinen tydskentely yhteensd 48 h, 6 h / vko

Lahiopetustunneilla k&sitellaan likematkustuksen ajankohtaisia asioita.
Matkailuala on hyvin suhdanneherkka ja muutokset maailmassa heijastuvat nopeasti alan toimintaan.

Lahiopetuksen aikana késitelldédn matkailualanalan ajankohtaisia asioita ja ilmi6ité tarkeimpien liikematkailuun
vaikuttavien toimijoiden ja tapahtumien kannalta.
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Itsendisten tehtavien avulla opiskelija tutustuu matkailualan tuottajiin ja tarjolla oleviin erilaisiin tuotteisiin.

Arviointi
Kirjallinen tentti kurssin lopussa 50 %

Itsendiset harjoitukset arvioidaan sen mukaan, miten tarkoituksenmukaisen ratkaisun matkajérjestelyille
opiskelija on l6ytényt ja kuinka han osaa ne perustella 50 %
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Kongressit ja matkajarjestelyt

e Tunnus: JOH76S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 6

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

¢ pystyy osallistumaan koti- ja ulkomaisten kongressien suunnitteluun ja toteutukseen
¢ hallitsee matkajarjestelyihin liittyvat keskeiset kasitteet ja ymmartaa kokousten, kongressien ja
likematkustuksen yhteyden.

Kuvaus

Opintojaksolla on kaksi aihealuetta: kokous- ja kongressijarjestelyt ja matkajarjestelyt. Teoreettinen tieto
sisaistetdan luentojen ja itsenaisen opiskelun avulla, kaytanndn tietoa opitaan ekskursioilla. Opiskelija soveltaa
tietoa kaytantéon suunnittelemalla ryhméatydna Suomessa jarjestettdvan kansainvalisen kongressin.

Sisalto

e Edellytykset kansainvalisen kongressin jérjestamiseksi

e Kongressiorganisaatio

e Aikataulutus

e Kongressipaikan valinta

¢ Budjetointi

e Kongressiohjelma ja oheisohjelma

e Kongressien logistiikka

e Kongressien tarjoilu, somistus seka kiitoskirjeet ja -puheet
e Yrityksen matkaohje ja matkalaskut

Lahtotaso

Yhteisoviestintd 1 (VIE96S)

Oppimateriaali

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

Opettajan jakama lisimateriaali
Opiskelijoiden tuottama oppimateriaali

Opettaja

Kristiina Aberg

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson suorittaminen vaatii keskimaarin 80 h opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus 33 h (3 h / vko)

Ekskursiot 5 h

Koe 2 h
Itsendinen opiskelu 40 h (oppimistehtavien suorittaminen, valmistelu ja kokeeseen valmistautuminen)
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Arviointi

Aktiivinen osallistuminen lahiopetukseen ja ekskursioihin 20 %

Kaksi oppimistehtavaa (toinen kongressi-, toinen matkajarjestelyista kirjallisine ja suullisine osuuksineen) 30 %
Koe 50 %
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Elamantaitokurssi

e Tunnus: JOH82H

e Laajuus: 2 op (54 h)

e | ukukausi: 2-7

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava kaikkien koulutusohjelmien opiskelijoille

Tavoitteet

¢ Opiskelijan psyykkinen ja sosiaalinen hyvinvointi paranevat ja han jaksaa opiskella paremmin.
e Kurssilla opittavat valineet ja keinot ovat jatkossa kaytettavissé myds oman ty6ssa jaksamisen tukena.

Kuvaus

Opiskelija tunnistaa ja ymmartaa toiminnan, ajatusten, mielialan ja jaksamisen valisen yhteyden. Han 16ytaa
tasapainon valinnanvaraisen ja pakollisen tekemisen valilld. Opiskelija pystyy muuttamaan kielteisesti
vaikuttavia ajatuksia eri tekniikoilla, jolloin mieliala kohoaa ja jaksaminen paranee. Huolenpito omasta
sosiaalisesta verkostosta lisdéntyy ja vuorovaikutustaidot paranevat. Opiskelija pystyy kriittisesti tarkastelemaan
oman elaménsa suuntaa ja tarvittaessa muuttamaan sita.

Sisalto
¢ mielialaan ja jaksamiseen vaikuttavat tekijat
e ajanhallinta
e gjatusten kanssa tytskentely
e omien ongelmien ratkaisutaitojen parantaminen ja tavoitteiden saavuttaminen
e toiset ihmiset ja mina
¢ yhteyksien luominen toisiin ihmisiin ja ndiden yhteyksien sailyttdminen ja vaaliminen
e tulevaisuuden suunnitelmien tekeminen
e uupumusta ehkéiseva ja jaksamista parantava toiminta

Lahtotaso

Ei Iaht6tasovaatimuksia.
Helian tutkintokoulutusopiskelijoille.

Oppimateriaali

Koffert Tarja, Kuusi Katriina, 2004. Depressiokoulu. Opi masennuksen ehkaisy ja hoitotaitoja.
Bournedason. Edmund, 1999. Vapaaksi ahdistuksesta. Tyokirja paniikista ja peloista karsiville

Lahiopetustunneilla jaettavat monisteet

Opettaja

Paivi Lautsa-Ekroos

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson kokonaislaajuus on 2 op eli 54 tuntia.

Kurssi kestda 1 jakson eli 8 viikkoa.

Lahiopetusta on 4 h/ viikko.

Viikoittainen yksilétehtévien tekeminen vie opiskelijalta 2-3 tuntia.

Lahiopetus

Opiskelijan edellytetdan osallistuvan lahiopetukseen. Aito sosiaalinen vuorovaikutus ja vertaistuki eivat kehity
vélineen valitykselld (esim. keskustelu netissa, s-posti
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Export Documents
¢ Code: KANO3E
e Extent: 3 cr (80 h)
e Semester: 4-7
e Language: English
e L evel: professional studies
¢ Type: free-choice

Learning outcomes
The course expands the student's knowledge and understanding in exporting and to gives practical tools to

handle the most common transactions and documents in exporting. The students are able to create a network
needed in an export assistant's work and use those contacts independently.

Course description
Students will participate lectures, work in teams on exercises and assignments.
Course contents

Sources of information for exporters, practical procedures in exporting, commercial invoice, certificate of origin,
inspections before deliveries, delivery, customs and payment documents are studied.

Prerequisites

None

Course materials

Branch, A. E. 2000. Export Practice and Management. Business Press.

Jimenés, Guillermo 2003. ICC Guide to Export-import basics: Vital knowledge for trading internationally. Paris:
ICC Publication No. 641. (pages 11-31, 161-211, 235-272).

Business cooperation

Guest lecturers or company visits

Advisor

Irma Pulkkinen

Teaching and learning methods

Contact hours 32 h
Team work, independent work 48 h

Assessment

Examination 60 %
Assignments 40 %
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Chinese Business Etiquette

¢ Code: KAN70E

e Extent: 3 cr (80 h)

e Semester: 3-7

e Language: English

e L evel: professional studies
¢ Type: free-choice

Learning outcomes

After completing this course, the student will have a better understanding about Chinese business etiquette
from both the philosophical and practical point of view. The student will have a relatively good confidence when
meeting East-Asian partners in business circumstances.

Course description

To pass the course, the student needs to get familiar with the following issues, and write 5 short essays on each
of the following topics. There is no final exam.

Course contents

1. Background and present situation of the Chinese business world
2. Deep structure of Chinese culture
3. Chinese Business etiquette in

e Social life

e Communication

e Custom service, business relationships

e alternatively: Differences between Japanese and Korean business culture

4. What we should never do or avoid doing
5.AA
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Kiinan alkeet 1

e Tunnus: KII01S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 2-7

¢ Opetuskieli: suomi/kiina

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e 0saa n. 60 peruskirjoitusmerkkia
¢ hallitsee peruskieliopin
e 0saa tervehtia, esittéytya ja tutustua toiseen henkil66n

e pystyy kertomaan omasta nimestééan, kansallisuudestaan, kielitaidostaan ja ammatistaan
¢ pystyy luomaan kontaktin vieraaseen ihmiseen ja kutsua hanet esimerkiksi teelle.

Kuvaus

Kiina on yksi YK:n viidesta virallisesta kielestd. Se on myds maailman puhutuin kieli, jota kaytetdan
Manner-Kiinassa, Hong Kongissa, Taiwanilla, Singaporessa, laajasti Malesiassa ja Kaakkois-Aasian
likemaailmassa. Kiinan kielella on ollut suuri vaikutus Itéd-Aasian kulttuuriin. Kiinan kirjoitusmerkkeja on lainattu
japanin kieleen tuhansittain, ja korean kielessé noin 65 % sanastosta on kiinalaista alkuperaa.

Painvastoin kuin yleisesti luullaan kiinaa ei ole vaikea oppia. Kiina on kieliopiltaan darettémén yksinkertainen
kieli. Kiinan verbit eivat taivu, sanat ovat lyhyitd, enimmé&kseen yksi- tai kaksitavuisia. Kiinan kirjoitusmerkkien
oppiminen vie aikaa, mutta kuvakirjoitusjérjestelma on todella mielenkiintoinen. Kirjoitusmerkkien kirjoittaminen
eli kalligrafia on jo sinansa Itad-Aasian arvostetuimpia taidelajeja.

Opintojakson alussa jarjestetdan 2 x 4 tuntia l1&hiopetusta. Sen jalkeen opiskelija oppii kiinan alkeita ohjatusti
Internetin kautta multimediamateriaalia hyédyntaen.

Sisalto
e Pinyin-jarjestelma (kiinan kielen translitterointi latinalaisilla kirjaimilla)
e Viisi sévelkorkoa
e Perussanasto
e Puheharijoittelu
e Ohjattu kirjoittaminen
Lahtotaso
Ei edellyta aiempia opintoja.

Oppimateriaali

Hai Guo 2000. Matka Kiinan kieleen ja kulttuuriin. Yliopistopaino, Helsinki.
Multimedia-materiaali

Opettaja

Hai Guo

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus2x4 h=8h.

Itsendinen verkkoty6skentely Blackboard-ympéaristéssa 72 h.
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Opiskelijalla tulee olla kaytdssaan aanikortilla varustettu tietokone.
Arviointi

Oppimistehtavat 80 %
Kirjallinen tentti 20 %
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Kiinan alkeet 2
e Tunnus: KI102S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 3-7
¢ Opetuskieli: suomi/kiina
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e 0saa Pinyin-jarjestelman kokonaisuudessaan
¢ osaa soveltaa SAVO-lauseoppia ja luoda virheettdmia yksinkertaisia lauseita
¢ 0saa esitella muita henkil6ité
¢ 0saa kertoa omasta kielitaidostaan
e 0saa kayttad 14 kysymyssanaa ja muodostaa kieliopillisesti virheettémia kysymyslauseita
» pystyy kertomaan yleisella tasolla hieman Suomesta ja Suomessa asumisesta, omasta

perhetilanteesta, sopia tapaamisen ja kertoa omasta jokapaivaisesté elamastaan
e pystyy suorittamaan pienimuotoisen haastattelun.

Kuvaus

Opintojaksolla opitaan 50 uutta merkkia Pinyin kirjoitusjarjestelmasta ja harjoitellaan lisda puhekielta tavallisissa
kielenkayttétilanteissa. Oppiminen tapahtuu Blackboard-oppimisympéaristdssa.

Sisalto
e Esittdytyminen ja esitteet

o |[tsestd kertominen
¢ Haastattelu

Lahtotaso
Suoritettu Kiinan alkeet 1 (KII01S) tai yhden lukukauden kiinan alkeiskurssin opiskelu.
Oppimateriaali

Hai Guo 2000. Matka Kiinan kieleen ja kulttuuriin. Yliopistopaino, Helsinki.
Multimedia-materiaali

Opettaja
Hai Guo
Opetus- ja oppimismenetelmat

Verkko-opetus (80 h). Opiskelija tarvitsee tietokoneen, jossa on verkkokortti, lisdksi tarvitaan kuuloke
mikrofoneineen.

Arviointi

Etatehtavat 80 %
Kirjallinen tentti 20 %
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Kiinan liikekielen perusteet
e Tunnus: KI104S
e Laajuus: 30p (80 1)
e | ukukausi: 4-7
¢ Opetuskieli: suomi/kiina
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

e pystyy vastaanottamaan kiinankielisia vieraita omassa yrityksesséan
e pystyy osallistumaan ja jarjestamaan edustustilaisuuksia.

Kuvaus

Suomella ja Kiinalla on nykyadn tiiviit likesuhteet. Kiina on Nokian tarked markkina-alue, ja nykyisin l&hes
kaikilla kansainvalisellda suomalaisella yrityksella on aktiivista toimintaa Kiinassa. Suomalaisissa yrityksissa
vierailee vuosittain myds tuhansia kiinalaisia likemiehia. Kiinan kielta ei pelkéstaan kayteta Kiinassa vaan myds
Hong Kongissa, Taiwanissa, Singaporessa, Malesiassa, Indonesiassa ja muualla Kaakkois-Aasiassa on
kiinankielisia liikemiehia.

Liikemaailmassa tarvittavaa kiinan kielen peruskommunikoinnin taitoa opiskellaan joustavasti omalla ajalla
Internetin Blackboardin oppimis-ymparistdssa. Kontaktitunteja jarjestetaédn opintojakson alussa.

Sisalto
e Yritystilanteissa (mm. Kiinan likematkan aikana liikekumppanin tapaaminen seka kiinalaisen
delegaation vastaanottaminen Suomessa) tarvittava perussanasto seké seurustelutaito

e Kysely ja tarjouspyyntd tuotteesta ja hinnasta
¢ Neuvottelu kaupan hinnasta ja kaupanteosta.

Lahtotaso

Kiinan alkeet 1 (KII01S) ja Kiinan alkeet 2 (KII02S) tai vastaavat tiedot
Oppimateriaali

Verkko-opetusmateriaali

Opettaja

Hai Guo

Opetus- ja oppimismenetelmat

kontaktitunnit + itsendista opiskelua Blackboard-ymparistdssa, yhteensa 80 h opiskelijan tydta.
Opiskelijalla tulee olla kaytdssaan aanikortilla varustettu tietokone seké korvakuuloke.

Arviointi

Oppimistehtavat 80 %
Kirjallinen tentti 20 %
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Kiinan suulliset kielenkayttotilanteet

e Tunnus: KII05S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi:

¢ Opetuskieli: suomi/kiina

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Kurssin tavoitteena on hankkia valmiuksia selvita kiinan kielell& erilaisissa arkipaivan tilanteissa.

Kuvaus

Kurssilla keskitytdan péaasiassa puheharjoituksiin ja arkipaivan sanastoon, opetellaan myés joitakin yleisia
kirjoitusmerkkeja, joihin voi kiinankielisilla alueilla julkisilla paikoilla térmata. Kurssi on tarkoitettu kdytanndn
puhekielen taitoa tarvitseville. Kurssi sopii opiskelijoille, jotka ovat opiskelleet kiinan peruskurssin tai muutoin
perustaidot hankkineille. Kurssin alussa kerrataan kuitenkin kiinan alkeiden perustiedot kuten pinyinin (kiinan
kielen translitterointi latinalaisilla kirjaimilla) ja toonin perustiedot.

Sisalto

¢ Pinyin-jarjestelméan kertaus ja syva hallinta

* Viisi sévelkorkojen aktiivisia harjoituksia ja alustava hallinta
e Puheharjoituksia

¢ Arkipaivan kiinan sanastoja ja tilanteita

e Julkisilla paikoilla esiintyvia yleiskirjoitusmerkkeja

Opiskelija osaa mm. seuraavat kielenkayttétilanteet:

e Tutustumistilanteita, mm. esittdytyminen ja toiseen henkil66n tutustuminen.

e Kertominen misté on kotoisin, perhetilanteista, ystévista ja omasta kielitaidosta

e Selviytyminen ja asioiminen arkipéivan tilanteissa. Esim.: teehuoneessa/baarissa, ravintolassa,
kaupoissa,

e Selviytyminen matkatilanteissa kuten junalipun ja lentolipun osto, tien kysely, hotellihuoneen tilaaminen,
polkupydran tai auton vuokraaminen.

e Vapaa-ajan viettoon liittyvia puhetilanteita

Lahtotaso

Kiinan alkeet 1 (KII01S) ja Kiinan alkeet 2 (KII02S)
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Kulttuuritietous

e Tunnus: KUL23S

e Laajuus: 30p (80 1)

e | ukukausi: 2

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Kurssin suoritettuaan opiskelija

e omaa monipuolisen késityksen kulttuurin eri ulottuvuuksista

e tietd& kulttuurin vaikutuksen ihmisen kayttaytymisessa

e tuntee erilaisia kulttuurin kerrostumia

e tietdd globalisaation vaikutuksen paikalliseen kulttuuriin

¢ 0saa ottaa huomioon kulttuurikontekstin vaikutuksen monikulttuurisissa palavereissa

e tietdd ulkomaankomennukseen, kulttuurishokkiin ja kolmannen kulttuurin lapsiin liittyvat asiat
e tuntee oppimistehtavien avulla suomalaista ja valitsemaansa maakohtaista kulttuuria.

Kuvaus

Opiskelu tapahtuu lahiopetustunneilla ja itsendisena tydskentelyna. Liséksi lahiopetustunneilla kay kaksi
vierailijaa. Lahiopetustunneilla tehddan luentojen liséksi erilaisia ryhmétéita ja harjoituksia. Itsenaiseen
opiskeluun siséltyy kahden oppimistehtavan tekeminen ja niiden esittdminen. Ensimmainen oppimistehtava
tehdaan suomalaisesta kulttuurista annettujen ohjeiden mukaisesti. Toinen oppimistehtava tehddan opiskelijan
valitsemasta maakohtaisesta kulttuurista annettujen ohjeiden mukaisesti. Oppimistehtéviin siséltyy myds sen
esittdminen.

Sisalto

o Kulttuurin méaaritelma, kulttuurin kerrostumat ja Globalisaatio

¢ Hofsteden ulottuvuudet

e Trompenaarsin ulottuvuudet

e Monikulttuuriset palaverit

e Ulkomaankomennus (expatriaatit), kulttuurishokki seka syrjinta
e Suomalainen & kansainvalinen tapakulttuuri

Lahtotaso

Ei laht6tasovaatimuksia.

Oppimateriaali

Opettajan oma luentomateriaal

Frisk, Outi - Tulkki, Heikki 2005. Kulttuuriavain. Otavan kirjapaino oy. Keuruu.

Ronkainen, Paula 2006. Monikulttuuriset palaverit. Teoksessa toim. Surakka, Tarja 2006. Tydyhteisdn palaverit
- yhdessa tavoitteisiin. EditaPublishing Oy.

Tiedoksi:
Trompenaars, Fons & Hampden-Turner, Charles 2002 (2.painos). Riding the waves of culture: understanding

cultural diversity in business. London: Nicholas Brealy.
Hofstede, Geert H.1993. Kulttuurit ja organisaatiot: mielen ohjelmointi. Juva: WSOY:n graafiset laitokset.

Tyoelamayhteydet

2 vierailevaa luennoitsijaa
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Opettaja

Paula Ronkainen/ Marjut Nieminen

Opetus- ja oppimismenetelmat

L&hiopetusta on yhteensd 30 h (2 h / vko). Ne sisaltavat luentoja, tunnilla tehtavia ryhmatdita ja
harjoituksia seka kaksi vierailuluennoitsijaa. Opiskelijan itsenaista tydskentelya on 48 tuntia, sisaltaa
oppimistehtavien tekemisté ja tenttiin valmentautumista. Tentti 2 h.

Arviointi

Oppimistehtavat ja ryhmatyoét 40 %
Tentti 60 %
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Taloushallinto ja raportointi

e Tunnus: LAS47S

e Laajuus: 8 op* (213 h)

e | ukukausi: 2

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

*Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet 4 op (LAS47S1)
Taulukkolaskenta ja matematiikka 4 op (LAS47S2)

Tavoitteet
Opiskelija

e tuntee taloushallinnon perustehtavien jaon kirjanpidon ja operatiivisen laskentatoimen tehtaviin

¢ 0saa hoitaa talousyksikdn kirjanpitotehtévia ja tuntee tilinpaétéksen laadintaperiaatteet

e tuntee budjetoinnin ja kustannuslaskennan perusteet operatiivisen laskentatoimen osalta

e 0saa analysoida yrityksen kannattavuuteen vaikuttavia tekijéita katetuottolaskennan avulla

¢ hallitsee keskeisimmat liiketalouden alan peruslaskutoimitukset

e 0saa kayttad hyvékseen taulukkolaskentaohjelmaa ongelmanratkaisussa ja taloussuunnitelmia ja
laskelmia laatiessaan.

Kuvaus

Opintojaksolla kaydaan lapi keskeisimmat liiketalouden alan laskutoimitukset ja niiden merkitys. Opiskelija
kayttad tehtévissaan apuna taulukkolaskentaohjelmaa. Opiskelija tutustuu kirjanpidon peruskasitteisiin,
liketapahtumien kirjauksiin seka eri yritysmuotoihin liittyviin eroihin kirjauskaytannoissa. Opiskelija perehtyy
tilinpaatdksen laatimisperiaatteisiin ja virallisen tilinp&atdksen asiakirjoihin.

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

Harjoitustehtavien avulla syvennetéan kirjanpidon ja tilinpaatéksen laadinnan osaamista. Harjoitustehtavina
laaditaan my®@s erilaisia lyhyen tahtayksen kannattavuuteen liittyvid vaihtoehtolaskelmia.

Sisalto
Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (LAS47S1)

e Kirjanpidon peruskirjaukset

¢ Arvonlisdveron laskeminen

e Tilinp&atdksen laatiminen

e Katelaskennan vaihtoehtolaskelmat
¢ Budjetointi

Taulukkolaskenta ja matematiikka (LAS47S2)
¢ Prosenttilasku
¢ Indeksit
¢ Valuuttalaskut
e Korkolaskut

e Luotot ja investointilaskelmat
e Taulukkolaskentaohjelman hyvéksikayttd ongelmanratkaisussa

Lahtotaso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
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Oppimateriaali

Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (LAS47S1)

Tomperi, Soile 2004 tai uudempi. Kéytannoén kirjanpito. Edita.

Tomperi, Soile - Keskinen, Virpi 2004 tai uudempi. Kaytdnnoén kirjanpito, Harjoituskirja. Edita.
Opettajan jakama materiaali

Oheislukemistona:

Jyrkkié, Esa - Riistama, Veijo 2004. Laskentatoimi pa&tdksenteon apuna. Weilin & G66s.

Taulukkolaskenta ja matematiikka (LAS47S2)

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

Tyodelamayhteydet

Harjoitus- ja oppimistehtavat ovat tyéeldmalahtdisia.
Opettajat

Ritva Nissila

Tuula Tuomainen
Kirsimarja Vahevaara

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso koostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 213 tuntia opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus:

Kirjanpito ja katelaskenta 45 h

Taulukkolaskenta ja matematiikka 40 h

Itsendinen opiskelu:

Tentteihin valmistautuminen ja kirjallisuuden lukeminen 44 h

Opintojakson yhteiset oppimistehtavat 14 h
Kotitehtavat 70 h

Arviointi

Kirjanpito ja katelaskenta (LAS47S1)

Arvosana muodostuu kokeen (70 %) ja oppimistehtavien (30 %) painotettuna keskiarvona. Arvosana
muodostuu yksinomaan koearvosanan perusteella, mikali etatehtédvien huomioonottaminen alentaisi
kurssiarvosanaa. Kokeesta on saatava vahintaan 1, ettd opintojakso voidaan katsoa kirjanpidon ja
katelaskennan osalta hyvaksytysti suoritetuksi.

Taulukkolaskenta ja matematiikka (LAS47S2)

Arvosana maaraytyy kokeen perusteella.
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ATK-kirjanpidon perusteet
e Tunnus: LAS50S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 4-7
® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e saa kasityksen kirjanpidon hoitamisesta kirjanpito-ohjelman avulla
 0saa toteuttaa yksinkertaisen talousyksikdn kirjanpidon ja tilinpaatdksen atk-ohjelmalla
e ymmartaa atk-kirjanpidon perusperiaatteet.
Kuvaus
Opiskelija oppii itse tekemalla kirjanpidon ja tilinp&atdksen sisdllén ja saa nain kaytdnndnlaheisen kuvan
kirjanpidon toteuttamisesta kirjanpito-ohjelman avulla. Opiskelija osaa tehda tilinavauksen, kirjata

liketapahtumia atk-kirjanpitoon ja osaa laatia tilinpaatéksen. Han tuntee paivakirjan, péaéakirjan,
arvonlisdveroraportin seka tuloslaskelman ja taseen siséllon.

Sisalto
e Tilikartan laatiminen
e Tositteiden tilidinti
e Liiketapahtumien vienti kirjanpitoon

e Tilinp&atdksen laatiminen
e Tositteisiin perustuva harjoitusty®

Lahtotaso

Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (LAS47S1) suoritettu

Oppimateriaali

Tomperi, Soile Keskinen, Virpi 2005. Kéytanndn kirjanpito. Harjoituskirja. Edita. Valitut tehtavat.
Opettaja

Tarja Aho

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 16 h (2 h / vko)
Itsendiset harjoitukset 64 h

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

Arviointi

Harjoitustyd arvioidaan lapimenoperiaatteella. Tehtavat on suoritettava hyvaksytysti.
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Markkinoinnin projekti
e Tunnus: MAR62S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 4-7
® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija osaa soveltaa markkinoinnin ja projektinhallinnan tietojaan ja taitojaan todellisessa
tydelaméakontekstissa.

Kuvaus

Opiskelijat suunnittelevat ja toteuttavat markkinointiprojektin (esim. messut, nayttely, tuotteen lanseerauksen
osaprojekti, lehdistétilaisuus, sponsorointiprojekti, kampanjoihin liittyva asiakastilaisuus, markkinatutkimus)
tybelamatoimeksiannon perusteella. Opiskelijat arvioivat projektin toteuttamisen jalkeen omaa tyétaan.

Aloite projektiin voi tulla opiskelijoiden tai koulutusohjelman sidosryhmien taholta. Projekteja voidaan perustaa
joustavasti tarpeen mukaan lukukausien jaksotusaikatauluista riippumatta. Ryhman minimikoko on 4
opiskelijaa, joten hankkeen laajuus taytyy olla vahintdén 320 opiskelijan tybtuntia.

Jos aloite projektiin tulee opiskelijoiden taholta, tulee heidan k&éntya ensin opettajan puoleen. Jos aloite

projektin perustamiseen tulee koulutusohjelman puolelta, etsitdan siihen tekijoita julkisella haulla esim.
Salamanteriassissa.

Sisalto
e Projektisuunnitelman tekeminen ja toteuttaminen toimeksiannon perusteella tapahtumamarkkinoinnin ja
projektihallinnon teoriaa soveltaen.
e Projektin toteutus
e Projektin arviointi kolmikantaperiaatteella (toimeksiantaja, opiskelijaryhma ja opettaja).
Lahtotaso
Organisaatiot ja verkostot (MONG2S) ja Yrittajyys ja liiketoiminta (YRIO1S) -opintojaksot suoritettu.
Oppimateriaali
Muhonen, R.L. ja Heikkinen L.2003. Kohtaamisia kasvokkain tapahtumamarkkinoinnin voima. Talentum
Helsinki.
Tarkennetaan opintojakson alussa ryhméa/projektikohtaisesti
Tyoelamayhteydet
Projekti tehdaan tydeldman toimeksiannosta.
Opettaja
Mia-Maria Salmi

Opetus- ja oppimismenetelmat

Projektiin osallistuminen vaatii yhdelta opiskelijalta keskimaarin 80 tuntia ty6ta.
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Arviointi

Arviointi projektiraportin perusteella. Arviointiin osallistuvat toimeksiantaja, opettaja ja opiskelijaryhma.
Toimeksiantajan arviointi perustuu projektin tavoitteiden saavuttamiseen, opettajan arviointi taman lisdksi myds
teorian haltuunoton ja soveltamisen osaamiseen, opiskelijaryhman arviointi pohjautuu oman toiminnan
kriittiseen tarkasteluun.
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Managing Marketing Networks
e Code: MARG4E
e Extent: 3 cr (80 h)
e Semester: 4
e Language: English
e L evel: professional studies
e Type: elective*

*required of Assi and Mubba students majoring in marketing
Learning outcomes
The student
¢ undestands the basics of strategic marketing and knows how to assist the marketing management in
the marketing planning, implementation and evaluation processes in a global environment
e can act in the internal and external marketing networks of the company and in cooperation with the

interest groups
e learns the basics of network approach to marketing and approaches to modern marketing.

Course description

The strategic marketing is analysed in theory and in practice from the point of view of the marketing assistant as
a team member of the marketing management. Students work in groups analyzing case assignments on
lectures and preparing report and presentation on current marketing issue. The tasks of the marketing

management from a service minded company guides the choice of the assignments. Student will also write an
individual report on what they have learned during the course.

Course contents
e Marketing planning, implementation and evaluation processes
* Network approach to marketing

e Agency cooperation
e Modern approaches to marketing

Prerequisites

Organisations and Networks in Business Environment (MON62S/MON48E) and Profitable Small Business
Management (YRIO1S/E)

Course materials
Handout material and current articles.

Jobber D. 2001 or later. Principles and Practice of Marketing. McGraw-Hill Publishing Company, chapters
specified in the beginning of the course.

Business cooperation

Students visit one company or a visiting lecturer will be invited. The lessons and exercises are based on
company practice.

Advisor

Mia-Maria Salmi
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Teaching and learning methods

Contact hours 32 h.

The students write a report 24 h (3 h / week) of about 8 - 10 pages on what they have learned during the course
about of the tasks marketing management from the point of view of the marketing assistant. Preparation work
for Round Table discussion 8 h.

Group assignments (written report and presentation) of current marketing issues 16 h (2 h / week).

80 % attendance required.

Assessment

Individual report and Round Table discussion 50 %
Group assignment and presentation 50 %
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Managing Competitive Advantage
e Code: MARG5E
e Extent: 3 cr (80 h)
e Semester: 6
e Language: English
e L evel: professional studies
e Type: elective*

*required of Assi and Mubba students majoring in Marketing
Learning outcomes
The student
e learns to act in all occasions in a customer-oriented way
e understands service marketing as a perspective and the importance of integrated marketing

communication and how it is produced
e learns the basics of brand management, sales management and customer relationship marketing.

Course description
Students analyse assignments in groups during the lectures. Several perspectives of service marketing are

presented. The students will write an essay and prepare a seminar presentation. The essay will focus on
deepening on knowledge in one area of chosen marketing issue.

Course contents
e Service marketing as management perspective
e Integrated marketing communications
e Brand management

e Sales management
e Customer relationship marketing

Prerequisites

Organisations and Networks in Business Environment (MON62S/MON48E) and Profitable Small Business
Management (YRIO1S/E)

Course materials

Handout material and current articles.

Gronroos C. Service Management and Marketing: Customer Relationship Perspective, 2nd edition, chapters
specified at the beginning of the course.

Business cooperation

The lessons and assignments are based on practical company examples.
Advisor

Mia-Maria Salmi

Teaching and learning methods

Contact hours 32 h.

Required reading of current articles and other material for Round Table discussion and group assignments 16
h. The main idea behind the assignments is to understand service marketing as a perspective and the
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importance of integrated marketing communication. Essay preparation work for seminar presentation 32 h.
80 % attendance required
Assessment

Group assignments and Round Table discussion 40 %
Independent essay and seminar 60 %
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Studia Generalia -luennot

e Tunnus: MON20S

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

e | ukukausi: 2-7

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Kuvaus

Ammattikorkeakoulu jarjestad ajankohtaisista aiheista kotimaisten tai ulkomaisten asiantuntijoiden pitamia
Studia Generalia -luentotilaisuuksia. Osallistumalla viiteen, yleensaé iltapaivan kestavaan tilaisuuteen, saa 1,5
opintopistetta vapaasti valittavia opintoja. Opiskelija tayttda lomakkeen osallistumisistaan luennoille. Samaan
lomakkeeseen voi kerata osallistumisia eri lukukausina tai lukuvuosina. Lomake palautetaan Assin
opinto-ohjaajalle. Studia Generalia-luentosarjan opintojakson voi suorittaa useamman kerran. Luentojen
ohjelmasta tiedotetaan tydkausittain.

Opettaja

Jorma lkonen
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Opiskeluyhteison kehittaminen

e Tunnus: MON61S

e Laajuus: 3-8 op (80-213 h)

e | ukukausi: 2-7

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

e pystyy toimimaan itse itsedan kehittdvan tydyhteisdn aktiivisena jasenena
e ymmartaa vuorovaikutuksen ja sitoutumisen merkityksen opiskeluyhteisén/tyéyhteisén kehittdmisessa.

Kuvaus

Opintojakso suoritetaan toimimalla ainejarjestéjen, HAMKY:n tai muissa opiskeluyhteisdn luottamustehtavissa.
Tehtavien suorittamiseksi osallistutaan koulutukseen (osa-alueiden perehdyttamistilaisuuksiin) ja kaytannésséa
syvennytaan opiskelijayhteisén toimintoihin ja kehitetdan toimintaa.

Sisalto

Mahdollisuus toimia seuraavilla osa-alueilla:

» Opiskelijatutorit: alkavien opiskelijoiden perehdyttdminen ja opiskelun tukeminen

e Markkinointitutorit: rekrytoinnin ja markkinoinnin suunnittelu ja toteuttaminen ko. lukuvuoden
tavoitteiden mukaisesti

e Kansainvalisyystutorit: ulkomaisten opiskelijoiden opastaminen, ajankohtaisten kulttuuritapahtumien
seuraaminen ja perehtyminen suomalaisen yhteiskunnan erityiskysymyksiin vierasmaalaisten
opiskelijoiden ndkdkulmasta, vapaa-aikaohjelmien laatiminen

¢ Ainejarjeston hallitus: jérjestétoiminnan lakisateiset menettelytavat ja toiminnan toteuttaminen

e HAMKY :n hallitus ja sen jasenyys

e Muu mahdollinen toiminta opiskeluyhteistsséa

Edellda mainituille osa-alueille jérjestetddn omat perehdyttamistilaisuudet. Perehdyttdmisesta saa lisétietoa
ainejérjestoiltéd. Kaikkia ei ole tarjolla joka kausi.

Perehdyttamistilaisuuksien siséltéja ovat mm.
e Ammattikorkeakoulu: miksi, mita ja miten
¢ Helia organisaationa
e Koulutus - oppiminen - osaaminen; nykyajattelu ja kehittdmistavoitteet, yleista
» Opiskelujarjestelyt ja opiskelutavat Heliassa
e Esiintymistaito; miten ja mita

e Ryhméatyoétaidot
e Muut ko. toiminta-alueeseen liittyvat kysymykset.

Lahtotaso

Ensimmaisen lukukauden opinnot.
Opettaja

Jorma lkonen
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Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelijan tulee laatia Helian raportointiohjeiden mukainen raportti, josta selvida toiminnan tavoitteet ja oma
toiminta yhteis6ssa seka arvio oman toiminnan onnistumisesta ja tydskentelysta tiimin jasenena. Raporttiin
tulee siséltya myds ehdotus toiminnan edelleen kehittdmiseksi seké toimintaryhméan puheenjohtajan suositus

opintopisteiden hyvaksymisesta. Opintojakson opintopisteitd haetaan ainejarjestén vahvistamalla raportilla, joka
toimitetaan opiskelijan koulutusohjelman opinto-ohjaajalle.

Arviointi
hyvéaksytty (H) /hylatty (0)

Osallistuminen perehdytyksiin seka toiminta opiskeluyhteisésséa jossakin tai useammassa toimintokohtaisessa
osa-alueessa. Hyvéksytyt opintopisteet mydnnetdéan toiminnan laajuuden mukaan.
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Organisaatiot ja verkostot

e Tunnus: MON62S

e Laajuus: 14 op (373 h)

e Lukukausi: 1

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa organisaatiokésitteen mikro- ja globaalilla tasolla

e ymmartaa miten yritykset toimivat ja ymmartaa, miten ne toimivat verkostoissa

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

Opiskelija

e ymmartaa markkinoinnin peruskasitteet, markkinoinnin roolin yrityksessé seké& markkinoinnin eri
kilpailukeinot
e tunnistaa erilaiset markkinointiymparistét/markkinat seka keskeiset markkinoinnin sidosryhmét.

Opiskelija

e ymmartaa johdon assistentin roolin organisaatiossa ja verkostoissa

e tuntee erilaisia assistentin tydnkuvia, tehtévia ja ammattitaitovaatimuksia

¢ 0saa kehittéda verkostoissa toimimisen edellyttdmi& ihmissuhdetaitoja ja ymmartda ammattietiikkaa
e 0saa tydskennella tiimissé projektimuotoisesti.

Opiskelija

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

* 0saa tehda kalvoesityksia sekd muokata ja jalostaa numeerista aineistoa

¢ hallitsee tietokoneen kaytdn selviytydkseen itsendisesti normaaleista toimistorutiineista
¢ hallitsee 10-sormijarjestelman.

Opiskelija
e tutustuu yhteiséviestinnén kasitteeseen ja viestinnan merkityksen yhteisdille ja yrityksille

® 0saa jasentda viestinnan siséltdja ja keinoja
¢ osaa havainnoida oman tiiminsa viestintda ja omia viestintataitojaan.

Kuvaus
Opintojakson opetus tarjotaan seuraavissa osissa:

Yritystoiminnan perusteet (MON62S1)

Johdon assistentti organisaatiossa (MON62S2)
Henkilékohtainen tietojenkasittely (MONG2S3)
Yhteisdviestinnan perusteet (MON62S4)

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

Opiskelijat tydskentelevét opintojaksolla tiimeissé tehden yhteisesti harjoituksia lukukauden ajan. Opiskelijat

opetteleman hallitsemaan yhden laajemman projektityén, joka on yhden yrityksen toimintaa kuvaava raportti.
Raportit esitetédan suullisesti opintojakson paatyttya muille opiskelijoille ja opettajatiimille.
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Sisalto
Yritystoiminnan perusteet (MONG62S1)

e Liiketoimintaprosessit ja verkostoituminen toimintaympéaristéssé
¢ Yritystoiminnan suunnittelu ja organisointi

e Markkinointiympéristd

e Markkinoinnin kilpailukeinot

¢ Asiakassuhdemarkkinointi

e Yrityksen talouden keskeiset tunnusluvut

e Tiimity6taidot

Johdon assistentti organisaatiossa (MON62S2):

¢ Johdon assistentin tydnkuva
o Ammattietiikka

¢ Tydyhteis6n ihmissuhteet

e Tydymparistd

Henkil6kohtainen tietojenkésittely (MONG62S3):
Perusteet seuraavista ohjelmista:

¢ Windows XP -kayttdjarjestelma

¢ Windows Word -tekstinkésittely (teksti- ja kappalemuotoilut, standardiasetukset, tyylit, siséllysluettelo,
taulukot ja kuvat, automaattinen yl&/alatunniste, 10-sormijarjestelma)

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

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

Yhteisdviestinnan perusteet (MON62S4):

e Viestinndn ja yhteis6viestinnan kasitteet

e Viestinndn merkitys organisaatioille

e Tiimiviestintd yhteiséviestinndn osa-alueena

¢ Henkilbkohtaiset viestintataidot tiimissa ja tyéyhteiséssa

Lahtotaso

Ei laht6tasovaatimuksia

Oppimateriaali

Yritystoiminnan perusteet:

Viitala, Riitta - Jylha, Eila 2001. Menestyva yritys. Edita Oyj

tai

Isokangas, Jouko - Kinkki, Seppo 2003. Yrityksen perustoiminnot. WSOY.
Bergstrom, Seija - Leppanen, Arja 2003. Yrityksen asiakasmarkkinointi. Edita Oy.

Johdon assistentti organisaatiossa:
Opiskelijoiden valmistama ajankohtaismateriaaliin perustuva opintojaksomateriaali

Henkilékohtainen tietojenkasittely:
Manu, Petri - Harjula, Aila-Maria - Jarvinen, Paivi 2005. Docendo Finland Oy. MS Office 2003-yhteiskaytto.
Visual-sarja.

Yhteiséviestinnan perusteet:

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

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

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

Opettajat

Yritystoiminnan perusteet:

Eija Karna, Mia-Maria Salmi

Johdon assistentti organisaatiossa:

Eeva-Kaarina Arvinen

Henkilékohtainen tietojenkasittely:

Eeva-Kaarina Arvinen, Helena Mustonen, Ritva Nissila, Tuula Tuomainen
Yhteiséviestinnan perusteet:

Heta-Liisa Malkavaara

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakson suorittaminen edellyttdd keskimaarin 373 tuntia opiskelijan ty6ta.
Opettaja- ja opiskelijatiimien aloitus ja lopetustapaamiset 6 h.

Lahiopetus:

yritystoiminnan perusteet 62 h

johdon assistentti organisaatiossa 15 h
henkildkohtainen tietojenkasittely 40 h
viestintd 18 h

Tybeldmakontaktit:
Kummi 3 h
Yritysvierailu tai vierailijaluennot 3 h

Opiskelijatimeissa tapahtuva ty6:
Raportin valmistelu ja laatiminen 80 h
Esitelmén valmistelu 5 h
Projektinhallinta 10 h

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

Arviointi

Yritystoiminnan perusteet (painoarvo kokonaisarvosanasta 50 %)
Tentti 50 %
Yritysraportti ja projektinhallinta 50 %

Johdon assistentti organisaatiossa (painoarvo kokonaisarvosanasta 7 %)
Tentti 40 %
Oppimistehtavat ja yritysraportti 60%

Henkildkohtainen tietojenkasittely (painoarvo kokonaisarvosanasta 29 %)
Tentti 90%
Loppuraportti 10 %

Yhteiséviestinnan perusteet (painoarvo kokonaisarvosanasta 14 %)

Tentti 60 %
Yritysraportti 40 %
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Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin

e Tunnus: OIK04S

e Laajuus: 3 0p (81 h)

e | ukukausi: 2

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija hallitsee Suomen yksityisoikeudelliseen lainsdadantdon ja oikeuskayténtdon liittyvat perusasiat.
Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuu lahiopetustunneilla seké pienryhmissa viikkotehtévien avulla. Opiskelijat
jaetaan ryhmiin, joissa ratkotaan sovittuja tehtavié lI&hiopetustunneilla purettaviksi. Kaikki ryhmat ratkaisevat
kaikki tehtavat ja kullekin ryhmélle annetaan yksi nimikkotehtéva, jonka ratkaisun se esittaa tunnilla. Opiskellut
asiat tulevat tehtavien avulla sovelletuiksi ja siséistetyiksi opintojakson etenemisen myéta. Ryhmissa
valmistellaan my6s Korkeimman oikeuden ratkaisujen selostuksia sek& pienimuotoisia esityksia ja selvityksia

sovituista aiheista.

Kaytetyt opetusmenetelmét edellyttavat tiivista lasndoloa I&hiopetuksessa.
Sisalto

¢ Oikeuslahteet

¢ Oikeussubjektit

¢ Oikeudellinen ajattelu

¢ Oikeustointen tekeminen omaan ja toisten lukuun

¢ Velkasuhteet ja vakuudet

¢ Vahingonkorvaus

e Irtaimen kauppa

e Kuluttajansuoja

¢ Kilpailulainsdadanté

e Immateriaalioikeuden paapiirteet

Lahtotaso
Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
Oppimateriaali

Suojanen, Kalevi 2003. Opi oikeutta, Tradenomin késikirja. 2. painos.
KS-Kustannus Oy. Jyvaskyla.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla jarjestetdan vierailuluentoja.

Opettaja

Hannele Beaver

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja viikkotehtavista, yhteensa 80 tuntia opiskelijaty&ta.
Lahiopetus: 40 h (2 h/ vko 1. jaksolla, 3 h / vko 2. jaksolla)

Kirjallinen koe: 2 h opintojakson lopussa

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia ja kokeisiin valmistautumista: 41 h.

104



Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivinen osallistuminen l&ahiopetukseen 10 %
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Oikeudellisen ajattelun kehittaminen 1

e Tunnus: OIK11S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi : 4

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*oikeuden syventéviksi ammattiopinnoiksi valinneille pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija pystyy valmistuttuaan toimimaan oikeudellista osaamista edellyttavissa ty6tehtavissa
julkishallinnossa, asianajotoimistoissa, yritysten lakiasioiden yksikdissa tai erilaisissa jarjestdissa.

Kuvaus

Opintojakso on ensimmainen osa oikeuden alan syventavista opinnoista. Opintojakso ohjaa ja opastaa
opiskelijaa ajattelemaan asioita ja tarkastelemaan yhteiskunnallisia kysymyksia oikeudellisesta nakdkulmasta.
Lisaksi opintojakso antaa opiskelijalle sellaisia tietoja ja taitoja, jotka edesauttavat opinndytetyén tekemisessé
oikeuden alueelta.

Sisalto

¢ Oikeudellinen ajattelu ilmiéna

¢ Oikeudellinen tutkimus seka niiden toteuttaminen ammattikorkeakoulun koulutuksessa
¢ Ajankohtaiset oikeudelliset kysymykset osana yhteiskunnan toimintoja

e Esine- ja varallisuusoikeuden keskeisia kysymyksia

e Kansalaisten perusoikeudet ja niiden toteutuminen aineellisessa lainsdddanndssa

e Perhe- ja jddmistboikeuteen liittyvia asioita.

Lahtotaso

Kurssille osallistuvan opiskelijan edellytetdan hallitsevan aiempien oikeudellisten kurssien antamat tiedot. Nain
ollen opintojaksolle osallistuminen edellyttad, etta opiskelija on suorittanut véhintdan oikeuden alueelta
peruskurssin seka kaikki ammattiopintoihin liittyvat oikeuden kurssit.

Oppimateriaali

Opintojakson aikana tehtavat laajat yksildtyot edellyttavat, etta opiskelija paneutuu,osin oman valintansa
mukaan, suureen maaraan oikeus- ja yhteiskuntatieteellista kirjallisuutta. Tehtévien tekeminen edellyttaa
oheismateriaalin tyyppisesti kéytettavaksi lahdekirjallisuutena esim. seuraavia teoksia:

Aarnio, Aulis 1982. Oikeussaanndsten tulkinnasta. Helsingin yliopiston monistuspalvelu.
Hautamaki, Veli-Pekka 2002. Perustuslain auktoritatiivinen tulkinta. Gummerus Kirjapaino Oy.
Hoppu, Esko 1998. Kauppa- ja varallisuusoikeuden paapiirteet.

Gummerus Kirjapaino Oy.

Hayha, Juha (toim.) 1997. Minun metodini. WSOY-Kirjapainoyksikko.

Kangas, Esko 1996. Perinndt ja testamentit. Helsinki.

Kulla, Heikki ym. 2002. Viestintdoikeus. WSOY lakitieto. Tummavuoren

Kirjapaino Oy, Vantaa.

Lehtonen, Lasse 2001. Potilaan yksityisyyden suoja. Vammalan Kirjapaino Oy.
Makkonen, Kaarle 1981. Oikeudellisen ratkaisutoiminnan ongelmia.

Vammalan kirjapaino Oy.

Mikkola, Tuulikki 1999. Oikeudellisen tiedon yhtenevyys ja sen esteet.
Jaamistéoikeudellisen informaation vertailtavuus.

Vammalan Kirjapaino Oy.

Pohjonen, Soile 1998. Parisuhde yksityisoikeudellisessa ajattelussa.

Vammalan Kirjapaino Oy.
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Saarenpéaa, Ahti 1994. Perintd ja jadmistd. Pandecta Oy. Rovaniemi.
Tolonen, Hannu 2003. Oikeuslahdeoppi. WSQY lakitieto. Dark Oy
Vantaa.

Opettaja

llkka O. Jumppanen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opetus ja oppiminen muodostuvat osin l&hiopetustunneista, mutta paapaino on yksilétydna suoritettavissa
tehtavissa. Opiskelija selvittdad kuuden tehtédvan avulla oikeudellisen ajattelun peruskasitteita ja niita sivuavia
kysymyksid seka neljan tehtavan avulla perhe- ja jadmistdoikeuteen liittyvia asioita.

L&hiopetusta on 24 h (3 h / vko 8 viikon aikana).

Opiskelijan omaa tydskentelya on 56 tuntia.
L&hiopetustunneilta saa olla poissa enintdan kolme tuntia.

Arviointi

Yksilétyéna suoritettavat harjoitustehtévat (80 % arvioinnista) seka oppitunneilla osoitettu aktiivisuus, tieto ja
taito oikeudellisten asioiden oivaltamiseen (20 % arvioinnista).
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Oikeudellisen ajattelun kehittaminen 2

e Tunnus: OIK12S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 6

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*oikeuden syventéviksi ammattiopinnoiksi valinneelle pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija pystyy valmistuttuaan toimimaan oikeudellisten asioiden osaamista edellyttévissa assistentin ja
sihteerin tehtévissa julkishallinnossa, asianajotoimistoissa, yritysten lakiasioiden yksikbissa tai erilaisissa
jarjestoissa.

Kuvaus

Opintojakso on toinen osa oikeuden alan syventévisté opinnoista. Opintojakso ohjaa ja opastaa opiskelijaa
oikeudellisten kysymysten syvalliseen tarkasteluun. Opiskelija paneutuu opinndytetyéhdnsa liittyvaan
lainsdadant6dn, oikeudelliseen kirjallisuuteen ja mahdollisiin oikeustapauksiin esittelemalléd naita kasittelevan
tehtavan.

Sisalto

¢ Oikeudellisen tutkimuksen toteuttaminen ammattikorkea- koulutasoisena tyéna

¢ Ajankohtaiset oikeudelliset kysymykset osana yhteiskunnan toimintoja

¢ Yhteiskunnan taloudellinen saantely

e Julkishallinnon rakenteellinen uudistaminen ja kansalaisten palveluiden jarjestdminen
¢ Oikeudenkayttdon ja taytantddnpanoon liittyvia asioita

e EU-oikeuteen liittyvia ajankohtaisia kysymyksié.

¢ Valmisteilla oleviin opinnaytetéihin liittyvéat oikeudelliset seikat.

Lahtotaso

Opintojaksolle osallistuminen edellyttad, etta opiskelija on hyvaksytysti suorittanut oikeudellisen ajattelun
kehittdminen 1 (OIK11S) koskevan opintojakson.

Oppimateriaali

Opintojakson aikana tehtavat yksildtyot edellyttéavat, ettd opiskelija paneutuu, osin oman valintansa mukaan,
suureen maaraan oikeus- ja yhteiskuntatieteellista kirjallisuutta. Tehtavien tekeminen edellyttda
oheismateriaalin tyyppisesti kéytettavaksi lahdekirjallisuutena esim. seuraavia teoksia:

Hallberg, Pekka ym. 1999. Perusoikeudet. WSQOY-Kirjapainoyksikkd. Juva.
Hallberg-Hannus 1997. Kuntalaki. WSQOY-Kirjapainoyksikka.

Halila, Leena 2000. Hallintolainkayttémenettelyn oikeusturvatakeista.
Vammalan Kirjapaino Oy.

Husa, Jaakko 2004. Non Liquet? Vallanjako, perusoikeudet, systematisointi oikeuden ja politiikan vélisia
rajankéynteja. Vammalan Kirjapaino Oy.

Husa-Pohjolainen 2002. Julkisen vallan oikeudelliset perusteet. Gummerus
Kirjapaino Oy. Saarijarvi.

Joutsamo ym. 1996. Eurooppaoikeus. Gummerus Kirjapaino Oy.

Jyranki, Antero 2000. Uusi perustuslakimme. Gummerus Kirjapaino Oy.
Kumpula, Anne 2004 Ympéristd oikeutena. Gummerus Kirjapaino Oy.
Jyvaskyla.

Maenpaa, Olli 1997. Hallinto-oikeus. WSOY-Kirjapainoyksikko.

Maenpaa, Olli 2002. Hyvan hallinnon perusteet. Hakapaino Oy.

Maenpaa, Olli 2003. Hallintolaki ja hyvan hallinnon takeet. Edita
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Prima Oy. Helsinki.

Saraviita, llkka 2000. Perustuslaki 2000. Gummerus Kirjapaino Oy.
Saraviita, llkka 2001. Valtiosaantéoikeuden perusteet. Gummerus
Kirjapaino Oy.

Tuori, Kaarlo 1995. Sosiaalioikeus. WSQOY-Kirjapainoyksikké.

Tahti, Aarre 1995. Periaateet Suomen hallinto-oikeudessa. Gummerus
Kirjapaino Oy.

Opettaja

llkka O. Jumppanen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opetus ja oppiminen muodostuvat osin l&hiopetustunneista, mutta paapaino on yksilétydna suoritettavissa
tehtavissa. Opiskelija selvittdd kuuden tehtédvan avulla hallinto-oikeuteen ja EU-oikeuteen liittyvid kysymyksia.
Liséksi opiskelija esittelee tulevaan opinnaytety6hdnsa liittyvan oikeudellisen viitekehyksen.

L&hiopetusta on 24 h (3 h / vko 8 viikon aikana).

Opiskelijan omaa tydskentelya 56 tuntia.
L&hiopetustunneilta saa olla poissa enintdan kolme tuntia.

Arviointi

Yksilétyéna suoritettavat harjoitustehtévat (40 % arvioinnista), oikeudellinen viitekehys (40 % arvioinnista) seka
oppitunneilla osoitettu aktiivisuus, tieto ja taito oikeudellisten asioiden oivaltamiseen (20 % arvioinnista).

109



Tyoelaman oikeustieto

e Tunnus: OIK15S

e L ukukausi: 4.

e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen
e Laajuus: 1 ov (40 t)

¢ ECTS: 1,5 pistetta

e Kieli: suomi

Kuvaus

Opintojakson tavoitteena on antaa kokonaiskuva seka yksityisella etté julkisella sektorilla tydelamaan liittyvista
perussadadoksista ja tydelamaa koskevista kaytanndn kysymyksista ennen kuin opiskelija siirtyy neljan
lukukauden opintojen jélkeen tyéharjoitteluun.

Keskeinen sisalto

Tydnantajien, tydntekijdiden ja valtiovallan yhteistoiminta kehitettiessa tydlainsdadantdd, tydsopimuksen ja
virkasuhteen syntyminen, tydntekijan ja tydénantajan velvollisuudet, ty6- ja virkasuhdeturvaa koskevat asiat, tyd-
ja virkaehtosopimusjarjestelmat, yhteistoiminta tyépaikoilla, tydsuojelu, tyéturvallisuus ja tyéterveyshuolto,
tyéntekijdiden sosiaaliturva, tydnantajien ja tydntekijdiden jarjestaytyminen seké tyénvalitys ja tydttémyysturvaa
koskevat keskeiset asiat.

Lahtotaso

Osa ammattiopintoja, jolloin opiskelijan edellytetddn osaavan lakitiedon johdantokurssin ja julkishallinnon
peruskurssin tiedot, mutta ei edellyteta tuntevan tyéelamaéan liittyvaa lainsdadantda ym. asioita.

Tavoitteet

Opiskelija tuntee ja hallitsee seka yksityisen etté julkisen sektorin tydelamaén liittyvat keskeiset periaatteet ja
siadokset.

Materiaali

Paanetoja, Jaana 2002. Tydelama tutuksi. Edita Prima Oy, Helsinki. Sivut 53 - 238.
tai vaihtoehtoinen kirja:

Suojanen, Kalevi 2002. Opi oikeutta, tradenomin kasikirja. 1. painos 2002. Helsinki: KS-Kustannus. Sivut 543 -
629.

Tydsopimuslaki (55/2001) muutoksineen.

Laki tydehtosopimuksen yleissitovuuden vahvistamisesta (56/2001) muutoksineen.
Laki yksityisyyden suojasta tydeldmassa (759/2004) muutoksineen.

Tybaikalaki (650/1996) muutoksineen.

Tydehtosopimuslaki (436/1946) muutoksineen.

Yhdenvertaisuuslaki (21/2004)

Materiaalin mahdolliset muutokset ilmoitetaan opintojakson alussa.

Opettaja suosittelee, ettd kurssin oheislukemistona kaytetdan seuraavia julkaisuja:

1) Martti Virtanen: Tydsopimuslaki pintaa syvemmalta (PT-Tydnantajapalvelut Oy, Helsinki 2001.) Erittain
suositeltava kirja;

2, Tydministeridn julkaisema esitevihkonen "Tydeldman suhteet Suomessa" (Helsinki 1999), joka on yleisesitys
suomalaisista tydelamasuhteista;

3) Tydmarkkina-avain (Helsinki 1997), joka on tydmarkkinakeskusjarjestdjen yhteisjulkaisu. Se antaa
yleiskuvauksen tydmarkkinajérjestelméasté seka tydhdn perustuvien oikeuksien ja velvollisuuksien seka
sosiaaliturvan péakohdista;

4) Hietala - Kahri - Kairanen - Kaivanto: Tydsopimuslaki kaytanndssa, toinen uudistettu painos (TALENTUM
2004, RT-Print Oy, Pieksamaki 2004). Erittain suositeltava kirja.
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Vastuuopettajat

llkka O. Jumppanen

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetusta 24 t. Lahiopetukseen kuuluu myds, etta opiskelijat tekevat kirjallisesti opettajan antamat
harjoitustehtévat, jotka opintojakson lopussa palautetaan opiskelijoille. Oikeus osallistua opintojakson
kokeeseen on vain niilla opiskelijoilla, jotka ovat tehneet em. harjoitustehtavat.

Opiskelijan omaa ty6skentelya 16 t

Arviointi

Koe 85 %
Oppimistehtavat 15 %
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Eurooppaoikeus kirjatenttina
e Tunnus: OIK20S
e Laajuus: 30p (811)
e Lukukausi: -
® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e tuntee ja hallitsee Euroopan Unionin hallinto-organisaation keskeiset toimielimet ja
paatbksentekojarjestelmat
e tietdd, mité merkitsee henkildiden, tavaroiden, palveluiden ja pddoman vapaa liikkuvuus
e tuntee Euroopan yhteisdn kilpailuoikeuden paapiirteissdan
e ymmartaa, mita yrittdjan kannalta merkitsee Suomen EU-jasenyys
e tuntee EY-tuomioistuimen kaytantoa.

Kuvaus

Opiskelija perehtyy itsendisesti EU:n yhteismarkkinaoikeuden ja kilpailuoikeuden keskeisiin sdanndksiin ja
soveltamiskaytantdihin. Lahiopetusta ei ole.

Sisalto
e Tavaroiden, henkiléiden, palveluiden ja pAdoman vapaa liikkkuvuus
¢ Kilpailuoikeusjarjestelma
e Yrityskauppojen valvonta
e Valtion tuki
e Julkiset hankinnat

Lahtotaso

Opintojaksolla kasiteltavien asioiden ymmartamista edesauttaa hallinto- ja tydoikeutta kasittelevan (OIK07S)
kurssin aiempi suorittaminen.

Oppimateriaali
Eerola, Risto - Mylly, Tuomas - Saarinen, Paivi 2003. EU-oikeuden perusteet. Tampereen Yliopistot Oy.

Alkio, Mikko - Wilk, Christian 2004. Kilpailuoikeus. Gummerus Kirjapaino Oy. s. 36-78, s. 392-477, s. 491-556,
S. 711-745.

Opettaja

Hannele Beaver

Opetus- ja oppimismenetelmat
Itsendinen opetus 81 h

Arviointi

Kirjatentti 100 %
Uusintamahdollisuus vain varsinaiseen kokeeseen osallistuneilla
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Valtion- ja kunnallishallinto seka muut julkisoikeudelliset
tahot

e Tunnus: OIK28S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 4-7

¢ Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija tuntee ja hallitsee valtionhallinnon, kunnallishallinnon ja muiden hallintoa toteuttavien tahojen
eritasoiset toimintaelimet ja keskeiset tehtavat, toimintatavat, kansalaisten vaikuttamismahdollisuudet seka
palveluperiaatteen toteuttamisen kaytanndssa.

Kuvaus

Opintojakson tavoitteena on perehdyttda opiskelija valtion ja kunnan hallintoviranomaisten seka valillista julkista
hallintoa suorittavien toimielinten organisaatioihin, tehtaviin, toimintaperiaatteisiin ja -kulttuuriin.

Sisalto
e Valtion viranomaiset ja niiden toimivalta
¢ Kunnallishallinnon keskeiset toimielimet ja niiden toiminta
e Vdlillisen julkisen hallinnon eraat keskeiset toimielimet, tehtévét ja toimintatavat

¢ Hallintomenettely asiakaspalvelun kannalta
¢ Eurooppaoikeuden merkitys julkisella sektorilla.

Lahtotaso

Opintojaksolla ké&siteltavien asioiden ymmartamista edesauttaa, etta opiskelija on suorittanut aiemmin
opintojakson Hallinto- ja tydoikeuden perusteet.

Oppimateriaali

Opintojakson oheismateriaali:

Maenpad, Olli 2003 Hallintolaki ja hyvan hallinnon takeet. Edita
Prima Oy. Helsinki.

Oulasvirta, Lasse 2002 Kuinka kunta toimii. Kuntakoulutus Oy.
Seuraavat sdadokset ja sdanndkset:

Hallintolaki (434/2003) kokonaan;

Kuntalain (395/1995) 2-7 luvut.

Tyo6elamayhteydet

Opiskelija paneutuu kurssiin kuuluvan aihealueen jonkin organisaation toimintaan, tekee siita kirjallisen
selvityksen ja esittelee selvityksen oppitunneilla.

Opettaja

llkka O. Jumppanen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta 32 tuntia (4 h / vko 8 viikon aikana) ja opiskelijan omaa tydskentelya 48 tuntia. Lahiopetukseen

kuuluu, ettd opiskelija tekee oman valintansa mukaan jostakin aihealueen organisaatiosta selostuksen ja
esittelee sen oppitunneilla.
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Arviointi

Kirjallinen koe (2 t) 80 %
Organisaatiotehtava 20 %
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Internet-oikeus

e Tunnus: OIK33S

e Laajuus: 3 op (81h)

e L ukukausi: 3-7

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

e perehtyy tietoverkkojen kaytdn tuomiin uusiin oikeudellisiin ongelmiin ja osaa 10ytaé ratkaisuja niihin
¢ osaa hankkia oikeudellista tietoa ja soveltaa sitd kaytantoon.

Kuvaus

Kurssi suoritetaan tekemalld yksiléllisia harjoitustehtavié ja osallistumalla keskusteluun verkossa
Blackboard-opiskeluymparistdssa.

Sisalto

e Internet-oikeuden yleisid suuntaviivoja

e Internet oikeudellisen tiedon l&hteend

e Verkkotunnukset

e Tekijanoikeudet verkossa, Linkitys

e Verkkokaupan ja verkkojulkaisujen oikeudellisia kysymyksia
e Tyontekijdiden sahkdposti- ja Internet-liikenteen valvonta

e Tietosuoja, yksityisyyden suoja ja tietoturvallisuus

e Sananvapaus, painovapaus ja niiden valvonta Internetissé
e Sahkdinen asiointi ja identiteetti

e Internetin laiton ja haitallinen sisaltd

e Internet-operaattorin, web-masterin ja sivuntekijdiden vastuut

Lahtotaso
Johdatus oikeudelliseen ajatteluun (OIK01J)
Oppimateriaali

Kurssimateriaali on verkossa.
Kirjallisuutta: Rahnasto, llkka. Internet-oikeuden perusteet.

Opettaja
Ulla Huovinen
Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsendistad tydskentelya verkossa 80 h
Opintojakso kestaa yhden jakson ajan.

Arviointi
Harjoitustehtavien vastaukset suoritukset pisteytetédan ja arvosana maaraytyy yhteenlaskettujen pisteiden

perusteella asteikolla 0-5. Hyvaksyttyyn suoritukseen vaaditaan puolet kokonaispistemaarasta. Kaikki tehtaviin
on vastattava.

115



Hallinto- ja tydoikeuden perusteet

e Tunnus: OIK39S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 3

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija tuntee ja hallitsee keskeiset valtionhallintoa koskevat perussdadokset ja organisaatioiden
toimintatavat seké yksityisen etta julkisen sektorin tydeldmaan liittyvat periaatteet ja sdadokset.

Kuvaus

Opintojakson tavoitteena on antaa kokonaiskuva siita, mita tarkoitetaan julkisella vallalla, mitka ovat valtion
ylimpien toimielimien tehtavat ja toimintaperiaatteet sekd miten kansalaiset voivat niihin vaikuttaa. Tarkastelun
kohteena on myds yksildbn asema suhteessa julkiseen valtaan ja julkisuuteen. Lisaksi jakson tavoitteena on
antaa kokonaiskuva seka yksityisella ettd julkisella sektorilla tydelaméaan liittyvisté perussdaddksisté ja
kaytannén kysymyksista. Kurssi pohjustaa opiskelijan siirtymista tydharjoitteluun neljan lukukauden opintojen
jalkeen.

Sisalto

e Valtion ylimman vallan organisaatio ja toimintaperiaatteet, lain sdatdminen ja muu yhteiskunnallinen
paatbksenteko seké niihin vaikuttaminen

e Julkisen vallan erityispiirteet verrattuna yksityiseen toimintaan

e Hallinnon uudistuminen

e Hallintomenettely

e Palveluperiaate

¢ Yksilén oikeudellinen asema ja suoja

e Tydnantajien, tydntekijdiden ja valtiovallan yhteistoiminta kehitettdessa tydlainsdéddantda

e Tydnantajien ja tydntekijéiden jarjestaytyminen

e Tyd- ja virkasuhteen solmimiseen ja paattamiseen liittyvat asiat

e Tyd- ja virkaehtosopimusjarjestelmat

e Tydriidat ja niiden selvittely

¢ Yhteistoiminta tydpaikoilla

e Tydsuojelu

e Tyéturvallisuus

e Ty6terveyshuolto

e Tydntekijdiden sosiaaliset oikeudet

e Ty6ttémyysturva.

Lahtotaso

Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin (OIK04S) suoritettu tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Julkishallinnon oheismateriaali:

Saraviita, llkka 2001. Valtiosdantéoikeuden perusteet. Kauppakaari Oy. Gummerus Kirjapaino Oy, Jyvaskyla.
Erityisesti sivut V-129.

Tyboikeuden oheismateriaali:

Paanetoja, Jaana 2002. Tybelama tutuksi. Edita Prima Oy, Helsinki. Erityisesti sivut 53-238.

Vaihtoehtoinen oheismateriaali:

Suojanen, Kalevi 2002. Opi oikeutta, tradenomin kasikirja, 4. painos. KS-Kustannus. Jyvaskyla. Erityisesti sivut
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543-627.
Liséksi seuraavat sdaddkset ja sdanndkset:

Julkishallinto:

Suomen perustuslaki (731/1999) kokonaan

Eduskunnan tydjarjestys (40/2000) kursoorisesti kokonaan

Laki eduskunnan oikeusasiamiehesté (197/2002) kokonaan

Laki valtioneuvostosta (175/2003) kokonaan

Vaalilain (714/1998) 1-4, 6-25, 30-31, 46, 67-69, 10-109, 127-129, ja

160-163 §

Hallintolain (434/2003) 1-10, 16-22, 27-29, 50-51 ja 54-55 §

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 1-12, 22-23 ja 33 §
Laki sédhkobisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) kokonaan seka
Laki sdhkoisista allekirjoituksista (14/2003) kokonaan.

Tyboikeus:

Tybsopimuslaki (55/2001) kokonaan

Laki tybehtosopimuksen yleissitovuuden vahvistamisesta (56/2001) kokonaan
Tydbaikalaki (605/1996) kokonaan

Tybehtosopimuslaki (436/1946) kokonaan

Laki yksityisyyden suojasta tydeldamassa (759/2004) kokonaan
Yhdenvertaisuuslaki (21/2004) kokonaan.

Yhteiskunnallisiin kysymyksiin voi opiskelija halutessaan paneutua mm. seuraavien kirjojen avulla:
Saraviita, llkka 2000. Perustuslaki. Kauppakaari Oy/ Gummerus Kirjapaino Oy. Jyvaskyla.
Jyranki, Antero 2000. Uusi perustuslakimme. lura nova ja Antero Jyranki. Gummerus Kirjapaino Oy. Jyvaskyla.

Tydboikeudellisiin kysymyksiin voi opiskelija halutessaan paneutua mm. seuraavien kirjojen avulla:
Hietala-Kahri-Kairinen-Kaivanto 2004. Tydsopimuslaki kdytanndssa, toinen uudistettu painos.
Tallentum RT-Print Oy. Pieksdmaki .

Virtanen, Martti 2001. Tydsopimuslaki pintaa syvemmaltad. PT-Tydnantajapalvelut Oy. Helsinki.
Tydministerié 2002. Tydelaman suhteet ja tyélainsaaddantd Suomessa. Edita Publishing Oy. Helsinki.
Tydmarkkinakeskusjarjestét 1997. Tydmarkkina-avain. Otavan Kirjapaino Oy. Keuruu.

Opettaja

llkka O. Jumppanen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta julkishallinnossa noin 24 tuntia ja tydoikeudessa noin 24 tuntia eli yhteensa noin 48 tuntia.
Julkishallinnon osuudessa opiskelijat selostavat pienryhmissa tekemidén tydkirjan harjoituksia. Kaikkien ryhman
jasenten tulee olla paikalla, kun harjoitustehtavé esitellddn. Tyboikeuden osuudessa opiskelijat tekevét
yksilétyéna kirjallisesti opettajan antamat kahdeksan (8) harjoitustehtavaa, jotka palautetaan ennen

kurssikokeen pitamista. Oikeus osallistua kurssikokeeseen on vain niilld opiskelijoilla, jotka ovat tehneet em.
harjoitustehtavat opettajan antamaan maérapaivdan mennessa.

Arviointi

Seka julkishallinnon etta tydoikeuden osuus on suoritettava hyvaksytysti. Kurssista annetaan yksi arvosana,
joka on keskiarvo julkishallinnon osuuden ja tyéoikeuden osuuden kokeista.

Julkishallinnossa osuudessa harjoitustehtavien hyvéksytty tekeminen ja kirjallinen kahden (2) tunnin koe.
Tyboikeuden osuudessa harjoitustehtévien hyvéksytty tekeminen ja kirjallinen kahden (2) tunnin koe.

Harjoitustehtavista opiskelija saa nelja (4) lisdpistettd, jotka otetaan huomioon tyéoikeuden koearvosanaa
annettaessa arvioinnin yhteydessa.
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Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman
opinnaytetyo (ASSI01S -OPS)

e Tunnus: OPI10 - 158**

e L ukukausi: 5. 6.

¢ Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen

e Laajuus: 10 ov (400 1)

¢ ECTS: 15 pistetta

¢ Kieli: suomi tai englanti, muu kieli (sopimuksen mukaan)

** Opiskelijan tulee ilmoittautua ennen 5. lukukauden alkua siihen opinnaytetyéryhmaan, jonka aihealueesta
han suorittaa syventavat opinnot:

¢ Johtaminen ja hallinto (OPI12S):

¢ Laskentatoimi (OPI15S)

e Markkinointi (OP113S/OPI02E):

¢ Oikeus (OPI11S)

¢ Tietotekniikan hyddyntdminen (OP114S/OPI04E):
e Viestintd (OPI110S/OPIO1E)

Kuvaus

Opinnaytetydssaan opiskelija perehtyy syventaviin opintoihinsa liittyvaan, ohjaajan hyvdksymaan aiheeseen ja
laatii siitd tutkimuksen. Opinnaytety6t tehdaan paaasiassa tyéelaman toimeksiantoina. Tyd voi olla osittain
muunkinlainen kuin kirjallinen ja se voidaan tehda ryhmassa, mikali niin erikseen sovitaan. Johdon
assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa opinnaytetyd kirjoitetaan paasaantéisesti suomeksi tai englanniksi.
Ohjaajan kanssa erikseen sovittaessa opiskelijalla on mahdollisuus laatia opinnaytetyé myds ruotsin tai saksan
kielella. Opiskelijan tulee talldin osallistua kahden opintoviikon laajuiseen opinnaytetydn ruotsin (RUO30S) tai
saksan (SAK39S) kielella kirjoittamisen klinikkaan.

Keskeinen sisalto

Opiskelija saa opinnaytetydn kdynnistamisté varten alkuohjeet neljannella lukukaudella ennen tydharjoitteluun
lahtda. Ohjaava opettaja antaa ohjausta koko opinnaytetydprosessin ajan. Keskeisia ohjauksen valineita ovat
eri vaiheissa laadittavat tyépaperit, niiden opponointi seka aiheen kasittely keskusteluryhmissa. Syventavat
opinnot ja niihin liittyvat vapaasti valittavat opinnot muodostavat opinnaytetydn perustan. Opinndytetyén ohjaaja
antaa tarkemmat ohjeet eri valmisteluvaiheissa tehtavista tyépapereista ym.

Harjoittelukaudella opiskelija perehtyy aihealueeseensa liittyvaan kirjallisuuteen ja laatii tAméan perusteella
aihealuetta ja kohdeilmiéta tarkastelevan aiheanalyysin. Opiskelija saa harjoittelukaudella tieteellista
kirjoittamista ja tutkimusmetodien valintaa (laadulliset menetelmat) kasittelevaa opetusta. Mydés muut
harjoittelukaudella suoritettavat opintojaksot ja opinnaytetyén ohjaajan sdanndélliset tapaamiset tukevat
opinnaytetyéprosessia. Palattuaan harjoittelusta opiskelija esittda kuudennella lukukaudella
tutkimussuunnitelmansa. Valmis opinnaytety6 kasitellaan keskusteluryhmissa kuudennen lukukauden aikana.
Tutkimuksesta laaditaan tiivistelma suomen kielelld ja jollakin vieraalla kielella (ruotsi, englanti, saksa, ranska
ym.). Opinnaytetydn valmistuttua opiskelija kirjoittaa aidinkielelldan (suomi tai ruotsi) kypsyysnaytteen tydhdn
littyvasta aiheesta. Kypsyysnaytteen kirjoittamisesta muulla kielelld paattaa koulutusohjelmavastaava.

Tavoitteet

Opiskelija osoittaa valmiutensa kasitella assistentin/sihteerin ammattiin liittyvia kysymyksia ja soveltaa
koulutuksensa eri osa-alueiden tietoa seka kayttdd ammattialansa ty6- ja esitystapoja. Opiskelija oppii
hankkimaan uutta tietoa ja pystyy toteuttamaan ammatillisen tutkimuksen. Opiskelija osaa viestia selkedlld ja
johdonmukaisella tavalla kirjallisesti, kuvallisesti ja suullisesti seka edistaa assistentti-/sihteerityén
asiantuntijuuttaan soveltamalla koulutusalansa teoriaa kdytannén ongelmien ratkaisemiseksi. Opiskelija
osoittaa analyyttista ja tutkimuksellista otetta oman tydnsa ja assistentin/sihteerin ammatin kehittdmisessa.
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Materiaali

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman opinnaytetyén laatimisohjeet

Opetus- ja opiskelumuodot

Ohjaavan opettajan antama henkilékohtainen ohjaus
Luennot

Harjoitustehtavét

TyOpaperit

TyOskentely keskusteluryhmassa

Opponenttina toimiminen

Itsendinen tydskentely

Arviointi

Hyvéksytty opinndytetyd arvioidaan asteikolla 1 - 5. Kypsyysnayte arvioidaan seka asiasiséallon etta kielen
kannalta asteikolla hyvaksytty/hylatty.
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Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman
opinnaytetyo (ASSI05S -OPS)

e Tunnus: OPI10S (viestinnan opinnaytetyd)
OPI11S (oikeuden opinnaytety)
OPI13S (markkinoinnin opinnéytetyd)
OPI15S (laskentatoimen opinnaytetyd)
OPI18S (organisaatioiden ja johtamisen opinnaytetyd)
OPI19S (tietoasiantuntijuuden opinnaytetyd)

e Laajuus: 15 op (400 h)

e | ukukausi: 5-7

¢ Opetuskieli: suomi/englanti*

¢ Opintojakson taso: opinnaytetyd

¢ Opintojakson tyyppi: pakollinen

—_ e~~~

* Tydn voi erikseen ohjaajan kanssa sopimalla tehda myés muilla Assissa opetettavilla kielilla

Tavoitteet
Opinnaytetydnsa tehtyaan opiskelija

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

® 0saa loytaa tydelamasta kehittdmisen kohteita erilaisista organisaatioista

¢ 0saa hakea tietoa aiheen mukaan, analysoida ja eritella sita

e 0saa lukea tutkimuksia ja niiden uutisointia seka tilata tutkimuksia

e pystyy pitdmaan kiinni sovituista maaraajoista seka neuvottelemaan muutoksista, jos niihin tulee
tarvetta ja hanella on kehittyneet projektinhallintataidot.

e 0saa kirjoittaa tydnsa tuloksista selkean, asiakirjastandardia noudattavan raportin.

Kuvaus

Jokaiselle opinnaytetydn tekijalle nimetaddn oma opinndytetydn ohjaaja neljannen lukukauden aikana. Opiskelija
saa alkuohjeet, joihin sisaltyy mm. tutkimuksen ymmartdminen prosessina ja oman péaaaineen tarjoamat
mahdollisuudet opinndytetydn aiheista. Opiskelija suorittaa yhtaikaa opinnaytetyénsa tekemisen kanssa 4. ja 6.
lukukaudella tutkimusvalmiusopinnot (PER25S).

Opiskelija hankkii opinnaytetydn aiheen viidennella lukukaudella tyéharjoittelunsa aikana. Han sopii
paasaantoisesti tydharjoittelupaikkansa edustajan kanssa selvityksen, kehittdmistehtavan tai vastaavan
tekemisesta toimeksiantona. Opiskelija hyvaksyttaa laatimansa projektisuunnitelman
opinnaytetyéstaan viidennen lukukauden lopussa ohjaajallaan. Opiskelija pitéda yhteytta
opinnaytetyéohjaajaansa sovitulla tavalla tydharjoittelukaudella.

Opiskelija osallistuu kuudennella lukukaudella opinnaytetydohjaukseen, jossa kasitelldan
tutkimuksen/kehittdmistehtéavan tekemistd. Kuudennen lukukauden alussa opiskelija perehtyy aiheeseensa
littyvaan kirjallisuuteen ja valitsee tydssaan kaytettavat aineistonkeruu- ja tydstdmismenetelmat. Opiskelija
antaa kirjallisen selvityksen naisté valinnoistaan 6. lukukauden puoleen valiin mennessa ohjaajalle ja
toimeksiantajalle seka selostaa tydétdan muille opiskelijoille. Jalkimmainen jakso on varattu 6. lukukaudella
opinnaytetyén valmistelemiseen eli tarvittavan aineiston keradmiseen ja tehtavan tekemiseen.

Opiskelija selvittaa 7. lukukauden ensimmaiselld jaksolla kirjallisesti, esimerkiksi portfoliona, projekti- tai
akateemisen tutkimuksen muotoisena raporttina tai jollain muulla tavoin, tydnsa tulokset seka esittda ne
suullisesti opiskelijakollegoilleen ja/tai toimeksiantajalleen. Samalla jaksolla opiskelija osallistuu muiden
esityksiin analysoiden ja kommentoiden niitd, kirjoittaa tydstaan tiivistelman opinnaytetyén kielella ja yhdella
muulla kielella seka suorittaa kypsyyskokeen.

Sisalto

¢ ASTOn opinnaytetyd on tydeldman toimeksiantona tehtava itsendinen tai jonkin isomman projektin
osana toteutettava kehittdmistehtava tai vastaava.
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¢ Opinnaytetydn raportointi suullisesti ja kirjallisesti. Pari/ryhmatoimeksiantoina tehtavissa tbista on
osoitettava oma osuus.

e Ryhmé&ohjaus ja esityksiin osallistuminen ohjaajan kanssa sovittavalla tavalla 6. ja 7. lukukauden
aikana.

Lahtotaso

Opiskelija harjoittelee opintojensa alusta alkaen eri opintojaksojen aikana opinnaytetydsséa vaadittavia taitoja,
kuten tiedon hankintaa, ongelman etsintaa ja valintaa, projektinhallintaa seka tieteellista kirjoittamista.

Ensimmaiselld lukukaudella jarjestettavalla Systemaattisen tiedonhankinnan opintojaksolla (INF11S) tehd&an
opinndytetyéhdn valmentava oppimistehtava. Yrittajyys ja liilketoiminta -opintojaksolla kolmannella lukukaudella
tehdaan ongelmanetsintaan ja valintaan valmentava oppimistehtava. Neljannella lukukaudella opiskelija
suorittaa Tutkimusvalmiudet (PER25S) -opintojakson ensimmaisen osan, jolloin h&n perehtyy tilastollisiin ja
laadullisiin tutkimusmenetelmiin (PER25S1).

P&aaineopinnoissa syvennytdéan joihinkin opinnaytetydn aihepiireihin. Pddaineopinnot suoritetaan 4. ja 6.
lukukaudella. Opinnaytetydhdn valmentaa myds 6. lukukauden alussa jarjestettéava
Tutkimusvalmiudet-opintojakson osa Tutkimuksen raportointi (PER25S2).

Oppimateriaali
Opiskelija sopii ohjaajan kanssa oman aiheen mukaisesta kirjallisuudesta ja menetelmaékirjallisuudesta.
Menetelmé&kirjallisuutta:

Aaltola, J. ja Valli, R. 2001. lkkunoita tutkimusmetodeihin I - Il. PS-kustannus. Jyvaskyla.

Anttila, P. 2005. limaisu, teos, tekeminen ja tutkiva toiminta. Artefakta 16. Akatiimi oy. Hamina.

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

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

Toim. Kinnunen, M. & Loytty, O. 2002. Tieteellinen kirjoittaminen, Vastapaino. Tampere.

Vilkka, H. ja Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinnaytety6. Gummerus kirjapaino. Jyvaskyla.

Virkki, P. ja Somermeri, A. 1998. Projektity® kehittdmisen moottori. Edita.

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

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

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

Tyodelamayhteydet

Opinnaytetyd tehddan paasaantoisesti tydelamatoimeksiantona. Normaalisti opiskelija yhdistaa tydharjoittelun
ja opinnaytetyén tekemisen.

Opettajat

Organisaatiot ja johtaminen:

Soile Tuorinsuo-Byman/Taru-Lotta Gumse/Minna Séderqvist
Laskentatoimi:

Jorma lkonen

Markkinointi:

Mia-Maria Salmi/Minna Séderqvist/Taru-Lotta Gumse
Oikeus:

llkka Jumppanen

Tietoasiantuntijuus:

Tuula Tuomainen/Ulla Bjérklund

Viestinta:

Tuuli Tukiainen/Heta-Liisa Malkavaara
Opinnaytetydn ulkoasu:

Eeva-Kaarina Arvinen/Helena Mustonen
Vieraskielinen tiivistelma:
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Karl Robbins/Milja Saaristo
(muut kielet sovittava erikseen)

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelijan kayttama keskimaarainen tybaika opinnaytetydn tekemiseen on 400 tuntia. Opiskelijalle varataan
kuudennen lukukauden kummallakin jaksolla kaksi muusta lahiopetuksesta vapaata paivaa lukujarjestykseen
kirjallisuuden lukemista, ryhmatapaamisia, ohjaajan konsultaatioita tutkimuksen tai selvityksen suorittamista
seka kirjoittamista varten. Opiskelijan ajankayttd 6. lukukaudella on yhteensa 240 tuntia.

Seitseméannen lukukauden ensimmaisella jaksolla opiskelijalle varataan tydn raportointiin lukujarjestyksessa 2,5
paivaa muusta lahiopetuksesta vapaata aikaa. Loppuvaiheessa opiskelijan keskimaarainen tydaika on 160
tuntia tydn esittelyineen ja kypsyyskokeineen.

Arviointi

Hyvaksytty opinnaytety6 arvioidaan asteikolla 1 - 5.

Helian opinnaytetdiden yhdessé sovitut arviointiperusteet ovat:

1.

Aiheen asettelu: tutkimuksen aihealueen kuvaus, kdytdnnén ongelman kuvaus sidosryhman
nakokulmasta, tavoitteiden mééarittely, tutkimus- ja kehittdmistehtavan rajaaminen opinnaytetydksi ja
tutkimuskysymyksen maarittely (tarvittaessa).

. Opinnaytetydn toteutus ja tulokset: keskeisten kasitteiden ja niiden valisten suhteiden maarittely,

empiirisen ja eksperimentaalisen aineiston keruu- ja analyysimenetelmien valinta, toteuttamisen
hallinta/materiaalin tydstdminen (esim. aineiston valinta, keruu, analyysi/toteuttaminen, tulkinta, tulokset
ja johtopaéatdkset), lopputuloksen ammatillinen kiinnostavuus sidosryhméan nakékulmasta katsottuna,
tavoitteiden saavuttaminen ja reflektointi, ONTin jéalkeiset aiheeseen liittyvat suunnitelmat

. Raporttiin liittyvéat kriteerit: kokonaisrakenteen tasapainoisuus, esitystavan johdonmukaisuus ja

jarjestelmallisyys, kieliasu ja luettavuus, havainnollisuus ja esitystekniikka sis. kuvat, taulukot ja karta
yms.

. Prosessin hallintaan liittyvat kriteerit: toimeksiannon ja siitd johdetun suunnitelman vastaavuus,

vuorovaikutustaidot eli yhteisty® ohjaajan ja toimeksiantajan kanssa, ammatillinen kasvu eli ajankayton
hallinta, kokonaisuuden hallinta, tydeldman innovatiivinen kehittdminen itsenaisesti, osaamisen
kehittamisen reflektointi.

Kypsyyskoe arvioidaan seka asiasiséallon etté kielen kannalta asteikolla hyvaksytty/hylatty.
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Tutkimusvalmiudet

e Tunnus: PER25S

e Laajuus: 4 op (107 h)

e Lukukausi: 4 ja 6

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
e ymmartaa, minkalaisia ovat erilaiset tutkimusmenetelmat ja millaisista elementeista ne koostuvat

¢ 0saa organisoida oman tutkimus- tai kehittdmisprosessinsa projektina
* saa evaat valita tutkimus- tai kehittdmisprojektiinsa oikean toimintatavan ja han oppii niin paljon

laadullisista, maarallisisté ja proseduraalisista menetelmista, ettd han selvida seka kéytdnndn elaméassa

tutkimus- ja kehittdmistoimintaan liittyvista tilanteista (esim. sanomalehden luku sekd TV- ja
radiouutisten seuranta kriittisesti ja analysoiden; tutkimuskyselyihin vastaaminen; tutkimustiedon
ostaminen ja ostetun tutkimustiedon hyddyntdminen elinkeinoelaméassa) ettd myds oman
opinndytetyénsa menetelméosuudesta

e ymmartaa erilaisia tiedonkeruu- ja analysointitapoja, osaa valita niistd opinnaytetydhdnséa sopivan seka

osaa arvioida omaa menetelméan soveltamistaan kriittisesti.

e 0saa raportoida tydnsé kielellisesti oikealla tavalla

e tuntee tieteellisen kirjoittamisen peruskasitteet ja osaa itsendisesti tuottaa opinnaytetydlle ominaista
tekstia

¢ 0saa tehda opinnaytetydnsa ulkoasun seka standardien ettd Helian voimassa olevien ulkoasuohjeiden

mukaisesti ja hallitsee siihen tarvittavan tekniikan.

Kuvaus
Opintojakso valmentaa opinndytetydn tekemiseen ja raportoimiseen. Opintojakson alkuosa ( PER25S1)
suoritetaan 4.lukukaudella ja jalkimmainen osa (PER25S2) 6.lukukaudella, jollei toisin sovittu opettajien
kanssa.
Opiskelija suorittaa Blackboardissa yhteensa neljé osiota:

e tutkimus- ja kehittdmisprosessiosion

e tutkimus- ja kehittdmismenetelmiin tutustumisosion

¢ joko laadullisen, maarallisen tai proseduraalisen osion oman opinnaytetyénsa suuntautuneisuuden

mukaan
e opinnaytetydn raportointiin liittyvén osion.

Liséksi opiskelija tekee omalle opinnaytetydohjaajalleen projektisuunnitelman kaikkien Blackboard-osioiden
jalkeen.

Sisalto
Per25s1: Tilastolliset ja laadulliset tutkimusmenetelméat
e Tutkimus- ja kehittdmisprosessit (0,750p)
e Menetelmiin tutustumisosio (0,750p)
e Omaan opinnaytetydhon liittyvadn menetelmaan perehtyminen (1,5 op)

Per25s2: Tutkimuksen raportointi

e Tutkimus- tai kehittdmistydn raportointi (1 op)
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Lahtotaso

Koulutusohjelman kolmen ensimmaisen lukukauden pakolliset opinnot.

Oppimateriaali

1-osion materiaali:
Hakala 2004 tai uudempi.Opinnaytety6opas ammattikorkeakouluille, Gaudeamus.
Verkossa oleva opintomateriaali

2-osion materiaali:

Anttila 2005. limaisu, teos ja tekeminen ja tutkiva toiminta, Akatiimi Oy ja As Pakett, Hamina.
Holopainen- Pulkkinen 2002 tai uudempi. Tilastolliset menetelmét, WSOY.

Verkossa oleva opintomateriaali

3-osion materiaali:

Verkko-opintojakso-opettajan kanssa erikseen sovittava ja

Verkossa oleva opintomateriaali

4-osion materiaali:

Hirsjarvi-Remes-Sajavaara 1997 tai uudempi. Tutki ja kirjoita. Tammerpaino oy.

Verkossa oleva opintomateriaali
Opinnaytety6n laatimisohjeet http://www.helia.fi/fi/opiskelu/ohjeita/

Tyodelamayhteydet

Opintojakso tukee ty6elamalahtéisen opinnaytetyén tekemista.
Opettajat

Tuula Tuomainen

Minna-Kristiina Linkala

Eila Sahala

Oman opinnaytetydn ohjaaja

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelu tapahtuu verkossa ja opintojakson suorittaminen edellyttdd 107h opiskelijan ty6ta itsendista opiskelua
varten.

Arviointi

Kuhunkin osioon liittyvat oppimistehtavat arvioidaan Blackboardissa ja omalle opinnaytetydn ohjaajalle tehdaén
projektisuunnitelma.
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Ranskan suullinen viestinta 2

(Expression orale du francais des affaires)
e Tunnus: RANO2S
e | ukukausi: 6.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 1,5 ov (40 h)
e Kieli: ranska
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen
Kuvaus
Opintojaksolla harjoitetaan puhelinkielta ja tydelaman suullisia viestintatilanteita.
Keskeinen sisalto
Tybeldman puhelinkieli
Tavoitteet
Tavoitteena on tydeldmaan liittyvien tilanteiden suullinen hallinta.

Materiaali

Opetusmoniste
Vastuuopettaja

Catherine Métivier

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 24 h, lasn&olovelvoite 80 %
Itsendinen tydskentely 16 h

Arviointi

Suullinen koe 80 %
Jatkuva naytt6é 20 %
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Ranskan PR-viestinta

(Savoir écrire a la francaise)
e Tunnus: RANO3S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 4
¢ Opetuskieli: ranska
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee suullisesti ja kirjallisesti PR-viestinnén rakenteita ja eri tyylilajeja.
Kuvaus
Opintojaksolla kasitellaan yrityksen toimintaan kuuluvia kirjallisia viestintatilanteita kuten yhteydenottoja,
matkoja, kutsuja, kiitoskirjeita, tervehdyksia, onnitteluja ja surunvalitteluja. Harjoitetaan puhelinkieltd ja
tydelaman suullisia viestintatilanteita.
Sisalto
PR-viestinnan eri kirjallisten viestintatilanteiden seka tyéelaman puhelinkielen harjoittaminen.
Lahtotaso
Ranskan kielen perusopinnot
Oppimateriaali
Opetusmoniste
Tyoelamayhteydet
Opintojaksolla hyddynnetadn mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tyéelamasta.
Opettaja
Catherine Métivier

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h(2 h / vko)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtéavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista 48 h.

Lasnaolovelvoite 80 %
Arviointi
Kirjallinen koe 40 %

Suullinen koe 40 %
Aktiivinen osallistuminen 20 %
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Ranskan tyoelamaprojekti

(Projet d'orientation professionnelle en francais)

e Tunnus: RAN04S

e Laajuus: 30p (80 1)

e | ukukausi: 6-7

¢ Opetuskieli: ranska

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi:
pakollinen ASSI05S-opetussuunnitelman opiskelijoille
vapaasti valittava ASSI01S-opetussuunnitelman opiskelijoille

Tavoitteet
Opiskelija
e tuottaa mahdollisimman hyvalla kielelld kirjoitetun, itsendista kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista
erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa

e tekee projektin ensisijaisesti tydeldman toimeksiannosta ja tydeldamassa hyddynnettéavaksi.

Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tyéelamaan liittyvan projektitydn ryhmassa ja syventaa néin
kielitaitoaan ja projektitybtaitoaan.

Sisalto
e Ryhméssa laadittu n. 10-15 tekstisivua kéasittava projektityd tydelamaan liittyvasté aiheesta, josta on
sovittu ohjaajan ja ty6elaman edustajan kanssa
¢ Aihe selkeésti opinnaytetydn aiheesta poikkeava
Lahtotaso
Tydharjoittelu suoritettu.
Oppimateriaali
Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.
Tyoelamayhteydet

Projektin aihe tydeldmaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelamén toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tybelamassa.

Opettaja

Catherine Métivier

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (I&asndolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi toteutuksen
etenemisesta ohjaajalle kolmessa ryhméan seurantaistunnossa. Projektin ohjaus tapahtuu projektityén ohjaajan

kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsendisen tydn osuus on 70 h.

Arviointi

Kirjallinen projektityé 100 %
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Ranskan liikeviestinta

(Correspondance commerciale)
e Tunnus: RAN12S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 3
¢ Opetuskieli: ranska
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija ymmartaa ja hallitsee ranskan talouskielen rakenteita liilkeviestinnan eri tilanteita.

Kuvaus

Opintojaksolla tutustutaan ranskan talouskielen rakenteisiin ja kasitellaan liikeviestinnan eri tapahtumia kuten
kyselyd, tarjouksia, tilauksia, reklamaatioita, maksuliikennetté ja kuljetuksia.

Sisalto

Ranskan talouselamaa késittelevat tekstit, liikeviestinnén eri tilanteiden harjoitukset.
Lahtotaso

Ranskan kielen perusopinnot.

Oppimateriaali

Opetusmoniste

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla hyddynnetadn mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tydelamasta.
Opettaja

Kristiina Aberg

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (2 h / vko)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtéavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista 48 h.

Lasn&olovelvoite 80 %
Arviointi

Kirjallinen koe 80 %
Aktiivinen osallistuminen 20 %
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Ranskan alkeet 1

(Francais niveau 1)

e Tunnus: RAN19S

e Laajuus: 3 0p (81 h)

e L ukukausi: 1-7

¢ Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa yksinkertaista arkipaivan tilanteissa kaytettya kielta

e tietda perusteet kielen dantamis- ja kirjoitussaannoista

e 0saa tervehtia, esittéytya, esitelld itsensa ja toisen henkildn ja vastata itsedan koskeviin kysymyksiin
ranskaksi.

Kuvaus

Lisdantyvéa kansainvalistyminen edellyttdd monipuolista kielitaitoa ja perehtymistd muiden maiden kulttuuriin ja
talouseldaméaan. Ranskan kielella on térke& merkitys, silld se on monien kansainvélisten jarjestdjen virallinen
kieli ja EU:n toinen tyokieli. Ranskaa kayttda noin 300 miljoonaa ihmista aidinkielendan tai virallisena kielena.

Opintojakson tavoitteena on ranskan kielen perusrakenteiden ja puhutun kielen tavallisimpien ilmausten
oppiminen jokapaivaisia kielenkayttétilanteita varten. Oppiminen ja opiskelu tapahtuvat I1&hiopetustunneilla
oppikirjan, opettajan jakaman materiaalin ja danitteiden avulla seké itsendisesti tehtavien kotiharjoitusten avulla.

Sisalto

e Substantiiven suku ja monikko

o Artikkelit

e | ukusanat

» Genetiivi

e Saanndllisten -er -verbien preesenstaivutus

e Kieltomuoto

ellya

e Tarkeimpien epasaanndllisten verbien preesenstaivutus
e Persoonapronominit

Lahtotaso

Ei edellyta aiempia opintoja.

Oppimateriaali

Nivanka - Sutinen 2004. Chez Marianne 1. Finn Lectura.

Opettaja

Maria Ruohtula

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (3 h / vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittain tarkead, silla sanaston ja kieliopin lisaksi tunneilla keskitytdan
aéntamiseen ja puhumiseen.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtéavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista 49 h.
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Arviointi

Kirjallinen koe 100 %
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Ranskan alkeet 2

(Francais niveau 2)

e Tunnus: RAN20S

e Laajuus: 3 0p (81 h)

e L ukukausi: 1-7

¢ Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija
e ymmartaa yksinkertaista arkipaivan tilanteissa kaytettya kielta
e tietda perusteet kielen dantamis- ja kirjoitussaannoista

® 0saa kertoa itsestaan ja perheestaén, kotipaikastaan
® 0saa kayttad ranskaa matkustustilanteissa, omassa ty6ssaan ja ostoksilla.

Kuvaus
Taydennetdan ranskan rakenteita, harjoitellaan puhevalmiuksia seké laajennetaan sanavarastoa. Oppiminen ja

opiskelu tapahtuvat [ahiopetustunneilla oppikirjan ja aannitteiden sekad opettajan jakaman mahdollisen
lisdmateriaalin avulla seké itsenaisesti tehtavien kotiharjoitusten avulla.

Sisalto
e Pronominaaliten jay
e Partitiivi
e Lisda epasaanndllisia verbeja
e Demonstratiivipronominit
e Passé composé

e Imperfekti
e Futuuri

Lahtotaso

Ranskan alkeet 1 (RAN19S) -opintojakson suorittaminen tai vastaavat tiedot. Opintojakso sopii myds ranskan
perustaitoja kertaaville opiskelijoille.

Oppimateriaali

Nivanka - Sutinen 2004. Chez Marianne 1. Finn Lectura.

Opettaja

Maria Ruohtula

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (4 h / vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittain tarkead, silla sanaston ja kieliopin lisaksi tunneilla keskitytdan

aéntamiseen ja puhumiseen.
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtéavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista 49 h.

Arviointi

Kirjallinen koe 100 %
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Suomi-tietous ranskaksi

(Finlande)

e Tunnus: RAN28S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e L ukukausi: 1-7

» Opetuskieli : ranska

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija pystyy kirjoittamaan Suomesta ranskan kielella.
Kuvaus
Opiskelija tutustuu itsenaisesti ranskan kielella julkaistuun Suomea koskevaan kirjalliseen materiaaliin.

Sisalto

Opiskelija lukee itsendisesti kirjan pystyakseen kertomaan ranskaksi Suomen historiasta, yhteiskunnasta,
kulttuurista, poliittisesta eldamasta, talouselamasta.

Lahtotaso

Ranskan kielen perusopinnot.
Oppimateriaali

Survol de la Finlande, éd. Otava.
Opettaja

Catherine Métivier

Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsendinen tydskentely 100 %
80 h opiskelijaty6ta.

Arviointi

Kirjallinen koe 100 %
Uusintamahdollisuus vain ensimmaiseen kokeeseen osallistuneilla.
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Ranskan alkeet 3

(Francais niveau 3)
e Tunnus: RAN34S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Lukukausi: 1-7
» Opetuskieli: suomi/ranska
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija
¢ hallitsee suullisesti ja kirjallisesti ranskan perusrakenteita

e omaa valmiuksia puheen tuottamiseen ja small-talkiin ranskaksi
¢ syventda ranskalaisen kulttuurin tuntemustaan.

Kuvaus

Opintojakso on jatkoa ranskan alkeet 1 ja 2 -kursseille.

Oppiminen ja opiskelu tapahtuvat Iahiopetustunneilla oppikirjan, opettajan jakaman materiaalin ja &&nitteiden
avulla seka itsenaisesti tehtdvien kotiharjoitusten avulla.

Opintojaksoa suositellaan myds kieliopin ja sanaston kertauskurssiksi, jos lukion ranskan suorittamisesta on
kulunut pitké aika.

Sisalto
Ranskan rakenteiden ja sanaston suullisia ja kirjallisia harjoituksia.
Lahtotaso

Ranskan alkeet 1 (RAN19S) ja Ranskan alkeet 2 (RAN20S) suorittaminen tai vastaavat tiedot. Opintojaksoa
suositellaan suoritettavaksi samanaikaisesti ranskan rakenteiden (RAN58S) kanssa.

Oppimateriaali

Nivanka - Sutinen 2004. Chez Marianne 2. Finn Lectura.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla hyddynnetddn mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tyéelamasta.
Opettaja

Kristiina Aberg

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtéavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista 48 h.

Arviointi

Kirjallinen koe 100 %
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Pariisi liiketoimintaymparistona
(Paris: mentalités et entreprises)

e Tunnus: RAN36S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e Lukukausi: 1-7

¢ Opetuskieli: ranska

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

e vahvistaa ranskan kielen taitojaan ranskankielisessa ymparistéssa
e tutustuu Pariisin yrityseldm&an ja kulttuuritarjontaan.

Kuvaus

Opiskelija osallistuu viikon mittaiselle Pariisissa sijaitsevan Pole universitaire Léonard de Vinci yliopiston
jarjestamalle intensiivikielikurssille kesa-heindkuussa.

Sisalto

Intensiivikurssi sisaltdé 15 tuntia ranskan kielen opetusta, 2 tunnin seminaarin tai luennon, vierailuja yrityksiin ja
Pariisin tutustumiskierroksen. Opiskelija osallistuu ennen 1&ht6& yhteen lahiopetustuntiin ja tekee 2
oppimistehtavaa, joiden tarkoituksena on valmistautua opintomatkalle. Opintomatkan jalkeen opiskelija laatii
loppuraportin.

Lahtotaso

Vahintd&n kahden vuoden ranskan kielen opinnot.

Oppimateriaali

Opetusmonisteet, esitteet, internet-sivustot

Tyoelamayhteydet

Intensiivikurssin aikana opiskelija tutustuu ranskalaiseen yritysmaailmaan.

Opettaja

Catherine Métivier

Opetus- ja oppimismenetelmat

Itseohjautuvaa opiskelua ja oppimistehtévien laadintaa 40 h
Osallistuminen intensiivikurssille 40 h

Arviointi

Oppimistehtavien suorittaminen ja osallistuminen intensiivikurssille 100 %
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Ranskan rakenteet

(Structures grammaticales du francais)

e Tunnus: RAN58S

e Laajuus: 3 0p (81 h)

e Lukukausi: 1

» Opetuskieli: suomi/ranska

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
e ymmartaa ranskan kielen rakenteen ja sen, miten se eroaa muista osaamistaan kielisté

e tietdd perusasiat ranskan kielioppisaénnoista
e 0saa Kirjoittaa kieliopillisesti oikeaa kielta.

Kuvaus

Opintojaksolla kerrataan ranskan verbi- ja kieliopin rakenteita. Oppiminen ja opiskelu tapahtuvat
lahiopetustunneilla oppikirjan ja opettajan jakaman materiaalin avulla seké itsendisesti tehtavien kotiharjoitusten
avulla.

Sisalto

e Substantiivien suku ja luku

o Artikkelit

e Persoonapronominit

e Demonstratiivipronominit

e Relatiivipronominit

e Saanndllisten ja epasaanndllisten verbien taivutus
e Passé composé ja imperfekti

e Futuurit (futur proche, futur simple)

e Konditionaali

e Subjunktiivi

Lahtotaso

Lukion C/D-ranska tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Claire, Miguel. Grammaire en dialogues, Cle International, niveau débutant ja niveau moyen.
Opettaja

Maria Ruohtula

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus yhteensa 32 h (4 h / vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittain tarkead, silla sanaston ja kieliopin lisaksi tunneilla keskitytdan
aéntamiseen ja puhumiseen.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtéavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista 49 h.

Lasnaolovelvoite 80 %
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Arviointi

Kirjallinen koe 80 %
Aktiivinen osallistuminen 20 %
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Ranskan liike-elaman suulliset kielenkayttotilanteet ja
kulttuuritietous
(Expression orale du francais des affaires et civilisation francaise)
e Tunnus: RAN59S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 2
¢ Opetuskieli: ranska
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen®
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee Ranskaa koskevia suullisia ja kirjallisia yleistietoja.

Kuvaus

Opintojaksolla tehdaén keskusteluharjoituksia suullisen kielitaidon aktivoimiseksi ja perehdytdan Ranskan
yhteiskuntaan ja valtiolliseen elamaan.

Sisalto

Suullisia harjoituksia ja Ranskaa kasittelevat tekstit.

Lahtoétaso

Lukion C/D-ranska tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Sidwell Duncan - Bénitez Martine - Kavanagh Bernard 1996. En France. WSOY.
Opetusmonisteet

Internet-sivustot

Tyo6elamayhteydet

Opintojaksolla hyédynnetdan mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tyéelamasta.
Opettaja

Catherine Métivier

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 48 h (3 h / vko)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtéavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista 32 h.

Lasnaolovelvoite 80 %
Arviointi
Suullinen koe 40 %

Kirjallinen koe 40 %
Aktiivinen osallistuminen 20 %

137



Ranskan Kkieli ja tyoura

(Faire carriere dans un environnement francophone)
e Tunnus: RAN62S
e Laajuus: 5 op (133 h)
e L ukukausi: 6 ja 7
¢ Opetuskieli: ranska
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija ymmartaa Ranskan talouseldamaa ja pystyy laatimaan tydelamaan liittyvia viesteja.

Kuvaus

Opintojaksolla kasitelladn ajankohtaisia talouselaméaa kasittelevia teksteja seka tutustutaan yrityksen siséiseen
ja ulkoiseen tiedottamiseen.

Sisalto
Ranskan sanomalehtitekstit (RAN62S1) (6. lukukausi):

¢ Perehdytd@n Ranskan talouselamaa késitteleviin teksteihin suullisesti ja kirjallisesti.
Ranskankielinen tydymparisté (RAN62S2) (7. lukukausi):

e Perehdytaan tyépaikkoja koskeviin ilmoituksiin, rekrytointiin liittyvaan viestintdan

e Simuloidaan tydnhakutilanteita

e L aaditaan CV
¢ Opitaan esittelem&an omaa organisaatiota ja Suomen elinkeinoelamaa.

Lahtotaso
Ranskan ammattiopinnot
Oppimateriaali

Ajankohtaiset Ranskan talouseldmaé kasittelevat tekstit ja internet.
Opetusmoniste.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla hyddynnetddn mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tydelamasta.
Opettajat

Catherine Métivier

Opetus- ja oppimismenetelmat

Ranskan sanomalehtitekstit (RAN62S1):

Lahiopetus 32 h(2 h / vko)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtéavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista 48 h.

Ranskankielinen tydymparisté (RAN62S2):
Lahiopetus 16 h (2 h / vko)
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Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista 34 h.

Arviointi

Ranskan sanomalehtitekstit (RAN62S1):
Kirjallinen koe 70 %

Oppimistehtavat 20 %

Aktiivinen osallistuminen 10 %

Ranskankielinen tydymparisté (RAN62S2):
Suullinen koe 60 %

Oppimistehtavat 20 %

Aktiivinen osallistuminen 20 %

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

(Aktuell svenska)
e Tunnus: RUO02S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 4-7
¢ Opetuskieli: ruotsi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e ymmartaa ruotsin kielen uusimpia kehityssuuntauksia seka sanaston etta kielen muutoksen suhteen

* pystyy keskustelemaan ajankohtaisista asioista ruotsiksi
e tuntee Ruotsin talous- ja elinkeinoeldman ajankohtaiset asiat ja osaa keskustella niista.

Kuvaus
Opintojaksolla keskustellaan Ruotsin ajankohtaisista tapahtumista ja Ruotsissa kayttéon otetuista uusista

sanoista ja sanonnoista sekd Ruotsin talouselaman virtauksista. Opintojaksolla mahdollisuus myds
teatterikayntiin.

Sisalto
e Keskustelut
e Sanoihin ja sanontoihin tutustuminen
¢ Raportit ajankohtaisista aiheista
e Vierailijaluento ja vapaaehtoinen teatterikaynti
Lahtotaso
Perusopinnot.
Oppimateriaali
Ajankohtaisia artikkeleita, videoita yms.
Tyoelamayhteydet
Yritysten materiaalia
Opettaja
Marjaana Halsas
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 32 h (4 h / vko)

Itsendinen tydskentely 46 h
Koe 2 h

Arviointi

Kirjallinen koe 70 %
Oppimistehtava 30 %
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Pohjoismaiden kirjallisuus, kuvataide ja musiikki

(Nordisk litteratur, bildkonst, filmer och musik)
e Tunnus: RUO04S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Lukukausi: 4-7
¢ Opetuskieli: ruotsi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e tuntee Pohjoismaiden kulttuurielamaa

o tietdd tarkeimmat kulttuurielaman edustajat tutustuttuaan heihin verkko-opiskelun avulla
e pystyy keskustelemaan ajankohtaisista kulttuuritapahtumista esim. yrityksen vieraiden kanssa.

Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat hakemalla tietoa verkosta pohjoismaisista kulttuurielamén edustajista,

laatimalla esseita ja keskustelemalla verkossa. Mahdollisuuksien mukaan kaydaén jossakin ajankohtaisessa
kulttuuritapahtumassa.

Sisalto

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

Lahtotaso

Ruotsin kielen perusopinnot. Opintojakso sopii erityisesti opinnoissaan pidemmalle ehtineille.

Oppimateriaali

Castrén - Saaristo 2004. opintojaksomateriaali verkkosivuilla.

Opettaja

Milja Saaristo

Opetus- ja oppimismenetelmat

Tapaaminen opintojakson alussa 2 h

Harjoitukset, itseohjautuva opiskelu verkossa, tiedon haku, oppimistehtavien laadinta, esseiden kirjoittaminen,
verkkokeskusteluun osallistuminen, yhteensa 81 h opiskelijan ty6ta

Opintojakson kestda yhden jakson ajan.
Kirjallinen koe 2 h (jakson lopussa)

Arviointi

Kirjallinen koe 70 %

Oppimistehtavat 20 %
Verkkokeskusteluun osallistuminen 10 %

Opintojakso on yksi neljan ammattikorkeakoulun yhteistydna toteutettavista Norden-verkko-opintojaksoista.
Tarkempia tietoja 16ytyy osoitteesta: http://myy.helia.fi/~saami/norden-hem.htm

Nordisk litteratur, bildkonst och musik, Helian toteutus (RUO04S)
Norden och EU, Savonia-amk (RUO32S)
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Nordens ekonomier, Lahden amk (RUO31S)
Valfardsstaterna i Norden, Seindjoen amk (RUO33S)
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Ruotsin PR-viestinta 1

(PR-svenska 1)
e Tunnus: RUO06S
e | ukukausi: 4.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 1,5 op (40 h)
e Kieli: ruotsi
*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen

Kuvaus

Opintojaksolla opitaan laatimaan erilaisia liike-eldméan yksityisluontoisiakin viesteja ja kayttdmaan niissa eri
tyylilajeja. Liséksi painotetaan pohjoismaisia kaytantoja.

Keskeinen sisalto

Kirjoitetaan esim. kutsuja, onnitteluja, tervehdyksia, toivotuksia ja saatekirjeita
Lahtotaso

Ruotsin kielen perusopinnot

Tavoitteet

Opiskelija osaa laatia eri tilanteisiin tyylilajiltaan sopivan kirjeen tai viestin.
Materiaali

Castrén - Saaristo: HOr av Dig i skrift

Vastuuopettajat

Kirsi Castrén
Milja Saaristo

Opetus- ja opiskelumuodot
Lahiopetus 16 h

Itsendinen tydskentely 24 h
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen koetta.

Arviointi

Koe 90 %
Jatkuva naytté 10 %
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Hallintoruotsi ja EU

(Forvaltningssvenska och EU)
e Tunnus: RUO07S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 4-7
¢ Opetuskieli: ruotsi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija ymmartaa
e EU:n keskeisié instituutioita
e paatdksentekoa valtionhallinnossa

e yhteiskunnallisia ja hallinnollisia kysymyksia.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat etsimalla tietoa verkko-opiskelun avulla, perehtymalla aiheisiin, laatimalla
annettuja oppimistehtavia, osallistumalla verkkokeskusteluun ja tekemalla terminologiaan liittyvia harjoituksia.

Sisalto
e EU ja sen paéttavat elimet

¢ Kunnallishallinto
¢ Valtionhallinto

Lahtotaso

Ruotsin kielen perusopinnot. Sopii erityisesti opinnoissaan pidemmalle ehtineille.
Oppimateriaali

Castrén - Saaristo 2004. opintojaksomateriaali verkkosivuilla

Opettaja

Milja Saaristo

Opetus- ja oppimismenetelmat

Tapaaminen opintojakson alussa 2 h

Tiedon haku ja itseohjautuva opiskelu verkossa

Viikkotehtavien ja oppimistehtévien laadinta, verkkokeskusteluun osallistuminen seka kokeeseen
valmentautuminen, yhteenséa 80 h opiskelijan ty6ta

Koe opintojakson lopussa 2 h

Arviointi
Kirjallinen koe 70 %

Oppimistehtavat 20 %
Verkkokeskusteluun osallistuminen 10 %
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Ruotsin suullinen viestinta 2

(Muntlig svenska 2)
e Tunnus: RUO08S
e | ukukausi: 4.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 1,5 op (40 h)
e Kieli: ruotsi

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen

Kuvaus

Harjoitellaan ty6elaman sosiaalisen toiminnan (esim. pohjoismaisiin vieraskaynteihin liittyvid) puhetilanteita
Keskeinen sisalto

Vieraiden vastaanotto, tydpaikan esittely, isantédna toimiminen ja vieraana oleminen, jne.

Lahtotaso

Ruotsin kielen perusopinnot. Ruotsinkielisen koulun kéyneet ja pitkdan Ruotsissa asuneet suorittavat tAman
opintojakson tekemalld oppimistehtavat ja osallistumalla suulliseen kokeeseen.

Tavoitteet
Selviytyminen tyéelamén puhetilanteista

Materiaali

Opintomoniste, Muntlig svenska 2, sammanstalld av Kirsi Castrén
Kuuntelu- ja video-ohjelmia

Vastuuopettajat

Britt-Marie Carlsson
Joérgen Svensson

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 24 h, lasn&olovelvoite 80 %
Itsendinen tydskentely 16 h

Arviointi
Suullinen koe 40 %

Oppimistehtavien hyvaksytty suorittaminen 30 %
Jatkuva naytt6é 30 %
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Ruotsin liikeviestinta

(Affarskommunikation)

e Tunnus: RUO11S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 3

¢ Opetuskieli: ruotsi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa yrityksen aseman ja kaupankaynnin tavat pohjoismaisilla markkinoilla
e selviytyy liilke-elaman tavallisista tilanteista kirjallisesti ja suullisesti.

Kuvaus

Opintojaksolla keskustellaan yrityksen asemasta pohjoismaisilla markkinoilla, perehdytaan 1ahemmin
kaupankaynnin eri tilanteisiin, tapoihin ja kulttuuriin seka keskustellaan liikeviestinndn muodoista ja tyyleista.
Opintojaksolla opiskellaan case-pohjalta ja harjoitellaan myds suullisia tilanteita. Opintojaksoa suositellaan
muillekin kuin ruotsia yhtend paakielendan lukeville.

Sisalto

e Yritys markkinoilla

¢ Pohjoismainen kauppa

e Kaupankaynnin tilanteet

e Asiakastiedotteet

e Tarjouspyynnot

e Tarjoukset

e Myyntikirjeet

e Tilaukset ja tilausvahvistukset

e Reklamaatiot ja vastaukset reklamaatioihin
e Liikeviestinnan puhelintilanteet.

Lahtotaso

Ruotsin rakenteet (RUO59S)

Oppimateriaali

Kérnd, Eija 2006. Ruotsinkielinen liikeviestinta teoksessa Binder et al. Liikeviestinnan kasikirja, viestit vaihtoon

7 kielella. Edita. Helsinki
Muu opettajan antama materiaali

Tyoelamayhteydet

Opiskelijat haastattelevat pareittain yrityksessé tydskentelevid henkildita yrityksen liikeviestinnasta tai Iahettavat
pohjoismaiseen yritykseen kyselyn.

Opettajat
Kéarna Eija
Keisu Marketta

Saaristo Milja
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Opetus- ja oppimismenetelmat

L&hiopetustunnit 30 h (2 h / vko)
Itsendinen opiskelu 14 h
Liikekirjeiden laadinta ja portfolio 15 h
Haastattelu ja raportti 4 h

Kokeeseen valmentautuminen 15 h
Koe ja palaute 2 h

Arviointi
Kirjallinen koe 50 %

Suullinen koe ja jatkuva naytt6é 30 %
Kirjalliset ty6t 20 %
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Pohjoismaatietous-kirjatentti

(Norden pa egen hand)
e Tunnus: RUO15S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 4-7
¢ Opetuskieli: ruotsi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e tietda perusasiat Pohjoismaista, pohjoismaalaisuudesta ja pohjoismaalaisesta yhteistydsta seké

Ahvenanmaan itsehallinnosta
¢ hallitsee Ruotsin elinkeinoelaman perusteet.

Kuvaus
Pohjoismaisia aiheita kasittelevd materiaali luetaan itsendisesti ja tentitdén kirjallisesti.
Sisalto
Opintojaksolla luetaan itsendisesti seuraavat kokonaisuudet:
e Pohjoismaiset yhteiskunnat, pohjoismaalaisuus ja pohjoismaalainen yhteistyd
e Ahvenanmaa ja itsehallinto
¢ Ruotsin talous- ja elinkeinoelaméan perusteet
e Yksi pohjoismaalainen romaani
Lahtotaso
Perusopinnot

Oppimateriaali

Yksityiskohtainen materiaaliluettelo on nahtavissa Blackboardin opintojaksotarjonnasta (Course information +
books).

Opettaja

Marjaana Halsas

Opetus- ja oppimismenetelmat
Itsendinen tydskentely

Arviointi

Koe 100 %
(Uusintamahdollisuus vain ensimmaiseen kokeeseen osallistuneilla)
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Ruotsin suullinen viestinta 3

(Muntlig svenska 3)
e Tunnus: RUO19S
e | ukukausi: 6.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 1,5 op (40 h)
e Kieli: ruotsi
*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen

Kuvaus

Opitaan pitdmaan alustuspuheenvuoroja, vaativia ryhmakeskusteluja, kdymaan liilkeneuvotteluja, pitdmaan
kokouksia seka selviytymaan rekrytointitilanteista.

Keskeinen sisalto

Vaikeiden tekstien lukeminen, liikeneuvotteluihin, kokouksiin, rekrytointiin seké harjoittelupaikkaan liittyvat
puhetilanteet. Vaativien ryhmakeskustelujen puheenjohtajuus.

Lahtotaso

Ruotsin kielen ammattiopinnot. Opintojakso suoritettava ennen PR-svenska 2 -opintojaksolle osallistumista.
Tavoitteet

Valmius ruotsin kielté kéyttéden esiintya vaativissa puhe- ja keskustelutilanteissa.

Materiaali

Opintomoniste

Vastuuopettajat

Britt-Marie Carlsson
Joérgen Svensson

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 24 h, lasn&olovelvoite 80 %
Itsendinen tydskentely 16 h

Arviointi
Suullinen koe 40 %

Oppimistehtavien hyvaksytty suorittaminen 30 %
Jatkuva naytt6é 30 %
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Ruotsin PR-viestinta 2

(PR-svenska 2)
e Tunnus: RUO20S
e | ukukausi: 7.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Kieli: ruotsi
* ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen
Kuvaus
Opintojaksolla kasitelladn matkoja pohjoismaisiin tapaamisiin, kongresseihin, kokouksiin seka niiden

valmisteluja, tutustutaan eri pohjoismaiden kokouskéayténtdihin sekd perehdytaan yrityksen siséiseen ja
ulkoiseen tiedottamiseen henkildstdasioissa.

Keskeinen sisalto
Laaditaan ja kdannetdan matkoihin liittyvid viesteja, kongressikutsuja ja -ohjelmia, kokousasiakirjoja seka

tydpaikkoja koskevia ilmoituksia, rekrytointiin liittyvia kirjeitd, paikanhakuasiakirjoja ja yrityksen sisaisia
tiedotteita.

Lahtotaso

Ruotsin kielen ammattiopinnot. Edellyttaa, etta suullinen ruotsi 3 on suoritettu.

Tavoitteet
Opiskelija osaa hoitaa ruotsin kielelld matkojen, kongressien ja kokousten suunnittelua ja jarjestamistd, osaa

laatia niihin liittyvia viestejé ja asiakirjoja sek& pystyy hoitamaan yrityksen siséista ja ulkoista tiedottamista
henkildstdasioissa.

Materiaali
Castrén-Saaristo: Hor av dig i skrift

Vastuuopettajat

Kirsi Castrén
Milja Saaristo

Opetus- ja opiskelumuodot
Lahiopetus 36 h
Itsendinen tydskentely 44 h

Opiskelu perustuu paaosin itseohjautuvaan kasittelytapaan.
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen koetta.

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Jatkuva naytté 10 %
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Ruotsin kielen kdannostekniikka

(Oversattningsteknik)

e Tunnus: RUO21S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e L ukukausi: 4-7

¢ Opetuskieli: ruotsi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija

* 0saa kantaa yritysmaailmasta saatuja todellisia tekstejé hyvalle ruotsin kielelle
¢ 0saa hyddyntaa kaanndstydssa erilaisia lahteita.

Kuvaus

Opintojaksolla tutustutaan sanakirjoihin ja muihin kdantdmisessa tarvittaviin apuvalineisiin analysoimalla
itsendisesti kdannettyja teksteja, kdymalla 1api kd&nndstekniikan eri vaiheita ja mahdollisuuksia ja
keskustelemalla kdantdmisessé ilmenneista ongelmista.

Sisalto

Yrityksista saatujen tekstien ohjattua kaantamista.

Lahtotaso

Perusopinnot. Kurssi sopii erityisesti opinnoissaan pidemmaélle ehtineille.

Oppimateriaali

Yrityksista saatu materiaali. Seitseman tekstia (jokainen n. yhden A4-sivun pituinen).
Tyoelamayhteydet

Materiaali yrityksista.

Opettaja

Marjaana Halsas

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista (2 h / vko), itsenaisesta tydskentelysté ja kokeeseen
valmistautumisesta, yhteensa 81 h opiskelijan tyéta. Opintojakso kestaé yhden jakson ajan.
Lahiopetus: 14 h

Kirjallinen koe: 2 h

Arviointi

Kirjallinen koe 70 %
Kaanndstehtavien suorittaminen 30%
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Ruotsin seminaari

(Seminarium)
e Tunnus: RUO22S
e Lukukausi: suositellaan 4. lukukaudelle
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: vapaasti valittava
e Laajuus: 2 ov (80 t)
¢ ECTS: 3 pistetta
e Kieli: ruotsi
Kuvaus

Opintojaksolla laaditaan tutkielma kielialueeseen liittyvasta tai kansainvélisesta tai tulevaan ammattiin liittyvasta
ohjaajan kanssa sovittavasta aiheesta.

Keskeinen sisalto

Opiskelija laatii n. 12-sivuisen tutkielman, esittelee sen seminaaritilaisuudessa, toimii yhden kerran
opponenttina ja osallistuu vahintdan 6 seminaaritilaisuuteen seka n. 2 t kestavaan valmennusluentoon.

Lahtotaso
Ruotsin kielen perusopinnot
Tavoitteet

Mahdollisimman hyvall& ruotsin kielelld kirjoitettu, runsaasti omaa panosta siséltévé, tulevassa ammatissa
tarvittavaa yleissivistysté tai ammattitietoa tai ruotsalaisen kielialueen tuntemusta kartuttava tutkielma.

Materiaali

Opiskelijoiden kirjoittamat tutkielmat ym. asiaan liittyva materiaali

Vastuuopettaja

Joérgen Svensson

Opetus- ja opiskelumuodot

Oltava lasna vahintaan 6 seminaaritilaisuudessa seka n. 2 t kestavalla valmennusluennolla.
Tydn ohjaus seminaariohjaajan vastaanottotunneilla tarpeen mukaan

Itsendinen tydskentely (72 t)

Arviointi

Seminaaritutkielma ja sen esittdminen sek& opponenttina toimiminen, osallistuminen keskusteluun 100 %
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Ruotsin tyoelamaprojekti

(Arbetslivsorienterat projekt i svenska)

e Tunnus: RUO23S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 6-7

¢ Opetuskieli: ruotsi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi:
pakollinen ASSI01S-opetussuunnitelman opiskelijoille
vapaasti valittava ASSI05-opetussuunnitelman opiskelijoille

Tavoitteet
Opiskelija
e tuottaa mahdollisimman hyvalla kielelld kirjoitetun, itsendista kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista

erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa
e tekee projektin ensisijaisesti tydeldman toimeksiannosta ja tydeldamassa hyddynnettéavaksi.

Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tyéelamaan liittyvan projektitydn ryhmassa ja syventaa néin
kielitaitoaan ja projektitybtaitoaan.

Sisalto
e Ryhméssa laadittu n. 10-15 tekstisivua kéasittava projektityd tydelamaan liittyvasté aiheesta, josta on
sovittu ohjaajan ja ty6elaman edustajan kanssa
¢ Aihe selkeésti opinnaytetydn aiheesta poikkeava
Lahtotaso
Tydharjoittelu suoritettu.
Oppimateriaali
Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.
Tyoelamayhteydet

Projektin aihe tydeldmaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelamén toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tybelamassa.

Opettajat
Marketta Keisu

Milja Saaristo
Marjaana Halsas

Opetus- ja oppimismenetelmat
Valmennusluento (I&asndolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi toteutuksen

etenemisesta ohjaajalle kolmessa ryhméan seurantaistunnossa. Projektin ohjaus tapahtuu projektityén ohjaajan
kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsendisen tydn osuus on 70 h.
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Arviointi

Kirjallinen projektityd 100 %
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Ruotsin kielen kaannosharjoituksia
(Oversattningsévningar)

e Tunnus: RUO27S

e Laajuus: 3 op (80 h)

¢ Lukukausi: 1-4

¢ Opetuskieli: ruotsi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija hallitsee
e spesies-muotojen kayton
e pronominit
e partisiippirakenteet
e sanajarjestyksen.
Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat kdéantamalla helpohkoja teksteja suomesta ruotsiin, harjoittelemalla ruotsin

kielen keskeisia rakenteita, apuvalineiden kéyttéon tutustumalla ja verkko-opetuksen kautta annetulla
ohjauksella.

Sisalto

e Eri alojen teksteja
 Ruotsin kielen rakenteiden paéakohdat

Lahtotaso

Ruotsin kielen perusopinnot. Sopii erityisesti opintojen alkuvaiheessa oleville.
Oppimateriaali

Castrén - Saaristo 2004. opintojaksomateriaali verkkosivuilla

Opettajat

Keisu Marketta
Saaristo Milja

Opetus- ja oppimismenetelmat

Tapaaminen opintojakson alussa 2 h

Rakenteisiin liittyvien harjoitustehtavien tekeminen ja palauttaminen
Ké&anndstehtavat ja niiden korjaaminen annetun palautteen perusteella
Kokeeseen valmistautuminen

yhteensa 81 h opiskelijan ty6ta

Koe 2 h (jakson lopussa)

Arviointi

Kirjallinen koe 70 %
Kaannostehtavat 30 %
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Opinnaytetyon ruotsin kielella kirjoittamisen klinikka

(Kliniken for avfattande av examensarbete pa svenska)
e Tunnus: RUO30S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 6-7
¢ Opetuskieli: ruotsi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija osaa tuottaa mahdollisimman hyvalla ruotsin kielella kirjoitetun opinnaytetydn.
Kuvaus
Opintojakso on tarkoitettu sellaisille johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman opiskelijoille, jotka
laativat opinndytetydnsa opinnaytetydohjaajan kanssa tehdyn sopimuksen mukaan ruotsin kielelld. Tall6in

opiskelijan tulee osallistua opinnaytetydn ruotsin kiella kirjoittamiseen liittyvaan ruotsin opettajan antamaan
ohjaukseen.

Sisalto

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman opinnéytety®.
Lahtotaso

Assin kahden ensimmaisen vuoden pakollisten ruotsin kielen perus- ja ammattiopintojen hyvaksytty suoritus.
Oppimateriaali

Sovitaan opiskelijan kanssa tukemaan hanen opinnaytetydnsé kirjoittamista.
Opettaja

Marjaana Halsas

Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsendinen tydskentely ja keskustelut opettajan kanssa 80 h.

Arviointi

Hyvaksytty/hylatty (ei numeroarviointia).
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Ruotsin rakenteet

(Svenska sprakets strukturer)

e Tunnus: RUO59S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e Lukukausi: 1

¢ Opetuskieli: ruotsi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
* hallitsee kielen perusrakenteet

e tuntee tyéeldman perussanaston
e selviytyy tydeldmaan liittyvista tavallisista tilanteista ruotsin kielell&.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla oppimateriaalin avulla seka itsendisesti tehtavien
kotiharjoitusten ja tietokoneavusteisen oppimateriaalin avulla. Opiskelija lukee opintojakson aikana myds yhden
ruotsinkielisen romaanin.

Sisalto
e Spesies
¢ Adjektiivit
e Verbioppi
e Pronominit
e Adverbit
e Sanajarjestys
e | ehtiartikkeleita

Lahtotaso

Lukion ruotsin oppiméaéra tai vastaava

Oppimateriaali

Castrén - Saaristo. Svenska sprakets strukturer
Tietokoneavusteista oppimateriaalia seka tyéelamadn liittyvia lehtiartikkeleita

Opettajat

Marketta Keisu
Milja Saaristo

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista, harjoituksista ja tietokoneavusteisesta harjoittelusta, yhteensa 80
h opiskelijan ty6ta. Opintojakso kestéda yhden jakson ajan.

Lahiopetustunnit: 30 h (2 h / vko),

Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtéavien laadintaa, lehtiartikkeleiden tydstamista seka kokeeseen
valmistautumista 48 h
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Lasné&olovelvollisuus 80 %
Arviointi

Kirjallinen koe 80 %
Kirja-analyysi ja jatkuva ndytt6 20 %
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Ruotsin liike-elaman suulliset kielenkayttotilanteet

(Muntlig sprakfardighet i affarslivet)
e Tunnus: RUO60S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 2
¢ Opetuskieli: ruotsi
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
e 0saa toimia ruotsin kielella puhelimessa ja muissa tydelaman puhetilanteissa sekd ymmartaa

riikinruotsalaista puhetta
e selvityy erilaisista yleisista yritysesittelytilanteista ruotsin kielella.

Kuvaus

Harjoitellaan aantédmista, ruotsin kielen puhumista, tyéelamén sosiaaliseen toimintaan (esim. pohjoismaisiin
vierailuihin) liittyvid tilanteita.
Sisalto

e Aantaminen

e Tekstien luku

¢ Keskusteluharjoituksia alustuspuhevuoroineen

e Arkikielen sanaston kartuttaminen

e Keskeinen puhekieli

e Vieraiden vastaanotto

e Tydpaikan esittely ja isdntdnd/emantana toimiminen
¢ Vieraana oleminen

Lahtotaso

Ruotsin kielen perustiedot.
Oppimateriaali

Opintomoniste Muntlig sprakfardighet i affarslivet (sammanstalld av Kirsi Castrén, omarbetad och utdkad av
Marjaana Halsas)

kuuntelu- ja video-ohjelmia, lehtiartikkeleita.
Tyoelamayhteydet

Yritysten esittelymateriaalia.

Opettaja

Marjaana Halsas

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetustunnit 48 h

Itsendinen tydskentely 18 h

Oppimistehtavat 8 h
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Kokeeseen valmentautuminen 5 h
Suullinen koe 0,5-1 h

Lasné&olovelvoite 80 %
Arviointi

Suullinen koe 70 %
Oppimistehtavien hyvaksytty suorittaminen ja jatkuva naytté 30 %
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Ruotsin PR-viestinta

(PR-svenska)
e Tunnus: RUO61S
e Laajuus: 3 op (80 h)
¢ Lukukausi: 4
¢ Opetuskieli: ruotsi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija
¢ 0saa hoitaa ruotsin kielelld Pohjoismaisessa yritysverkostossa suhdetoimintaviestintaa
e pystyy suunnittelemaan ja jérjestdmaén matkoja ja kongresseja
¢ 0saa laatia eri tilanteisiin tyylilajiltaan sopivia kirjeité tai viesteja.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla oppikirjan avulla, Pohjoismaisesta yrityskulttuurista ja
viestinnésté keskustellen, erilaisia liilke-elamén viestejé laatien ja eri tyylilajeja tutkien.

Sisalto
e Kutsut
¢ Onnittelut
e Tervehdykset ja toivotukset
e Saatekirjeet
e Matkoihin liittyvat viestit
e Kongressikutsut ja -ohjelmat.
Lahtotaso
Ruotsin kielen perusopinnot.
Oppimateriaali
Castrén - Saaristo. HOr av Dig i skrift
Tyoelamayhteydet
Vierailija yrityselamasta mahdollisuuksien mukaan.

Opettajat

Keisu Marketta
Saaristo Milja

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 81 h opiskelijan ty6téd. Opintojakso
kestéa kahden jakson ajan.

Lahiopetustunnit 30 h (2 h / vko)

Kirjallinen koe 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtévien ja viestien laadintaa sekd kokeeseen valmistautumista 49 h.
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Arviointi

Kirjallinen koe 80 %
Oppimistehtavat 20 %
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Ruotsinkielinen liiketoimintaymparisto

(Avancerad svenska i naringslivet)

e Tunnus: RUO62S
e Laajuus: 5 op (133 1)
e L ukukausi: 6 ja 7
6: Taloustekstit ja asiakirjat/Ekonomiska texter och dokument (3 op)
7: Suullinen raportointi ja esiintyminen/Muntlig rapportering och presentation (2 op)
¢ Opetuskieli : ruotsi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

® 0saa laatia eri Pohjoismaiden talouselamé&én ja hallintoon, sisdiseen ja ulkoiseen tiedottamiseen,
kokouskaytantéihin ja henkiléstéasioihin liittyvia viesteja ja asiakirjoja

e pystyy hoitamaan yrityksen tiedottamista henkilésté- ja talousasioissa

e pystyy raportoimaan ja esiintymaan vaativissa liike-eldman puhe- ja keskustelutilanteissa.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat kirjallisessa osuudessa (RUO62S1) organisaatioiden viestinnésta ja
kokouskaytannoisté, pohjoismaisesta talouseldmasta ja yritysten taloudesta keskustellen seka kééntaen ja
laatien naihin liittyvié asiakirjoja.

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat suullisessa osuudessa (RUO62S2) alustuspuheenvuoroja ja kokouksia pitden
seka vaativia ryhmékeskusteluja liikeneuvotteluja ja rekrytointitilanteita harjoitellen.

Sisalto
Kirjallisessa osuudessa (RUO62S1)

e vuosikertomukset

e Julkaisut

e Liike-eldamén ja julkishallinnon tekstit
e Kokousasiakirjat

e Tydpaikkailmoitukset

¢ Rekrytointikirjeet

¢ Paikanhakuasiakirjat

e Yrityksen sisaiset tiedotteet

Suullisessa osuudessa (RUO62S2)
e Liikeneuvotteluihin, kokouksiin, rekrytointiin sek& harjoittelupaikkaan liittyvat puhetilanteet

e | ehdistétilaisuudet
e Vaativien ryhmakeskustelujen puheenjohtajuus

Lahtotaso
Ruotsin kielen perusopinnot.
Oppimateriaali

Castrén Saaristo: Hor av Dig i skrift
ajankohtaismateriaali, lehtiartikkelit, vuosikertomukset ja julkaisut, suullisessa osuudessa lisaksi opintomoniste.
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Tyodelamayhteydet
Portfolio jonkin yrityksen tai organisaation viestintdmateriaalista.
Opettajat

Britt-Marie Carlsson
Marjaana Halsas
Marketta Keisu

Eija Karna

Milja Saaristo

Opetus- ja oppimismenetelmat

Kirjallisessa osuudessa Ekonomiska texter och dokument (RUO62S1) opintojaksomuodostuu
I&hipetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.

L&hiopetus 30 h

Kirjallinen koe 2 h (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viestien laadintaa ja portfolion kokoaminen 48 h

Suullisessa osuudessa Muntlig rapportering och presentation (RU0O62S2):
Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta
L&hiopetus 32 h

Itsendinen tydskentely 21 h

Lasn&olovelvoite 80 %

Arviointi

Ekonomiska texter och dokument (RUO62S1):
Kirjallinen koe 75 %
Portfolio ja oppimistehtavat 25 %

Muntlig rapportering och presentation (RU062S2):
Suullinen koe 40 %

Oppimistehtavat 30 %

Jatkuva naytt6 30 %
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Saksan PR-viestinta 1

(Personliche Briefe)
e Tunnus: SAK02S
e | ukukausi: 4.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 1,5 op (40 h)
e Kieli: saksa ja suomi
* saksan pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen
Kuvaus
Opintojaksolla perehdytédan saksankielisiin suhdetoimintakirjeisiin.
Lahtotaso
Liikeviestinta suoritettu
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee suhdetoimintakirjeitten ilmaisut ja tyylin.
Materiaali
Hallamaa - Mallinen, 2004. Opetusmoniste.
Vastuuopettaja
Outi Hallamaa

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 16 h
Itsendinen tydskentely 24 h

Arviointi

Kirjallinen tentti 90 %
Jatkuva naytté 10 %
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Saksan suullinen viestinta 2

(Gesprochene Sprache 2)
e Tunnus: SAK03S
e | ukukausi: 4.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 1,5 op (40 h)
e Kieli: saksa
*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen

Kuvaus

Opintojaksolla harjoitellaan tyétilanteita, joissa tarvitaan suullisen saksan taitoa, kuten puhelinkeskustelut,
vieraiden vastaanotto ja yrityksen esittely.

Lahtotaso

Liikeviestinta ja PR-viestinta 1 suoritettu

Tavoitteet

Opiskelija selviytyy tydelamassa esiintulevista tilanteista.
Materiaali

Miebs-Vehovirta. Kontakt Deutsch Redemittelbuch.
Monistemateriaali

Vastuuopettajat
Tesi Binder
Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 24 h, lasn&olovelvoite 80 %
Itsendinen tydskentely 16 h

Arviointi

Suullinen koe 60 %
Jatkuva naytt6 40 %
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Saksan PR-viestinta 2

(Personliche Briefe 2)
e Tunnus: SAK04S
e | ukukausi: 6.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 1 op (40 h)
e Kieli: saksa
*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen
Kuvaus
Opintojaksolla harjoitellaan pdaasiassa suhdetoimintakirjeiden kirjoittamista saksan kielella.
Lahtotaso
Saksan PR-viestinta 1 suoritettu
Tavoitteet
Opiskelija pystyy tuottamaan kieliopillisesti, sanastollisesti ja tyylillisesti korrekteja suhdetoimintakirjeita.
Materiaali
Annetut tehtavat
Vastuuopettaja
Outi Hallamaa

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 16 h
Itsendinen tydskentely 24 h

Arviointi

Oppimistehtava, portfolio 100 %
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Saksan tyoelamaprojekti

(Berufsorientierte sprachliche Projektarbeit)

e Tunnus: SAK05S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 6-7

» Opetuskieli: saksa

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi:
pakollinen ASSI 01S-opetussuunnitelman opiskelijoille
vapaastivalittava ASSI05S-opetussuunnitelman opiskelijoille

Tavoitteet
Opiskelija
e tuottaa mahdollisimman hyvalla kielelld kirjoitetun, itsendista kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista
erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa

e tekee projektin ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta tydeldmassa hyddynnettéavaksi.

Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tyéelamaan liittyvan projektitydn ryhmassa ja syventaa néin
kielitaitoaan ja projektitybtaitoaan.

Sisalto
e Ryhméssa laadittu n. 10-15 tekstisivua kéasittava projektityd tydelamaan liittyvasté aiheesta, josta on
sovittu ohjaajan ja ty6elaman edustajan kanssa
¢ Aihe selkeésti opinnaytetydn aiheesta poikkeava
Lahtotaso
Tydharjoittelu suoritettu.
Oppimateriaali
Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.
Tyoelamayhteydet

Projektin aihe tydeldmaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelamén toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tybelamassa.

Opettaja

Sirpa Solonen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (I&asndolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi toteutuksen
etenemisesta ohjaajalle kolmessa ryhméan seurantaistunnossa. Projektin ohjaus tapahtuu projektityén ohjaajan

kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsendisen tydn osuus on 70 h.

Arviointi

Kirjallinen projektityé 100 %
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Saksan liikeviestinta

(Geschaftsbriefe)
e Tunnus: SAK13S
e Laajuus: 3 op (80 h)
¢ | ukukausi: 3
» Opetuskieli: suomi/saksa
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee liikekirjeenvaihdon ilmaisut pystyékseen tuottamaan kielellisesti korrekteja liikekirjeita.
Kuvaus
Opintojaksolla kasitelladn saksan liikeviestinnén eri tapahtumia.
Sisalto
e Liikeviestinnan eri tapahtumia kyselyja
e Tarjouksia
¢ Tilauksia
¢ Reklamaatioita

e Maksuliikennetta
e L ogistiikkaa.

Lahtotaso

Saksan rakenteet (SAK63S)

Oppimateriaali

Opetusmonisteet

Tyoelamayhteydet

Opintojakson materiaali on osittain koottu t6issa toimivilta assistenteilta.
Opettaja

Sirpa Solonen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 30 h

Itsendinen opiskelu, liikekirjeiden laadinta ja tenttiin valmentautuminen 48 h

Kirjallinen koe 2 h

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivisuus 10 %
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Saksan alkeet 1

(Deutsch Stufe 1)

e Tunnus: SAK18S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e L ukukausi: 1-7

» Opetuskieli: suomi/saksa

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija

e omaksuu saksan kielen perusrakenteet
e oppii yllapitamaan ja kehittdmaan saksan kielen perustaitoja.

Kuvaus

Opintojaksolla kaydaan lapi saksan kielen perusrakenteita, sanastoa, aéntamista ja opitaan arkipaivan
vuorovaikutustaitoja.

Sisalto

e Saksan kieliopin térkeimpia kohtia
e Liike-eldmé&n sanastoa

Lahtotaso

Ei edellyta aiempia opintoja.
Oppimateriaali

limoitetaan kurssin alussa

Opettaja

Sirpa Solonen

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetustunnit 32 h (4 h / vko)
Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 46 h
Kirjallinen koe 2 h

Lasn&olovelvoite 80 %

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivisuus 10 %
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Saksan alkeet 2

(Deutsch Stufe 2)
e Tunnus: SAK19S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 1-7
» Opetuskieli: suomi/saksa
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija
e pystyy opintojakson jéalkeen osallistumaan saksan kielen pakollisiin opintojaksoihin Johdon
assistenttity6n ja kielten koulutusohjelmassa
¢ hallitsee saksan kielen perusrakenteita, ja osaa kayttaa niitd puheessa ja kirjoituksessa.

Kuvaus

Opintojaksolla kydaan lapi saksan kielen perusrakenteita, sanastoa laajennetaan ja tdydennetdan seka
parannetaan puhevalmiuksia.

Sisalto

e Saksan kieliopin térkeimpia kohtia
e Liike-elamé&n sanastoa.

Lahtotaso

Saksan alkeet 1 (SAK18S)
Oppimateriaali

Jatketaan Saksan alkeet 1 -kurssin kirjaa
Opettaja

Outi Hallamaa

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetustunnit 32 h (4 h / vko)
Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 46 h
Kirjallinen koe 2 h

Lasn&olovelvoite 80 %

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivisuus 10 %
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Saksankielinen kaunokirjallisuus -kirjatentti

(Deutschsprachige Schonliteratur)
e Tunnus: SAK25S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 4-7
» Opetuskieli: saksa
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija ymmartaa ja pystyy tulkitsemaan opintojaksoon valittuja saksankielisia novelleja.

Kuvaus

Sisélldllisesti opintojakso koostuu neljasta Saksan, Itavallan ja Sveitsin keskeiseen kirjallisuuteen kuuluvasta
novellista. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat itsendisena tyéskentelyna (80 t). Kirjallinen tentti.

Sisalto

2-4 saksankielista novellia, jotka opiskelija lukee ja tenttii kirjallisesti.
Lahtotaso

Opintojakson tentin suorittaminen edellyttdd varsin hyvaa saksankielen tuntemusta.
Oppimateriaali

Thomas Mann: Tristan

Thomas Mann: Der Tod in Venedig

Franz Kafka: Die Verwandlung

Heinrich Béll: Nicht nur zur Weihnachtszeit

Opettaja

Sirpa Solonen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu kirjatentista ja edellyttda 80 h itsendista tydskentelya.
Arviointi

Kirjallinen koe 100 %

Kokeessa tulee vastata vahintdan kolmeen kysymykseen neljasta. Vahimmaisvaatimus 50 %. Mahdollisuus
tayden pistemaaran saavuttamiseen kaikkiin neljaan kysymykseen vastaamalla.

Uusintamahdollisuus vain ensimmaiseen tenttiin osallistuneilla.
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Saksan taloustekstit

(Wirtschaftstexte)
e Tunnus: SAK36S
e | ukukausi: 7.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Kieli: saksa ja suomi
*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen

Kuvaus

Opintojaksolla tutustutaan saksalaisiin taloutta kasitteleviin teksteihin. Lisdksi kd&nnetdan talousteksteja
suomesta saksaan.

Lahtotaso

Liikeviestinta ja PR-viestinta 1 suoritettu

Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa, osaa referoida ja tuottaa saksankielista taloustekstia.
Materiaali

Ajankohtaiset lehtiartikkelit

Vastuuopettajat

Outi Hallamaa

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 32 h
Itsendinen tydskentely 48 h

Arviointi

Kirjallinen tentti 90 %
Jatkuva naytté 10 %
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Saksan alkeet 3

(Deutsch Stufe 3)
e Tunnus: SAK40S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 1-7
» Opetuskieli: suomi/saksa
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija hallitsee saksan perusrakenteet.

Kuvaus

Opintojaksoa suositellaan kieliopin ja sanaston kertaukseksi, jos lukion saksan suorittamisesta on kulunut
paljon aikaa. Pyritddn kuromaan umpeen Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa saksan alkeista
aloittaneiden ja lukion saksan lukeneiden vélista kuilua. Annetaan valmiuksia saksankieliseen itseilmaisuun.

Opiskelijoiden valinnan mukaan tutustutaan erilaiseen vapaa-aikana ja tyéelaméssa tarvittavaan sanastoon.
Kerrataan ja opitaan uutta.

Sisalto

e Saksan kieliopin térkeimpia kohtia
e Kertausharjoituksia

Lahtotaso

Saksan alkeet 1 (SAK18S) ja Saksan alkeet 2 (SAK19S) tai vastaavat opinnot.
Oppimateriaali

Opettajan opetusmonisteet

Opettaja

Outi Hallamaa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 30 h (2h / vko)

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 48 h
Kirjallinen koe 2 h

Lasn&olovelvoite 80 %

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivisuus 10 %
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Saksan rakenteet

(Sprachstrukturen)
e Tunnus: SAK63S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Lukukausi: 1
» Opetuskieli: suomi/saksa
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelijalla on pohja tuottaa kieliopillisesti korrektia kaupallista saksan kielta.
Kuvaus
Harjoitellaan saksan kielen kaupallista perussanastoa kirjallisesti ja suullisesti.

Sisalto

e Kieliopin keskeiset kohdat syventaen
e Keskeisimman sanaston laajentamista

Lahtotaso

Lukion C/D-kieli tai Heliassa suoritettu Saksan alkeet 1 (SAK18S) ja Saksan alkeet 2 (SAK19S).
Oppimateriaali

Hallamaa Vainio.So stimmt es im Bliro, Otava

Opettaja

Outi Hallamaa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 30 h

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmentautuminen 48 h
Kirjallinen koe 2 h

Lasn&olovelvoite 80 %

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivisuus 10 %
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Saksan liike-elaman suulliset kielenkayttotilanteet

(Deutsche Geschaftskommunikation, mindlich)
e Tunnus: SAK64S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 2
» Opetuskieli: saksa
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija
e tulee toimeen tydymparistdssa saksan kielen perustaidoilla
e ymmartaa ja kayttaa tuttuja arkipaivan ilmauksia ja perustason sanoja, joiden tavoitteena on
konkreettinen asioiden ilmaiseminen

e pystyy esittaytyméaén ja esitteleméaan muita
e pystyy vastaamaan itsedén koskeviin kysymyksiin ja esittdméaén vastaavia kysymyksia muille.

Kuvaus
Opiskelu tapahtuu l&hiopetustunneilla ja harjoitustehtéavien avulla.
Sisalto

o Aantamis- ja intonaatioharjoituksia
e Tydtilanteita, joissa tarvitaan suullisen saksan taitoa, kuten esim. puhelinkeskusteluja ja small talkia

Lahtotaso

Saksan kielen rakenteet (SAK63S) suoritettu.

Oppimateriaali

Opintomonisteet.

Tyoelamayhteydet

Opittua tietoa voi kayttaad hyvaksi yrityksessa, jolla on yhteyksia saksankielisiin maihin
Opettaja

Heidemarie Aapro-Mattila

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 80 h opiskelijan ty6té, joka sisaltdd seka
ohjattua etté itsenaisté opiskelua. Opintojakso kestda yhden lukukauden.

Lahiopetus: 46 h (3 h / vko)
Suullinen koe 2 h (jakson lopussa)
Itsendistd opiskelua, viikkotehtavid seka kokeeseen valmistautumista 32 h.

Oppitunneilla on 80 %:n lasnaolovelvoite.
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Arviointi

Suullinen koe 80 %
Tuntiaktiivisuus 20 %
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Saksan PR-viestinta

(Personliche Briefe)

e Tunnus: SAK66S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 4

» Opetuskieli: suomi/saksa

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija

¢ hallitsee suhdetoimintakirjeitten ilmaisut ja perustyylin
e pystyy tuottamaan sanastollisesti ja tyylillisesti korrekteja suhdetoimintakirjeita.

Kuvaus

Ensimmaisella jaksolla perehdytdén saksankielisiin suhdetoimintakirjeisiin ja opitaan niissa kaytettavaa
sanastoa ja ilmaisuja. Tentti jakson lopussa.

Toisella jaksolla laaditaan PR-kirjeitd osaksi etétehtavina, osaksi tuntiharjoituksina laiteluokassa, korjataan
opettajan palautteen jalkeen tarvittaessa.

Sisalto

¢ PR-kirjeitd kuten kutsuja

¢ Onnitteluja

e Kiitoskirjeita

e Suruvalitteluja

e Matkakirjeita
Lahtotaso
Saksan rakenteet (SAK63S) suoritettu
Oppimateriaali
Opetusmonisteet
Tyoelamayhteydet
Opintojaksolla kaytettdva materiaali yrityksista.
Opettaja
Outi Hallamaa
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetustunnit 30 h

Itsendinen opiskelu, PR-kirjeiden laadinta ja korjaaminen seka tenttiin valmentautuminen 48 h
Kirjallinen koe 2 h
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Arviointi

Kirjallinen koe 50 %
Portfolio oppimistehtavineen 50 %
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Saksankielinen liiketoimintaymparisto

(Deutsch im Geschaft)

e Tunnus: SAK67S

e Laajuus: 5 op (133 h)

e L ukukausi: 6 ja 7

» Opetuskieli: suomi/saksa

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
o Kirjallisella opintojaksolla (Saksan talousviestintd (SAK67S1), 3 op, 6. lukukausi) opiskelija oppii
Saksan talousviestinnan perussanaston ja tyypillisia rakenteita.
e Suullisella opintojaksolla (Saksan maatietous ja yritysesittely (SAK67S2), 2 op, 7. lukukausi) opiskelija

oppii tuntemaan saksan likketoimintaymparistdn erityispiirteitd, osaa keskustella saksalaisen
likekumppanin kanssa, ymmartda hanen puhettaan ja osaa vastata hédnen kysymyksiinsa.

Kuvaus
6. lukukaudella (SAK67S1) perehdytdan oppimateriaalin avulla saksankieliseen talouselaman viestintaan.

7. lukukaudella (SAK67S2) opiskelu tapahtuu lahiopetustunneilla tehtavien avulla. Tiedot osasta saksankielisia
maita hankitaan itsenadisesti monisteista.

Sisalto
¢ 6. lukukaudella ensimmaisella jaksolla (SAK67S1) Ka&nndksia saksasta suomeen. Toisella jaksolla
kaanndksia suomesta saksaan.

e 7. lukukaudella (SAK67S2) oppitunneilla kasitelladn Suomen ja Euroopan saksankielisten maiden
historiaa, maantietoa, teollisuutta ja poliittista jarjestelmaa.

Lahtotaso

Saksan rakenteet (SAK63S), Saksan liikke-elaman suulliset kielenkayttétilanteet (SAK64S), Saksan liikeviestinta
(SAK13S)

Oppimateriaali

Opetusmonisteet esim. lehtiartikkeleita, yritysten tiedotteita ja katsauksia.
Opettajat

Heidemarie Aapro-Mattila
Outi Hallamaa

Opetus- ja oppimismenetelmat

SAK67S1:

Lahiopetustunnit 30h

Itsendinen opiskelu, viikkotehtavien k&dantdminen ja tenttiin valmentautuminen 48 h
Kirjallinen koe 2 h

SAK67S2:

80 %:n lasn&olovelvoite

Lahiopetustunnit 34 h(3 h / vko)

Itsendistd opiskelua, viikkotehtavid ja kokeeseen valmistautumista 17 h
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Suullinen koe 2 h
Arviointi

Saksan talousviestintd (SAK67S1) 60 %
Saksan maantietous ja yritysesittelyt (SAK67S2) 40 %
Molempien osien pitda olla hyvaksytysti suoritetut.

SAK67S1:
Kirjallinen tentti saksasta suomeen ja suomesta saksaan 90 %
Aktiivisuus 10 %

SAK67S2:

Suullinen koe 80 %
Tuntiaktiivisuus 20 %
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Saksan kaannosharjoituksia

(Ubersetzungsiibungen ins Deutsche)
e Tunnus: SAK 81S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 4-7
» Opetuskieli: saksa

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e syventda kielen rakenteiden hallintaa yleisimpien ongelmakohtien ké&sittelyn avulla

e hahmottaa ajankohtaisia aiheita
e tunnistaa omat sanastolliset ja/tai rakenteelliset ongelma-alueensa.

Kuvaus

Opintojaksolla kddnnetdan ongelmaléhtdisesti ajankohtaisia tekstejd, opastetaan apuvélineiden kayttdon ja
annetaan ohjausta verkko-opetuksen kautta.

Sisalto
Kéaanndsharjoituksia suomesta saksaan. Ka&nndkset lahetetdan opettajalle sdhkdpostitse. Kdanndsharjoitusten

valmistelua varten opiskelija kokoaa ryhméssa teksteihin tarvittavat sanalistat seké pitda oppimispaivakirjaa
harjoitustensa edistymisesta.

Lahtotaso

Suoritetut perusopinnot.

Oppimateriaali

Harjoitukset verkkosivuilla.

Opettaja

Tesi Binder

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu avausluennosta ja verkossa tehtavista harjoituksista seké lopputentistd, yhteensa 80 h
opiskelijan ty6ta. Opintojakson aluksi verkossa itsendisesti tehtava tasotesti. Opintojakson ensimmaisella

viikolla ensimmainen pakollinen avausluentotapaaminen, jolloin kdydaan lapi tydskentelytavat.

Arviointi

Kirjallinen koe 60 %
Suoritetut kdanndstehtavat 40 %
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Yritystilaisuudet, kongressit ja matkahallinto
e Tunnus: SIHO3S
e L ukukausi: 4.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: pakollinen
e Laajuus: 2 ov (80 t)
¢ ECTS: 3 pistetta
e Kieli: suomi
Kuvaus

Opintojaksolla perehdytdan kahteen asiakokonaisuuteen: kongressien ja yritystilaisuuksien jérjestdmiseen ja
matkahallintoon.

Tavoite

Opiskelija saa perustietoa yritystilaisuuksien, kongressien ja matkojen jéarjestdmisesta.
Materiaali

Leena Harju 2003. Tydelaman tapahtumat ja tilaisuudet. Otava, Keuruu
Kongressikirjallisuus

Matkahallintomateriaali laaditaan opiskelijatyéna

Vastuuopettaja

Leena Harju

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 40 t, lasnéolovelvoite 80 %
Itsendinen tydskentely 40 t

Arviointi

Kirjallinen tentti 50 %
Etatehtava tai sovellus 50 %
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Kulttuuritietouden perusteet
e Tunnus: SIH04S
e L ukukausi: 4.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: pakollinen
e Laajuus: 1 ov (40 t)
¢ ECTS: 1,5 pistetta
e Kieli: suomi
Kuvaus
Opintojaksolla kasitellaén keskeiset kulttuuriperusteet.
Keskeinen sisalto
Kulttuurialueet, kulttuurierot ja maakohtainen kulttuuri

Tavoite

Opiskelija tiedostaa kulttuurierot, tuntee eri kulttuurialueiden peruspiirteet ja osaa ottaa ne huomioon
kansainvalisessa kanssakaymisessa.

Materiaali

Asiaa koskeva kirjallisuus
Vastuuopettaja

Marjut Nieminen

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 20 t
Itsendinen tydskentely 20 t

Arviointi
Tentti 80 %

Ryhmatyd (3-4 jasentd ryhmassd) ja sen esitys 20 %
Pakollinen lasn&olo 80 % lahiopetustunneista
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Suomen kielenhuolto
e Tunnus: SUO21S
e Laajuus: 4 op (107 h)
e Lukukausi: 1
® Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija
¢ hallitsee suomen kielen perusrakenteet ja kielenhuollon keskeiset asiat

e pystyy tuottamaan virheetdntd, asiatyylista tekstia
e pystyy seuraamaan kielen normeissa tapahtuvia muutoksia.

Kuvaus

Opintojaksolla perehdytdan niihin suomen kielen rakenteisiin, jotka helpottavat kielenhuoltoseikkojen ja
vieraiden kielten omaksumista. P&d&paino on kielenhuollossa.

Sisalto
e Suomen kielen luonne ja erityispiirteet
e Kieliopin peruskasitteet
e Kielenhuollon keskeiset seikat
e Asiatyyli
e Luettavuus
e Raportti

Lahtotaso

Hyvéa suomen kielen taito

Oppimateriaali

Miestamo, Riitta 1999. Kielineuvo. WSOY tai jokin muu vastaava laajahko suomen kielen oppikirja
Opintomonisteet

Opettaja
Aila Vartio
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso on harjoituspainotteinen, ja siihen siséltyy rakennekoe ja kielenhuollon koe seka itsendinen
kirjallinen oppimistehtava.

Opiskelija kayttéda opintojakson suorittamiseen yhteensa 107 tuntia, joka sisaltda seka ohjatun etta itsenaisen
tyéskentelyn. Lahiopetuksen maaréa on 42 tuntia, johon siséltyvat tentit. ltsendisen tyéskentelyn mééra on 65
tuntia.

Lasnaolovelvoite 70 %.

Arviointi

1. Rakennekoe 25 %

(kesto 2 h, opintojakson puolivalissa, numeroarviointi 1 - 5)

2. Kielenhuollon koe 50 %
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(kesto 2 h, opintojakson lopussa, numeroarviointi 1 - 5)
3. Etatehtava 25 %
(opintojakson lopussa, numeroarviointi 1 - 5)
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Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto
e Tunnus: SUO22S
e Laajuus: 6 op (160 h)
e | ukukausi: 2
® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
e tuntee yrityksen kirjalliset viestintatilanteet

¢ osaa hoitaa asianmukaisesti ja tahdikkaasti ongelmallisetkin asiat
¢ 0saa valita tilanteeseen sopivan tyylin.

Kuvaus
Opintojaksolla perehdytéan kirjoittamisen tekniikkaan ja yrityksen kirjallisen viestinnan erilaisiin tilanteisiin seka
opitaan laatimaan selkeité asiakirjoja ottaen huomioon myds sahkdisen viestinnan vaatimukset tekstin

tekemisessa. Tekstinkéasittelytaitoja syvennetaén vaativien SFS-standardien mukaisten asiakirjojen
tuottamisessa.

Sisalto

1. Suomen asiakirjaviestinta

Tekstin tekemisen tekniikkaa
e Kaupankaynnin kirjeet: tarjouspyyntd, tarjous, tilaus, huomautuskirje ja sen vastaus, anomus ja pyyntd
e Kielteinen viesti, saate, muistiot
e Paikanhaku: hakemus, ansioluettelo

2. Asiakirjatuotanto
e Asiakirjojen hallinta windows-ymparistéssa
¢ SFS-standardien soveltaminen asiakirjoihin
e Numeroiden ja merkkien kirjoittaminen
e Word-tekstinkasittelyohjelma

e L omakesuunnittelua
¢ Ohjelmien vélinen tiedonsiirto

Lahtotaso
Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
Oppimateriaali

Kylanpaa Piirainen 2002. Liike-elaman kirjallinen viestintd. MacLaser Oy. Jyvaskyla.
Opintomonisteet

Tyoelamayhteydet
Tehtavien aiheet ovat ty6elamasta.
Opettajat

Asiakirjaviestinta: Eila Sahala, Aila Vartio
Asiakirjatuotanto: Eeva-Kaarina Arvinen, Helena Mustonen
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Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson paapaino on kirjallisissa harjoituksissa. Liséksi opintojaksoon siséltyy itsendisesti laadittava
oppimistehtava.

Opiskelija kayttaa opintojakson suorittamiseen yhteensa 160 tuntia, joka sisaltda seka ohjatun etta itsendisen
tydskentelyn. Lahiopetuksen maara on 32 + 32 tuntia. ltsendisen tydskentelyn mééra on 48 + 48 tuntia.

Arviointi
1. Kirjalliset harjoitukset, jatkuva nayttd 60 %

2. Oppimistehtava 40 %
3. Esimerkkitapauksen esittely parityéna
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Suomen puheviestinta

e Tunnus: SUO23S

e Laajuus: 4 op (107 h)

e | ukukausi: 3

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija

¢ hallitsee erilaiset liike-elaman puhetilanteet

e 0saa itsenaisesti valmistella ja pitda luontevia puhe-esityksia
¢ 0saa ilmaista selkeasti ajatuksensa myds ryhmassa.

Kuvaus

Opintojaksolla perehdytdan puheilmaisuun vaikuttaviin tekijéihin seka harjoitellaan erilaisia puhetilanteita yksil6-
ja ryhmaharjoituksina.

Sisalto
1. Teoria:

e tilanneanalyysi
e valmistautuminen ja havainnollistaminen

e puhetyypit

e erilaiset keskustelut

e argumentointi

e ryhmadynamiikka
2. Yksil6harjoitukset:

e impromptu- ja ex tempore -esityksia

e tilannepuheita

e yritysesittelyita

e valmisteltuja esityksié aiheena suomalaisuus ja suomalainen kulttuuri
3. Ryhmaharjoitukset:

e paneelikeskusteluja
e vdittelyita

Lahtotaso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S3)

Oppimateriaali

Kansanen, Anneli 2000 tai uudempi painos. Puheviestinnan perusteet. WSOY.
Tyoelamayhteydet

Harjoitukset ovat tydelamé&painotteisia.
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Opettajat

Eila Sahala
Aila Vartio

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson paapaino on suullisissa yksild- ja ryhmaharjoituksissa. Opintojaksoon sisaltyy myés tentittava
kirjallinen osuus.

Opiskelija kayttaa opintojakson suorittamiseen yhteensa 107 tuntia, joka sisaltda seka ohjatun etta itsendisen
tydskentelyn. Lahiopetuksen maara on 42 tuntia, johon siséltyy tentti. ltsenadisen tydskentelyn mééara on 65
tuntia.

Lasn&olovelvoite 70 %

Arviointi

1. Ryhmaharjoitukset 25 %

2. Valmisteltu yksiléesitys 50 %

3. Kirjallinen koe 25 %

Aktiivinen osallistuminen tunneilla.

190



WWW-julkaisut ja verkkoviestinta
e Tunnus: TYO04S
e L ukukausi: 4.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen
e Laajuus: 30p (80 1)
e Kieli: suomi
Kuvaus
Opintojaksolla opitaan www-julkaisun tekemiseen tarvittavien tydvalineiden kaytt6a. Opiskelijat tutustuvat

korkeatasoisten www-sivujen siséllén ja ulkoasun suunnittelu- ja valmistusprosessiin seka oppivat
verkkokirjoittamisen perusteet.

Keskeinen sisalto
www-sivun suunnittelu ja ulkoasu
HTML-kielen perusteet
MS FrontPage -sivueditorin kayttd

kuvankasittelyn perusteet
verkkoviestinnan perusteet

Lahtotaso

Perustiedot tyévalineohjelmista ja tietoverkkojen hyvéaksikaytosta

Tavoitteet

Opiskelija osaa suunnitella ja toteuttaa www-sivuista koostuvan verkkojulkaisun.

Materiaali

A. Virtamo: HTML Perusteet, Front Page Opas ja PhotoShop Opas. Julkaisematon opintomateriaali. Jaetaan
opintojakson alussa.

Verkkomateriaali

Verkkokirjoittamisen opintomoniste.

Vastuuopettaja

Anneli Virtamo
Kaarina Jarventaus

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus ja ohjaus 32 h, Idsn&olovelvoite 70 %
Itsendinen tydskentely 48 h

Arviointi

Tentti ja lopputyd
Jatkuva naytt6é
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Tietokantaohjelmien perusteet
e Tunnus: TYO11S
e | ukukausi: 2.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen
e Laajuus: 2 ov (80 t)
¢ ECTS: 3 pistetta
e Kieli: suomi
Kuvaus
Opintojaksolla opitaan ymmartamaan tietokantaohjelmien toiminnan perusperiaatteet. Opintojaksolla tehdaan

yksi henkilékohtainen harjoitustyd, jossa suunnitellaan ja toteutetaan tietokanta ja sovelletaan siihen
tietokantaohjelman tarjoamia ké&sittelymahdollisuuksia.

Keskeinen sisalto

Tietokantaohjelmien toimintaperiaatteet, tietokannan kasittely, tiedonhaku, lomakkeiden ja raporttien
suunnittelu, toteutus ja kaytto.

Tavoitteet

Opiskelija tuntee tietokantaohjelmien toiminnan perusperiaatteet ja osaa hyédynta3 itsenisesti
tietokantaohjelmien tarjoamia mahdollisuuksia erilaisissa toimintaympéristéissaéan.

Materiaali

Opintomonisteet
Vastuuopettaja

Jorma lkonen

Opetus- ja opiskelumuodot
Lahiopetus 20 t

Ohjattu harjoittelu 8 t

Itsendinen tydskentely 52 t

Arviointi

Tentti 100 %
Harjoitustyd: harjoitustyd arvostellaan lapimenoperiaatteella. Tydn on taytettdva annetut minimivaatimukset.
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Excelin jatko-opintojakso
e Tunnus: TYO22S
e Lukukausi: 4. - 7.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: vapaasti valittava
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Kieli: suomi
Kuvaus
Opintojaksolla laajennetaan Excel-ohjelman hyvéksikayttdémahdollisuuksia tiedon kasittelyssa ja analysoinnissa.
Opintojaksolla kdydaan 1api funktiot, graafisen esityksen kayttdmahdollisuudet, tiedon

analysointimahdollisuuksia, usean tydkirjan yhdistaminen, tietokantaominaisuudet sek& muiden
sovellusohjelmien yhteiskéytté Excelin kanssa.

Tavoite

Opintojakson tavoitteena on antaa opiskelijalle valmiudet Excelin ammattimaiseen kaytt66n erilaisissa
opiskeluun ja myds tydeldmaan liittyvissa tehtavissa.

Materiaali

Tunnilla jaettavat monisteet ja opettajan suosittelema I&hdemateriaali
Vastuuopettaja

Jorma lkonen

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 28 h

Itsendinen tydskentely 52 h

Kaksi palautettavaa harjoitusty6ta

Arviointi

Arviointi tapahtuu tentin ja etatehtavien perusteella.
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Venajan kirjallinen viestinta 2

(Kommertsheskaja korrespondentsija 2)
e Tunnus: VENO1S
e | ukukausi: 7.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 3 op (80 h)
e Kieli: vendja
*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen

Kuvaus

Opintojaksolla tutustutaan venéjénkieliseen sopimustekstiin ja opitaan kdantamaan kauppatapahtumaan liittyvia
viesteja vendjan kielelle.

Keskeinen sisalto

Sopimusteksti (tavaran nimike ja méara, laatu, toimitusaika, hinta, maksuehdot, pakkaus ja merkinnat,
kuljetusehdot yms.)

Lahtotaso
Kirjallinen viestinta 1
Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa venajankielistd sopimustekstia sekd osaa kaantaa sopimukseen liittyvia viesteja venajan
kielelle.

Materiaali

Salenius 2000. Russki kontrakt. Helsinki: Helian julkaisusarja A:2.
Vastuuopettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 24 h
Itsendinen tydskentely 56 h

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Oppimistehtava 10 %
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Kaannosharjoituksia venajasta suomeen

(Perevod s russkogo na finski)
e Tunnus: VENO5S
e Laajuus: 1,5 op (40 h)
e Lukukausi: 4. - 7.
e Kieli: suomi ja venaja
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ASSI01S-opetussuunnitelman opiskelijoille venajan pitkaksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija

e tutustuu vendajankielisiin uutislahteisiin

e oppii kdantdmaan keskeisen sisallén lukemastaan venajankielisesta tekstistd suomen kielelle

* oppii laatimaan sanastoa

Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat opiskelijan itsendisena tydskentelyna. Kaikki kurssimateriaali 16ytyy
BlackBoardista. Opiskelijat kdantavat valitsemiaan venajankielisia uutisia paritydna ja palauttavat kdannokset

laatimiensa sanastojen kera opettajalle sédhkdpostilla. Korjatut kdanndkset laitetaan BlackBoardiin muiden
luettavaksi koetta varten.

Sisalto

e Kdannosharjoitukset
e Sanastojen laadinta

Lahtotaso

Hyvét tiedot (perus- ja ammattiopintoja) venajan kielesta
Oppimateriaali

Uutismateriaali

Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja opiskelumuodot

Verkkototeutus

Lahiopetus 2 h

Kirjallinen koe 2 h

Itsendinen tydskentely 36 h

Arviointi

Kirjallinen koe 70 %
Oppimistehtavat 30 %
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Venajan kielenhuolto

(Kultura russkoi retshi)
e Tunnus: VENO8S
e Lukukausi: -
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: vaihtoehtoinen
e Laajuus: 3ov (120 1)
¢ ECTS: 4,5 pistetta
o Kieli: venaja
Kuvaus
Opintojaksolla tutustutaan venajén kielenhuollon ajankohtaisiin kysymyksiin.
Keskeinen sisalto
Vendjan kielenhuoltoa ké&sittelevat tekstit
Lahtotaso
Vendjaé aidinkielendan puhuvat opiskelijat
Tavoitteet
Opiskelija oppii kdyttdmaan normatiivista venajan kielta.
Materiaali
Koltunova 2002. Jazyk i delovoe obshtshenie. Ekonomitsheskaja literatura. Moskva.

Maksimova 2002. Russki jazyk i kultura retshi. Gardariksi. Moskva.
Tshernjak 2002. Russki jazyk i kultura retshi. Vyshaja shkola. Moskva.

Vastuuopettaja

Oleg Matossov

Opetus- ja opiskelumuodot
Itsendinen tydskentely 120 t

Arviointi

Suullinen koe 100 %
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Venajan kirjallinen viestinta 1

(Kommertsheskaja korrespondentsija 1)
e Tunnus: VEN15S
e | ukukausi: 4.
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*
e Laajuus: 3 op (80 h)
o Kieli: venaja
*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen
Kuvaus
Opintojaksolla kirjoitetaan liikekirjeitd venajan kielella.
Keskeinen sisalto
Kutsut, kiitokset, saatekirjeet, pyynnét, onnittelut, surunvalittelut, tarjouspyynndt, tarjoukset, tilaukset,
vahvistukset, reklamaatiot.
Partisiipit, passiivi.
Lahtotaso
Perusopinnot
Tavoitteet
Opiskelija osaa kirjoittaa liikekirjeitd venajan kielella venalaisen asiakirjastandardin mukaisesti.

Materiaali

Salenius 1997. Liikekirjeet venajéksi. Edita.
Salenius, P. 2004. Liikeviestinnan mallikirjeet, vendjén kieli. Helia.

Vastuuopettaja
Pirjo Salenius
Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 32 h
Itsendinen tydskentely 48 h

Arviointi

Kirjallinen véli- ja loppukoe 80 %
Oppimistehtavat 20 %
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Venajan suullinen viestinta 3

(Praktika retshi 3)

e Tunnus: VEN17S

e | ukukausi: 6.

e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: Assi, pakollinen*

e Laajuus: 1 ov (40 t)

¢ ECTS: 1,5 pistetta

e Kieli: vendja
*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille Assin opiskelijoille pakollinen
Kuvaus

Opintojaksolla opitaan keskustelemaan erilaisista ajankohtaisista aiheista venajén kielellg, esitteleméan ty6- ja
kotipaikkaa, pitdmaan puheita, osallistumaan small-talkiin.

Keskeinen sisalto

Venélaiset Suomessa, ekologia, mielipiteen ilmaiseminen, ty6- ja kotipaikan esittely, onnittelu-, tervetuliais- ja
kiitospuheet, ajankohtaiset aiheet.

Lahtotaso
Puhuttu venaja 2
Tavoitteet

Opiskelija osaa keskustella venéjén kielelld erilaisista ajankohtaisista aiheista, esitella tys- ja kotipaikkansa,
pitad lyhyita puheita, iimaista mielipiteensa.

Materiaali

Opettajan jakama materiaali
Vastuuopettaja

Oleg Matossov

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus 24 t, lasnéolovelvoite 80 %
Itsendinen tydskentely 16 t

Arviointi

Suullinen koe 40 %
Jatkuva naytt6é 60 %
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Venajan tyoelamaprojekti
(Proekt "Professionalnaja orientatsija")

e Tunnus: VEN18S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e | ukukausi: 6-7

» Opetuskieli: venaja

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi:

pakollinen ASSI01S-opetussuunnitelman venajan kielen pakolliseksi valinneille
vapaasti valittava ASSI05S-opetussuunnitelman opiskelijoille

Tavoitteet
Opiskelija
e tuottaa mahdollisimman hyvalla kielelld kirjoitetun, itsendista kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista
erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa

e tekee projektin ensisijaisesti tydeldman toimeksiannosta ja tydeldamassa hyddynnettéavaksi.

Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tyéelamaan liittyvan projektitydn ryhmassa ja syventaa néin
kielitaitoaan ja projektitybtaitoaan.

Sisalto
e Ryhméssa laadittu n. 10-15 tekstisivua kéasittava projektityd tydelamaan liittyvasté aiheesta, josta on
sovittu ohjaajan ja ty6elaman edustajan kanssa
¢ Aihe selkeésti opinnaytetydn aiheesta poikkeava
Lahtotaso
Tydharjoittelu suoritettu.
Oppimateriaali
Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.
Tyoelamayhteydet

Projektin aihe tydeldmaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelamén toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tybelamassa.

Opettaja

Oleg Matossov

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (I&asndolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi toteutuksen
etenemisesta ohjaajalle kolmessa ryhméan seurantaistunnossa. Projektin ohjaus tapahtuu projektityén ohjaajan

kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsendisen tydn osuus on 70 h.

Arviointi

Kirjallinen projektityé 100 %
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Venajan alkeet 1

(Natshalny kurs 1)

e Tunnus: VEN19S

e Laajuus: 3 0p (81 h)

e L ukukausi: 1-7

¢ Opetuskieli: suomi/venaja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

¢ 0saa lukea ja kirjoittaa kyrillisia aakkosia

¢ hallitsee keskeisimmat asiat venajan kielen aédntamisesta

e selviytyy tavanomaisimmista tilanteista Venajan matkalla

e ymmartaa ja osaa kayttaa tuttuja arkipaivan ilmauksia ja perustason sanoja, joiden tavoitteena on
yksinkertainen, konkreettisten tarpeiden tyydyttaminen

e pystyy esittaytyméaén ja esitteleméaan muita

e pystyy vastaamaan itsedan koskeviin yksinkertaisiin kysymyksiin ja esittamaan vastaavia kysymyksia
muille

e pystyy kirjoittamaan lyhyitd, yksinkertaisia viesteja seka lyhyen henkildkuvan

e tutustuu Venajaan ja venalaiseen kulttuuriin.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsendisena opiskeluna. Lahiopetustuntien aikana
harjoitellaan kyrillisten tekstien lukemista, 4antamisté ja intonaatiota. Keskeista l&ahiopetustunneilla on Venajan
matkaan liittyvien tilanteiden simulointi sekd paritehtavina ettad itsenaisesti. Tehtavat harjoittavat sekéd omaa
tuottamista ettd ymmartamista. Lahiopetuksen lisaksi opiskelija suorittaa runsaasti viikkotehtévia seka yhden
suuremman oppimistehtavan, jossa sovelletaan hankittuja taitoja.

Sisalto

e Kyrilliset aakkoset

e Aantaminen ja intonaatio

e Substantiivien suku

e Persoonapronominit ja omistusrakenne

e Substantiivien yksikdn genetiivi ja prepostitionaali
e Verbin infinitiivimuodot

e Verbin preesenstaivutus

* Preteriti

e Imperatiivi

e Numerot 1-100

e Venalainen nimisysteemi

e Venalainen tapakulttuuri

e Venajan matkan kielenkayttotilanteet: lentokentalld, kaupungilla, perhe, vieraisilla ja hotellissa.

Lahtotaso

Ei laht6tasovaatimuksia.

Oppimateriaali

Langran Veshnyeva, Ruslan Russian 1 teksti- ja harjoituskirja
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Opettaja
Pirjo Salenius
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavasta ja kokeesta yhteensa 81 h, joka
sisaltdd seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestdd yhden jakson ajan.

Lahiopetus: 30 h (4 h/vko).

Suullinen testi ja kuullun ymmartdminen: 1 h. (viimeisella opetuskerralla)

Kirjallinen koe: 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtévat, oppimistehtava ja kokeeseen valmistautuminen): 48 h

Arviointi
Kirjallinen koe 90 %

Oppimistehtava, suullinen testi ja aktiivinen opintojaksolle osallistuminen
10 %
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Venajan alkeet 2

(Natshalny kurs 2)

e Tunnus: VEN20S

e Laajuus: 3 0p (81 h)

e L ukukausi: 1-7

¢ Opetuskieli: suomi/venaja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

e pystyy viestimaan yksinkertaisissa ja rutiininomaisissa tilanteissa Venajan matkalla

e pystyy kuvailemaan yksinkertaisesti omaa taustaansa ja valittdmia tarpeitaan

e ymmartaa lyhyita yksinkertaisia viesteja

e ymmartaa ydinsisallon selkeédsti esitetyista yksinkertaisista kuulutuksista tai lyhyista vuoropuheluista
e pystyy kirjoittamaan lyhyehkdn yhtenaisen tekstin opintojaksolla kasitellysta aiheesta

e tutustuu edelleen Venajaan ja venalaiseen kulttuuriin.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsenéisena opiskeluna. Keskeista Iahiopetustunneilla
on Venajan matkaan liittyvien tilanteiden simulointi seka paritehtévina etta itsenaisesti. Tehtavat harjoittavat
sekd omaa tuottamista ettd ymmartamisté. Lahiopetuksen liséksi opiskelija suorittaa runsaasti viikkotehtavia
sekd yhden suuremman oppimistehtavan, jossa sovelletaan hankittuja taitoja.

Sisalto

e Substantiivien yksikdn akkusatiivi, datiivi ja instrumentaali

e Adjektiivien yksikdn ja monikon nominatiivimuoto

e Substantiivien monikon nominatiivi

e Substantiivien monikon genetiivi

e Adverbit

¢ Numerot 100 - 1000

e Yksinkertaiset puhelinfraasit

e Ajanilmaisu

¢ Verbioppia

e Venajan matkan kielenkayttotilanteet: ravintola, teatteri, omasta taustasta kertominen, tapaamisesta
sopiminen ja asuminen

Lahtotaso

Vendjan alkeet 1 (VEN19S) tai vastaavat tiedot
Oppimateriaali

Langran Veshnyeva, Ruslan Russian 1 teksti- ja harjoituskirja
Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista (4 h / vko), harjoituksista, oppimistehtavasta ja kokeesta, yhteensa
81 h, joka sisaltdd sekd ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestéda yhden jakson ajan.
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L&hiopetus: 30 h (4 h / vko yhden jakson ajan).
Kirjallinen koe: 2 h
Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtévat, oppimistehtava ja kokeeseen valmistautuminen): 49 h

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Oppimistehtavat ja aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 10 %
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Venaja-tietous

(Stranovedenie Rossii)

e Tunnus: VEN23S

e Laajuus: 3 0p (81 h)

e L ukukausi: 1-7

¢ Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija
e tietda perusasiat Venajan yhteiskuntaoloista ja maantieteesta
e tuntee vendldisen kulttuurin tarkeimmat merkkihenkilét ja heidén tuotantonsa
e tiedostaa Helsingin venajankielisen kulttuuritarjonnan ja seuraa Venaja-aiheista uutisointia
paédkaupungin lehdist0ssa.
Kuvaus
Opintojakson aikana tutustutaan Venajan yhteiskuntaan ja maantieteeseen, térkeimpiin venalaisen kuvataiteen,

musiikin, kirjallisuuden, elokuvataiteen ja teatterin edustajiin. Venalainen tapa- ja ruokakulttuuri tulevat myds
tutuiksi.

Sisalto
¢ Venalainen yhteiskunta
e Maantiede
e Kuvataide
¢ Elokuvataide
e Kirjallisuus
e Teatteri
¢ Ruoka- ja tapakulttuuri
¢ Helsingin seudun venajankielinen kulttuuritarjonta
¢ Vendjaa kasittelevat uutiset Suomen lehdistéssa.

Lahtotaso

Ei Iaht6tasovaatimuksia

Oppimateriaali

Opettajan opintojaksolla jakama materiaali, tunnilla esitetyt videot, opiskelijoiden ryhméaty6t.
Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (3 h / vko), oppimistehtavista ja kokeesta, yhteensd 81 h, joka
sisaltdd sekd ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestéda yhden jakson ajan.

Lahiopetus: 21 h (3 h/ vko)
Kirjallinen koe: 2 h
Itseohjautuvaa opiskelua seka oppimistehtavia: 58 h

Jokainen opiskelija laatii kolme oppimistehtédvaa (historia, maantiede ja kulttuuri) sek& osallistuu
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vierailuké@ynnille.

Opintojaksolla on 80 % lasn&olovelvoite.

Arviointi

Oppimistehtavat 30 %
Vierailukaynti 10 %
Kirjallinen koe 60 %
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Venajan seminaari

(Seminar)
e Tunnus: VEN24S
e Lukukausi: suositellaan 4. lukukaudelle
e Taso ja tyyppi: ammattiopinnot: vapaasti valittava
e Laajuus: 2 ov (80 t)
¢ ECTS: 3 pistetta
o Kieli: venaja
Kuvaus

Opintojakson aikana opiskelija kirjoittaa ja esittda n. 12-sivuisen seminaaritydn seka osallistuu 6
seminaari-istuntoon ja toimii opponenttina.

Keskeinen sisalto

Seminaaritydn laatiminen, esittdminen ja opponointi
Lahtotaso

Ammattiopinnot

Tavoitteet

Opiskelija pystyy lahteitd apuna kayttden laatimaan venéjénkielisen seminaarityén seka raportoimaan sen
suullisesti ja toimimaan opponenttina.

Materiaali

Lehdet, kirjat ja muut tietoldhteet
Vastuuopettaja

Oleg Matossov

Opetus- ja opiskelumuodot

Lasnaolovelvoite 6 seminaari-istuntoa + 2 t kestava valmennusluento
Itsendinen tydskentely n. 72 t

Arviointi

Seminaarityd ja sen esittdminen 70 %
Opponointi 30 %
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Venajan alkeet 3

(Natshalny kurs 3)
e Tunnus: VEN33S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 1-7
¢ Opetuskieli: suomi/venaja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

¢ hallitsee venéjan kielen peruskieliopin
e pystyy viestimaan peruskielenkayttotilanteissa.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsenéisena opiskeluna. Keskeista Iahiopetustunneilla
on venajan kieliopin keskeisten kohtien kertaaminen seké opiskelijan sanavaraston laajentaminen. Tehtavat
harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamista. L&hiopetuksen liséksi opiskelija suorittaa runsaasti
viikkotehtévia seka kaksi suurempaa oppimistehtévaa, joissa sovelletaan hankittuja taitoja.

Sisalto

e Vendjan peruskielioppi
¢ Peruskielenkayttétilanteet.

Lahtotaso

Vendjan alkeet 2 (VEN20S) tai vastaavat taidot. Opintojakso suositellaan suoritettavaksi samaan aikaan
Venajan rakenteet (VEN35S) -opintojakson kanssa.

Oppimateriaali

Mustajoki - Alestalo-Shepelenko 2001. Taipuisa Venaja. WSOY.
Erilaiset vendjan kielen verkko-opetusmateriaalit

Opettaja
Katja Saari
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavista ja kokeesta, yhteensa 80 h, joka
sisaltdd sekd ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 30 h (2 h / vko kahden jakson ajan).

Kirjallinen koe: 2 h (toisen jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtavat ja kokeeseen valmistautuminen): 48 h

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Oppimistehtavat ja aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 10 %
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Pietari liiketoimintaymparistona
(Peterburg kak sreda dlja biznesa)

e Tunnus: VEN34S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e Lukukausi: 4-7

» Opetuskieli: venaja

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Opiskelija

® 0saa vendjan kielen perusrakenteet

e selviytyy tavallisimmista suullisen viestinnan tilanteista venajankielisessa ympéristéssa

e tutustuu Pietarin yrityselamaan ja kulttuuritarjontaan seké venalaiseen tapakulttuuriin.
Kuvaus
Opintomatkan aikana osallistutaan Helian pietarilaisen partneriyliopiston jarjestdmaan 20 tunnin kielikurssiin ja
tehdéan yritysvierailuja. Liséksi suoritetaan opintojaksoon kuuluvat oppimistehtavat, joiden suorittaminen
edellyttda tutustumista Venajan talouteen, Pietarin kaupunkiin ja sen kulttuuritarjontaan. Matkalla pidetaén
paivakirjaa ja matkasta laaditaan paéosin venajankielinen portfolio.
Sisalto

e Vendjan elinkeinoeldmd, yhteiskunta

e Pietarin kaupunki ja sen kulttuuritarjonta.

e Vengjan kielen intensiivikurssi Pietarissa
Lahtotaso
Vendjan kielen alkeet
Oppimateriaali
Vendjan kielen intensiivikurssin jarjestavan yliopiston jakama materiaali.
Tyoelamayhteydet
Yrityskaynnit Pietarissa.
Opettaja
Pirjo Salenius
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu Iahiopetustunneista (4 h ) seka oppimistehtavista yhteensa 81 h, joka sisaltaad seka
ohjatun etté itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 24 h (2 h kevaalla, 2 h syksylla, 20 h Pietarissa)

Itseohjautuvaa opiskelua seka oppimistehtava: 57 h
Jokainen opiskelija laatii opintojaksosta portfolion.
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Arviointi

Opintojaksosta saa Hyvéaksytty/Hylatty -merkinnan.
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Venajan rakenteet

(Pratktisheskaja grammatika)

e Tunnus: VEN35S

e Laajuus: 3 op (80 h)

e Lukukausi: 1

» Opetuskieli: venajéa/suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*venajan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e selviytyy peruskielenkayttétilanteista venaléisten kanssa
e pystyy tuottamaan yksinkertaista tekstia tutusta aiheesta
¢ hallitsee venajan kielen kieliopin paakohdat

e 0saa kayttad sanakirjoja tydskentelynsa tukena

e tottuu monikulttuuriseen toimintaymparistéon.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat Iahiopetustunneilla ja itsendisena opiskeluna. Keskeista opintojaksolla on
venajan kielen peruskieliopin kertaaminen. Lahiopetustuntien aikana harjoitellaan suullisia
peruskielenkayttétilanteita. Tehtavat harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartdmista. Lahiopetuksen
liséksi opiskelija suorittaa viikkotehtavia seka kaksi suurempaa oppimistehtavad, joissa sovelletaan hankittuja
taitoja.

Sisalto
Vendjan kieliopin padakohdat:
e Yksikodn ja monikon sijamuodot
e Aspektit
* Preesens
¢ Preteriti
e Futuuri
¢ Etuliiteettoémat liilkeverbit
® Pronominit
e Numerot

Peruskielenkayttétilanteet

e [tsestd kertominen
e Kysymysten esittédminen

Lahtotaso

Vendjan alkeet 2 (VEN20S)

Oppimateriaali

Bitekhtina - Grouchevskaja - Sheina, A living Russian grammar, CREF, 2002
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Opettaja
Pirjo Salenius
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (2 h / vko), harjoituksista, oppimistehtavista ja kokeesta,
yhteensa 81 h, joka sisaltda seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun.Opintojakso kestaa kahden jakson ajan.

L&hiopetus: 30 h (2 h / vko)
Kirjallinen koe: 2 h (toisen jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista: 48 h

Opintojaksolla on 80 % lasn&olovelvoite.
Arviointi
Kirjallinen koe 80 %

Oppimistehtavat seka suullinen testi ja kuullun ymmartaminen 10 %
Aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 10 %
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Venajan liikekielen perusteet

(Osnovy delovogo russkogo jazyka)

e Tunnus: VEN36S

e Laajuus: 3 0p (81 h)

e | ukukausi: 2

¢ Opetuskieli: venaja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*venajan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e selviytyy peruskielenkayttétilanteista liikematkan aikana Vengjalla
e tutustuu Moskovan kaupunkiin

e 0saa vendjankielisen puhelinkulttuurin perusfraasit

® 0saa sopia tapaamisesta

e pystyy osallistumaan keskusteluun tutusta aiheesta

e pystyy kuvailemaan seka kirjallisesti etta suullisesti kokemuksiaan
e pystyy esittdmaan mielipiteitdan ja suunnitelmiaan

¢ hallitsee venajan peruskieliopin.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsendisena opiskeluna. Lahiopetustuntien aikana
harjoitellaan suullisia kielenkayton tilanteita likematkalla Vengjélla sek& puhelimessa paritehtavina. Tehtavat
harjoittavat seké& omaa tuottamista ettd ymmartamista. Liséksi tutustutaan venajan peruskielioppiin.
Lahiopetuksen lisaksi opiskelija suorittaa viikkotehtévia seka kaksi suurempaa oppimistehtavaa, joissa
sovelletaan hankittuja taitoja.

Sisalto
Lilkematkan peruskielenkayttotilanteet

¢ Rajamuodollisuudet
e Majoittuminen

e Liikesuhteet

¢ Ravintolassa

e Kaupungilla

e Teatterissa

¢ Vieraisilla

e Matkalippujen osto
¢ Ostoksilla

e Taksi

¢ Puhelinfraasit

Venéjan kielen peruskielioppi

e Kysyvat rakenteet

e Etuliitteelliset liikeverbit
e Pronominit

¢ Kieltorakenteet

e Ajanilmaukset

e Suora- ja epasuoraesitys
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Lahtotaso

Vendjan rakenteet (VEN35S)
Oppimateriaali

Berditchevski, Lestnitsa, E.Weber Verlag.

Bitekhtina - Grouchevskaja - Sheina, A living Russian grammar, CREF, 2002.
Ojanen - Laurila-Hellman Prokkola 2000. Sekret uspeha 1. Helsingin kauppakorkeakoulu, Helsinki.

Tyodelamayhteydet

Opintojaksolla harjoitellaan yksinkertaisen suullisen liikeviestinnan tilanteita likematkalla Venajalla.
Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (3 h / vko), harjoituksista, oppimistehtavista ja kokeesta, yhteensa
81 h, joka sisaltaad seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestda kahden jakson ajan.

L&hiopetus: 46 h (3 h / vko)

Suullinen vélikoe ja kuullun ymmartdminen 1 h (ensimmaisen jakson lopussa)

Suullinen loppukoe ja kuullun ymméartaminen 1 h (toisen jakson lopussa)

Kirjallinen koe: 2 h (toisen jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtévat, oppimistehtavat ja kokeeseen valmistautuminen): 31 h

Opintojaksolla on 80 % lasn&olovelvoite.
Arviointi

Suullinen vélikoe ja kuullun ymmartdminen 20 %
Suullinen loppukoe ja kuullun ymmartaminen 50 %

Kirjallinen koe 20 %
Oppimistehtavat 10 %
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Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi

(Obrabotka teksta na kirillitse i transliteratsija)
e Tunnus: VEN37S
e Laajuus: 3 0p (81 h)
e L ukukausi: 1-7
» Opetuskieli: venaja
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava (verkkokurssi)

Tavoitteet
Opiskelija
e 0saa kirjoittaa kyrillisella tekstinkasittelyjarjestelmalla
¢ hallitsee vendjankielisen asiakirjastandardin
e pystyy translitteroimaan kyrillista tekstia latinalaisille kirjaimille k&yttamalla suomalaista
translitterointijarjestelmaa
e tuntee kansainvalisen translitterointijérjestelman erityispiirteet
e pystyy kayttdmaan venajankielisia tiedonhakupalvelimia.

Kuvaus

Sisall6llisesti opintojaksolla on kolme paateemaa: kyrillinen tekstinkasittely, translitterointi ja tiedonhaku.
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat verkon kautta Blackboardissa viikkotehtavien avulla.

Sisalto

e Kyrillinen tekstinkasittely: Vendjénkieliset kirjoitusharjoitukset ja asiakirjat

e Translitterointi: Suomalainen ja kansainvalinen translitterointijarjestelma

e Tiedonhaku venéléisiad hakupalvelimia kayttamalla
Lahtotaso
Venajan kielen alkeet
Oppimateriaali
Salenius, P. 2005, Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi -opintojakso Blackboardissa.
Tyoelamayhteydet
Opintojaksolla kirjoitettavat asiakirjat on muokattu autenttisista liilke-elaman viesteista.
Opettaja
Pirjo Salenius
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu aloitustapaamisesta sek& oppimistehtévisté ja kokeesta, yhteensa 81 h.
Kyrillinen tekstinkasittelyn osuus opintojaksosta on 75 % ja translitteroinnin ja tiedonhaun 25 %.
Lahiopetus: 2 h (alkutapaaminen)

Koe: 2 h (jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua, 7 oppimistehtavaa verkossa seka kokeeseen valmistautumista: 77 h
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Arviointi

Kirjallinen koe 65 %
Oppimistehtavat 35 %

Kaikkien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritetut.
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Venajan suullinen liikeviestinta

(Praktika delovoi retshi)
e Tunnus: VEN38S
e Laajuus: 3 0p (81 h)
e | ukukausi: 3
¢ Opetuskieli: venaja
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*venajan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e selviytyy tavallisimmista oman alansa tyéelaman suullisista kielenkaytén tilanteista
e viestii ja ymmartaa niin sujuvasti, ettéd han pystyy vuorovaikutukseen syntyperaisen kanssa.

Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsendisena opiskeluna. Lahiopetustuntien aikana
harjoitellaan suullisia liike-eldman kielenkayton tilanteita sekd paritehtaving ettd itsenéisesti. Tehtavat

harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamista. L&hiopetuksen liséksi opiskelija suorittaa viikkotehtéavia
seka kaksi suurempaa oppimistehtavad, joissa sovelletaan hankittuja taitoja.

Sisalto

Liike-elamaan kielenkayttétilanteet:
¢ Yritysesittely
¢ Vieraiden vastaanotto

e Messut
¢ Tuote-esittely

Lahtotaso

Vendjan perusopinnot

Oppimateriaali

Ojanen - Laurila-Hellman Prokkola 2000. Sekret uspeha 1. Helsingin kauppakorkeakoulu. Helsinki.
Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla harjoitellaan suullisen liike-elaman tilanteita.

Opettajat

Oleg Matossov

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavista ja kokeesta, yhteensa 81 h, joka
sisaltdd sekd ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestda kahden jakson ajan.

Lahiopetus: 46 h (3 h / vko)
Suullinen koe: 2 h (toisen jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtavat ja kokeeseen valmistautuminen): 33 h
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Opintojaksolla on 80 % lasn&olovelvoite.
Arviointi
Suullinen koe 60 %

Oppimistehtavat 20 %
Aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 20 %
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Venajan kirjallinen liikeviestinta

(Kommertsheskaja korrespondentsija russkogo jazyka)
e Tunnus: VEN39S
e Laajuus: 3 0p (81 h)
e | ukukausi: 4
¢ Opetuskieli: venaja
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*venajan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija
¢ hallitsee venjankielisen liikekirjeen rakenteen ja venéjan kielen liikekirjestandardin
e ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeité venajankielisia PR- ja liikekirjeita kayttamalla kyrillista

tekstinkasittelyjarjestelmaé
e ymmartaa kirjallisen viestinndn merkityksen yritykselle ja osaa valita sopivan viestien lahetystavan.

Kuvaus
Sisall6llisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon: PR-viestit ja varsinaiset liikekirjeet. Opiskelu ja oppiminen

tapahtuvat Iahiopetustunneilla ja viikkotehtavien avulla. Jokainen opiskelija kokoaa itselleen myds molempien
osioiden aikana portfolion, joka siséltda esimerkin kustakin kaydysta kirjetyypista.

Sisalto
e Vengjankielisen liikekirjeen rakenne
e PR-kirjeet: kutsut, kiitokset, pyynnét, anteeksipyynnét, onnittelut, surunvalittelut

e Liikekirjeet: saatekirjeet, matkoihin liittyva kirjeenvaihto, vahvistukset, tarjouspyynnét, tarjoukset,
tilaukset, reklamaatiot, valtakirjat

Lahtotaso

Perusopinnot

Oppimateriaali

Salenius, 1997. Liikekirjeet vendjéksi. Edita.

Salenius, 2003. Liikeviestinnan mallikirjeet. Venajankielinen kirjeenvaihto. Helia.
Opettaja jakaa oppimateriaalin tunnilla.

Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla tutustutaan suomalaisten yritysten vendjénkielisen kirjallisen viestinnan kaytanteisiin.
Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ( 2 h / vko) ja harjoituksista, yhteensé 81 h, joka siséltda seka
ohjatun etté itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestda kahden jakson ajan.

Lahiopetus: 30 h (2 h / vko)
Valikoe: 1 h (ensimmaisen jakson lopussa)
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Kirjallinen koe: 2 h (toisen jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavia ja portfolion laadintaa sek& kokeeseen valmistautumista): 48 h.

Arviointi
Kirjallinen loppukoe 70 %

Vilikoe 10 %
Portfolio 20 %
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Venajan kieli ja tyoura
(Russki jazyk i delovaja karjera)

e Tunnus: VEN40S

e Laajuus: 5 op (133 h)

e L ukukausi: 6 ja 7

¢ Opetuskieli: venaja

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*venajan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa venajankielisen sopimuksen paékohdat

e ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeitd venajankielisia sopimuksiin liittyvid viesteja
e tuntee sopimuksissa kaytetyn venajan kielen tyylin

¢ 0saa toimia venajan kielella tydnhakutilanteessa

® 0saa esitelld omaa organisaatiotaan ja tydnkuvaansa

¢ osaa kertoa Suomen elinkeinoelamasta

e tutustuu Suomen ja Venajan valiseen kauppaan

e omaa valmiudet siirtya tyétehtaviin Venajan kaupan pariin.

Kuvaus
Sisall6llisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon: Venajankielinen sopimusteksti (VEN40S1) ja Tyopaikka

Venajan kaupan parissa (VEN40S2). Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat Iahiopetustunneilla ja viikkotehtavien
avulla.

Sisalto
Vengjankielinen sopimusteksti (6. lukukausi):

¢ Vengjankielisen sopimuksen rakenne ja paékohdat
e Partisiipit ja passiivi
Tydpaikka Venajan kaupan parissa (7. lukukausi)
e CV
e Tyénhakutilanne
¢ Organisaation esittely
e Toimenkuvan esittely

e Suomen elinkeinoelama
e Suomen ja Vendjan valinen kauppa

Lahtotaso
Vengjén suullinen ja kirjallinen liikeviestinta -opintojaksot (VEN38S ja VEN39S)

Oppimateriaali

Salenius 2000. Sopimukset venajaksi. Helia.
Ojanen - Laurila-Hellman - Prokkola 2000. Sekret uspeha 1, Helsingin kauppakorkeakoulu. Helsinki.
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Tyodelamayhteydet

Opintojaksolla opiskelijat hankkivat mahdollisuuksien mukaan sopimuspohjan oppimistehtéavaa varten Vendjan
kauppaa kayvasté yrityksesta.

Opettajat

Oleg Matossov
Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 133 h. Opintojakso kestda kahden
jakson ajan.

Venajankielinen sopimusteksti (VEN40S1): Opiskelija kdyttaa tdman osan suorittamiseen yhteensa 81 h, joka
sisaltdd seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestdd yhden jakson ajan.

L&hiopetus: 46 h (3 h / vko)

Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavan laadintaa seka kokeeseen valmistautumista: 33 h

Tybpaikka Venajan kaupan parissa (VEN40S2): Opiskelija kayttad tdman osan suorittamiseen yhteensa 52 h,
joka sisaltda seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestaa yhden jakson ajan.

L&hiopetus: 30 h (2 h / vko).

Suullinen koe: 2 h (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavié ja oppimistehtavéan laadintaa seka kokeeseen valmistautumista: 20 h.

Arviointi

Venajankielinen sopimusteksti (VEN40S1): Opintojakson 1. osa arvostellaan kirjallisen kokeen (70 %),
oppimistehtédvan (20 %) seka aktiivisen opintojaksolle osallistumisen perusteella (10 %).

Tybpaikka Venajan kaupan parissa (VEN40S2): Opintojakson 2. osa arvostellaan suullisen kokeen (50 %),
oppimistehtédvan (20 %) seka aktiivisen opintojaksolle osallistumisen perusteella (30 %).

Venajankielinen sopimusteksti -osio muodostaa 60 % ja Tyépaikka Venajan kaupan parissa 40 % opintojakson

kokonaisarvosanasta.
Molempien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritetut.
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Venajan kielenhuollon perusteet

(Osnovy kultury russkoi retshi)
e Tunnus: VEN44S
e Laajuus: 3 0p (81 h)
e L ukukausi: 3-7
» Opetuskieli : venja
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: pakollinen*
*vendldisille opiskelijoille pakollinen, jos valitsevat vendjan pakolliseksi kieleksi
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee vendjan kielen kielenhuollon perusteet.

Kuvaus

Opintojaksolla tutustutaan venajén kielenhuollon peruskysymyksiin ja kasitellaén kielenhuoltoa koskevia
teksteja.

Sisalto
Vendjan kielenhuoltoa koskeva kirjallisuus ja/tai luennot.

Lahtotaso

Hyva vendjan kielen taito

Oppimateriaali

Koltunova 2002. Jazyk i delovoe obshtshenie. Ekonomitsheskaja literatura. Moskva.
Maksimova 2002. Russki jazyk i kultura retshi. Gardariksi. Moskva.

Tshernjak 2002. Russki jazyk i kultura retshi. Vyshaja shkola. Moskva.

Berditchevski, Solovjova 2002. Russki jazyk.Sfery obshtshenija. Moskva.

Luennoitsijan jakama materiaali (mikali vaihtoehtona tarjotaan kirjallisuus + luennot -vaihtoehtoa).
Tyoelamayhteydet

Opintojaksolla kasitelladn mm. liike-eldmén kielenhuollon kysymyksia.

Opettaja

Oleg Matossov

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista seka kirjallisuuden lukemisesta yhteenséa 81 h.
1. vaihtoehto:

Lahiopetus: 2 h (alkutapaaminen)

Itseohjautuvaa opiskelua (kirjallisuuden lukemista): 77 h

Kirjallinen koe: 2 h

2. vaihtoehto:

Lahiopetus: 2 h (alkutapaaminen)

Luennot ja oppimistehtavat 40 h

Itseohjautuvaa opiskelua (kirjallisuuden lukemista): 37 h
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Kirjallinen koe 2 h
Lukuvuosittain vahvistetaan 2. vaihtoehdon toteutuminen.
Arviointi

1. suoritusvaihtoehto:
Kirjallinen koe 100 %

2. suoritusvaihtoehto:

Kirjallinen koe 50 %
Luennot ja oppimistehtavat 50 %
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Assessing and Planning Organisational Communication

¢ Code: VIEO2E

e Extent: 3 cr (80 h)

e Semester: 4

e Language: English

e L evel: professional studies
e Type: elective*

* required of students majoring in Communication
Learning outcomes
Students will learn how to analyze communicational strengths and weaknesses and the quality and

effectiveness of the most essential informative meetings and events within an organisation. They will be aware
of the principals how to research, plan and develop communication.

Course description

The course will familiarize students with auditing and planning communication within organisations and with the
methods how to do it. The course is based on the view that communication is both an important strategic tool to
develop and manage the operations of an organisation, and planning informative meetings and events is part of
an organisationA
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Journalistinen kirjoittaminen

e Tunnus: VIE12S
e Laajuus: 3 op (80 h)
¢ | ukukausi: 1
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Julkaisun tekeminen ja kuvankasittely
e Tunnus: VIE41S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 3
® Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija

¢ hallitsee Indesign-taitto-ohjelman perusteet ja peruskuvankasittelyn painotuotteeseen
e ymmartaa alan erityisvaatimukset.

Kuvaus
Opintojaksolla perehdytéan yrityksen graafiseen ohjeistoon. Opiskelija osaa hyédyntaa harjoituksissa
Indesign-taitto-ohjelmaa ja Photoshop

-kuvankasittelyohjelmaa.

Sisalto

¢ Graafisen viestinnan perusteet

¢ Indesign-taitto-ohjelma

¢ Photoshop -kuvankésittelyn perusteet
Lahtotaso
Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto (SUO22S)
Oppimateriaali
Pesonen-Tarvainen 2003. Julkaisun tekeminen.
Tyoelamayhteydet
Tehtavien aiheet ovat ty6elamasta.
Opettaja
Minna Vaisénen
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakson pa&paino on harjoituksissa. Opintojaksoon sisaltyy itsendisesti laadittava oppimistehtava.

Opiskelija kayttaa opintojakson suorittamiseen yhteensa 80 tuntia, joka siséltdé seké ohjatun etté itsenaisen
tyéskentelyn. Lahiopetuksen maara on 32 tuntia. ltsenaisen tydskentelyn maara on 48 tuntia.

Arviointi

Harjoitukset 50 %
Lopputyd 50 %
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Valokuvaus ja visuaalinen viestinta
e Tunnus: VIEB5S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 3-7
® Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija
e tutustuu visuaalisen ilmaisun ja valokuvauksen perusteisiin erilaisten tehtavien ja kaytannén
harjoitusten avulla
e oppii analysoimaan lehdistéssé ja mainonnassa kaytettyja kuvia
e oppii ottamaan valokuvia digitaalikameralla.

Kuvaus

Opintojaksolla kaydaan lapi valokuvauksen ja visuaalisen ilmaisun perusteet. Kasiteltavia aihepiireja ovat
valokuvaamisen ja kameran kéytén perustiedot, sommittelu, valo, vérit, henkilbkuva, kuvajournalismin lajityypit.

Sisalto

Valokuvauksen ja visuaalisen sommittelun perusteet. Kurssilla kdytetédan digitaalikameroita seka Photoshop
CS-kuvankasittelyohjelmaa.

Lahtotaso

Opintojakso ei edellytd aiempia valokuvauksen tai visuaalisen ilmaisun opintoja.
Oppimateriaali

Diat, opettajan jakama materiaaali

Opettaja

Péivi Peltonen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Luennot ja oppimistehtavat

Lahiopetus 32 h

Itsendinen tydskentely 48 h

Arviointi

Oppimistehtavat 100 %
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Talousviestinta
e Tunnus: VIE66S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e | ukukausi: 4-7
® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelijoilla on valmiuksia seurata, analysoida, ja toteuttaa talousviestintaa.

Kuvaus

Talousviestinta on yritysten, yhdistysten ja julkisten tulosyksikéiden keskeinen tehtava ja haaste, joka vaikuttaa
suoraan tydyhteisén menestymiseen. Opintojakso jakaantuu tilinpaatds- ja viestintdosioon. Tilinp&atésosiossa
opiskelijat perehdytetaén taloudellisiin tunnuslukuihin ja niiden analysointiin. Viestintdosion tarkoituksena on

tutustua talousinformoinnin velvoitteisiin, sisaltéihin, keinoihin ja kohderyhmiin. Talousviestintda tarkastellaan
etenkin yritysviestinndn osa-alueena.

Sisalto
e Tilinp&atods ja sen tulkinta
e Tilinpaatdsanalyysi ja sen tunnusluvut
e Talousviestinnan sisaltd, kohderyhmét ja kanavat

¢ Porssitiedottamisen aakkoset
e Talousviestinnan toimivuuden arviointi

Lahtotaso
Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)

Taloushallinto ja raportointi (LAS47S)
YhteisOviestintd 1 (VIE96S)

Oppimateriaali

Roine, Sirkka 2001. Talousviestinta. Infoviestinta Oy.
Muu opetusmateriaali sovitaan ja jaetaan opetuksen yhteydessa.

Tyoelamayhteydet
Ekskursiot
Opettajat

Tarja Aho
Heta-Liisa Malkavaara

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso edellyttaa 80 tuntia opiskelijan tydta.

Lahiopetus ja ryhmétydskentely 32 h
Itsendinen tydskentely 48 t (harjoitustehtavat + tentti)

Arviointi

Osallistuminen 40 %
Harjoitustydt ja/tai tentti 60 %
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YhteisOviestinta 1

e Tunnus: VIE96S

e Laajuus: 8 op (213 h)

e | ukukausi: 3

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa yhteisdviestinnan ja kulttuurienvélisen kanssakaymisen keskeiset kasitteet ja mallit ja niiden
merkityksen k@ytanndn tybétehtévien hoitamisessa

e pystyy toteuttamaan viestintaan liittyvat kirjalliset tydtehtavat sekd ryhméssa etta itsendisesti

e 0saa jarjestaa yritystilaisuuden

e ymmartaa hyvien tapojen merkityksen ihmisten valisessa kanssakaymisessa.

Kuvaus

Sisall6llisesti opintokokonaisuus on jaettu neljaén opintojakson osaan:
1) Yhteiséviestinnéan kehittdminen (VIE96S1), 3 op

2) YhteisOviestinnan kirjalliset harjoitukset (VIE96S2), 1 op

3) Tybelaman tapatietous ja yritystilaisuudet (VIE96S3), 2 op

4) Tapahtuman jarjestamisprojekti (VIE96S4), 2 op

Sisalto
Kokonaisuuteen sisaltyvat osat rakentavat yhteisviestinnan osaamista seuraavin sisallgin:
¢ (VIE96S1) Yhteistviestinnadn kehittdmiseen perehdytdan tarkastelemalla yhteiséviestinndn olemusta,
tehtavia ja toimintoja seka teoreettisesti ettéd kdytanndn harjoitusten kautta.
¢ (VIE96S2) Kirjallisesti harjoitellaan erilaisten viestintatuotteiden, kuten lehdistétiedotteiden ja erilaisiin
tilaisuuksiin tarvittavien esitteiden ym. tekemistd sek& sahkoisen viikkotiedotteen toimittamista.
¢ (VIE96S3) Tydelaman tapatietous keskittyy tilaisuuksien ja tapahtumien valmisteluun ja

etikettisdantdjen soveltamiseen.
¢ (VIE96S4) Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa yritystilaisuuden.

Lahtotaso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto (SUO22S)

Oppimateriaali

Yhteisoviestinnan kehittdminen (VIE96S1)
Juholin, Elisa 2001. communicare! C! Viestinta strategiasta kdytant6én. Inforviestinta Oy. Helsinki.

Yhteiséviestinnan kirjalliset harjoitukset (VIE96S2)
Sdderqvist, Minna (toim.) 2004. Tyylikk&asti tuloksiin. Helian julkaisusarja A:13.

Tydelaman tapatietous ja yritystilaisuudet (VIE96S3)
Harju, Leena 2000. Tyéelaman hyvat tavat. Keuruu: Otava.

Tyoelamayhteydet

Opintokokonaisuuden kaikkien osioiden harjoitus- ja oppimistehtavéat saavat aiheensa kaytannon tybelamasta ja
yhteisdjen toimintaymparistén viestintatilanteista.
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Opettajat

Eeva-Kaarina Arvinen
Eila Sahala

Tuuli Tukiainen

Aila Vartio

Opetus- ja oppimismenetelmat

VIE96S1: Yhteisdviestinnan kehittdminen: Lahiopetus 32 t, itsendinen opiskelu 48 t

VIE96S2: Kirjalliset harjoitukset: Lahiopetus 12 t (esimerkkien analysointia ja palautetta tehtévista), itsendinen
opiskelu 14 t (kirjalliset yksilétehtavat ja yhden viikon Salamanteri-viikkotiedotteen toimittaminen pienryhmissa
sovitun aikataulun mukaisesti)

VIE96S3: Tydelaman tapatietous ja yritystilaisuudet: Lahiopetus 20 t, itsendinen tydskentely 33 t

VIE96S4: Tapahtuman jarjestamisprojekti: ltsendinen tydskentely 54 t

Arviointi

Opintokokonaisuudesta opiskelija saa yhden arvosanan. Kokonaisarvosana muodostuu osioiden arvosanojen
painotetun keskiarvon perusteella. Painotukset ovat seuraavat:

VIE96S1: YhteisOviestinnédn kehittdminen: 3/8
Tentti ja tehtévét, lasndolovelvoite 70 %

VIE96S2: Suomen kirjallinen viestinta: 1/8
Kirjalliset tehtéavat 100 % (ml. Salamanteri)
Lasn&olovelvoite 70 %

VIE96S3: Tydelaman tapatietous ja yritystilaisuudet: 2/8
Tentti ja oppimistehtava
Lasn&olovelvoite 80 %

VIE96S4: Tapahtuman jarjestamisprojekti: 2/8
Projekii
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Yhteisoviestinta 2

e Tunnus: VIE97S

e Laajuus: 4 op (107 h)

e L ukukausi: 4

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opintojakson jalkeen opiskelija
e 0saa suunnitella, tehda ja testata www-sivuja
¢ hallitsee HTML-kielen ja sivueditorien kaytdn perusteet
e tunnistaa sivujen tuottamisessa kaytettavat menetelmat
e ymmartaa korkeatasoisten verkkosivujen ja niiden paivittdmisen tarkeyden
e 0saa tydskennelld ryhmassa ja suunnitella yhteisén/yrityksen verkkosivuston
e ymmartaa verkkokirjoittamisen erityispiirteet.
Kuvaus
Opiskelijat jaetaan opintojakson alussa ryhmiin, jotka suunnittelevat ja tekevét opintojakson aikana
yrityksen/yhdistyksen www-sivut. Opintojakso koostuu kahdesta osasta: verkkoviestinnén suunnittelusta ja

toteutuksesta (VIE97S1) seka verkkokirjoittamisesta (VIES97S2). Oppimisprosessissa sovelletaan luennoilla
annettua tietoa kaytantdon viikoittain sekd luennoilla etté itsendisesti tehtdvissé harjoituksissa.

Sisalto
e verkkojulkaisut:
+ HTML-kieli
+ sivueditorit

+ kuvankasittely
¢ verkkoviestinta

Lahtotaso

Aloitusmoduulin tietojenkésittelyosuuden tiedot, perustydkalujen hallinta ja perustiedot tietoliikenneverkkojen
kaytosta.

Oppimateriaali
HTML-kielen opas, sivueditoriopas, Photoshop-monisteet.
Tyoelamayhteydet

Opiskelijat oppivat tekemaan yrityksen/yhdistyksen www-sivut. Halutessaan opiskelijat voivat tehda
sivusuunnitelman jo olemassa olevalle yritykselle.

Opettaja

Anneli Virtamo (verkkojulkaisut)
Kaarina Jarventaus (verkkoviestinta)

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu teemaluennoista ja niihin liittyvista harjoituksista. Teemaluentoihin osallistuvat kaikki
toteutuksen pienryhméat samaan aikaan samassa paikassa.
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Teemaluennot, projektitydohjaus ja verkkokirjoittamisen ohjaus 50 h
Itsendinen tyd 57 h

Arviointi

Kummatkin opintojakson osiot arvioidaan yksilé- ja/tai ryhmatdina tehtyjen harjoitustehtavien sekad www-sivujen
ja niiden suunnitelmien perusteella. Opintojakson tekninen osuus on muita osioita painotetumpi.

Laitetentti ja verkkosivuston tekninen toteuttaminen 75 %
Verkkokirjoittaminen 25 %.

229



Kokousten jarjestaminen ja kokoustekniikka

e Tunnus: VIE98S

e Laajuus: 3 op* (80 h)

e L ukukausi: 7

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

*Kokoustekniikka 1,5 op
Kokousasiakirjojen ulkoasu 0,75 op
Kokouslainsaadanté 0,75 op

Tavoitteet

Opiskelija omaa kokouksien jarjestdmista varten tarvittavan kaytdnnon tiedon ja taidon, IT-taidot seka
lainsdadannon.

Kuvaus

Opintojakso on integroitu kokonaisuus kokoustekniikasta, kokouslainsdddanndsta ja kokousasiakirjoista.

Sisalto

Opintojaksolla perehdytdan kokousjarjestelyihin ja kokoustekniikkaan, kokouslainsaadantéon ja
asiakirjastandardin mukaisiin kokousasiakirjoihin. Opitaan hyddyntdmaén osaamista puhelin-, video- ja muissa
kokouksissa seké opitaan kéyttdmaéan nykyaikaisia av-valineita. Opiskelija hallitsee kokoustekniikan ja
-kéytannét ja osaa tuottaa asiakirjastandardin mukaisia kokousasiakirjoja. Opiskelija oppii hyddyntaméaan
intranettia seka tiimity6kaluja kokousten jarjestdmisessa.

Lahtotaso

Henkilékohtainen tietojenkasittely (MONG2S3)
Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto (SUO22S)
YhteisOviestintd 1 (VIE96S)

Yhteisdviestinta 2 (VIEQ7S)

Kongressit ja matkajarjestelyt (JOH76S)

Oppimateriaali
Kirja: Loimu, Kari 2002. Yhdistystoiminnan késikirja, opintomonisteet.
Oikeus:

e Yhdistyslaki (503/1989) ja yhdistysrekisteriasetus (506/1989) muutoksineen

e Saatidlain (109/1930) 9-12a §

® Osakeyhtidlain (734/1978) 9 luku (Yhtidkokous), jota on muutettu mm. 14.2.1997 annetulla lailla
(145/1997), kaikkine muutoksineen

¢ Asunto-osakeyhtiélain 3 luku (Yhtidkokous) muutoksineen;
Osuuskuntalain (1488/2001) 4 luvun 1-18 §

¢ Kokoontumislain (530/1999) 1-16 § muutoksineen

e Kuntalain (365/1995) 15a §, sellaisena kuin se on 1.2.2002 annetussa laissa (81/2002), 50 § ja 57-58 §.

Tyoelamayhteydet

Tehtavien aiheet ovat ty6elamasta.
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Opettajat

llkka Jumppanen
Helena Mustonen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojaksolla painottuu itsechjautuvuus ja ryhméatyéskentely. Kokoustekniikkaa harjoitellaan kaytannoén
kokousharjoituksissa. Kokousdokumentit tuotetaan ryhméatydna. Opiskelijat jakautuvat pienryhmiin, joissa
tydskennellddn myds IT-osion ja lakitiedon opetuksessa.

Opiskelijan tulee olla paikalla kunkin osion osalta 60 % lahiopetustunneista.

Opiskelija kayttéda opintojakson suorittamiseen yhteensa 80 tuntia, joka sisaltd&d seka ohjatun ettd itsendisen
tydskentelyn. Lahiopetuksen maara on 32 tuntia ja itsenaisen tydskentelyn maara on 48 t.

Kaikki osiot tulee suorittaa saman opintojakson aikana
Arviointi
Kokousasiakirjaharjoitukset 25 %

Kokoukset 50 %
Lainsdadanto 25 %
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Organisations and Publicity
¢ Code: VIE99E
e Extent: 3 cr (80 h)
e Semester: 6
e Language: English
e L evel: professional studies
e Type: elective*
* required of students majoring in Communication
Learning outcomes
The students will be able to analyze and understand the relationship between organisations and media. The

students will learn what to take into consideration when they have to handle issues related to publicity in
working life.

Course description

The course will familiarise students with publicity and media play. The relationships between organisations and
media will be studied theoretically and practically. Assignments, which are made during contact hours, are
based on real life experiences and presentations

Course contents

The main focal areas are publicity, media and stakeholder relations.

Prerequisites

Assi: Yhteisdviestinnan perusteet (MON62S4), Yhteiséviestinnan kehittdminen (VIEQ6S1), Assessing and
Planning Organisational Communication (VIEO2E)

Mubba: Introduction to Organisational communication (MON48E4), Developing Organisational Communication
(VIE46E1), Assessing and Planning Organisational Communication (VIEO2E)

Course materials

Material distributed or advised during contact hours.

Advisor

Heta-Liisa Malkavaara

Teaching and learning methods

Seminars, visits/visitors and learning assignments

Assessment

Active participation and learning assignments 40 %
Essays or more comprehensive learning assignment 60 %
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Maineteoria ja organisaation merkitys

e Tunnus: VIEA3S:1

e Laajuus: 5 op (133,5 h)

e | ukukausi:

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot

¢ Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Kuvaus

Helsingin yliopiston viestinnan laitos ja Helia ovat solmineet opintoyhteistydsopimuksen, joka tarjoaa kahdelle
Helian opiskelijalle mahdollisuuden osallistua Maineteoria ja organisaation merkitysympéaristot
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European Studies
e Code: YHTO1E
e Extent 7.5 cr (200 h)
e Semester: 4-7
e L evel: professional studies
¢ Type: free-choice
e Language: English
Learning outcomes
The participants will become aware of the problematics in connection with the European integration and of the

eventual means to cope with them. Students will learn how to work in study groups, how to communicate using
the networks and how to process the information found on the Internet.

Course description

This course develops and deepens the EU knowledge of students. An introductory lesson at the beginning of
the course aims at making the students familiar with their working environment, the final report topics and the
group members. The topics the students are expected to work on consist of a wide range of EU related issues,

e.g. economic integration in Europe, labour markets, economic growth and investments, industrial structures
and trade.

Course contents

Introductory lesson

Working in study groups

Final report

Prerequisites

Basic knowladge of using IT tools and networks.
Course materials

Jorgen Drud Hansen: European Integration, An Economic Perspective, Prentice Hall, 2001. Internet material.
Advisor

Anneli Virtamo

Teaching and learning methods

Working in study groups, consultations using networks
Assesment

Examination 60 %
Final report and discussions 40 %
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Kansantalous
e Tunnus: YHT33S
e Laajuus: 3 op (80 h)
e L ukukausi: 7
® Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen
Tavoitteet
Opiskelijaa

¢ hallitsee kansantalouden keskeiset késitteet ja iimiét
e ymmartaa niiden keskindisen riippuvuuden.

Kuvaus

Opintojaksolla perehdytdan kansantalouden rakenteisiin, taloudellisiin malleihin seka taloudelliseen toimintaan
liittyviin syy- ja seuraussuhteisiin, Suomen talousjarjestelméaan ja talouselamaan. Opintojaksolla seurataan
myds kansainvalista taloutta mm. Euroopan Unionissa, lahialueilla ja kehitysmaissa.

Sisalto

Oppitunneilla kasitelldan edelld mainittuja asioita ja kasitteita ja pyritdan soveltamaan niita ajankohtaisiin
kansantaloudellisiin tapahtumiin.

Lahtotaso

Ei [ahtétasovaatimuksia.

Oppimateriaali

Pekkarinen J. Sutela P. Mikrosta makroon, WSOY

Tyoelamayhteydet

Kéytanndn esimerkein pyritdan 16ytdmaan konkreettisia yhteyksia jokapaivaiseen tybelamaan.
Opettaja

Jorma lkonen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus: 30 h (4 h / vko)

Kirjallinen koe: 2 h (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua sekd kokeeseen valmistautumista: 48 h

Arviointi

Tentti 100 %
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Yrittajyys ja liiketoiminta

e Tunnus: YRIO1S

e Laajuus: 6 op (160 h)

e | ukukausi: 3

® Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa yritystoiminnan, yrittéjyyden, kannattavuuden, yrityksen toimintaprosessin ja
liketoimintasuunnitelman merkityksen

e tuntee yritys- ja yhtidoikeuden keskeiset séaddkset, osaa eritella yritysmuodon valintaan vaikuttavia
tekijoita seka selvittda yrityksen perustamismahdollisuuksia.

Kuvaus

Opiskelijat perehtyvat liiketoimintasuunnitelman eri osiin markkinoinnin, yrityshallinnon, laskentatoimen ja
rahoituksen seka juridiikan nakdkulmista. Opiskelijat laativat toteutettavissa olevan pienen yrityksen
liketoimintasuunnitelman projektitydna tiimissa saaden ohjausta opettajilta ja muilta asiantuntijoilta.

Sisalto

e Yrittjyyden ja verkostoitumisen merkitys, liiketoimintasuunnitelman osa-alueet, ympérist6 ja
riskianalyysi, henkildstén osaamisresurssien suunnittelu

e Markkinoinnin mahdollisuudet ja toimintatavat, joilla yritys voi pyrkia menestymaan kilpailussa ja
saavuttamaan omat tavoitteensa

e Yrityksen rahoitus- ja taloussuunnitelma

e Yritysmuodot ja niitd koskeva lainsdadanté, yritysmuodon valinta, yritysverotuksen pééperiaatteet,
yrityksen perustamismuodollisuudet, elinkeinolainsdadanté

Lahtotaso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
Taloushallinto ja raportointi (LAS47S)
Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin (OIK04S)

Oppimateriaali

Oheismateriaali:

Holopainen - Levonen 2003. Yrityksen perustajan opas. Edita.

Rope, Timo 2002. Yrittdjan markkinointikirja. Karisto.

TE-keskus 2003. Yrityksen perustamisopas. Edita.

Keskuskauppakamarin tmv. yrityksen perustamisopas.

Siikavuo, Juha 2003 tai uudempi. Pienyrityksen taloushallinto, Talentum.

Suojanen, Kalevi 2002. Opi oikeutta, Tradenomin késikirja, sivut 106-201 (Elinkeinon harjoittaminen ja
Yritysmuodot). KS-Kustannus Oy.

Lisaksi seuraavat sdanndkset:

Toiminimilain (128/1979) 1-12 § muutoksineen;

Elinkeinon harjoittamisen oikeudesta annetun lain (122/1919) 1-5 § muutoksineen;

Kaupparekisterilain (129/1979) 1-10 § muutoksineen;

Avoimesta yhtidsta ja kommandiittiyhtiésta annetun lain (389/1988) 1-3 luvut muutoksineen.

Osuuskuntalain (1488/2001) 1-3 luvut seka osuuskuntalain muuttamisesta annetun lain (923/2002) 21 a luvun
1-10 §.

Sosiaalisista yrityksista annetun lain (1351/2003) 1-6 §.
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Tyodelamayhteydet

Asiantuntijaluentoja (esim. Patentti- ja rekisterihallitus, TE-keskus, vakuutusyhti6t). Opiskelijat hankkivat
liketoimintasuunnitelmaa laatiessaan tietoja myds monista yritys- ja viranomaisléhteista.

Opettajat

llkka O. Jumppanen
Eija Karna
Kirsimarja Vahevaara

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakson suorittamiseen on varattu 160 opiskelijan tyétuntia:

¢ Liiketoimintasuunnitelman osa-alueisiin tutustuminen suurryhmissa: 14 h oikeuden luentoja, 28 h
yritystoiminnan ja markkinoinnin luentoja, 14 h laskentatoimen luentoja

¢ Vierailuluentoja 8 h

¢ Projektisuunnitelman laatiminen tiimiss& 3 h

¢ Konsultaatiot 4 h

e Liiketoimintasuunnitelmaa tarvittavien tietojen kerddminen, liikketoimintasuunnitelman laatiminen ja
raportointi 80 h

¢ Oikeuden tenttiin valmentautuminen ja tentti 9 h.

Lahiopetus jaksotetaan niin, ettd keskimaarin opiskelijalla on viikossa 2 h liiketoiminnan ja markkinoinnin
luentoja ja 2 h oikeuden ja laskentatoimen opetusta.

Arviointi

Opintojakson kaikki osiot tulee suorittaa saman opintojakson aikana.
Oikeuden tentti ja oikeuden osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %
Markkinoinnin osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %

Laskentatoimen osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %
Yritystoiminnan osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %
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