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British Studies —kirjatentti

(British Studies — Required background reading)

e Tunnus: ENG03S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

* Opetuskieli: englanti

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa brittildiseen yhteiskuntaan, talouselamaan, kieleen ja kulttuuriin liittyvat keskeiset ilmitt ja
sisallot.

Kuvaus
Opintojakso perehdyttaa brittilaiseen yhteiskuntaan, talouselamaan kulttuuriin ja kieleen.
Sisalto

Brittilaisen yhteiskunnan, talouselaman, kulttuurin ja kielen keskeisia sisaltja ja ilmidita selittdva materiaali
tentitdan kirjallisesti.

Oppimateriaali

Chrystal, David 2002. The English Language. Penguin Books.
McDowall, David 1999. Britain in Close-Up. Longmans.

Opettaja

Kristiina Aberg

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu itsenaisesta tydskentelystd, yhteensa 80 t opiskelijan tyota.
Arviointi

Kirjallinen koe kerran lukuvuodessa 100 %.
Uusintamahdollisuus vain ensimmaiseen kokeeseen osallistuneilla.



Englannin rakenteet

(English Grammar)

e Tunnus: ENGO5S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 1

« Opetuskieli: englanti

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
* englannin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee englannin kielen kieliopin paépiirteet hyvin ja omaksuu tarvittavat valmiudet sanasto- ja
rakennevalikoimansa kehittdmiseen. Han tunnistaa kaupallisen kielen erityispiirteet ja osaa erottaa ja
analysoida kielen eri rekistereita. Opiskelija perehtyy tausta— ja lAhdemateriaalien kayttoon ja osaa hyddyntaa
niité luodakseen perustan asiantuntijavalmiuksiensa kehittdmiseen englannin kielessa

Kuvaus

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

Sisalto

Englannin kieliopin p&apiirteet

Kaupallisen kielen erityispiirteet

Kielen eri kayttétasojen analysointi

Lahteiden kayttd

Lahtétaso

Lukion tiedot tai vastaavat

Oppimateriaali

Opettajien kokoama opetusmoniste
Tybelamayhteydet

Opiskelumateriaalissa tydelamépohjaisia esimerkkeja.
Opettaja

Marjut Laine

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opiskelija kayttaa 80 tuntia opintojakson suorittamiseen.
Lahiopetus: 30 t (2 t/vko)

Itseohjautuva opiskelu: 48 t, joka sisaltdd ennen koetta hyvaksyttavasti suoritettavan oppimistehtéavan
Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa)

Lasn&olovelvoite 80 %

Arviointi

Kirjallinen koe 100 %



Englannin PR-viestinta
(PR English)
e Tunnus: ENG09S
e Laajuus: 3 0p (801)
 Lukukausi: 3
* Opetuskieli: englanti
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
* englannin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija osaa laatia kieli- ja tyyliasultaan mahdollisimman virheettémia PR-viesteja ja kokouksiin liittyvia
dokumentteja. Han pystyy hyddyntamaén edeltavien opintojaksojen aikana saamiaan kompetensseja.

Opiskelija tutustuu my6s kulttuurisiin eroihin anglosaksisen alueen viestinnassa ja lisaa nain
kulttuuriosaamistaan.

Kuvaus

Opiskelija tutustuu muuhun kuin varsinaiseen kaupankayntiin liittyvaan kirjalliseen viestintaan. Luennoilla
taustoitetaan opiskelumateriaali ja kaytetaan tydelaman esimerkkeja, joissa tarkastellaan semantiikkaa, tyylia,
fraseologiaa ja kdannostekniikkaa yksilo— ja tiimityona.

Sisalto

Henkiléstdasioihin liittyva kommunikointi, CV, matkoihin ja tapaamisiin liittyvat viestit, kiitoskirjeet, hotelli- ja
ravintolasanasto, kutsut ja muu tyéelaman viestinta. Kokous- ja neuvottelukieli ja siihen liittyva kirjallinen
viestinta.

Laht6taso

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

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla hyédynnetaan opiskelijoiden tydtaustaa ja opiskelija joutuu CV:tdan laatiessa tarkistamaan
terminologian kdannoksia tydelamasta.

Opettaja

Marjut Laine

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opiskelija kayttaa 80 t opintojakson suorittamiseen.

Lahiopetus: 30t (2 t/vko)

Itseohjautuva opiskelu: 48 t, joka sisaltda harjoitukset, tyylianalyysit, oman CV:n laatimisen ja hyvaksyttavasti

ennen koetta suoritettavan oppimistehtévan
Kirjallinen koe: 2 t ( jakson lopussa)



Arviointi

Kirjallinen koe 100 %



Englannin tydelaméaprojekti
(Work-based Language Project in English)

e Tunnus: ENG12S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 6-7

* Opetuskieli: englanti

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsendisté kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista
erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa. Tavoitteena on, etté tyod tehdaan ensisijaisesti tydelaman
toimeksiannosta ja se on hyddynnettavissa tydelamassa.

Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja ty6elamaan liittyvan projektitydon ryhméassa ja syventaa nain
kielitaitoaan ja projektitytaitoaan.

Sisaltd

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

Lahtotaso

TyOharjoittelu suoritettu.

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydelaméakontaktin kautta saatava aineisto.
Ty6elamayhteydet

Projektin aihe tytelamaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tytelamassa.

Opettajat
llona Kahri
Kaisa Kohonen

Marjut Laine
Karl Robbins

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lasnéolovelvollisuudesta valmennusluennolla. Opiskelija esittelee projektisuunnitelman
ja raportoi toteutuksen etenemisesté ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus
tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsenéisen tydn osuus on 70 t.

Arviointi

Kirjallinen projektityé 100 %



EU-englanti
(EU English)

e Tunnus: ENG16S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

* Opetuskieli: englanti

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opintojakson aikana opiskelija oppii EU-yhteyksissa tarvittavan englannin kielen terminologian ja EU:n
organisaation. Han kehittda medialukutaitoaan ja oppii hyddyntamaan tietolahteindan alan hakuteoksia ja
internetia. Opiskelija ymmartdd monikulttuurisuuden merkityksen EU:ssa. Opiskelija oppii jatkuvasti
kehittdmaan 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 valitehtaville annettava palaute tapahtuvat l&hiopetuspaivina.
Esitelmat EU-aiheista tehdaan tiimeissa. Tata opintojaksoa suositellaan jatkumona Hallinnon englanti
—opintojakson suorittaneille.
Sisalto
EU:n organisaatio
Kielellisten valmiuksien lisdaminen EU-kontakteissa
Ajankohtaisaiheita

Lahtotaso

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

Oppimateriaali

EU-edustuston materiaali
Opettajan kokoama ajankohtaismateriaalimoniste

Tybelamayhteydet

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

Marjut Laine

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso koostuu johdantoluennosta, kahdesta lahiopetuspaivasta, ennakko—, vali— ja tuntitehtavista.
Opiskelija kayttaa 80 tuntia opintojakson suorittamiseen, joista 2 t pakolliseen johdantoluentoon, 16 t
l&hiopetukseen osallistumiseen ja 62 t itseohjautuvaan opiskeluun.

Arviointi

Portfolio 100 %



Koostuu ennakko—, véli- ja tuntitehtavista.



Hallinnon englanti

(Public Administration English)
e Tunnus: ENG17S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 4-7
* Opetuskieli: englanti
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeitd, hyvin jdsenneltyja kunnallis— ja valtionhallinnon teksteja. Han

ymmartaa hallinnon kielen erityispiirteita ja osaa hyddyntaa alan lahdemateriaalia. Opiskelija kehittaa
medialukutaitoaan ja syventaa kulttuuriosaamistaan yhteiskunnan nakékulmasta.

Kuvaus

Opiskelija saa opintojaksolla valmiuksia toimia kunnan, valtionhallinnon tai kansainvalisten jarjestjen
palveluksessa ja perehtyy yhteiskuntaelamaén sektoreittain. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat
viikonlopputoteutuksena. Pakollisella johdantoluennolla ohjeistetun oppimisprosessin seuranta seka ennakko-
ja vélitehtaville annettava palaute tapahtuvat lahiopetuspaivina. Esitelméat hallinnon aiheista tehdaan tiimeissa.
Opiskelijalle suositellaan jatkumona talta jaksolta saatavaa kompetenssia taydentamaéan EU-englannin
opintojaksoa (ENG16S).

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)

Ty6elamayhteydet

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

Opettaja

Marjut Laine

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso koostuu johdantoluennosta, kahdesta lahiopetuspaivasta, ennakko—, vali— ja tuntitehtavista.
Opiskelija kayttaa 80 tuntia opintojakson suorittamiseen, joista 2 t pakolliseen johdantoluentoon, 16 t

l&hiopetukseen osallistumiseen ja 62 tuntia itseohjautuvaan opiskeluun.

Arviointi

Portfolio 100 %



Koostuu ennakko—, véli- ja tuntitehtavista.



Taloustekstien kirjoittaminen

(Economic Writing)

e Tunnus: ENG53S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 6-7

* Opetuskieli: englanti

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija pystyy kirjoittamaan kohdekielelle englanniksi ja suomeksi taloudellisia teksteja halliten
faktakirjoittamisen tekniikkaa, rakenteita ja sanastoa.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuu itsendisesti opintomonisteen malliteksteihin perehtyméll&, verkossa olevaa
rakenne-, sanasto— ja idiomisto—ohjeistusta apuna kayttden annettujen tekstien kirjoittamista ja muokkaamista
kohdekielelle. Opiskelija tekee viisi harjoitustehtavaa ja lahettdd ne sahkopostitse tarkistettavaksi ja
kommentoitavaksi.

Sisalto

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

kansantalous, valtion budjetti, OECD:n maaraportti

tyollisyys, tydmarkkinat

EU, EMU, ERM, euro

yritystiedot

vuosikertomukset, neljannesvuositiedotteet

rahoitus— ja sijoitusmarkkinat

Lahtdtaso

Ammattiopintojen loppuvaihe, vahintaan 120 opintopisteen suoritukset, joista
englannin kieliopintoja vahintdén 12 opintopistetta

Oppimateriaali

Kohonen, K. 2005. Taloustekstien kirjoittaminen —opintojakso Blackboardissa.
Kohonen, K. 2005. Kokoelma valittuja teksteja opintomonisteena.

Ty6elamayhteydet

Valitut mallitekstit seka harjoitustehtavien tekstit ovat suoraan suomalaisista ja englannin kielisista
talouslehdisté ja julkaisuista.

Opettaja

Kaisa Kohonen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opiskelija kayttaa opintojakson suorittamiseen yhteensa 80 tuntia.
Lahiopetus: 2 t, pakollinen aloitustapaaminen

Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa)
Itseohjautuva opiskelu: 76 t
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Arviointi

Kirjallinen koe 80 %
Viisi pakollista oppimistehtavaa 20 %
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Liike—englannin perusteet

(Basic Business English)

e Tunnus: ENG61S

e Laajuus: 3 0p (801)

* Lukukausi: 2

* Opetuskieli: englanti

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*pakollinen englannin pakolliseksi kieleksi valinneille
Tavoitteet

Opiskelija hallitsee elinkeinoelamén perussanaston ja yritystoiminnan peruskasitteiston ja —terminologian. Han
osaa esitella suullisesti ja kirjallisesti liike—elaméan toimintaa ja hallitsee yritysten kokouskaytanndn perusasiat.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla oppikirjan ja muista ajankohtaisista tietolahteista hankitun
aineiston perusteella seka oppimistehtavien avulla. Liséksi opiskelijat tuottavat seka suullisia etta kirjallisia
esityksia, jotka liittyvat elinkeinoelamaan ja yritystoimintaan sekd sen kokouskaytantoihin.

Sisalto

Teollisuus ja tuotanto

Raaka—aineet ja hyddykkeet

Yritykset ja organisaatiot

Tukku- ja vahittaiskauppa
Yritysten kokouskaytannot

Lahtotaso

Englannin rakenteet (ENGO05S)

Oppimateriaali

Airas, Pirkko & Junkkari, Tuija, New Business Friend 1, WSQY, uusin painos
Opettajan materiaalipaketti kokouskaytannoista

Opettaja

llona Kahri

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, kirjallisista ja suullisista raporteista, yhteensa 80
tuntia opiskelijan ty6ta. Opintojakso jatkuu yhden lukukauden ajan.

Lahiopetus: 30 t (2 t/vko), lasndolovelvollisuus 80 %
Kirjallinen koe: 2 t (lukukauden lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja harjoituksia, raporttien laadintaa ja valmistelua seké kokeeseen
valmistautumista 48 t.
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Arviointi

Kirjallinen tentti 70 %
Harjoitukset ja esitykset 30 %
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Englannin suullinen liikeviestinta

e Tunnus: ENG62S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 4

* Opetuskieli: englanti

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*englannin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee englannin kielen dantamisen ja intonaation. Han selviytyy erittéin sujuvasti ja tasmallisesti
erilaisissa vaativissa liikke—elaman ammatillisissa ja sosiaalisissa puhetilanteissa, ja han hallitsee hyvan
puhelinkayttaytymisen periaatteet.
Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja oppimistehtévien avulla. Opiskelijat tuottavat suullisia
esityksia ja osallistuvat keskustelu— ja simulaatioharjoituksiin, joihin valmistaudutaan seka lahiopetustunneilla
ettd itsenaisesti tydskennellen.
Sisalto
Aantaminen ja intonaatio, numeroiden ja lukujen tulkitseminen
Liike—eldman sosiaaliset ja ammattitilanteet: yritys—, tuote— ja henkilokuntaesittelyt, yritysvierailut ja
kiertokaynnit
Argumentointi ja neuvottelutilanteet
Puhelinkayttaytyminen
Lahtétaso
Englannin rakenteet (ENGO05S) ja Liike—englannin perusteet (ENG61S) tai vastaavat tiedot.
Oppimateriaali
Opettajan materiaalipaketti
Opettaja
Karl Robbins
Opetus- ja oppimismenetelméat
Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (3 t/vko), joilla on pakollinen lasnéolovelvollisuus 80 %, ja
itsenaisesta opiskelusta (2 t/vko), johon kuuluu paaasiassa valmistautumista lahiopetustuntien esityksiin ja
harjoituksiin. Opiskelijan kokonaistydmaara on 80 t. Opintojakso jatkuu koko lukukauden ajan.

Arviointi

Arviointi perustuu opiskelijan suulliseen englannin kielen taitoon, esityksiin, harjoituksiin ja tunneilla lasnéoloon.
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Englanninkielinen liiketoimintaymparisto

(English Business Environment)
e Tunnus: ENG63S
e Laajuus: 5 op (133 1)
e Lukukausi: 6 ja 7
* Opetuskieli: englanti
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* englannin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija tuntee englanninkielisen liiketoimintaympariston siten, ettd han pystyy laatimaan selkeita,
oikeakielisia ja hyvin jasentyneita liikeviesteja, joissa han hallitsee asian vaatiman tyylin ja sanaston.

Opiskelija hallitsee myts EU-yhteyksissa tarvittavan englannin kielen erityisterminologian ja tuntee EU:n

organisaation. Liséksi opiskelija hallitsee talouselamén terminologiaa ja kasitteistoa niin, ettd hénella on
valmiudet kdantaa vaativia talouselaman teksteja sekd englannista suomeen etta painvastoin.

Kuvaus

Sisalléllisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon:

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

2) EU- ja taloustietous englanniksi/Knowledge of the EU and the Economy (ENG63S2). Opiskelu ja oppiminen
tapahtuvat lahiopetustunneilla 7. lukukaudella EU:ta kasittelevan perusaineiston seka ajankohtaisista

tietolahteista hankitun talouselamaé koskevan aineiston perusteella seké oppimistehtévien ja harjoitusten
avulla.

Sisaltd

1) Englannin kirjallinen liikeviestinta: kyselyt, tarjouspyynnét, tarjoukset, tilaukset, pakkaus,kuljetus, maksut,
perintd, reklamaatiot, agentuurit

2) EU- ja taloustietous englanniksi: Euroopan Unionin rakenne ja toiminnan paéapiirteet, valtiontalouden
kasitteet ja terminologia, taloudelliset suhdanteet ja ndkymat, yritysten taloudellinen tilanne

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 elinkeinoelaméaa koskeva materiaali

Ty6elamayhteydet

Mallikirjeet ja simulointitehtavét ovat kaytanndn esimerkkeja tytelamasta.
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Opettajat

llona Kahri
Kaisa Kohonen

Opetus- ja oppimismenetelméat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 133 t opiskelijan ty6ta.

1) Englannin kirjallinen liikeviestinta:

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

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

Kirjallinen koe: 2 t (lukukauden lopussa)

Itseohjautuva opiskelu: 32 t

2) EU- ja taloustietous englanniksi:

Osio muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista ja oppimistehtavista. Opiskelija kayttdd tAméan osion
suorittamiseen yhteenséa 53 tuntia, joka siséltaa seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Osio suoritetaan
yhden jakson aikana.

Lahiopetus: 24 t (3 t/vko)

Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, kdanndsharjoituksia ja oppimistehtavia seké kokeeseen valmistautumista: 27 t

Arviointi
Englannin kirjallinen liikeviestinta:
Kirjallinen koe 80 %

6 pakollista oppimistehtavaa 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 hyvéksytysti suoritetut.
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Espanjan alkeet 1
(Espaniol para principiantes / nivel 1)

e Tunnus: ESP03S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 1-7

« Opetuskieli: suomi/espanja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija pystyy esittaytymaan, esittelemaan muita ja vastaamaan itseaan koskeviin kysymyksiin.
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 jokapaivaisissa kielenkayttoon liittyvissa tilanteissa sekéa tutustua kielen eroihin Espanjan
ja Latinalaisen Amerikan valilla.

Sisaltd

Tavallisimmat kielenkayttotilanteet: tervehtiminen, esittdytyminen, hyvasteleminen, ravintolassa asioiminen,
kellonajat, sdasta kertominen seka ostosten tekeminen.

Laht6taso

Ei edellyta aiempia opintoja

Oppimateriaali

Makinen, Matti — Riiho, Ulla 2005. ¢ Qué tal? Tekstit ja sanastot. Kustannusosakeyhtié Tammi, Helsinki. Kpl 1 -
8

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

Opettaja

Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensé 80 t opiskelijan tyota.
Paljon suullista ja kirjallista harjoitusta.

Léhiopetus 30 t

Kirjallinen koe 2 t

Itsendinen tydskentely 48 t
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Kirjallinen tentti 90 %
Oppimistehtavat 10 %
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Espanjan alkeet 2
(Espaniol para principiantes / nivel 2)

e Tunnus: ESP04S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 1-7

« Opetuskieli: suomi/espanja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelijalla on valmius suoriutua jokapaivaisista kielenkayttotilanteista ja ymmartaa lauseita ja usein kaytettyja
ilmauksia, jotka liittyvat tavallisimpiin arkipéivan tarpeisiin: kaikkein keskeisin itsea ja perhetta koskeva tieto,
ostosten teko, paikallistieto, tyd jne.

Kuvaus

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

Sisaltd

Tavallisimmat kielenkayttotilanteet: tien kysyminen, matkakokemukset, asuminen, harrastukset, paivittaiset
rutiinit jne.

Laht6taso

Espanjan alkeet 1 (ESPO03S) tai vastaavat taidot.

Oppimateriaali

Makinen, Matti — Riiho, Ulla 2005. ¢ Qué tal? Tekstit ja sanastot. Kustannusosakeyhtié Tammi, Helsinki. Kpl
9-14.

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

Opettaja

Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensé 80 t opiskelijan tyota.
Léhiopetus 30 t

Kirjallinen koe 2 t

Itsendinen tydskentely 48 t

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Kirjallinen tentti 90 %
Oppimistehtavat 10 %
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Espanjan rakenteet

(Gramética espafiola)

e Tunnus: ESP05S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 1

« Opetuskieli: suomi/espanja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija oppii kayttdmaan espanjan kielen vaativimpia rakenteita jokapaivaisissa kielenkayttotilanteissa. Han
pystyy tuottamaan johdonmukaista tekstia tutuista tai itsedén kiinnostavista aiheista ja kuvaamaan kokemuksia,
tapahtumia, toiveita ja tavoitteita.

Kuvaus

Paljon suullisia ja kirjallisia harjoituksia. Indikatiivin ja subjunktiivin eri aikamuotojen hallinta kielenkaytto6n
liittyvissa suullisissa ja kirjallisissa tilanteissa. Vankka pohja espanjan rakenteille! Opiskelija kirjoittaa kaksi
ainetta opintojakson aikana, toinen mennessa ajassa ja toinen subjunktiivia ja ehtolauseita kayttaen.

Sisalto

Kielen rakenteiden syventadminen verbiopin osalta.

Menneen ajan aikamuotojen ja subjunktiivin kaytto.
Seuraavat aiheet ja rakenteet:

1. Cambios y tradiciones: maareisen ja epamaareisen artikkelin kayttd, indikatiivin preesens, gerundi ja perfekti
2. ¢ Recuerdas?: Menneen ajan aikamuodot: preteriti, imperfekti ja pluskvamperfekti ja niiden ero

3. Sobre la cocina espafiola: Passiivilauseet ja yksipersoonaiset ilmaukset

4. Preferencias, gustos, pasatiempos, aficiones: pronominit

5. Cuerpo y salud: subjunktiivin preesens, kdskymuodoti ja futuuri

6. Medioambiente: subjunktiivin imperfekti ja pluskvamperfekti, konditionaali ja erilaiset ehtolauseet.
Lahtétaso

Espanjan alkeet 1 (ESP03S) ja Espanjan alkeet 2 (ESP04S) tai vastaavat tiedot, esim. lukion tiedot.
Oppimateriaali

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

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

Mékinen, Matti — Torvinen, Maarit 2003. jClaro! Harjoitukset.

Kustannusosakeyhtié Tammi, Helsinki.

Turk, Phil — Zollo Mike 2005, jAccion Gramatica! A new Spanish grammar.

2nd edition, Hodder & Stoughton, London.

Hamalainen Taina — Virkkunen Sonja 2003. Espanjan kielioppi—harjoituskirja.

Finn Lectura, Helsinki.

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

Opettaja

Pekka Savinainen
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Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysté, yhteensé 80 t opiskelijan tyota.
Lahiopetus 30 t

Kirjallinen koe 2 t

Itsendinen tydskentely 48 t

L&asn&olovelvoite 80 %

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvéksytysti ennen koetta.

Arviointi

Kirjallinen koe 80 %
Oppimistehtavat 20 %
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Kaannodsharjoituksia espanjasta suomeen

(Ejercicios de traduccién del espariol al finés)

e Tunnus: ESP11S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 1-7

« Opetuskieli: suomi/espanja

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelijalla on valmius kaantaa espanjasta suomeen selkeda asiatekstia. Opintojakso suoritetaan 100 %
verkkokurssina.

Kuvaus

Kirjallisia kdannoksia oppimistehtéavina: opiskelija tekee kotitehtavana kaannoksia sanomalehtiartikkeleista,
jotka kasittelevat ajankohtaisia aiheita (talouselama, Espanjan ja Latinalaisen Amerikan yhteiskunta ja niiden
ongelmat).

Sisalto

Kéaanndstekniikan oppiminen vieraasta kielesté aidinkieleen.

Oppimistehtavina kirjalliset kddnnokset: 8 hyvaksyttya kotikdannosté oikeuttaa osallistumaan
kdannoskokeeseen.

Laht6taso

Espanjan perusopinnot

Oppimateriaali

Verkossa.
Lehdet: Cambiol6, El Pais, El Mundo, Vanguardia, ABC jne.

Opettaja
Pekka Savinainen
Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu itsenaisesta tydskentelystd, yhteensa 77 t opiskelijan tyota. Oppimistehtavat tulee
suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta (kdannoskoe 3 t).

Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %
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Kaannodsharjoituksia suomesta espanjaan

(Ejercicios de traduccién del finés al espafiol)

e Tunnus: ESP12S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 1-7

« Opetuskieli: suomi/espanja

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelijalla on valmius kdantaa asiatekstia suomesta espanjaan muuttamatta viestin sisaltéa ja ilman
kielioppivirheita.

Kuvaus

Kielten rakenteiden erilaisuus kirjallisissa kdaannoksissa: opintojaksolla kertautuu hyvin espanjan rakenteet
kaanndsharjoitusten avulla, jotka tehdaan kotitehtavina ja tarkastetaan tunnilla.

Sisaltd

Yleiskieli kdannoksissa ja kaanndstekniikan oppiminen.
Lahtotaso

Perusopinnot

Oppimateriaali

Jaetaan opintojakson aikana

Opettaja

Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 80 t opiskelijan tyota.
Lahiopetus 14 t + kdanndskoe 2 t

Itsendinen tydskentely 64 t

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %
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Espanjan tydelaméaprojekti
(Proyecto tematico sobre la experiencia laboral)

e Tunnus: ESP21S

e Laajuus: 3 0p (801)

¢ Lukukausi: 6-7

« Opetuskieli: espanja

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsendisté kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista
erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa. Tavoitteena on, etté tyod tehdaan ensisijaisesti tydelaman
toimeksiannosta ja se on hyddynnettavissa tydelamassa.

Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja ty6elamaan liittyvan projektitydon ryhméassa ja syventaa nain
kielitaitoaan ja projektitytaitoaan.

Sisaltd

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

Lahtotaso

TyOharjoittelu suoritettu.

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydelaméakontaktin kautta saatava aineisto.
Ty6elamayhteydet

Projektin aihe tytelamaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tytelamassa.

Opettaja

Pedro Beltran—Herrera

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lasnéolovelvollisuudesta valmennusluennolla. Opiskelija esittelee projektisuunnitelman
ja raportoi toteutuksen etenemisesté ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus
tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsenéisen tydn osuus on 70 t.

Arviointi

Kirjallinen projektityé 100 %
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Espanjankielisen Amerikan perinteet, myytit ja legendat

(Tradiciones, mitos y leyendas en la cultura hispanoamericana)
e Tunnus: ESP24S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 1-7
« Opetuskieli: espanja
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa Latinalaisen Amerikan jokapaivaista elamaa, ihmisten ajattelutapaa seka perinteita ja
kirjallisuutta. Opiskelija pystyy kayttamaan espanjan kielté vaativissa kielenkayttétilanteissa.

Kuvaus

Opiskelija tutustuu espanjankielisen maailman perinteisiin, myytteihin, juhlapaiviin, ruokakulttuuriin ja
legendoihin seka jokapaivaiseen elamaan. Opiskelija pitdd suullisen esitelman opettajan kanssa sovittavasta
aiheesta.

Sisalto

Espanjankielisen Amerikan traditiot ja legendat

Lahtdtaso

Riittava espanjan kielen taito.

Oppimateriaali

limoitetaan opintojakson alussa.

Opettaja

Alicia Jauregui—-Renaud

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 80 t opiskelijan tyota.
Léhiopetus 30 t

Suullinen esitelméa

Suullinen koe 2 t

Itsendinen tydskentely 48 t

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Suullinen koe 80 %
Oppimistehtavat 20 %
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Espanjan alkeet 3
(Espaniol para principiantes / nivel 3)
e Tunnus: ESP37S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 1-7
« Opetuskieli: suomi/espanja
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelijalla on riittava kielitaito, jotta espanjan perus— ja ammattiopintojen aloittaminen helpottuisi. Opiskelija

ymmartaa paakohdat selkeista yleiskielisista viesteistd, joita esiintyy usein tydssa, koulussa ja vapaa—aikana.
Han selviytyy useimmista tilanteista matkustaessaan kohdekielisilla alueilla.

Kuvaus

Suositellaan suoritettavaksi yhtd aikaa Espanjan rakenteiden kanssa. Opintojakso on jatkoa Espanjan alkeet 1
ja 2 —kursseille. Opintojaksolla kdydaan lapi teksteja, joiden avulla opiskellaan espanjan kielen puuttuvat
rakenteet. Opintojakso siséltda runsaasti uutta sanastoa, teksteja seka suullista etté kirjallista harjoitusta.

Sisaltd

Opiskelija tutustuu menneen ajan aikamuotoihin: preteritin ja imperfektin eroon seka oppii subjunktiivin eri
aikamuodot, futuurin, ehtolauseet ja relatiivipronominit.

Laht6taso

Espanjan alkeet 1 (ESP03S) ja Espanjan alkeet 2 (ESP04S) tai vastaavat taidot.

Oppimateriaali

Makinen Matti — Riiho Ulla 2005. ¢ Qué tal? Tekstit ja sanastot. Kustannusosakeyhtié Tammi, Helsinki. Kpl
15-26.

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

Opettaja

Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 80 t opiskelijan tyota.
Léhiopetus 30 t

Kirjallinen koe 2 t

Itsenéinen tydskentely 48 t

Oppimistehtavat suoritettava hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Kirjallinen tentti 90 %
Oppimistehtavat 10 %

25



Valencian maakunta liiketoimintaymparistona

(Vida empresarial en la Comunidad valenciana)
e Tunnus: ESP38S
e Laajuus: 3 0p (801)
¢ Lukukausi: kesédkuussa
« Opetuskieli: espanja
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija selviytyy jokapaivaisista kielenkayttotilanteista espanjaksi.
Kuvaus
Opiskelija tutustuu espanjalaisiin yrityksiin ja niiden toimintatapaan seka espanjalaiseen elaméantapaan
perhemajoituksen aikana. Viikon matka Alicanten yliopiston jarjestamalle kielikurssille kesakuussa. Kielikurssi

sisaltda opetusta 4 t x 5 vrk, yhteensa 20 t. Matkan aikana kaydaan tutustumassa 2-3 yritykseen. Opiskelija
haastattelee espanjalaista perhetta ja raportoi haastattelun tulokset.

Sisalto
Kielikurssin liséksi opiskelija tutustuu Valencian maakunnan yritystoimintaan ja kulttuuritarjontaan. Matkasta
pidetaan paivakirjaa ja tehdaan kirjallinen raportti espanjaksi vastuuopettajalle matkan jalkeen. Raportissa on

oltava kuvaus Valencian liiketoimintaymparistosta, arviointi kielikurssista ja perheenjasenten haastattelun
tulokset.

Laht6taso

Perusopinnot

Oppimateriaali

Alicanten yliopiston jakama materiaali

Ty6elamayhteydet

Espanjalaiset yritykset Valencian maakunnassa ja Alicanten kaupungissa
Opettaja

Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 80 t opiskelijan tyota.
Lahiopetus 24 t

Oppimistehtavat 56 t

Suullinen esitelma ja/tai kirjallinen tentti

Arviointi

Kielikurssin hyvaksytty suorittaminen

Oppimistehtavat kielikurssin aikana

Kirjallinen raportti espanjaksi (3—4 sivua)

Arvosana on hyvaksytty (H) tai hylatty (0)
Oppimistehtavat suoritettava hyvaksyttavasti ennen arvosanan (H) saamista.
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Espanjan liike—elaman suulliset kielenkayttotilanteet ja

kulttuuritietous
(Espariol oral en situaciones de negocios y conocimiento cultural)
e Tunnus: ESP41S
e Laajuus: 3 op (80t)
* Lukukausi: 2
* Opetuskieli: espanja
» Opintojakson taso: perusopinnot
* Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija osaa toimia espanjan kielella kaikissa espanjankielisissa maissa tietoisena kulttuuriin ja sanastoon
littyvistd eroista. Han osaa myo6s kayttdd muodollista kielta liike—elaman tilanteissa ja tuntee Espanjan nykyolot.

Kuvaus

Kurssin ensimmaéisesséa osassa harjoitellaan tavanomaisia kielenkayton tilanteita, kuten puhelinkielta,
tapaamisista ja kokouksista sopimista, ruoan tilaamista ravintolassa, matkojen suunnittelua, ostostilanteita jne.
Kurssin toisessa osassa keskustellaan ajankohtaisista Espanjaan ja muihin espanjankielisiin maihin liittyvista
aiheista, opitaan myds muodollista kielenkayttda seka tarkastellaan kielenkaytdn ja sanaston eroja eri

espanjankielissa
maissa.

Sisalto

Suulliset kielenkayttttilanteet, liike—elaman puhetilanteet: keskustelut ajankohtaisista aiheista esim.
lehtiartikkeleiden tai uutiskatsausten pohjalta, espanjankielisten maiden kulttuuritietoutta

Lahtdtaso

Espanjan rakenteet (ESP05S) tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Oheiskirjallisuus:

Masoliver, Joaquin — Miguel, Maria del Mar 2000. Espafia, geografia y cultura. Studentlitteratur, Lund.
Roldan, José Manuel 2000. Historia de Espafia, EDELSA, Madrid.

Uriz, Francisco J. - Harling, Birgit 2000. En el mundo hispanico, WSQY, London, Helsinki.

Espafia, ayer y hoy. Itinerario de Cultura y Civilizacién. SGEL, Madrid 2001.

Lehdet: El Pais, EI Mundo, Vanguardia, ABC, Cambiol6

Opettajat

Alicia Jauregui Renaud
Pedro Beltran Herrera

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsenéisesta tydskentelysta, yhteensé 80 t opiskelijan tyota.
Lahiopetus 44 t (3 t/vko), sisaltda suullisen kokeen

Lasnéolovelvoite 80 %
Itsenéinen tytskentely 36 t
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Arviointi

Suullinen koe 50 %
Jatkuva naytt6 50 %
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Espanjan suullinen liikeviestinta

(Espanol de los negocios)

e Tunnus: ESP42S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 3

« Opetuskieli: espanja

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

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

Opiskelija tuntee espanjankielisen liike—elaman erityispiirteet. Opiskelija kayttaa espanjan kielté joustavasti ja
tehokkaasti sek& sosiaalisiin etté opintoihin ja ammattiin liittyviin tarkoituksiin.

Kuvaus

Opintojaksolla harjoitellaan tavallisimpia liike—elaméan suullisia viestintétilanteita: esittaytymista yrityksessa,
vieraiden vastaanottoa, tydpaikkahaastattelua, CV:n tekoa, tuote—esittelyd, yritysesittelya ja kasitellaan
helpohkoja talousteksteja. Opiskelija pitaa suullisen yritysesitelméan tai esittelee tuotteen.

Sisalto

Opiskelija perehtyy espanjankieliseen liike—elamaan: kulttuurieroihin, yritysmuotoihin, organisaatioon,
kaupankayntiin, rahaliikenteeseen, markkinointiin, matkailuun ja tydelamaan sekd Espanjan ja Suomen valisiin
kaupallisiin suhteisiin. Opiskelija oppii hakemaan t6ita ja esitteleméaén itsensé samoin kuin yrityksen ja sen
tuotteet.

Laht6taso

Espanjan liike—elaman suulliset kielenkayttotilanteet ja kulttuuritietous (ESP41S) tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Lindgren Kristina — Savinainen Pekka — Seppé Ritva 2002. Claves del Exito: Lilke—elamé&n espanjaa. Edita
Publishing Oy, Helsinki. Sanastot: espanja—suomi, —englanti ja —ruotsi.

Tybelamayhteydet

Suomalaiset espanjankielisten maiden kanssa kauppaa kayvat ja espanjalaiset yritykset.

Opettaja

Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelystd, yhteensa 80 t opiskelijan tyota.
Lahiopetus 44 t

Kaksi kirjallista koetta & 2 t

Itsendinen tydskentely 32 t

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

Kirjalliset kokeet 80 %
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Oppimistehtavat 20 %
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Espanjan kirjallinen liikeviestinta

(Correspondencia comercial en espafiol)

e Tunnus: ESP43S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 4

« Opetuskieli: espanja

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija pystyy tuottamaan monimutkaisia aiheita kasittelevaa selkedd, hyvin rakennettua ja yksityiskohtia
sisaltavaa liikeviestinnan tekstia.

Kuvaus

Opitaan liike—elamassa tarvittavat kirjallisen viestinnan taidot. Opintojaksossa kaytetdan sahkopostia
tydvalineena kauppakirjeenvaihdon opetuksessa ulkomaisen ammattikorkeakoulun tai Helian opiskelijoiden
kanssa.

Sisaltd

Espanjankielisen kirjallisen viestinnan erityispiirteet: oikeinkirjoitus, valimerkkien kaytto; koko
kauppakirjeenvaihto: tarjouspyyntd, tarjous, tilaus, reklamaatio, vastaus reklamaatioon, kauppalasku ja
lahetyslista; PR—kirjeet: kutsu, onnittelu, kiitoskirje, suruvalittelu sek& mainoskirjeet, yrityksen sisdinen viestinta,
kokouskutsut, kokousten poytékirjat ja kokouksen simulointi espanjaksi. Espanjankielisten maiden
kirjestandardi, kauppa- ja PR-kirjeenvaihto espanjaksi seka kokousasiakirjat.

Laht6taso

Espanjan suullinen liikeviestintd (ESP42S) tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Lindgren Kristina — Savinainen Pekka — Seppé Ritva 2002. Claves del Exito: Lilke—elamé&n espanjaa: luku 5,
Edita Publishing Oy, Helsinki.

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

Oheislukemistona: Josefa Gémez de Enterrid 1999. Correspondencia comercial en espafiol. SGEL, Madrid.

Pastor Enrique 1994. Escribir cartas — espafiol lengua extranjera. Serie: idiomas hoy. Difusién, Barcelona.
Angeles Palomino Maria 1997. Técnicas de correo comercial. Edelsa Grupo Didascalia, S.A., Madrid.

Tybelamayhteydet
Suomen Madridin—instituutti (Instituto Iberoamericano de Finlandia)
Opettajat

Pedro Beltran Herrera
Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 80 t opiskelijan tyota.
Léhiopetus 30 t

Kirjallinen koe 2 t

Itsendinen tydskentely 48 t
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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 1)

e Lukukausi: 6 ja 7

« Opetuskieli: espanja

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija tuntee Latinalaisen Amerikan erityispiirteet: maantieteelliset erot, historian seka talous—, yhteiskunta—
ja valtiollisen elamén. Opiskelija osaa yhdistella tietoja erilaisista puhutuista ja kirjoitetuista lahteista ja rakentaa
niissa esitetyista perusteluista ja selostuksista sisalléllisesti yhtendisen esityksen. Han ymmartaa erityyppisia
vaativia espanjankielisia teksteja ja pystyy esittdmaan ajatuksiaan sujuvasti. Opiskelija osaa jasentaa tekstia ja
kirjoittaa lyhennelmia sanomalehtitekstista.

Kuvaus

Sisalléllisesti 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

1) Latinalainen Amerikka —tietous (América Latina, ayer y hoy) (6. lukukausi) (ESP44S1): Latinalaisen Amerikan
historia, yhteiskunta ja nykyolot.

2) Espanjan sanomalehtitekstit (Prensa hispana) (7. lukukausi) (ESP44S2): Espanjankielisen
sanomalehtitekstin erityispiirteet, tyyli, raportointi, arvostelut, lyhennelmien laatiminen lehtiartikkeleista.
Lahtétaso

Espanjan suullinen ja kirjallinen viestint& —opintojaksot (ESP42S ja ESP43S).

Oppimateriaali

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

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

Hispanoamérica, ayer y hoy: historia y arte, demografia, economia, instituciones, tradiciones. SGEL, Madrid.
1996.

Lehdet: Cambiol6, El Clarin, El Sol, EI Mercurio.

Tybelamayhteydet

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

Opettajat

Pedro Beltran—Herrera
Pekka Savinainen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 133 t opiskelijan ty6ta.
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Latinalainen Amerikka —tietous (ESP44S1): Opiskelija kayttda tAman osan suorittamiseen yhteensa 80 t, joka
sisaltédd seka ohjatun ettéd itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso jatkuu yhden lukukauden ajan.

Lahiopetus 46 t (3 t/vko)

Kirjallinen koe 2 t (jakson lopussa)

Suullinen esitelma

Itseohjautuvaa opiskelua ja oppimistehtavid seké kokeeseen valmistautumista 32 t

Espanjan sanomalehtitekstit (ESP44S2): Opiskelija kayttaa tdmén osan suorittamiseen yhteensé 53 t, joka
sisaltédd seka ohjatun ettéd itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso jatkuu yhden lukukauden ajan.
Lahiopetus 30 t (2 t/vko)

Kirjallinen koe 2 t (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua ja oppimistehtavid seké kokeeseen valmistautumista 23 t

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Arviointi

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

Oppimistehtavat (suullinen esitelma 30 %)
Aktiivinen opintojaksoille osallistuminen (10 %).

Espanjan sanomalehtitekstit (ESP44S2):
Kirjallinen koe (60 %)

Oppimistehtavat (20 %)

Aktiivinen opintojaksoille osallistuminen (20 %).
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TyOharjoittelu

e Tunnus: HARO3S

« Laajuus: 30 op (800 t)

¢ Lukukausi: 5

« Opetuskieli: suomil/yksi kolmesta opiskelijalle pakollisesta kielesta
< Opintojakson taso: ammattiopinnot

 Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija orientoituu assistentin/sihteerin ammattiin. Han osaa siirtdd oppimaansa teoriat kaytannon
toiminnaksi. Han ymmartaa yrityksen toimintatavan periaatteet ja osaa kayttaa ja muokata yrityksessa olevaa
tietoa. Opiskelija oppii tuntemaan uusia ATK-ohjelmia ja syventda jo opittujen osaamista. Han kehittaa
kielitaitoaan ja tietédd, miten kokoukset ja muut yritystilaisuudet kaytanndssa hoidetaan.

Kuvaus

Opiskelija tutustuu assistentin tyétehtaviin yrityksessa tai muussa organisaatiossa. Han kayttaa ja kehittaa
edelleen monikulttuurisen viestintdosaamisen, tietoasiantuntijuuden seka lilkketoiminnan ja julkishallinnon
osaamistaan.

Sisaltd

Opiskelija suorittaa tyéharjoittelun (100 paivaa) yhtajaksoisesti joko suomalaisessa/ulkomaisessa yrityksessa tai
organisaatiossa. Opiskelija tekee laajasti ja monipuolisesti niita tehtavia, joihin assistenttikoulutus téahtaa.
Parhaiten opiskelija hy6tyy harjoitteluajastaan sihteeri— tai assistenttitehtavissa. Ty6harjoittelun aikana
opiskelija hankkii opinnaytetytn toimeksiannon, hyvaksyttaa aiheen ja opinnaytetyon tekemisen
projektisuunnitelman joltakin seuraavista osaamisalueista:

 organisaatiot ja johtaminen (OPI118S)
« laskentatoimi (OPI15S)

» markkinointi (OPI13S)

« oikeus (OPI11S)

« viestinta (OP110S)

« tietoasiantuntijuus (OPI119S)

Lahtotaso

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

Suomen asiakirjaviestinté ja —tuotanto, (SUO22S)
Yhteisoviestintd 1 (VIE96S)

Ty6elamayhteydet

TyOharjoittelupaikat ovat paasaantdisesti jobstep.netissé, johon on linkki Helian paasivulta. Monet tydnantajat
my0s ottavat suoraan yhteytta tydharjoittelun koordinaattoriin, joka ilmoittaa sahkdpostitse ja ilmoitustauluilla
avoimista paikoista.

Mahdollisuuksien mukaan jarjestetddn vuosittain luento, jossa kerrotaan tyénhakuprosessin eri vaiheista ja

annetaan kaytannon ohjeita haastatteluun. Vuosittainen Helian rekrytointitapahtuma on myos hyvéa foorumi
luoda kontakteja tydpaikkoihin ja saada tietoa hakumenetelmista.

Opettajat

Eeva—Kaarina Arvinen (kotimaan tyéharjoittelu)
Catherine Métivier (ulkomaan ty6harjoittelu)
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Arviointi

Perustuu opiskelijan laatimaan ty6harjoitteluraporttiin. Raportin keskeisena sisaltond on opiskelijan oman
oppimisprosessin reflektointi sek& koulutusohjelmassa etté ty6harjoittelussa opittuihin taitoihin.

Hyvaksytty/hylatty, ei numeroarviointia.

26



Systemaattinen tiedonhankinta

e Tunnus: INF11S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 1

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija hallitsee tiedonhaun terminologian ja peruskasitteet. Opiskelija tuntee hyvin kirjaston eri palvelut ja
osaa kayttaa niitd. Opiskelija tuntee tietokantojen kayton perusteet ja osaa soveltaa niita kaytannon
hakutehtaviin. Opiskelija tuntee verkkotiedonhakujen erilaiset mahdollisuudet ja osaa kayttaa niita.

Opiskelija tuntee organisaation tuottaman ja kayttaman tiedon peruslahteet. Opiskelija osaa etsia
systemaattisesti organisaatioiden tarvitsemia tietolahteita. Opiskelija pystyy kayttamaan erilaisia
tietojarjestelmia. Opiskelija pystyy etsimaan monentyyppista tietoa ja analysoimaan tietolahteita eri
nakokulmista: tiedon muodon, kaytetyn tietolahteen ja hakumenetelmien perusteella. Opiskelija pystyy

arvioimaan tietoa ja sen lahteita kriittisesti. Opiskelija tuntee tiedonhankintaa my6s opinnaytetytn
nakodkulmasta.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuu lahiopetustunneilla ja tiedonhakutehtavien avulla. Opiskelija hakee ryhmassa
Organisaatiot ja verkostot —opintojaksoon kuuluvaan tehtavaan liittyvaa yritystietoa ohjatun harjoituksen
muodossa systemaattisesti eri tietolahteista. Tiedonhaun tulokset liitetdan osaksi Organisaatiot ja verkostot
—opintojaksolla tehtavaa raporttia. Opiskelija hakee yrityksen toimialaan liittyvéan tieteellisen artikkelin
hyddyntaen Helian tietokantoja

(esim. EBSCO, Proquest, Sage).

Sisalto

Opintojaksolla kaydaan lapi erilaisia tietolahteitd seka tiedonhaun apuvalineet, hakumenetelmat, hakujen
tasmaytys, hakustrategiat seka tiedon arviointi ja valinta.

Lahtétaso

Ei edellyta aiempia opintoja.

Oppimateriaali

Halttunen, K. et al. 2001. Tiedonhakijan opas. Helsinki: Kirjastopalvelu.

Heikkinen, R. et al. 2001. Tiedonhakijan teho—opas. Jyvaskyla: Docendo.

5. uudistettu painos.

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla kaytetdan opiskelussa tarvittavia ja tydelamapohjaisia tiedonhakutehtavia.
Opettajat

lImoitetaan myéhemmin.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 80 t opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus: 30t (2 t/vko)

Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtéavia ja kokeeseen valmistautumista:
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48t
Arvionti

Kirjallinen koe 50 %
Harjoitustehtavat 50 %
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Tiedon jalostaminen ja dokumenttien hallinta
e Tunnus: INF16S
e Laajuus: 3 0p (801)
 Lukukausi: 4
« Opetuskieli: suomi
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija osaa tuottaa aineistoa vastaanottajan lahtékohdat huomioiden. Opiskelija osaa valita ja kayttaa

hyvékseen tarkoituksenmukaisia sovellusohjelmia tietoa hakiessaan, muokatessaan ja esittdessaan. Opiskelija
osaa tulkita lukemaansa tietoa kriittisesti.

Kuvaus

Opiskelija muokkaa annettuja aihealueita koskevaa tietoa sovellusohjelmia hyvaksikayttaen ja ottaen huomioon
sen, kenelle tietoaineisto on tarkoitettu esitettéavéaksi. Opiskelija analysoi kriittisesti muokattavaa tietoa.

Sisalto

Wordin rakenteinen asiakirja, omat mallit ja tyylit

Excelin hyvaksikayttd tiedon muokkauksessa

MS Office —sovellusohjelmien yhteiskayttd

Tiedon kriittinen lukeminen

Tiedon visualisointi

Tiedon hallinta

Tiedon kerdaminen ja muokkaaminen erilaisia kohderyhmia varten
Laht6taso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S) ja Suomen asiakirjaviestinta ja —tuotanto (SUO22S).
Oppimateriaali

Opettajan jakamat tehtadvamonisteet

Tybelamayhteydet

Opintojakson harjoitus— ja oppimistehtavat ovat tydelamalahtoisia esimerkkeja.
Opettaja

Eeva—Kaarina Arvinen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetusta (laiteluokissa) 32 tuntia (2 t/vko)

Harjoitus— ja oppimistehtavat sekd kokeeseen valmistautuminen 46 t

Koe 2t (jakson lopussa)

Arviointi

Tentti 70 %
Oppimistehtavat 30 %
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Tietoasiantuntijuus organisaatioiden kehitystekijana

e Tunnus: INF17S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 4

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*tietoasiantuntijuuden syventéaviksi ammattiopinnoiksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija osaa etsia ja kayttaa valmiita tietopalvelutuotteita tarkoituksenmukaisesti ja taloudellisesti.
Opiskelijalla on perusvalmiudet osallistua organisaation tietoverkko— ja muiden tietopalveluiden
kehittamistehtaviin. Opiskelija pystyy suunnittelemaan ja toteuttamaan tietopalvelutuotteiden tarveanalyyseja
seka arvioimaan tietopalveluiden kayttoliittymid, kustannuksia ja hallinnointimalleja. Opiskelija pystyy
tuottamaan viimeisteltyja tietotuotteita.
Opiskelijalla on perustiedot tietoa ja sen valitysta koskevista oikeudellisista kysymyksistéa. Opiskelija tunnistaa

ongelmat, jotka liittyvat tietotuotteiden tekijanoikeuksiin, tietoturvaan ja tietosuojakysymyksiin seka
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.

Sisalto

Opintojaksolla kaydaan lapi yleisimmat organisaation ulkopuoliset tietopalvelutuotetyypit sekéa organisaation
oman tiedon tuottamisen ja keraamisen kokonaisprosessi, tietotarpeiden, tietosisallén ja tietorakenteiden
maarittelysta, tietojenkasittelyn ja jalostuksen kautta levitykseen ja tiedon kayttéon. Uuden tiedon seuranta.
Arvioidaan ja vertaillaan tietotuotteiden kayton ja valmistuksen kustannuksia. Opintojaksolla tehdaén opiskelijan
tydelamakokemukseen pohjaavia tietopalvelutuotteita koskevia arviointi— ja suunnittelu— ja toteutustehtavia.
Opiskellaan tietoa ja sen valitysta koskevia oikeudellisia kysymyksia ja kasitellaan naihin tilanteisiin liittyvia
caseja.

Lahtétaso

1,5 lukuvuoden opinnot

Oppimateriaali

Opettajan my6hemmin ilmoittama opiskelumateriaali.

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla kaytetaan opiskelijan tydelamakokemukseen pohjaavia oppimistehtavia.

Opettajat

lImoitetaan myéhemmin.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 80 t opiskelijan ty6ta.
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Lahiopetus: 12t (3x 4 1)
Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtéavia seka kokeeseen valmistautumista: 66 t

Arviointi

Kirjallinen koe 50 %
Harjoitustehtavat 50 %
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Tiedonhaun asiantuntijatehtavat

e Tunnus: INF18S

e Laajuus: 3 0p (801)

« Lukukausi: 6

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot
< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

*tietoasiantuntijuuden syventéaviksi ammattiopinnoiksi valinneille pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija saa valmiudet toimia organisaatioissa tietoasiantuntijuutta edellyttavissa tietojarjestelmien ja
tietohuollon palvelu- ja suunnittelutehtavissa. Opiskelija pystyy toteuttamaan itsendisesti tydorganisaatioiden
antamia erityyppisia tiedonhankintatehtavia, suodattamaan hankkimaansa tietoa seka arvioimaan hankkimansa
tiedon luotettavuutta. Opiskelija osaa ottaa huomioon tiedonhaun erityispiirteita erilaisilla sisaltéalueilla ja
tiedontallennusymparistoissa. Opiskelija tuntee tietokantojen mahdollisuudet tiedontallennuksessa ja haussa.
Opiskelija pystyy hyddyntdmaan tiedonhaussa luokitteluja, rakenteisten dokumenttien hakumahdollisuuksia,
metadataa ja muita tietosisallon organisoinnin erityisominaisuuksia. Opiskelija hallitsee tiedonhaun tarkan ja
osittaisen tdsmaytyksen seka ymmartaa tietdmykseen perustuvan tiedonhaun merkityksen ja mahdollisuudet.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa arvioida kriittisesti eri tiedonhakumenetelmia.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja harjoitustehtavien avulla. Tehtavét valitaan lukukauden
muita tehtavia tukevista aiheista. Opiskelijat tekevat tiedonhakuja muiden paattdaineopiskelijoiden
toimeksiannoista.

Sisaltd

Opintojaksolla kaydaan lapi erilaiset hakemistoihin ja hakusanoihin perustuvat tiedonhakumenetelmét ja
—strategiat ja haun apuvélineet.

Tiedonhaun tdsmaytysmenetelmat

Luonnollisen kielen ominaisuudet tiedonhaussa
Vieraitten kielten erityisongelmat tiedonhaussa

Haun suunnittelu ja toteutus erilaisissa tietoymparistdissa
Tiedonsuodatus, tiedon arviointi ja valinta

Tiedonhakutoimeksiantojen tasmentaminen ja toteuttaminen
Tietokantojen mahdollisuudet tiedontallennuksessa ja —haussa

Lahtotaso

2 lukuvuoden opinnot

Oppimateriaali

Opettajan my6hemmin ilmoittama opiskelumateriaali.
Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla kaytetaan tydnantajien toimeksiantoon perustuviin opinnaytetdihin liittyvia ja tydelamépohjaisia
oppimistehtavia.

Opettajat

lImoitetaan myhemmin.
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Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 80 t opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus: 12t (3 x4 1)

Kirjallinen koe: 2 t

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtéavid seka kokeeseen valmistautumista: 66 t

Arviointi

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

e Tunnus: INF19S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija hallitsee keskeisimmat arkistointiin liittyvat tehtavat ja kasitteet seka tietotekniikan kaytoén arkistoinnin
apuna. Opiskelija ymmartaa arkistoinnin merkityksen organisaation toiminnassa. Han osaa jarjestaa
l&hiarkiston, tuntee asiakirjojen séilytysajat ja —valineet seka asiakirjojen havittdmisen. Opiskelija tuntee
nykyaikaiset arkistointimenetelmét seka tietotekniikan tuomat mahdollisuudet ja ongelmat arkistoinnissa.
Opiskelija tutustuu eri alojen arkistoihin.

Kuvaus

Tutustutaan arkistointia koskevaan lainsdadantoon ja kaytannon ratkaisuihin. Opiskelijat tekevét
oppimistehtavana esimerkiksi suunnitelman yrityksen tai yhdistyksen arkiston jarjestamisesta.

Sisaltd

Keskeista sisaltda ovat arkistolainsdadanto, arkistonmuodostus, arkistotoimen perustehtavat, asiakirjahallinto,
asiakirjojen sailytysajat ja arkistokelpoisuus, tietotekniikka arkistotoimessa ja Suomen arkistolaitos.

Laht6taso

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 keskimaérin 80 tuntia opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus: 16 t (2 t/vko) sisaltaa yhden vierailevan luennoitsijan
Kotitehtavat: 32 t (lahiopetuksen aineisiin liittyvat syventavat tehtavat)
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 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa relaatiotietokantaohjelmien toiminnan perusperiaatteet ja osaa kayttaa tietokantaohjelmaa
tarkoituksenmukaisella tavalla. Opiskelija osaa suunnitella ja toteuttaa perustietokantaratkaisun. Opiskelija osaa
tuottaa raportteja tietokannan tiedoista. Opiskelija osaa hakea tietoa tietokannasta kayttaen erilaisia kriteereja.
Opiskelija osaa luoda ja kayttaa tietokannan lomakkeita.

Kuvaus

Opintojaksolla kaydaan lapi tietokantaohjelmien toiminnan perusperiaatteet. Opintojaksolla tehdaéan valmiisiin
tietokantoihin kohdistuvia kyselyja ja raportteja seka suunnitellaan ja toteutetaan erilaisia lomakkeita.
Opintojaksolla suunnitellaan ja toteutetaan esimerkkiyritykselle kuvitteellinen tietokantaratkaisu siihen liittyvine
lomakkeineen, kyselyineen ja raportteineen.

Sisalto

Relaatiotietokantaohjelmien toimintaperiaatteet

Tietokantaratkaisun suunnittelu ja toteutus

Tiedonhaku tietokannasta

Lomakepohjien suunnittelu, toteutus ja kayttaminen

Raporttipohjien suunnittelu, toteuttaminen ja kayttaminen

Lahtétaso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)

Oppimateriaali

Opettajan jakama luentomateriaali

Tybelamayhteydet

Harjoitus— ja oppimistehtavat ovat tydelamalahtoisia.

Opettaja

Jorma lkonen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso koostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista ja itsendisesta opiskelusta, yhteensa 80 tuntia
opiskelijan tyota.

Lahiopetus: 28 t (2 t/vko)

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

Tentti opintojakson lopussa 2 t
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Arviointi

Arvosana muodostuu kokeen perusteella. Lisaksi opiskelija tekee yhden palautettavan harjoitustehtavan, joka
arvostellaan lapimenoperiaatteella.
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Italian alkeet 1

(Corso elementare di lingua italiana 1)

e Tunnus: ITA02S

e Laajuus: 3 0p (801)

¢ Lukukausi: 2-7

« Opetuskieli: suomi/italia

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelija osaa kayttaa italian kielté yksinkertaisissa arkisissa asioimistilanteissa. Han pystyy vastaamaan
yksinkertaisiin kysymyksiin ja esittdmaan niita.

Kuvaus

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

Sisalto

Aantaminen, intonaatio, substantiivien yksikko ja monikko, artikkelit ja niiden kayttd, saannollisten verbien ja
tavallisimpien epasaanndollisten verbien taivutus indikatiivin preesensissé seka imperatiivi,
persoonapronominien subjektimuodot, kielto— ja kysymyslauseiden muodostus, adjektiivien taivutus ja paikka,
lukusanat, prepositioiden kayttoa.

Laht6taso

Ei edellyta aiempia opintoja.

Oppimateriaali

Enneli Poli, CIAO (WSQY), kappaleet 1-10.

Opettaja

Sari Meurman

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (4 t/vko) ja harjoituksista, yhteensa 80 t opiskelijan tyota.
Opintojakso kestaa yhden jakson ajan.

Lahiopetus: 30 t (3 t/vko)

Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtévien laadintaa sekd kokeeseen valmistautumista: 48 t

Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %
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Italian alkeet 2

(Corso elementare di lingua italiana 2)

e Tunnus: ITAO3S

e Laajuus: 3 0p (801)

¢ Lukukausi: 2-7

« Opetuskieli: suomi/italia

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelija hallitsee italian kielen keskeisimmat perusrakenteet ja pystyy viestiméaén yksinkertaisissa tilanteissa,
kertomaan itsestaan ja ymparistostaan.

Kuvaus

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

Sisaltd

Liittoperfekti, futuuri, konditionaali, si—passiivi, possessiivipronominit, persoonapronominien painolliset ja
painottomat muodot, adjektiivien ja adverbien vertailu, pronominaaliadverbit ci ja ne.

Laht6taso

Italian alkeet 1 (ITAO2S) tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Enneli Poli, CIAO (WSQY), kappaleet 11-18.

Opettaja

Sari Meurman

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (4 t/vko) ja harjoituksista, yhteensa 80 t opiskelijan tyota.
Opintojakso kestaa yhden jakson ajan.

Lahiopetus: 30 t (3 t/vko)

Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtéavien laadintaa sekd kokeeseen valmistautumista: 48 t

Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %
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Italian rakenteet 1

(Corso intermedio di lingua italiana)

e Tunnus: ITA04S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 3-7

« Opetuskieli: suomi/italia

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa kirjoitettua ja puhuttua yleiskieltéa seka hallitsee verbiopin tarkeimmat rakenteet ja pystyy
kertomaan suullisesti ja kirjallisesti yleiskielisid asioita menneisyydessa, nykyisyydessa ja tulevaisuudessa.

Kuvaus

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

Sisaltd

Futuurin ja konditionaalin littomuodot, indikatiivin imperfekti ja pluskvamperfekti, gerundi, yksinkertainen
perfekti, passiivi, relatiivipronominit.

Laht6taso

Italian alkeet 1 (ITAO2S) ja Italian alkeet 2 (ITAO3S) tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Enneli Poli, CIAO (WSQY), kappaleet 19-21, Enneli Poli , Ciao Ancora, kappaleet 1-4.
Opettaja

Sari Meurman

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (4 t/vko) ja harjoituksista, yhteensa 80 t opiskelijan tyota.
Opintojakso kestaa yhden jakson ajan.

Lahiopetus: 30 t (3 t/vko)

Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtéavien laadintaa sekd kokeeseen valmistautumista: 48 t

Arviointi

Kirjallinen tentti 100 %
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Italian rakenteet 2

(Corso superiore di lingua italiana)

e Tunnus: ITA16S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 3-7

« Opetuskieli: suomi/italia

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelija hallitsee italian kielen rakenteet ja ymmartaa eri alojen yleiskielisia esityksia. Han pystyy tuottamaan
selkeda kielta erilaisista aiheista ja pystyy kommunikoimaan syntyperaisten 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 myds opiskelun
tueksi harjoitustehtavia, joihin opiskelija saa vastaukset.

Sisaltd

Konjunktiivi eri aikamuodoissa ja sen kayttd, passiivin koko kuva, yhdistetyt pronominit, asiatekstin laatiminen ja
ymmartaminen.

Lahtdtaso

Italian alkeet 1 (ITA02S), Italian alkeet 2 (ITAO3S)ja Italian rakenteet 1 (ITA04S) tai vastaavat tiedot.
Oppimateriaali

Enneli Poli, Ciao Ancora (WSQY) kappaleet 5-15 seka harjoitukset ja opiskelutehtavat verkossa.
Opettaja

Sari Meurman

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu kokonaan verkossa tapahtuvasta opiskelusta ja ohjauksesta. Opiskelija tutustuu
itsenaisesti kirjan kappaleiden sisaltéon ja rakenteisiin ja vastaa kirjan seka verkon niita koskeviin
harjoitustehtaviin. Han suorittaa kuusi laajaa opiskelutehtavaa verkossa annettujen ohjeiden mukaisesti.
Itsendinen tydskentely 78 t. Opintojakso kestdad yhden jakson ajan. Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa).

Arviointi

Kirjallinen tentti 60 %
Opiskelutehtavat verkossa 40 %
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Tydpsykologia
e Tunnus: JOH36S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 4-7
« Opetuskieli: suomi
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee tytpsykologian keskeiset kasitteet ja ilmiot sekéd ymmartaa niiden keskinaisen riippuvuuden.

Kuvaus

Opintojaksolla perehdytaan tyépsykologian perusteisiin ja ihmisten kayttaytymiseen, erityisesti tydelamassa,
liittyviin tekijoihin.

Sisaltd

Oppitunneilla kasitellaan edella mainittuja asioita ja kasitteita ja pyritddn soveltamaan niitd kaytannossa,
erityisesti tydelamaan liittyvissa tapahtumissa.

Lahtotaso

Ei lahtotasovaatimuksia.

Oppimateriaali

Lindstrém, K. — Leppénen, A. (toim.) 2002. Tydyhteistn terveys ja hyvinvointi. Tybterveyslaitos.
Ty6elamayhteydet

Kaytannon esimerkein pyritaan ldytamaan konkreettisia yhteyksia jokapaivaiseen tyéelamaan.
Opettaja

Jorma lkonen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsenéisesta tyoskentelystd. Oppitunneilla pyritédén erityisesti
keskustelun ja esimerkkien avulla kasittelemaan tydpsykologian ilmidita. Opiskelijan tydta yhteensa 80 t.

Lahiopetus: 30t (4 t/vko)

Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua, seké kokeeseen valmistautumista: 48 t

Arviointi
Tentti 100 %

Etatyd, hyvaksytty/hylatty.
Hyvé etatyd voi nostaa arvosanaa, puuttuva alentaa yhdella numerolla.
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Hyva tybyhteiso
e Tunnus: JOH71S
e Laajuus: 3 0p (801)
 Lukukausi: 4
« Opetuskieli: suomi
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*padaineeksi organisaatiot ja johtaminen valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija ymmartaa tydyhteisén toimijoiden kayttaytymista seka yksildina ettéd ryhmina. Liséksi hénella on
tietoa henkilostéjohtamiseen liittyvista asioista kuten tydvoiman hankinta, kehittdminen, motivointi. Han hallitsee
tydntekijan tydhyvinvoinnin kannalta keskeiset asiat ja osaa ottaa ne huomioon omassa tydssaan.
Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuu lahiopetustunneilla, oppimistehtavan ja kirjallisen kokeen avulla.
Sisalto
1. Johtaminen ja esimiesty®
2. Yksilo ja ryhmét tyOyhteisdsséa
3. Henkilostdjohtaminen
4. Tybhyvinvointi
Lahtétaso
Ei edellyta aiempia opintoja.
Oppimateriaali
Kauhanen Juhani: Henkiléstévoimavarojen johtaminen, WSQOY 2004

Rissanen, R. — Saaski, K. — Vornanen, J. 1996. Uudistuvat organisaatiot — kasikirja organisaatioista ja
henkildstdjohtamisesta. Kirjapaino Raamattutalo, Pieksamaki, s. 1-93.

Tybelamayhteydet

Sovellusraportin kohteena on jokin yritys.
Opettaja

Soile Tuorinsuo—Byman

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opiskelu muodostuu lahiopetuksesta, itseopiskelusta ja kirjalliseen kokeeseen valmistautumisesta, yhteensa
80 t opiskelijan tyota.

Lahiopetusta annetaan padsaantoisesti 3 tuntia vilkossa kahdeksan viikon ajan, yhteensé 24 tuntia. Viimeisella
viikolla on kahden tunnin koe. Itseopiskelu sisdltdd oppimistehtavan, kirjallisuuteen tutustumisen ja kokeeseen
valmistautumisen. Oppimistehtavana on sovellusraportti, joka voidaan tehda yksin tai ryhmassa. Sen laatimisen
tarkoituksena on syventad lahiopetuksessa kasitellyn asian sisaistamista. Raportin kohteena on jokin yritys.
Raportissa pohditaan teorian pohjalta jotakin tydhyvinvointiin liittyvaa organisaatiokayttaytymisen tai
henkildstdjohtamisen ilmiota kohdeyrityksessa. Itseopiskeluun on aikaa yhteensa 56 tuntia.
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Arviointi

Kirjallinen koe 60 %
Oppimistehtava 40 %

Molempien osioiden tulee olla hyvéksytysti suoritettu.
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Johdon assistenttityon asiantuntijaksi kasvu

e Tunnus: JOH72S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 1-7

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: perusopinnot ja ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet
Opintojakso tukee opiskelijaa opiskelun suunnittelussa. Tavoitteena on, etta opiskelija
« perehtyy koulutusohjelmansa rakenteeseen ja tutkintonsa suoritusvaatimuksiin
« ymmartad oman roolinsa ammattikorkeakoulun opiskelijana
¢ 0saa suunnitella ja seurata opiskelunsa edistymista seka kehittymistéaén johdon assistenttitydn

asiantuntijaksi
« valmistuu 3,5 vuodessa tradenomiksi.

Kuvaus

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

Sisaltd

« 1. lukukausi: kéynnistyspaiva (perehtyminen ammattikorkeakouluopintoihin ja opiskeluymparistoon),
henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman 1. version (HOPS1) laadinta ja HOPS1-keskustelu
mentoriopettajan kanssa, digitaalisen nayteportfolion keruu kaynnistyy

« 2. lukukausi: sovitut ryhmatapaamiset mentoriopettajan kanssa, digitaalisen portfolion esittely mentorille

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

* 4. lukukausi: osallistuminen ty6harjoittelua koskevaan informaatiotilaisuuteen, 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 l&htdtasovaatimuksia

Oppimateriaali

www.helia.fi

salamanteriassi-tiedotteet

Opinto—opas. Muu aineisto sovitaan mentorin kanssa.
Ty6elamayhteydet

Opintojakso valmistaa opiskelijaa sijoittumaan tydelamaén ammattikorkeakoulutasoisena johdon assistenttina
Opettaja

Ao. opiskeluryhmén mentoriopettaja

Opetus- ja oppimismenetelméat

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

Digitaalinen portfolio

Arviointi

Hyvaksytty (H)

Opintojakson suorittaminen edellyttdd mentorointiin, tiedotus— ja ohjaustilaisuuksiin osallistumista, seka
palautettuna ja hyvaksyttynd seuraavia suorituksia:

HOPS1

HOPS2

HOPS3

Portfolio
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Yrityksen arvot, etiikka ja yhteiskuntavastuu

e Tunnus: JOH73S

e Laajuus: 3 0p (801)

« Lukukausi: 6

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*padaineeksi organisaatiot ja johtaminen valinneille pakollinen

Tavoitteet

Opiskelijalla on kasitteelliset valineet arvioida yrityksen toiminnan yhteiskuntavastuullisuutta ja omaa
vaikutustaan toimijana organisaatiossa. Han ymmartaa, miten muutostilanteet vaikuttavat yritysten ja niissa

tydskentelevien ihmisten toimintaan. Opiskelija tietdd miten organisaatiokulttuuri syntyy seka arvojen ja
kulttuurin vaikutuksen koko yrityksen toiminnassa.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuu lahiopetustunneilla, oppimistehtavan ja kirjallisen kokeen avulla.
Sisaltd

1. Etiikka, arvot ja yhteiskuntavastuu johtamisessa

2. Yrityskulttuuri
3. Muutoksen johtaminen.

Lahtotaso

On toivottavaa, ettéa opiskelija suorittaa opintojakson "Hyva tydyhteis6” ennen tata 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 nayttamélla. Otava. ISBN 951-1-19669-3

Tybelamayhteydet

Sovellusraportin kohteena on jokin yritys.
Opettaja

Soile Tuorinsuo—Byman

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetuksesta ja itseopiskelusta, yhteensa 80 t.

Lahiopetusta annetaan paasaantoisesti 3 tuntia vilkossa kahdeksan viikon ajan, yhteensé 24 tuntia. Viimeisella
viikolla on kahden tunnin koe. Itseopiskelu sisdltdd oppimistehtavan, kirjallisuuteen tutustumisen ja kokeeseen
valmistautumisen. Oppimistehtavana on sovellusraportti, joka voidaan tehda yksin tai ryhmassa. Sen laatimisen
tarkoituksena on syventad lahiopetuksessa kasitellyn asian sisaistamista. Raportin kohteena on jokin yritys.
Raportissa kasitellaan ensin sita, miten arvot kirjallisuudessa (esim. Aaltonen & Junkkari) maaritellaan yleisesti
ja erityisesti yritystoiminnan osalta ja toiseksi mitka olivat tydharjoittelupaikan/tyépaikan arvot. Lopuksi raporttiin
tulee opiskelijan arvio siitd, nakyivatko yrityksen arvot kaytannon toiminnassa (joko yleisesti tai jonkin erityisen
tapahtuman, kuten muutostilanne, osalta) yhteiskuntavastuun nakdkulmasta? Kokonaispituus 4-6 sivua.
Itseopiskeluun on aikaa yhteensa 56 tuntia.
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Arviointi
Kirjallinen koe 60 %

Oppimistehtava 40 %
Molempien osioiden tulee olla hyvéksytysti suoritettu.
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Strateginen johtaminen
e Tunnus: JOH74S
e Laajuus: 3 0p (801)
« Lukukausi: 7
« Opetuskieli: suomi
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen
Tavoitteet
Kurssin paatyttya oppijat tuntevat strategisen johtamisen keskeiset kasitteet ja mallit, joiden avulla voi
analysoida ja ymmartaa liikkeenjohdon strategiatydta. Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija kykenee
valmistuttuaan toimimaan liikkeenjohdon tydparina ja ymmartamaan organisaation toimintaa kokonaisuutena.
Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuu lahiopetustunneilla, oppimistehtavan ja kirjallisen kokeen avulla.
Sisalto
1. Strategia ja sen perustat: toimintaymparisto, sidosryhméat, missio ja arvot
2. Strategiakoulukunnat
3. Strategian toiminnallistaminen.
Lahtétaso
Opintojakso suoritetaan ty6harjoittelun jalkeen.

Oppimateriaali

Hannus Jouko 2004. Strategisen menestyksen avaimet. ProTalent Oy.
Sivut: 1-132, 158-249, 305-396.

Ty6elamayhteydet

Sovellusraportin kohteena on jokin yritys.
Opettaja

Soile Tuorinsuo—Byman

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetuksesta ja itseopiskelusta, yhteensa 80 t.

Lahiopetusta annetaan padsaantoisesti 3 tuntia vilkossa kahdeksan viikon ajan, yhteensé 24 tuntia. Viimeisella

viikolla on kahden tunnin koe. Itseopiskelu sisdltdd oppimistehtavan, kirjallisuuteen tutustumisen ja kokeeseen

valmistautumisen. Oppimistehtavana on sovellusraportti, joka voidaan tehda yksin tai ryhmassa. Sen laatimisen

tarkoituksena on syventaa lahiopetuksessa kasitellyn asian sisaistamista. Raportin kohteena on jokin yritys,
esim. tydharjoittelupaikka. Raportissa pohditaan kohdeyrityksen strategian perustoja ja niiden painoarvoa
yrityksen strategisessa toiminnassa. Itseopiskeluun on aikaa yhteensa 56 tuntia, johon siséltyy kokeeseen
valmistutuminen.

Arviointi
Kirjallinen koe 60 %

Oppimistehtava 40 %
Molempien osioiden tulee olla hyvéksytysti suoritettu.
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Yrityksen liikematkustus

e Tunnus: JOH75S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija tuntee yritysten matkahallinnon periaatteet ja liikenneyhtididen ja matkatoimistojen likematkustajille
tarjolla olevat palvelut siten, etta pystyy hoitamaan matkustamiseen liittyvid tehtavia. Opiskelija osaa kayttaa
likematkatoimistoa apunaan matkajarjestelyiden ja matkahallinnon hoitamisessa.
Kuvaus
Opintojaksolla perehdytaan liikematkustuksen periaatteisiin, eri likennemuotoihin ja niiden tarjoamiin

likematkapalveluihin seka erilaisiin tapoihin hoitaa yrityksen matkahallintoa ja kdytannén matkajarjestelyja seka
teoriassa, etta kirjallisten harjoitustehtéavien avulla.

Sisalto
Késiteltavat aihealueet:
« liikematkustuksen erityispiirteet
« lentoliikenteen palvelut likematkustajille; lentohinnat, erilaiset lentoyhtiot, reititys
» matkailualan tuottajat ja niiden palvelut likematkustajille
« erilaiset matkatoimistot; likematkatoimistojen ja yritysten yhteistyd
« matka—asiantuntijan tyo yrityksessa
Laht6taso
Kolmen ensimmaisen lukukauden opinnot

Oppimateriaali

Pauli Verhela: Liikematkailu, Edita, 2001
Ajankohtaiset artikkelit ja tunneilla jaettava materiaali.

Tybelamayhteydet

Vierailuluennot matkailualan yrityksista.
Opettaja

Ulla Olasmaa—Kuisma

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus yhteensa 32 t, 4 t/vko
Itsendinen tydskentely yhteensa 48 t, 6 t/vko

Lahiopetustunneilla kéasitellaan liikematkustuksen ajankohtaisia asioita.
Matkailuala on hyvin suhdanneherkka ja muutokset maailmassa heijastuvat nopeasti alan toimintaan.

Lahiopetuksen aikana kasitellaédn matkailualanalan ajankohtaisia asioita ja ilmi6ita tarkeimpien likematkailuun
vaikuttavien toimijoiden ja tapahtumien kannalta.

Itsendisten tehtavien avulla opiskelija tutustuu matkailualan tuottajiin ja tarjolla oleviin erilaisiin tuotteisiin.
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Arviointi
Kirjallinen tentti kurssin lopussa 50 %

Itsendiset harjoitukset arvioidaan sen mukaan, miten tarkoituksenmukaisen ratkaisun matkajarjestelyille
opiskelija on I8ytanyt ja kuinka hdn osaa ne perustella 50 %
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Kongressit ja matkajarjestelyt

e Tunnus: JOH76S

e Laajuus: 3 0p (801)

« Lukukausi: 6

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija pystyy osallistumaan koti— ja ulkomaisten kongressien suunnitteluun ja toteutukseen. Han hallitsee
matkajarjestelyihin liittyvat keskeiset kasitteet ja ymmartaa kokousten, kongressien ja liikematkustuksen
yhteyden.

Kuvaus

Opintojaksolla on kaksi aihealuetta: kokous— ja kongressijarjestelyt ja matkajarjestelyt. Teoreettinen tieto
sisdistetdaan luentojen ja itsendisen opiskelun avulla, kdytannon tietoa opitaan ekskursioilla. Opiskelija soveltaa
tietoa kaytantdon suunnittelemalla ryhméatydna Suomessa jarjestettdvan kansainvalisen kongressin.

Sisaltd

Edellytykset kansainvalisen kongressin jarjestamiseksi
Kongressiorganisaatio

Aikataulutus

Kongressipaikan valinta

Budjetointi

Kongressiohjelma ja oheisohjelma

Kongressien logistiikka

Kongressien tarjoilu, somistus seka kiitoskirjeet ja —puheet
Yrityksen matkaohje ja matkalaskut

Lahtotaso
VIE96S3 ja VIE96S4

Oppimateriaali

Aarrejarvi 2003: Kokoukset ja kongressit. Jarjestajan kasikirja. Edita
Verhela 2003: Matkailun ohjelmapalvelut, WSOY

Opettajan jakama lisamateriaali

Opiskelijoiden tuottama oppimateriaali

Opettaja

Leena Harju

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakson suorittaminen vaatii keskiméaérin 80 t opiskelijan ty6ta.
Lahiopetus 33t (3 t/vko)

Ekskursiot 5 t

Koe 2 t

Itsenéinen opiskelu 41 t (oppimistehtavien suorittaminen, valmistelu ja kokeeseen valmistautuminen)

Arviointi

Aktiivinen osallistuminen lahiopetukseen ja ekskursioihin 20 %
Kaksi oppimistehtavaa (toinen kongressi—, toinen matkajarjestelyista kirjallisine ja suullisine osuuksineen) 30 %
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Koe 50 %
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Export Documents
* Code: KANO3E
« Extent: 3 cr (80 h)
* Semester: 4-7
 Language: English
* Level: professional studies
e 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
« Extent: 3 cr (80 h)
* Semester: 3—7
 Language: English
« Level: professional studies
e 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
* Social life
* Communication
« Custom service, business relationships
« alternatively: Differences between Japanese and Korean business culture

4. What we should never do or avoid doing
5. A“Good to do list”

Prerequisites

None.

Course materials

Internet teaching materials.

Advisor

Hai Guo, Sinology. E-mail: hai.guo@helsinki.fi
Teaching and learning methods

At the beginning of each session, a brief introduction material will be available. The student will make his/her
own research and write essays under guidance. Classroom sessions 32 h / 2 h per week.

Assessment

On the basis of the essays and participation in classroom activities.
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Kiinan alkeet 1

e Tunnus: KIIO1S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 2-7

« Opetuskieli: suomi/kiina

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija osaa n. 60 peruskirjoitusmerkkia ja hallitsee peruskieliopin.
Kuvaus
Kiina on yksi YK:n viidesta virallisesta kielestéa. Se on my6s maailman puhutuin kieli, jota kdytetédén
Manner—Kiinassa, Hong Kongissa, Taiwanilla, Singaporessa, laajasti Malesiassa ja Kaakkois—Aasian
likemaailmassa. Kiinan kielella on ollut suuri vaikutus Itd—Aasian kulttuuriin. Kiinan kirjoitusmerkkeja on lainattu
japanin kieleen tuhansittain, ja korean kielessa noin 65 % sanastosta on kiinalaista alkuperaa.
Painvastoin kuin yleisesti luullaan kiinaa ei ole vaikea oppia. Kiina on kieliopiltaan &arettdman yksinkertainen
kieli. Kiinan verbit eivat taivu, sanat ovat lyhyitd, enimméakseen yksi— tai kaksitavuisia. Kiinan kirjoitusmerkkien

oppiminen vie aikaa, mutta kuvakirjoitusjarjestelméa on todella mielenkiintoinen. Kirjoitusmerkkien Kirjoittaminen
eli kalligrafia on jo sindnsa Itd—Aasian arvostetuimpia taidelajeja.

Sisaltd

Pinyin-jarjestelma (kiinan kielen translitterointi latinalaisilla kirjaimilla), viisi savelkorkoa, perussanasto,
puheharjoittelu ja ohjattu kirjoittaminen Internetin kautta. Opiskelija osaa mm. seuraavat kielenkayttttilanteet:
tervehtiminen, esittaytyminen ja toiseen henkil6on tutustuminen. Opiskelija osaa kertoa mm. omasta nimestaan,
kansallisuudestaan, kielitaidostaan, ammatistaan jne. Opiskelijalla on valmius kiinaksi luoda kontakti vieraaseen
ihmiseen ja kutsua hantad mm. teelle.

Laht6taso

Ei edellyta aiempia opintoja.

Oppimateriaali

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

Opettaja
Hai Guo
Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 2 x4t=8t.
Itsenéinen verkkotytskentely Blackboard—ympaéristossa 72 t.

Opiskelijalla tulee olla kaytdssaan aanikortilla varustettu tietokone.
Arviointi

Oppimistehtavat 80 %
Kirjallinen tentti 20 %
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Kiinan alkeet 2

e Tunnus: KII02S

e Laajuus: 3 0p (801)

¢ Lukukausi: 3-7

« Opetuskieli: suomi/kiina

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija osaa Pinyin—jarjestelman kokonaisuudessaan, ja osaa soveltaa SAVO-lauseoppia ja luoda
virheettomia yksinkertaisia lauseita. Opiskelija osaa esitella muita henkildita, osaa kertoa omasta
kielitaidostaan, osaa kayttaa 14 kysymyssanaa ja muodostaa kieliopillisesti virheettomia kysymyslauseita.
Opiskelija pystyy kertomaan yleisella tasolla hieman Suomesta ja Suomessa asumisesta, omasta
perhetilanteesta, sopia tapaamisen ja kertoa omasta jokapaivaisesta elamastaan. Opiskelijalla on valmius
pienimuotoisen haastattelun suorittamiseen.
Kuvaus

Opintojaksolla opitaan 50 uutta merkkia Pinyin kirjoitusjarjestelmasta ja harjoitellaan liséa puhekielta tavallisissa
kielenkayttotilanteissa.

Sisalto

Esittaytyminen ja esitteet

Itsesta kertominen

Haastattelu

Lahtétaso

Suoritettu Kiinan alkeet 1 (KI101S) tai yhden lukukauden kiinan alkeiskurssin opiskelu.

Oppimateriaali

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

Opettaja

Hai Guo

Opetus- ja oppimismenetelméat

Verkko—opetus. Opiskelija tarvitsee tietokoneen, jossa on verkkokortti, liséksi tarvitaan kuuloke mikrofoneineen.
Arviointi

Etatehtavat 80 %
Kirjallinen tentti 20 %
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Kiinan liikekielen perusteet

e Tunnus: KII04S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

« Opetuskieli: suomi/kiina

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelijalla on perusvalmius vastaanottaa kiinankielisia vieraita omassa yrityksessaan seka jarjestaa ja
osallistua edustustilaisuuksiin.

Kuvaus

Liikemaailmassa tarvittavaa kiinan kielen peruskommunikoinnin taitoa opiskellaan joustavasti omalla ajalla
Internetin Blackboardin oppimis—ymparistéssa. Kontaktitunteja jarjestetdan opintojakson alussa.

Suomella ja Kiinalla on nykyaan tiiviit liikesuhteet. Kiina on Nokian tarke& markkina—alue, ja nykyisin lahes
kaikilla kansainvélisella suomalaisella yrityksella on aktiivista toimintaa Kiinassa. Suomalaisissa yrityksissa
vieraillee vuosittain my6s tuhansia kiinalaisia likemiehia. Kiinan kielta ei pelkastaan kayteta Kiinassa, Hong
Kongissa, Taiwanilla tai Singaporessa, myds Malesiassa, Indonesiassa ja muualla Kaakkois—Aasiassa on
kiinankielisia liikemiehia.

Sisaltd

Opintojakson aikana perehdytaan yritystilanteissa tarvittavaan perussanastoon seka seurustelutaitoon.
Tilanteita ovat mm. Kiinan liikematkan aikana liikekumppanin tapaaminen seka kiinalaisen delegaation
vastaanottaminen Suomessa. Opintojakson painopiste on puhekielessd, mutta opitaan myés liikkemaailmassa
hyddyllisia kirjoitusmerkkeja.

Opintojaksolla tutustutaan myds seuraaviin aiheisiin: kysely ja tarjouspyyntd tuotteesta ja hinnasta, neuvottelu
kaupan hinnasta ja kaupanteosta.

Lahtotaso

Kiinan alkeet 1 (KII01S) ja Kiinan alkeet 2 (K1102S) tai vastaavat tiedot
Oppimateriaali

Verkko—opetusmateriaali

Opettaja

Hai Guo

Opetus- ja oppimismenetelméat

80 t itsenaisté opiskelua

Verkko—-opintojakso Blackboard—ympéristosséa

Opiskelijalla tulee olla kaytossaan aanikortilla varustettu tietokone seké korvakuuloke.

Arviointi

Oppimistehtavat 80 %
Kirjallinen tentti 20 %
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Kulttuuritietous

e Tunnus: KUL23S

e Laajuus: 3 0p (801)

* Lukukausi: 2

« Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija saa monipuolisen kasityksen kulttuurin eri ulottuvuuksista seka tietda kulttuurien vaikutuksen ihmisen
kayttaytymisessa. Liséksi opiskelija perehtyy erilaisiin kulttuurin kerrostumiin ja eroavaisuuksiin. Opiskelija
ymmartaa kulttuurikontekstin vaikutuksen kansainvalisissa neuvotteluissa ja verkostoitumisessa. Opiskelija
perehtyy globalisaatioon, etiikkaan ja riskeihin ja han tietda niiden merkityksen paikalliseen kulttuuriin. Liséksi
han tietdd ulkomaankomennukseen liittyvat asiat. Opiskelija perehtyy oppimistehtévien avulla suomalaiseen ja
valitsemaansa maakohtaiseen kulttuuriin.

Kuvaus

Opiskelu tapahtuu lahiopetustunneilla, itsendisena tydskentelyna seké kahtena vierailuna. Lisaksi
lahiopetustunneilla kay kaksi vierailijaa. Lahiopetustunneilla tehdaan luentojen lisdksi erilaisia ryhmatoita ja
harjoituksia. Itsendiseen opiskeluun siséltyy kahden oppimistehtavan tekeminen ja niiden esittaminen.
Ensimmainen oppimistehtava tehdaén suomalaisesta kulttuurista annettujen ohjeiden mukaisesti. Toinen
oppimistehtava tehdaan opiskelijan valitsemasta maakohtaisesta kulttuurista annettujen ohjeiden mukaisesti.
Oppimistehtavaan sisaltyy myds sen esittaminen. Viimeisella lahiopetuskerralla on tentti.

Sisaltd

Kulttuuri kasitteena

Kulttuurin kerrostumat

Hofsteden ulottuvuudet

Trompenaarsin ulottuvuudet

Kulttuuriset eroavuudet

Kulttuurin vaikutus kansainvalisissa neuvotteluissa ja verkostoitumisessa
Globalisaatio & etiikka & riskit

Ulkomaankomennus (expatriaatit)

Suomalainen & kansainvalinen tapakulttuuri

Lahtétaso

Ei lahtétasovaatimuksia.

Oppimateriaali

Opettajan oma luentomateriaali

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.

Ty6elamayhteydet

2 vierailua (museo & kulttuurikeskus)
2 vierailevaa luennoitsijaa (2 x 2 tuntia)

Opettaja

Paula Ronkainen
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Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetusta on yhteensa 30 t (2 t/vko). Ne sisaltavat luentoja ja tunnilla tehtéavia ryhméatoita ja harjoituksia. 2
vierailuluennoitsijaa (2 x 2 t) seka yhteisen vierailun kulttuurikeskukseen. Opiskelijan itsenaista tytskentelyd on
48 tuntia, sisltdd oppimistehtévien tekemisté, vierailun museossa ja tenttiin valmentautumista. Tentti 2 t.

Arviointi

Oppitunneilla osoitettu aktiivisuus (ryhmatyot & harjoitukset) 20 %
Oppimistehtavat (2 kpl) 40 %

Tentti 40 %

Pakollinen lasné&olo 80 % lahiopetustunneista
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Taloushallinto ja raportointi

e Tunnus: LAS47S

e Laajuus: 8 op* (213 1)

* Lukukausi: 2

« Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

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

Tavoitteet

Opiskelija tuntee taloushallinnon perustehtavien jaon kirjanpidon ja operatiivisen laskentatoimen tehtaviin.
Opiskelija osaa hoitaa talousyksikon kirjanpitotehtavia ja tuntee tilinpaatoksen laadintaperiaatteet. Operatiivisen
laskentatoimen osalta opiskelija tuntee budjetoinnin ja kustannuslaskennan perusteet ja osaa analysoida
yrityksen kannattavuuteen vaikuttavia tekijoita katetuottolaskennan avulla.

Opiskelija hallitsee keskeisimmat liiketalouden alan peruslaskutoimitukset. Opiskelija osaa kayttaa hyvakseen
taulukkolaskentaohjelmaa ongelmanratkaisussa ja taloussuunnitelmia ja laskelmia laatiessaan.

Kuvaus

Opintojaksolla kaydaan lapi keskeisimmat liiketalouden alan laskutoimitukset ja niiden merkitys. Opiskelija
kayttaa tehtavissaan apuna taulukkolaskentaohjelmaa. Opiskelija tutustuu kirjanpidon peruskasitteisiin,
liketapahtumien kirjauksiin seka eri yritysmuotoihin liittyviin eroihin kirjauskaytanndissa. Opiskelija perehtyy
tilinpaatoksen laatimisperiaatteisiin ja virallisen tilinpaatdksen asiakirjoihin.

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

Harjoitustehtavien avulla syvennetaan kirjanpidon ja tilinpaatoksen laadinnan osaamista. Harjoitustehtavina
laaditaan my®@s erilaisia lyhyen tahtayksen kannattavuuteen liittyvia vaihtoehtolaskelmia.

Sisaltd
Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (LAS47S1)

Kirjanpidon peruskirjaukset, arvonliséaveron laskeminen, tilinpaatdksen laatiminen, katelaskennan
vaihtoehtolaskelmat, budjetointi

Taulukkolaskenta ja matematiikka (LAS47S2)

Prosenttilasku, indeksit, valuuttalaskut, korkolaskut, luotot ja investointilaskelmat, taulukkolaskentaohjelman
hyvaksikayttd ongelmanratkaisussa

Laht6taso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)

Oppimateriaali

Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (LAS47S1)

Tomperi, Soile: Kaytannon kirjanpito, Edita 2004 tai uudempi

Tomperi, Soile— Keskinen, Virpi: Kaytannon kirjanpito, Harjoituskirja, Edita 2004 tai uudempi
Opettajan jakama materiaali

Oheislukemistona
Jyrkkio Esa, Riistama Veijo: Laskentatoimi paatoksenteon apuna, Weilin & G6ds, 2004
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Taulukkolaskenta ja matematiikka (LAS47S2)

Holopainen — Pulkkinen — Keindnen: Talous- ja rahoitusmatematiikka, WSOY 2001 tai uudempi
Opettajan jakama materiaali

Ty6elamayhteydet

Harjoitus— ja oppimistehtéavat ovat tydelamalahtoisia.
Opettajat

Ritva Nissila

Tuula Tuomainen
Kirsimarja Vahevaara

Opetus- ja oppimismenetelméat

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

Kirjanpito ja katelaskenta 45 t

Taulukkolaskenta ja matematiikka 40 t

Itsendinen opiskelu:

Tentteihin valmistautuminen ja kirjallisuuden lukeminen 44 t

Opintojakson yhteiset oppimistehtavat 14 t
Kotitehtavat 70 t

Arviointi

Kirjanpito ja katelaskenta (LAS47S1)

Arvosana muodostuu kokeen (70 %) ja oppimistehtavien (30 %) painotettuna keskiarvona. Arvosana
muodostuu yksinomaan koearvosanan perusteella, mikéli etatehtavien 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. Lisdksi opiskelija tekee yhden palautettavan oppimistehtavan, joka
arvioidaan lapimenoperiaatteella.
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ATK-kirjanpidon perusteet
e Tunnus: LAS50S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 4-7
« Opetuskieli: suomi
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija saa kasityksen kirjanpidon hoitamisesta kirjanpito—ohjelman avulla. Opiskelija osaa toteuttaa
yksinkertaisen talousyksikon kirjanpidon ja tilinpaatoksen atk—ohjelmalla. Opiskelija ymmartaa atk—kirjanpidon
perusperiaatteet.
Kuvaus
Opiskelija oppii itse tekemalla kirjanpidon ja tilinpaatéksen sisallon ja saa nain kaytannénlaheisen kuvan
kirjanpidon toteuttamisesta kirjanpito—ohjelman avulla. Opiskelija osaa tehda tilinavauksen, kirjata
liketapahtumia atk—kirjanpitoon ja osaa laatia tilinpaatoksen. Han tuntee paivakirjan, paakirjan,
arvonlisaveroraportin seka tuloslaskelman ja taseen sisallon.
Sisalto
Tilikartan laatiminen
Tositteiden tilidinti
Liiketapahtumien vienti kirjanpitoon
Tilinpaatoksen laatiminen
Tositteisiin perustuva harjoitusty®
Laht6taso
Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (LAS47S1) suoritettu
Oppimateriaali
Tomperi, Soile — Keskinen, Virpi: Kaytannon kirjanpito. Harjoituskirja. Edita. 2005 . Valitut tehtavat.
Opettaja
Tarja Aho
Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 16t
Itsendiset harjoitukset 64 t

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 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

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

Kuvaus

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

Aloite projektiin voi tulla opiskelijoiden tai koulutusohjelman sidosryhmien taholta. Projekteja voidaan perustaa
joustavasti tarpeen mukaan lukukausien jaksotusaikatauluista riippumatta. Ryhméan minimikoko on 4
opiskelijaa, joten hankkeen laajuus taytyy olla vahintdan 320 opiskelijan ty6tuntia.

Jos aloite projektiin tulee opiskelijoiden taholta, tulee heidan kaantya ensin opettajan puoleen. Jos aloite
projektin perustamiseen tulee koulutusohjelman puolelta, etsitdén siihen tekijoita julkisella haulla esim.
Salamanteriassissa.

Sisaltd

Projektisuunnitelman tekeminen ja toteuttaminen toimeksiannon perusteella tapahtumamarkkinoinnin ja
projektihallinnon teoriaa soveltaen.

Projektin toteutus:
Projektin arviointi kolmikantaperiaatteella (toimeksiantaja, opiskelijaryhma ja opettaja).

Lahtétaso
Organisaatiot ja verkostot MONG62S suoritettu, Yrittajyys ja liiketoiminta YRIOLS suoritettu.
Oppimateriaali

Muhonen, R.L. ja Heikkinen L. Kohtaamisia kasvokkain tapahtumamarkkinoinnin voima. Talentum Helsinki
2003.

Ty6elamayhteydet

Projekti tehdaén tydelamén toimeksiannosta.
Opettaja

Mia—Maria Salmi

Opetus- ja oppimismenetelméat

Projektiin osallistuminen vaatii yhdelta opiskelijalta keskimaarin 80 tuntia ty6ta.

73



Arviointi

Arviointi projektiraportin perusteella. Arviointiin osallistuvat toimeksiantaja, opettaja ja opiskelijaryhma.
Toimeksiantajan arviointi perustuu projektin tavoitteiden saavuttamiseen, opettajan arviointi taman liséksi myos
teorian haltuunoton ja soveltamisen osaamiseen, opiskelijaryhmén arviointi pohjautuu oman toiminnan
kriittiseen tarkasteluun.
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Managing Marketing Networks
e Code: MARG4E
« Extent: 3 cr (80 h)
* Semester: 4
 Language: English
« Level: Professional studies
e Type: elective*
* required of Assi and Mubba students majoring in Marketing

Learning outcomes

The student understands the basics of strategic marketing and knows how to assist marketing management in
planning, implementing and evaluating marketing processes in a global environment.

The student can act in the internal and external marketing networks of the company and cooperate with interest
groups. The student learns the basics of network approach to marketing and approaches to modern marketing.

Course description

Strategic marketing is analysed in theory and in practice from the point of view of the marketing assistant as a
team member of marketing management.

Course contents

Marketing planning, implementation and evaluation processes

Network approach to marketing

Teamwork with media, marketing and PR agencies, printing houses, research companies etc.
Modern approaches to marketing

Prerequisites

Organisations and Networks in Business Environment (MON62S/MONA48E) and Profitable Small Business
Management (YRIO1S/E).

Course materials
Handout material and current articles.

Kotler Philip: Marketing Management, The Millennium edition. Prentice Hall International, 2000: chapters
specified at the beginning of the course

Business cooperation

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

Advisor

Mia—Maria Salmi

Teaching and learning methods
Contact hours 32 h (4 hours a week)

Required reading for assignments 24 h (3 hours a week). The operational year in marketing management within
a service-minded company provides the basis of the assignments.
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The students write a report of about 8-10 pages on what they have learned during the course about the year of
marketing management from the point of view of the marketing assistant (24 h).

Group assignment (written report and presentation) of current marketing issues 12 h

The structure of the lecture:

60 min introductory lecture and introduction to the group assignment

45 min group assignment

45 min discussion based on the results of the group assignment

30 min orientation for the next lecture and introduction of the reading task

Assessment
Individual report 50 %

Group assignment and presentation 50 %
80 % attendance required
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Managing Competitive Advantage

* Code: MARG5E
« Extent: 3 cr (80 h)
* Semester: 6
 Language: English
* Level: professional studies
* Type: elective*
*required of Assi and Mubba students majoring in Marketing
Learning outcomes
The student learns how to act on all occasions in a customer—oriented way. The student understands service
marketing as a perspective and the importance of integrated marketing communication and how it is produced.

The student learns the basics of brand management, design management, sales management and customer
relationship marketing.

Course description

Students prepare themselves for the lectures by reading the required material before every lecture. Students
analyse assignments in groups during the lectures. Several perspectives of service marketing are presented.

Course contents

Service marketing as management perspective
Integrated marketing communications

Brand management

Sales management
Customer relationship marketing

Prerequisites

The student has passed Managing Marketing Networks (MARG4E).
Course materials

Handout material and current articles.

Gronroos Christian: 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 (4 hours a week). Required reading of current articles and other material for several
assignments 32 h (4 hours a week). The main idea behind the assignments is to understand service marketing
as a perspective and the importance of integrated marketing communication. Essay preparation 16 h.

The structure of the lectures:

60 min introductory lecture and introduction to the group assignment
45 min group assignment

45 min discussion based on the results of the group assignment
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30 min orientation for the next lecture and introduction of the reading task

Assessment
Group assignments 50 %

Independent essay 50 %
80 % attendance required
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Studia Generalia —luennot

e Tunnus: MON20S

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

¢ Lukukausi: 2-7

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Kuvaus

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

Opettaja

Jorma Ikonen
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Opiskeluyhteison kehittaminen

e Tunnus: MON61S

* Laajuus: 3-8 op (80-213t)

¢ Lukukausi: 2-7

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opintojaksolla harjaannutaan toimimaan itse itsedan kehittdvan tydyhteison aktiivisena jasenena. Opitaan
ymmartamaan vuorovaikutuksen ja sitoutumisen merkitys opiskeluyhteisén/tyéyhteison kehittdmisessa.

Kuvaus

Opintojakso suoritetaan toimimalla ainejarjestéjen, HAMKY:n tai muissa opiskeluyhteisén luottamustehtavissa.
Tehtavien suorittamiseksi osallistutaan koulutukseen (osa—alueiden perehdyttamistilaisuuksiin) ja kdytannéssa
syvennytaan opiskelijayhteistn toimintoihin ja kehitetdan toimintaa.

Sisalto
Mahdollisuus toimia seuraavilla osa—alueilla:

« Opiskelijatutorit: alkavien opiskelijoiden perehdyttaminen ja opiskelun tukeminen

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

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

« Ainejarjeston hallitus: jarjestétoiminnan lakiséateiset menettelytavat ja toiminnan toteuttaminen

« HAMKY:n hallitus ja sen jasenyys

* Muu mahdollinen toiminta opiskeluyhteisdssa

Edella mainituille osa—alueille jarjestetddn omat perehdyttamistilaisuudet. perehdyttdmisesta saa lisatietoa
ainejarjestoilta. Kaikkia ei ole tarjolla joka kausi.

Perehdyttamistilaisuuksien sisaltdja ovat mm.
« Ammattikorkeakoulu: miksi, mité ja miten
« Helia organisaationa
« Koulutus — oppiminen — osaaminen; nykyajattelu ja kehittdmistavoitteet, yleista
« Opiskelujarjestelyt ja opiskelutavat Heliassa
« Esiintymistaito; miten ja mita

* Ryhméatydtaidot
e Muut ko. toiminta—alueeseen liittyvat kysymykset.

Lahtétaso

Ensimmaisen lukukauden opinnot.

Opettaja

Jorma lkonen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelijan tulee laatia Helian raportointiohjeiden mukainen raportti, josta selvida toiminnan tavoitteet ja oma

toiminta yhteisdssa seka arvio oman toiminnan onnistumisesta ja tydskentelysta tiimin jAsenené. Raporttiin
tulee siséltya myos ehdotus toiminnan edelleen kehittdmiseksi seka toimintaryhméan puheenjohtajan
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suositus opintopisteiden hyvaksymisesta. Opintojakson opintopisteitéd haetaan ainejarjesttn vahvistamalla
raportilla, joka toimitetaan opiskelijan koulutusohjelman opinto—ohjaajalle.

Arviointi
hyvéaksytty (H) /hylatty (0)

Osallistuminen perehdytyksiin seké toiminta opiskeluyhteistssa jossakin tai useammassa toimintokohtaisessa
osa—alueessa. Hyvéaksytyt opintopisteet mydnnetéén toiminnan laajuuden mukaan.
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Organisaatiot ja verkostot

e Tunnus: MON62S

e Laajuus: 14 op (373 1)
 Lukukausi: 1

« Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa organisaatiokasitteen mikro— ja globaalilla tasolla. Opiskelija ymmartaa miten yritykset
toimivat, ja ymmartaa miten ne toimivat verkostoissa. Opiskelija tuntee yritysmuodot ja tietdd, kuinka yrityksen
tulisi toimia, jotta se olisi kannattava, maksuvalmis ja vakavarainen.

Opiskelija ymmartaa markkinoinnin peruskasitteet, markkinoinnin roolin yrityksessé seka markkinoinnin eri
kilpailukeinot. Opiskelija tunnistaa erilaiset markkinointiymparistét/markkinat seka keskeiset markkinoinnin
sidosryhmat.

Opiskelija ymmartaé johdon assistentin roolin organisaatiossa ja verkostoissa. Opiskelija tuntee erilaisia
assistentin tydnkuvia, tehtavia ja ammattitaitovaatimuksia. Opiskelija osaa kehittdd verkostoissa toimimisen
edellyttamiad ihmissuhdetaitoja ja ymmartaa ammattietiikkaa.

Opiskelija osaa tydskennella tiimissa projektimuotoisesti.

Opiskelija osaa tuottaa asiakirjastandardin mukaisia dokumentteja, joissa on kuvia ja taulukoita. Opiskelija osaa
tehda kalvoesityksia sekd muokata ja jalostaa humeerista aineistoa. Opiskelija hallitsee tietokoneen kayton
selviytydkseen itsendisesti normaaleista toimistorutiineista. Opiskelija hallitsee 10—sormijarjestelman.

Opiskelija ymmartaa yhteisoviestinnan perustehtavan; viestinnan merkityksen yhteiséille ja yrityksille. Opiskelija
tunnistaa tydelamassa tarvittavat ydinviestintataidot ja tydyhteison viestintajarjestelmat.

Kuvaus

Opintojakson opetus tarjotaan seuraavissa osissa:

Yritystoiminnan perusteet (MONG62S1)

Johdon assistentti organisaatiossa (MON62S2)
Henkilokohtainen tietojenkasittely (MONG62S3)
Yhteisdviestinnan perusteet (MON62S4)

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

Opiskelijat tydskentelevét opintojaksolla tiimeissa tehden yhteisesti harjoituksia lukukauden ajan. Opiskelijat
opetteleman hallitsemaan yhden laajemman projektitydn, joka on yhden yrityksen toimintaa kuvaava raportti.
Raportit esitetdan suullisesti opintojakson paatyttya muille opiskelijoille ja opettajatiimille.

Sisaltd
Yritystoiminnan perusteet (MON62S1):

« liilketoimintaprosessit ja verkostoituminen toimintaympéaristossa
* yritystoiminnan suunnittelu ja organisointi

» markkinointiymparisto

« markkinoinnin kilpailukeinot

« asiakassuhdemarkkinointi

« yrityksen talouden keskeiset tunnusluvut

« tiimityotaidot

Johdon assistentti organisaatiossa (MON62S2):

Q92



« johdon assistentin tydnkuva
* ammattietiikka

* tydyhteisdn ihmissuhteet

* tydympaéristo

Henkilokohtainen tietojenkasittely (MON62S3):
Perusteet seuraavista ohjelmista:

* Windows XP —kayttojarjestelmé

* Windows Word —tekstinkasittely (teksti— ja kappalemuotoilut, standardiasetukset, tyylit, siséllysluettelo,
taulukot ja kuvat, automaattinen ylé/alatunniste, 10—sormijarjestelma)

* Windows Excel —taulukkolaskenta (taulukon luonti ja muokkaus, perusfunktiot, graafit)

* Windows PowerPoint —esitysgrafiikka (kalvorakenteet ja esityksen ulkoasuvaatimukset, peruskaaviot,
animointi, piirtotydkalut)

Yhteisoviestinnan perusteet (MON62S4):

« viestinnan perusteet
« yhteistviestinta viestinnan osa—alueena
* ty6eldman presentaatio— ja vuorovaikutustaidot

Lahtotaso

Ei lahtbtasovaatimuksia

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

Henkilokohtainen tietojenkasittely:
Manu, Petri & Harjula, Aila—Maria & Jarvinen, Péivi 2005. Docendo Finland Oy. MS Office 2003-yhteiskaytto.
Visual-sarja.

Yhteisdviestinnan perusteet:

Siukosaari, Anssi. 2002. Yhteisdviestinnan opas: Yrityksen, jarjeston, laitoksen, julkishallinnon yksikén ja muun
yhteisén yhteydenpito ja tiedotustoiminta. 2. tarkistettu painos. Tietosanoma Oy. Sivut: 11-30.

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

Ty6elamayhteydet

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

Opettajat

Yritystoiminnan perusteet:

Eija Kérna, Mia—Maria Salmi, Soile Tuorinsuo—-Byman

Johdon assistentti organisaatiossa:

Leena Harju

Henkilokohtainen tietojenkasittely:

Eeva—Kaarina Arvinen, Helena Mustonen, Ritva Nissil&, Tuula Tuomainen
Yhteisdviestinnan perusteet:
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Heta—-Liisa Malkavaara

Opetus- ja oppimismenetelméat
Opintojakson suorittaminen edellyttaa keskimaérin 373 tuntia opiskelijan tyota.
Opettaja— ja opiskelijatiimien aloitus ja lopetustapaamiset 6 t.

Lahiopetus:

yritystoiminnan perusteet 62 t

johdon assistentti organisaatiossa 15 t
henkilokohtainen tietojenkasittely 40 t
viestinta 18 t

Tyoeldamakontaktit:
Kummi 3 t
Yritysvierailu tai vierailijaluennot 3 t

Opiskelijatimeissa tapahtuva tyo:
Raportin valmistelu ja laatiminen 80 t
Esitelméan valmistelu 5 t
Projektinhallinta 10 t

Itsendinen opiskelu:
Tentteihin valmentautuminen 70 t
Oppimis— ja kotitehtavat 60 t

Arviointi

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

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

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

Yhteisdviestinnan perusteet (painoarvo kokonaisarvosanasta 14 %)

Tentti 60 %
Yritysraportti 40 %
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Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin

e Tunnus: OIK04S

e Laajuus: 3 0p (801)

* Lukukausi: 2

« Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

< Opintojakson tyyppi: pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee Suomen yksityisoikeudelliseen lainsdadantdon ja oikeuskaytantdon liittyvat perusasiat.
Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuu lahiopetustunneilla seka pienryhmissa viikkotehtévien avulla. Opiskelijat
jaetaan ryhmiin, joissa ratkotaan sovittuja tehtavia lahiopetustunneilla purettaviksi. Kaikki ryhmat ratkaisevat
kaikki tehtavat ja kullekin ryhmélle annetaan yksi nimikkotehtava, jonka ratkaisun se esittaa tunnilla. Opiskellut
asiat tulevat tehtavien avulla sovelletuiksi ja siséistetyiksi opintojakson etenemisen myo6ta. Ryhmissa
valmistellaan myds Korkeimman oikeuden ratkaisujen selostuksia seké pienimuotoisia esityksia ja selvityksia
sovituista aiheista.
Kaytetyt opetusmenetelmat edellyttavat tiivista lasnéoloa lahiopetuksessa.
Sisalto
Oikeuslahteet, oikeussubijektit, oikeudellinen ajattelu, oikeustointen tekeminen omaan ja toisten lukuun,
velkasuhteet ja vakuudet, vahingonkorvaus, irtaimen kauppa, kuluttajansuoja, kilpailulainsaadanto,
immateriaalioikeuden péaapiirteet.
Lahtétaso
Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
Oppimateriaali

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

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla jarjestetaan vierailuluentoja.

Opettaja

Hannele Beaver

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja viikkotehtavista, yhteensa 80 tuntia opiskelijatyota.
Lahiopetus: 38t (2 t/vko 1. jaksolla, 3 t/vko 2. jaksolla)

Kirjallinen koe: 2 t opintojakson lopussa

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia ja kokeisiin valmistautumista: 40 t

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivinen osallistuminen lahiopetukseen 10 %

a5



Oikeudellisen ajattelun kehittaminen 1

e Tunnus: OIK11S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi : 4

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*oikeuden syventaviksi ammattiopinnoiksi valinneille pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija pystyy valmistuttuaan toimimaan oikeudellista osaamista edellyttavissa tydtehtavissa
julkishallinnossa, asianajotoimistoissa, yritysten lakiasioiden yksikoissa tai erilaisissa jarjestoissa.

Kuvaus

Opintojakso on ensimmaéinen osa oikeuden alan syventavista opinnoista. Opintojakso ohjaa ja opastaa
opiskelijaa ajattelemaan asioita ja tarkastelemaan yhteiskunnallisia kysymyksia oikeudellisesta nakdkulmasta.
Liséksi opintojakso antaa opiskelijalle sellaisia tietoja ja taitoja, jotka edesauttavat opinnaytetyén tekemisessa
oikeuden alueelta.

Sisaltd

Oikeudellinen ajattelu ilmiéna ja oikeudellinen tutkimus seka niiden toteuttaminen ammattikorkeakoulun
koulutuksessa. Ajankohtaiset oikeudelliset kysymykset osana yhteiskunnan toimintoja. Jakson aikana otetaan
esille my6s esine- ja varallisuus— oikeuden keskeisia kysymyksia, kansalaisten perusoikeudet ja niiden
toteutuminen aineellisessa lainsaadanndssa seka perhe- ja jaamistéoikeuteen liittyvia asioita.

Lahtotaso

Kurssille osallistuvan opiskelijan edellytetaan hallitsevan aiempien oikeudellisten kurssien antamat tiedot. Nain
ollen opintojaksolle osallistuminen edellyttad, etté opiskelija on suorittanut vahintdan oikeuden alueelta
peruskurssin seka kaikki ammattiopintoihin liittyvéat oikeuden kurssit.

Oppimateriaali

Opintojakson aikana tehtavat laajat yksilotyot edellyttavat, ettd opiskelija paneutuu,osin oman valintansa
mukaan, suureen maaraan oikeus— ja yhteiskuntatieteellista kirjallisuutta. Tehtavien tekeminen edellyttaa
oheismateriaalin tyyppisesti kaytettavaksi 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. Perinnoét ja testamentit. Helsinki.

Kulla Heikki ym. 2002. Viestintaoikeus. WSQY 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.
Jaamistooikeudellisen informaation vertailtavuus.

Vammalan Kirjapaino Oy.

Pohjonen Soile 1998. Parisuhde yksityisoikeudellisessa ajattelussa.

Vammalan Kirjapaino Oy.

Saarenpaa Ahti 1994. Perintd ja jaamistd. Pandecta Oy. Rovaniemi.

Tolonen Hannu 2003. Oikeuslahdeoppi. WSQOY lakitieto. Dark Oy
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Vantaa.

Opettaja

llkka O. Jumppanen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opetus ja oppiminen muodostuvat osin l&dhiopetustunneista, mutta padpaino on yksilétydna suoritettavissa
tehtavissé. Opiskelija selvittdd kuuden tehtavan avulla oikeudellisen ajattelun peruskasitteita ja niité sivuavia
kysymyksia seka neljan tehtavan avulla perhe- ja jadmistdoikeuteen liittyvia asioita.

Lahiopetusta on 24 t (3 t/vko 8 viikon aikana).

Opiskelijan omaa tydskentelya on 56 tuntia.
Lahiopetustunneilta saa olla poissa enintddn kolme tuntia.

Arviointi

Yksilotydna suoritettavat harjoitustehtéavat (80 % arvioinnista) sekad 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 0p (801)

« Lukukausi: 6

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*oikeuden syventaviksi ammattiopinnoiksi valinneelle pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija pystyy valmistuttuaan toimimaan oikeudellisten asioiden osaamista edellyttévisséa assistentin ja
sihteerin tehtavissa julkishallinnossa, asianajotoimistoissa, yritysten lakiasioiden yksikdissa tai erilaisissa
jarjestoissa.

Kuvaus

Opintojakso on toinen osa oikeuden alan syventavista opinnoista. Opintojakso ohjaa ja opastaa opiskelijaa
oikeudellisten kysymysten syvélliseen tarkasteluun. Opiskelija paneutuu opinnaytetyéhodnsa liittyvaan
lainsaadantton, oikeudelliseen kirjallisuuteen ja mahdollisiin oikeustapauksiin esittelemalla naitéa kasittelevan
tehtavan.

Sisaltd

Selvitetdan, mitd merkitsee oikeudellisen tutkimuksen toteuttaminen ammattikorkea— koulutasoisena tyona.
Ajankohtaiset oikeudelliset kysymykset osana yhteiskunnan toimintoja. Jakson aikana otetaan esille
yhteiskunnan taloudellinen saantely, julkishallinnon rakenteellinen uudistaminen ja kansalaisten palveluiden
jarjestaminen, oikeudenkayttdon ja taytantdédnpanoon liittyvia asioita sekd EU—-oikeuteen liittyvid ajankohtaisia
kysymyksia. Esilla ovat myds valmisteilla oleviin opinnaytetéihin liittyvéat oikeudelliset seikat.

Lahtotaso

Opintojaksolle osallistuminen edellyttaa, etté opiskelija on hyvaksytysti suorittanut oikeudellisen ajattelun
kehittaminen 1 (OIK11S) koskevan opintojakson.

Oppimateriaali

Opintojakson aikana tehtavat yksilotyot edellyttavat, etté opiskelija paneutuu, osin oman valintansa mukaan,
suureen maaraan oikeus- ja yhteiskuntatieteellista kirjallisuutta. Tehtavien tekeminen edellyttaa
oheismateriaalin tyyppisesti kaytettavaksi lahdekirjallisuutena esim. seuraavia teoksia:

Hallberg Pekka ym. 1999. Perusoikeudet. WSOY-Kirjapainoyksikko. Juva.
Hallberg—Hannus 1997. Kuntalaki. WSOY-Kirjapainoyksikko.

Halila Leena 2000. Hallintolainkayttdmenettelyn oikeusturvatakeista.
Vammalan Kirjapaino Oy.

Husa Jaakko 2004. Non Liquet? Vallanjako, perusoikeudet, systematisointi — oikeuden ja politikan valisia
rajankaynteja. 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 Ympaéristd oikeutena. Gummerus Kirjapaino Oy.
Jyvaskyla.

Maenpéaa Olli 1997. Hallinto—oikeus. WSOY-Kirjapainoyksikko.

Maenpéaa Olli 2002. Hyvan hallinnon perusteet. Hakapaino Oy.

Maenpé&a Olli 2003. Hallintolaki ja hyvéan hallinnon takeet. Edita

Prima Oy. Helsinki.

Saraviita llkka 2000. Perustuslaki 2000. Gummerus Kirjapaino Oy.
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Saraviita llkka 2001. Valtiosaantdoikeuden perusteet. Gummerus
Kirjapaino Oy.

Tuori Kaarlo 1995. Sosiaalioikeus. WSOY —Kirjapainoyksikkd.

Tahti Aarre 1995. Periaateet Suomen hallinto—oikeudessa. Gummerus
Kirjapaino Oy.

Opettaja

llkka O. Jumppanen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opetus ja oppiminen muodostuvat osin l&dhiopetustunneista, mutta padpaino on yksilétydna suoritettavissa
tehtavissa. Opiskelija selvittdad kuuden tehtavan avulla hallinto—oikeuteen ja EU-oikeuteen liittyvid kysymyksia.
Liséksi opiskelija esittelee tulevaan opinnaytetydhdnsa liittyvan oikeudellisen viitekehyksen.

Lahiopetusta on 24 t (3 t/vko 8 viikon aikana).

Opiskelijan omaa tydskentelya 56 tuntia.
Lahiopetustunneilta saa olla poissa enintddn kolme tuntia.

Arviointi

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

e Tunnus: OIK20S

e Laajuus: 3 0p (801)

¢ Lukukausi: -

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija tuntee ja hallitsee Euroopan Unionin hallinto—organisaation keskeiset toimielimet ja
paatdksentekojarjestelmat, tietda, mitéa merkitsee henkildiden, tavaroiden, palveluiden ja padoman vapaa
likkuvuus, ymmartaa, mita yrittajan kannalta merkitsee Suomen EU-jasenyys seka tuntee EY-tuomioistuimen
kaytantoa.
Kuvaus
Opintojakson tarkoituksena on perehdyttéaa opiskelija EU:n hallinto—organisaatioihin ja

paatdksentekojarjestelmiin, yhteismarkkinoihin, kilpailuoikeuden keskeisiin saadoksiin ja periaatteisiin,
EY-tuomioistuinkaytantoon sekéa kansallisella tasolla tapahtuvaan asioiden valmisteluprosessiin.

Sisalto

EU:n organisaatiot ja niiden tehtavat, eritasoisia asioita koskevat paatdksentekojarjestelmat, kansallinen
valmistelu EU-asioissa, EU-maiden kansalaisten asema, EY-tuomioistuimen ratkaisuvaltaan kuuluvat asiat ja
oikeuskaytanto.

Lahtotaso

Opintojaksolla kasiteltdvien asioiden ymmartamista edesauttaa hallinto— ja tydoikeutta kasittelevan (OIK07S)
kurssin aiempi suorittaminen.

Oppimateriaali
Opintojakson oheismateriaali:
Eerola—Myllys—Saarinen, 2000. EU-oikeuden perusteet. Gummerus Kirjapaino Oy, Jyvaskyla

Saadokset:
EU:n perustuslaki valikoiduilta osin.

Tybelamayhteydet

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

Opettaja
Hannele Beaver
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta 32 t (4 t/vko 8 viikon aikana) ja opiskelijan omaa tydskentelya 48 tuntia. Lahiopetukseen kuuluu,
ettd opiskelija tekee jostakin aihealueen organisaatiosta selostuksen ja esittelee sen oppitunneilla.

Arviointi

Kirjallinen koe (2 t) 80 %
Organisaatiotehtava 20 %
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Valtion— ja kunnallishallinto sek& muut julkisoikeudelliset
tahot

* Tunnus: OIK28S

e Laajuus: 3 op (80t)

* Lukukausi: 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 perehdyttdé opiskelija valtion ja kunnan hallintoviranomaisten seka valillista julkista
hallintoa suorittavien toimielinten organisaatioihin, tehtaviin, toimintaperiaatteisiin ja —kulttuuriin.

Sisaltd
Valtion viranomaiset ja niiden toimivalta, kunnallishallinnon keskeiset toimielimet ja niiden toiminta, valillisen

julkisen hallinnon eréét keskeiset toimielimet, tehtavat ja toimintatavat, hallintomenettely asiakaspalvelun
kannalta sek&a eurooppaoikeuden merkitys julkisella sektorilla.

Lahtdtaso

Opintojaksolla k&siteltdvien asioiden ymmartamista edesauttaa, ettd opiskelija on suorittanut aiemmin
opintojakson Hallinto— ja tydoikeuden perusteet.

Oppimateriaali

Opintojakson oheismateriaali:

Mé&enpaa Olli 2003 Hallintolaki ja hyvan hallinnon takeet. Edita
Prima Oy. Helsinki.

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

Hallintolaki (434/2003) kokonaan;
Kuntalain (395/1995) 2-7 luvut.

Tybelamayhteydet

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 t/vko 8 viikon aikana) ja opiskelijan omaa tydskentelya 48 tuntia. L&hiopetukseen
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, AMK31D

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 3

« Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet
Kurssin tavoitteet ovat yleissivistykselliset. Tarkoituksena on perehdyttaa opiskelija tietoverkkojen kayton
tuomiin uusiin oikeudellisiin ongelmiin ja niiden ratkaisuihin tydelamassa.

Kurssin tarkoitus on myos edistaa tietoa ja valmiuksia oikeudellisen tiedon hankintaan, hallintaan ja
soveltamiseen.

Kuvaus

Kurssi suoritaan harjoitustehtéavia tekemalla. Opiskeluymparisté on Blackboard.
Tehtavat ovat yksilétehtavia verkossa.

Sisalto

Internet-oikeuden yleisia suuntaviivoja

Internet oikeudellisen tiedon léahteena

Verkkotunnukset

Tekijanoikeudet verkossa, Linkitys

Verkkokaupan ja verkkojulkaisujen oikeudellisia kysymyksia
Tyontekijoiden sdhképosti- ja Internet-liikenteen valvonta
Tietosuoja, yksityisyyden suoja ja tietoturvallisuus
Sananvapaus, painovapaus ja niiden valvonta Internetissa
Sahkoéinen asiointi ja identiteetti

Internetin laiton ja haitallinen sisaltd

Internet—operaattorin, web—masterin ja sivuntekijéiden vastuut
Lahtétaso

Ei l[&htdtasovaatimuksia

Oppimateriaali

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

Opettaja

Ulla Huovinen. Lisétietoja ulla.huovinen@helia.fi

Opetus- ja oppimismenetelméat

Verkko—opetus, vaatii keskiméaérin 80 t opiskelijan tyota.

Arviointi

Harjoitustehtavien vastaukset suoritukset pisteytetdén ja arvosana maaraytyy yhteenlaskettujen pisteiden

perusteella asteikolla 0-5. Hyvéksyttyyn suoritukseen vaaditaan puolet kokonaispistemaarasta. Kaikki tehtaviin
on vastattava.
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Hallinto— ja tydoikeuden perusteet

e Tunnus: OIK39S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 4

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija tuntee ja hallitsee keskeiset valtionhallintoa koskevat perussdadokset ja organisaatioiden
toimintatavat seka yksityisen etta julkisen sektorin tydelamaan liittyvat periaatteet ja saadokset.

Kuvaus

Opintojakson tavoitteena on antaa kokonaiskuva siitd, mita tarkoitetaan julkisella vallalla, mitk&a ovat valtion
ylimpien toimielimien tehtavat ja toimintaperiaatteet sek& miten kansalaiset voivat niihin vaikuttaa. Tarkastelun
kohteena on myos yksilén asema suhteessa julkiseen valtaan ja julkisuuteen. Liséksi jakson tavoitteena on
antaa kokonaiskuva seka yksityisella etta julkisella sektorilla tydelamaan liittyvista perussdadoksista ja
kaytannon kysymyksista. Kurssi pohjustaa opiskelijan siirtymista tyoharjoitteluun neljan lukukauden opintojen
jalkeen.

Sisaltd

Valtion ylimman vallan organisaatio ja toimintaperiaatteet, lain sdataminen ja muu yhteiskunnallinen
paatoksenteko seka niihin vaikuttaminen, julkisen vallan erityispiirteet verrattuna yksityiseen toimintaan,
hallinnon uudistuminen, hallintomenettely, palveluperiaate seka yksilén oikeudellinen asema ja suoja.
TyOnantajien, tydntekijoiden ja valtiovallan yhteistoiminta kehitettdessa tydlainsaadantta, tydnantajien ja
tydntekijdiden jarjestaytyminen, tyé— ja virkasuhteen solmimiseen ja paattamiseen liittyvat asiat, tyo— ja
virkaehtosopimusjarjestelmat, tydriidat ja niiden selvittely, yhteistoiminta tytpaikoilla, tydsuojelu, tydturvallisuus,
tydterveyshuolto, tydntekijdiden sosiaaliset oikeudet seka tyéttomyysturva.

Lahtétaso
Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin (OIK04S) suoritettu tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Julkishallinnon oheismateriaali:

Saraviita, lIkka: Valtiosdantdoikeuden perusteet. Kauppakaari Oy. Gummerus Kirjapaino Oy, Jyvaskyla 2001.
Erityisesti sivut V-129.

Tyooikeuden oheismateriaali:

Paanetoja, Jaana: Tyoelama tutuksi. Edita Prima Oy, Helsinki 2002. Erityisesti sivut

53-238.

Vaihtoehtoinen oheismateriaali:

Suojanen, Kalevi: Opi oikeutta, tradenomin kasikirja, 4. painos. KS—-Kustannus,
Jyvéskyla 2002. Erityisesti sivut 543-627.

Lisdksi seuraavat sdaddokset ja sdannokset:

Julkishallinto:

Suomen perustuslaki (731/1999) kokonaan;

Eduskunnan tydjarjestys (40/2000) kursoorisesti kokonaan;

Laki eduskunnan oikeusasiamiehesta (197/2002) kokonaan;
Laki valtioneuvostosta (175/2003) kokonaan;
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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 séhkoisestéa asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) kokonaan; seka
Laki séhkoisista allekirjoituksista (14/2003) kokonaan.

Tyooikeus:

Tyosopimuslaki (55/2001) kokonaan;

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

Tyoehtosopimuslaki (436/1946) kokonaan;

Laki yksityisyyden suojasta tydelaméassa (759/2004) kokonaan; seka
Yhdenvertaisuuslaki (21/2004) kokonaan.

Y hteiskunnallisiin kysymyksiin voi opiskelija halutessaan paneutua mm. seuraavien
kirjojen avulla:

Saraviita, llkka: Perustuslaki 2000. Kauppakaari Oy/ Gummerus Kirjapaino Oy.
Jyvéskyla 2000.

Jyranki, Antero: Uusi perustuslakimme. lura nova ja Antero Jyranki. Gummerus
Kirjapaino Oy. Jyvaskyla 2000.

Tyooikeudellisiin kysymyksiin voi opiskelija halutessaan paneutua mm. seuraavien kirjojen avulla:
Hietala—Kahri-Kairinen—Kaivanto: Ty6sopimuslaki kdytdnndssa, toinen uudistettu painos. Tallentum 2004.
RT-Print Oy. Pieksamé&ki 2004.

Virtanen, Martti: Tyésopimuslaki pintaa syvemmalta. PT-Tydnantajapalvelut Oy.

Helsinki 2001.

TyOministerio: Ty6elamén suhteet ja tydlainsdddantd Suomessa. Edita Publishing Oy.

Helsinki 2002.

Tyomarkkinakeskusjarjestot: Tydmarkkina—avain. Otavan Kirjapaino Oy. Keuruu 1997.

Opettaja

llkka O. Jumppanen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetusta julkishallinnossa noin 24 tuntia ja tydoikeudessa noin 24 tuntia eli yhteensa noin 48 tuntia.
Julkishallinnon osuudessa opiskelijat selostavat pienryhmissé tekemiéén tyokirjan harjoituksia. Kaikkien ryhméan
jasenten tulee olla paikalla, kun harjoitustehtava esitellaan. Ty6oikeuden osuudessa opiskelijat tekevéat
yksilotyona kirjallisesti opettajan antamat kahdeksan (8) harjoitustehtavad, jotka palautetaan ennen

kurssikokeen pitdmista. Oikeus osallistua kurssikokeeseen on vain niilla opiskelijoilla, jotka ovat tehneet em.
harjoitustehtavat opettajan antamaan maarapaivaan mennessa.

Arviointi

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

Julkishallinnossa osuudessa harjoitustehtavien hyvaksytty tekeminen ja kirjallinen kahden (2) tunnin koe.
Tyooikeuden osuudessa harjoitustehtavien hyvaksytty tekeminen ja kirjallinen kahden (2) tunnin koe.

Harjoitustehtéavisté opiskelija saa nelja (4) lisépistetta, jotka otetaan huomioon tyéoikeuden koearvosanaa
annettaessa arvioinnin yhteydessa.
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Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman
opinnaytetyo

e Tunnus: OPI10S (viestinndn opinnaytetyo)
OPI11S (oikeuden opinnaytetyo)
OPI13S (markkinoinnin opinnaytetyd)
OPI15S (laskentatoimen opinnaytetyd)
OPI18S (organisaatioiden ja johtamisen opinnaytetyd)
OPI19S (tietoasiantuntijuuden opinnaytetyd)

 Laajuus: 15 op (400 t)

¢ Lukukausi: 5-7

* Opetuskieli: suomi/englanti*

* Opintojakson taso: opinnaytety®

* Opintojakson tyyppi: pakollinen

* Tybn voi erikseen ohjaajan kanssa sopimalla tehd&d my6s muilla Assissa opetettavilla kielilla

Tavoitteet

Opinnaytetydnsa tehtydan opiskelija on asiantuntija jollain osa—alueella laskentatoimessa, markkinoinnissa,
oikeudessa, organisaatioissa ja johtamisessa, tietoasiantuntijuudessa tai viestinndssa. Opiskelija osaa I6ytaa
tyoelamasta kehittdmisen kohteita erilaisista organisaatioista. Han osaa hakea tietoa aiheen mukaan,
analysoida ja eritella sitd. Opiskelija osaa valita sopivan tavan tai menetelmén ja kayttaa niita, jotta 16ytaa
ratkaisun méaarittelemaansa kaytannon ongelmaan. Han osaa kirjoittaa tyonsa tuloksista selkeén,
asiakirjastandardia noudattavan raportin.

Opiskelija osaa lukea tutkimuksia ja niiden uutisointia seka tilata tutkimuksia. Opiskelijalla on kehittyneet
projektinhallintataidot. H&n pystyy pitamé&éan kiinni sovituista mééaraajoista sekd neuvottelemaan muutoksista,
jos niihin tulee tarvetta.

Kuvaus

Jokaiselle opinnaytety6n tekijalle nimetaan oma opinnaytetydn ohjaaja neljinnen lukukauden aikana. Opiskelija
saa omalta ohjaajaltaan alkuohjeet, joihin sisaltyy mm. tutkimuksen ymmartadminen prosessina ja oman
paaaineen tarjoamat mahdollisuudet opinnéytetydn aiheista.

Opiskelija hankkii opinnéytetydn aiheen viidennella lukukaudella tydharjoittelunsa aikana. Han sopii
paasaantoisesti tydharjoittelupaikkansa edustajan kanssa selvityksen, kehittdmistehtévan tai vastaavan
tekemisesta toimeksiantona. Opiskelija hyvéksyttda laatimansa projektisuunnitelman
opinnaytetyostaan viidennen lukukauden lopussa ohjaajallaan. Opiskelija pitda yhteytta
opinnaytetydohjaajaansa sovitulla tavalla ty6harjoittelukaudella.

Opiskelija osallistuu kuudennella lukukaudella opinndytety6ohjaukseen, jossa kasitellaan
tutkimuksen/kehittamistehtavan tekemistd. Kuudennen lukukauden alussa opiskelija perehtyy aiheeseensa
littyvaan kirjallisuuteen ja valitsee tydssaan kaytettavat aineistonkeruu— ja tygstdmismenetelmét. Opiskelija
antaa kirjallisen selvityksen néista valinnoistaan 6. lukukauden puoleen valiin mennessé ohjaajalle ja
toimeksiantajalle seké selostaa ty6tdan muille opiskelijoille. Jalkimmainen jakso on varattu 6. lukukaudella
opinnaytetydn valmistelemiseen eli tarvittavan aineiston keraamiseen ja tehtavan tekemiseen.

Opiskelija selittdd 7. lukukauden ensimmaisella jaksolla kirjallisesti, esimerkiksi portfoliona, projekti— tai
akateemisen tutkimuksen muotoisena raporttina tai jollain muulla tavoin, tydnsé tulokset seké esittaa ne
suullisesti opiskelijakollegoilleen ja/tai toimeksiantajalleen. Samalla jaksolla opiskelija osallistuu muiden
esityksiin analysoiden ja kommentoiden niitd, kirjoittaa tydstaan tiivistelman opinnaytetydn kielella ja yhdella
muulla kielella sek& suorittaa kypsyyskokeen.

Sisalto

Tyo6eldaman toimeksiantona tehtava itsendinen selvitys, kehittAmistehtéva tai vastaava seka sen raportointi
suullisesti ja kirjallisesti. Pari/ryhmatoimeksiantoina tehtavissa toistd on osoitettava oma osuus. Ryhmaohjaus ja
esityksiin osallistuminen ohjaajan kanssa sovittavalla tavalla 6. ja 7. lukukauden aikana.
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Lahtotaso

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

Ensimmaiselld lukukaudella jarjestettavalla Systemaattisen tiedonhankinnan opintojaksolla (INF11S) tehd&an
opinndytetyhon valmentava oppimistehtava. Yhteisoviestinta 1 —opintojaksolla (VIE96S) kolmannella
lukukaudella tehddan ongelmanetsintédén ja valintaan valmentava oppimistehtava. Neljannella lukukaudella
opiskelija suorittaa Tutkimusvalmiudet (PER25S) —opintojakson ensimmaisen osan, jolloin han perehtyy
tilastollisiin ja laadullisiin tutkimusmenetelmiin (PER25S1).

Paaaineopinnoissa syvennytééan joihinkin opinnaytetydn aihepiireihin. Padaineopinnot suoritetaan 4. ja 6.
lukukaudella. Opinnaytety6hon valmentaa myo6s 6. lukukauden alussa jarjestettava
Tutkimusvalmiudet-opintojakson osa Tutkimuksen raportointi (PER25S2).

Oppimateriaali
Opiskelija sopii ohjaajan kanssa oman aiheen mukaisesta kirjallisuudesta ja menetelmakirjallisuudesta.
Menetelmakirjallisuutta:

Hakala Juha T. 2004, Opinndyteopas ammattikorkeakouluille, Gaudeamus, Tammer-Paino Oy, Tampere.
Virkki P. ja Sonervuori 1998 : Projektity6 — kehittdmisen moottori, Edita

Aaltola J. Valli R. 2001, Ikkunoita tutkimusmetodeihin | — II, PS—kustannus, Jyvaskyla.

Anttila P. 2000, Tutkimisen taito ja tiedon hankinta taito— taide— ja muotoilualojen tutkimuksen tyévalineet,
Akatiimi, Hamina.

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

Vilkka H. Airaksinen T. 2003, Toiminnallinen opinnaytetyd, Gummerus kirjapaino, Jyvaskyla.

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

Bell Judith, 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 Harold Project Management, 2001. Assistance Approach to Planning, Scheduling and Controlling,
John Wiley and Sons

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

Tybelamayhteydet

Opinnaytetyd tehdééan paasaantoisesti tydtelaméatoimeksiantona. Normaalisti opiskelija yhdistéa tydharjoittelun
ja opinndytetydn tekemisen.

Opettajat

Organisaatiot ja johtaminen:

Soile Tuorinsuo—-Byman/Taru-Lotta Gumse/Minna Sdderqvist
Laskentatoimi: Jorma Ikonen

Markkinointi: Mia—Maria Salmi/Minna Sdderqgvist/Taru-Lotta Gumse
Oikeus:

Ilkka Jumppanen

Tietoasiantuntijuus:

Tuula Tuomainen

Viestinté:

Tuuli Tukiainen/Heta-Liisa Malkavaara

Opinnaytetydn ulkoasu: Eeva—Kaarina Arvinen/Helena Mustonen
Vieraskielinen tiivistelmé: Karl Robbins/Milja Saaristo

(muut kielet sovittava erikseen)

Opetus- ja oppimismenetelméat
Opiskelijan kayttamé keskim&arainen tydaika opinnaytetydn tekemiseen on 400 tuntia. Opiskelijalle varataan

kuudennen lukukauden kummallakin jaksolla kaksi muusta lahiopetuksesta vapaata paivaa lukujarjestykseen
kirjallisuuden lukemista, ryhméatapaamisia, ohjaajan konsultaatioita tutkimuksen tai selvityksen suorittamista
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seka kirjoittamista varten. Opiskelijan ajankayttod 6. lukukaudella on yhteenséa 240 tuntia.

Seitseméannen lukukauden ensimmaisella jaksolla opiskelijalle varataan tyon raportointiin lukujérjestyksessa 2,5
paivad muusta lahiopetuksesta vapaata aikaa. Loppuvaiheessa opiskelijan keskim&arainen tydaika on 160
tuntia tyon esittelyineen ja kypsyyskokeineen.

Arviointi
Hyvaksytty opinnaytety6 arvioidaan asteikolla 1 - 5.
Arviointiperusteet ovat:

« kdytdnnon ongelman ja idean haasteellisuus ja merkittavyys

» kdytdnnon ongelman ja idean kuvaaminen valitun sidosryhmén nakdékulmasta katsottuna

« tutkimus/kehittamistehtavan tavoitteiden méarittely ja rajaaminen opinnéytetyoksi

« toimeksiannon ja siité johdetun projektisuunnitelman vastaavuus

 vuorovaikutustaidot, yhteisty® ohjaajan ja toimeksiantajan kanssa

« ammatillinen kasvu asiantuntijana seké siihen liittyen ajankayton hallinta, kokonaisuuksien hallinta,
tybelaman innovatiivinen kehittdminen itsendisesti, osaamisen kehittymisen reflektointi

« keskeisten késitteiden ja niiden valisten suhteiden méaarittely ja esittely

* aineiston keruu- ja tyostamismenetelmien valinta

« toteuttamisen hallinta/materiaalin tydstaminen, esimerkiksi aineiston valinta, keruu, analyysi, tulkinta,
tulokset ja johtopaatokset

* lopputuloksen ammatillinen kiinnostavuus valitun sidosryhméan nékdkulmasta katsottuna, tavoitteiden
saavuttaminen ja edelld mainittujen reflektointi

» kokonaisrakenteen tasapainoisuus, esitystavan johdonmukaisuus ja jarjestelmallisyys, kieliasu ja
luettavuus, havainnollisuus ja esitystekniikka

« opinnaytetyon jalkeiset, aiheeseen liittyvat jatkosuunnitelmat.

Kypsyyskoe arvioidaan seka asiasiséllon ettéa kielen kannalta asteikolla hyvéksytty/hylatty.
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Tutkimusvalmiudet

e Tunnus: PER25S

« Laajuus: 4 op (107 t)

e Lukukausi: 4 ja 6

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija osaa soveltaa kvantitatiivisen tutkimuksen menetelmid, tuntee kasitteistdn ja tunnusluvut ja osaa
hyodyntaa tietoja sekd oman ammattialansa tehtavissa, etta opinnaytetydprosessissaan. Opiskelija osaa
kayttaa hyodykseen taulukkolaskentaohjelmaa tiedon kasittelyssa ja tulosten esittdmisessa.

Opiskelijalla on kasitys siité, mita ovat laadulliset aineistot, miten laadullisia aineistoja hankitaan, kasitellaén ja
analysoidaan. Opiskelija ymmartaa, etta tutkimusongelmien ratkaisuun on erilaisia tutkimusmenetelmia.
Opiskelija tuntee tieteelliset kirjoittamisen peruskasitteet ja osaa itsendisesti tuottaa opinnaytetydlle ominaista
tekstia.

Opiskelija osaa tehda opinnaytetyonsa ulkoasun seka standardien ettéa Helian voimassa olevan ulkoasuohjeen
mukaan seka hallitsee tarvittavat tekniset tiedot.

Kuvaus

Opintojakso valmentaa opinnaytetyon tekemiseen ja kirjoittamiseen. Opintojakson osa Tilastolliset ja laadulliset
tutkimusmenetelméat (PER25S1) suoritetaan 4. lukukaudella ja opintojakson osa Tutkimuksen raportointi
(PER25S2) 6. lukukaudella.

Opintojaksolla kaydaan lapi tilastollisen tutkimuksen vaiheita tietojen hankinnasta tilastolliseen analyysiin ja
tulosten tulkintaan. Opintojaksolla harjoitellaan yleisimpien aineistoa kuvaavien tunnuslukujen méaaritysta ja
tulkintaa. Harjoituksissa kaytetéaan hyvaksi taulukkolaskentaohjelmaa.

Opintojaksolla perehdytdan laadullisen tutkimuksen vaiheisiin ja tutkimusmenetelmiin. Tutustutaan tieteellisiin
artikkeleihin ja opinnaytetoihin. Perehdytetddn argumentointikeinoihin ja lahteiden merkitsemistapoihin.
Laaditaan teksteistd ilmaisutavaltaan moitteettomia lyhennelmia.

Sisalto
PER25S1.: Tilastolliset ja laadulliset tutkimusmenetelmat

Tilastollisen tutkimuksen vaiheet
Yleisemmat otantamenetelmat
Tilastolliset muuttujat

Tilastolliset tunnusluvut
Tilastoaineiston esittaminen
Todennéakoisyyslaskennan perusteet
Todennéakdisyysjakaumia
Korrelaatio ja regression kasite

Tutkimusaineiston hankintamenetelmat, laadulliset aineistot: haastattelut, havainnointi ja kirjalliset dokumentit,
laadullisen aineiston kasittely ja analysointi, laadullisen aineiston luotettavuuden arviointi, laadullisten
aineistojen kaytto ja erilaisten aineistojen yhdistaminen.

Tutkijan etiikka.

PER25S2: Tutkimuksen raportointi

Perehdytetaan tieteellisen tyylin ominaisuuksiin ja terminologiaan. Harjoitellaan opinnaytetyélle ja muulle
analyyttiselle raportoinnille ominaista kirjoittamista.
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Lahtotaso

Koulutusohjelman kolmen ensimmaisen lukukauden pakolliset opinnot.

Oppimateriaali

Holopainen—Pulkkinen: Tilastolliset menetelméat, WSOY 2002 tai uudempi.

Byman: opintojakson PP—materiaali

Laadullisten menetelmien kirjallisuutta harkinnan mukaan.

Hirsjarvi, Sirkka & Remes, Pirkko & Sajavaara, Paula 2000. Tutki ja kirjoita. Helsinki. Tammi.

Opinnaytetydn laatimisohje. http://www.helia.fi/.
Verkossa oleva opintomateriaali.

Tydelamayhteydet

Opintojakso tukee ty6elamalahtdisen opinnaytetydn tekemista.

Opettajat

Tuula Tuomainen

Soile Tuorinsuo-Byman

Eila Sahala

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso suoritetaan verkossa ja sen suorittaminen edellyttda itsenaista opiskelua keskimaarin 107 t.

Arviointi

Oppimistehtavat 100 %
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Ranskan PR-viestinta

(Savoir écrire a la francaise)
e Tunnus: RANO3S
e Laajuus: 3 0p (801)
 Lukukausi: 4
e Opetuskieli: ranska
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee suullisesti ja kirjallisesti PR-viestinnéan rakenteita ja eri tyylilajeja.
Kuvaus
Opintojaksolla kéasitellaan yrityksen toimintaan kuuluvia kirjallisia viestintatilanteita kuten yhteydenottoja,
matkoja, kutsuja, Kiitoskirjeitda, tervehdyksia, onnitteluja ja surunvalitteluja. Harjoitetaan puhelinkielta ja
tydelaman suullisia viestintatilanteita.
Sisalto
PR-viestinnan eri kirjallisten viestintatilanteiden seka tyéelaman puhelinkielen harjoittaminen.
Laht6taso
Ranskan kielen perusopinnot
Oppimateriaali
Opetusmoniste
Ty6elamayhteydet
Opintojaksolla hyédynnetaan mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tyéelamasta.
Opettaja
Sirkka Kairasuo—Meriluoto

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 32 t (2 t/vko)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seké kokeeseen valmistautumista 48 t.

Arviointi
Kirjallinen koe 40 %
Suullinen koe 40 %

Aktiivinen osallistuminen 20 %
Lasnaolovelvoite 80 %

101



Ranskan tyoelamaprojekti

(Projet d'orientation professionnelle en francais)

e Tunnus: RAN04S

e Laajuus: 3 0p (801)

¢ Lukukausi: 6-7

e Opetuskieli: ranska

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsendisté kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista
erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa. Tavoitteena on, etté tyod tehdaan ensisijaisesti tydelaman
toimeksiannosta ja se on hyddynnettavissa tydelamassa.
Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja ty6elamaan liittyvan projektitydon ryhméassa ja syventaa nain
kielitaitoaan ja projektitytaitoaan.

Sisaltd

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

Lahtotaso

TyOharjoittelu suoritettu.

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydelaméakontaktin kautta saatava aineisto.
Ty6elamayhteydet

Projektin aihe tytelamaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tytelamassa.

Opettaja

Catherine Métivier

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lasnéolovelvollisuudesta valmennusluennolla. Opiskelija esittelee projektisuunnitelman
ja raportoi toteutuksen etenemisesté ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus
tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsenéisen tydn osuus on 70 t.

Arviointi

Kirjallinen projektityé 100 %
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Ranskan liikeviestinta

(Correspondance commerciale)
e Tunnus: RAN12S
e Laajuus: 3 0p (801)
¢ Lukukausi: 3
e Opetuskieli: ranska
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija ymmartaa ja hallitsee ranskan talouskielen rakenteita liikeviestinnén eri tilanteita.

Kuvaus

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

Sisaltd

Ranskan talouselaméaa kasittelevat tekstit, liikeviestinnan eri tilanteiden harjoitukset.
Lahtotaso

Ranskan kielen perusopinnot.

Oppimateriaali

Opetusmoniste

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla hyédynnetaan mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tyéelamasta.
Opettaja

Sirkka Kairasuo—Meriluoto

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 32 t (2 t/vko)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seké kokeeseen valmistautumista 48 t.

Arviointi
Kirjallinen koe 80 %

Aktiivinen osallistuminen 20 %
Lasnaolovelvoite 80 %
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Ranskan alkeet 1

(Francais niveau 1)
e Tunnus: RAN19S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 1-7
« Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija omaksuu ranskan kielen perusrakenteet.
Kuvaus
Lisdantyva kansainvalistyminen edellyttdd monipuolista kielitaitoa ja perehtymistd muiden maiden kulttuuriin ja
talouselaméaén. Ranskan kielella on tarke& merkitys, silla se on monien kansainvalisten jarjestdjen virallinen
kieli ja EU:n toinen tyokieli. Ranskaa kayttaa noin 300 miljoonaa ihmista aidinkielenaan tai virallisena kielena.
Sisalto
Perehtyminen ranskan kieleen.
Lahtdtaso
Ei edellyta aiempia opintoja.
Oppimateriaali
Nivanka — Sutinen 2004: Chez Marianne 1. Finn Lectura.
Ty6elamayhteydet
Opintojaksolla hyédynnetaan mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tyéelamasta.
Opettaja
Kristiina Aberg

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 32 t (3 t/vko)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seké kokeeseen valmistautumista 48 t.

Arviointi

Kirjallinen koe 80 %
Aktiivinen osallistuminen 20 %
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Ranskan alkeet 2

(Francais niveau 2)
e Tunnus: RAN20S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 1-7
« Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija ymmartaa ranskan perusrakenteita.
Kuvaus
Taydennetdan ranskan rakenteita ja sanastoa seka harjoitellaan puhevalmiuksia.
Sisalto
Aantamis- ja keskusteluharjoituksia, sanaston ja rakenteiden oppimista.

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.

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla hyédynnetaan mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tyéelamasta.
Opettaja

Kristiina Aberg

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 32 t (3 t/vko)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seké kokeeseen valmistautumista 48 t.

Arviointi

Kirjallinen koe 80 %
Aktiivinen osallistuminen 20 %
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Suomi-tietous ranskaksi

(Finlande)
e Tunnus: RAN28S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 1-7
e Opetuskieli : ranska
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Tavoitteena on Suomea koskevien yleistietojen omaksuminen ranskan kielell&.
Kuvaus
Opiskelija tutustuu itsendisesti ranskan kielella julkaistuun Suomea koskevaan kirjalliseen materiaaliin.

Sisaltd

Opiskelija lukee itsendisesti kirjan pystyékseen puhumaan ranskaksi Suomen historiasta, yhteiskunnasta,
kulttuurista, poliittisesta elamasta, talouselamasta.

Lahtotaso

Ranskan kielen perusopinnot.

Oppimateriaali

Survol de la Finlande, éd. Otava.

Opettaja

Catherine Métivier

Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsendinen tydskentely 100 %, 80 tuntia opiskelijatyota.
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 0p (801)
e Lukukausi: 1-7
« Opetuskieli: suomi
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee suullisesti ja kirjallisesti ranskan perusrakenteita. Opintojaksoa suositellaan myos kieliopin ja
sanaston kertauskurssiksi, jos lukion ranskan suorittamisesta on kulunut paljon aikaa. Annetaan valmiuksia
puheen tuottamiseen ja small-talkiin ranskaksi.
Kuvaus
Opintojaksolla syvennetéan ranskan alkeita.
Sisalto
Ranskan rakenteiden ja sanaston suullisia ja kirjallisia harjoituksia.
Lahtdtaso
Ranskan alkeet 1 (RAN19S) ja Ranskan alkeet 2 (RAN20S) suorittaminen tai vastaavat tiedot.
Oppimateriaali
Nivanka — Sutinen 2004: Chez Marianne 2. Finn Lectura.
Ty6elamayhteydet
Opintojaksolla hyédynnetaan mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tyéelamasta.
Opettaja
Kristiina Aberg

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 48 t (3 t/vko)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seké kokeeseen valmistautumista 32 t.

Arviointi

Kirjallinen koe 80 %
Aktiivinen osallistuminen 20 %
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Pariisi liilketoimintaymparistona
(Paris: mentalités et entreprises)

e Tunnus: RAN36S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 1-7

e Opetuskieli: ranska

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija vahvistaa ranskan kielen taitojaan ranskankielisessa ymparistossad, han tutustuu Pariisin
yrityselamaan ja kulttuuritarjontaan.

Kuvaus

Opiskelija osallistuu viikon mittaiselle Pariisissa sijaitsevan P6le universitaire Léonard de Vinci yliopiston
jarjestamalle intensiivikielikurssille kesa—heinakuussa.

Sisalto

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

Lahtdtaso

Vahintaan kahden vuoden ranskan kielen opinnot.

Oppimateriaali

Opetusmonisteet, esitteet, internet-sivustot

Ty6elamayhteydet

Intensiivikurssin aikana opiskelija tutustuu ranskalaiseen yritysmaailmaan.

Opettaja

Catherine Métivier

Opetus- ja oppimismenetelméat

Itseohjautuvaa opiskelua ja oppimistehtavien laadintaa 40 t
Osallistuminen intensiivikurssille 40 t

Arviointi

Oppimistehtavien suorittaminen ja osallistuminen intensiivikurssille 100 %
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Ranskan rakenteet

(Structures grammaticales du francais)

e Tunnus: RAN58S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 1

« Opetuskieli: suomi/ranska

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee ranskan verbiopin ja kieliopin rakenteita.
Kuvaus
Opintojaksolla kerrataan ranskan verbiopin ja kieliopin rakenteita.
Sisaltd
Ranskan verbiopin ja kieliopin harjoituksia.

Lahtotaso

Lukion C/D-ranska tai vastaavat tiedot.
Oppimateriaali
Nivanka — Sutinen: Ranskan kielioppi ja kasikirja, éd. Finn Lectura tai vastaava.

Bady — Greaves — Petetin: Grammaire, 350 exercices, niveau débutant, éd. Hachette.
Opetusmoniste.

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla hyédynnetaan mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tyéelamasta.
Opettaja

Sirkka Kairasuo—Meriluoto

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 32 t (2 t/vko)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia sekéa kokeeseen valmistautumista

48 t.

Arviointi
Kirjallinen tentti 80 %

Aktiivinen osallistuminen 20 %
Lasnaolovelvoite 80 %
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Ranskan liike—elaman suulliset kielenkayttotilanteet ja
kulttuuritietous
(Expression orale du frangais des affaires et civilisation frangaise)
e Tunnus: RANS59S
e Laajuus: 3 op (80t)
* Lukukausi: 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 tehdaéan keskusteluharjoituksia suullisen kielitaidon aktivoimiseksi ja perehdytd&n Ranskan
yhteiskuntaan ja valtiolliseen elamaan.

Sisaltd

Suullisia harjoituksia ja Ranskaa kasittelevat tekstit.

Lahtotaso

Lukion C/D-ranska tai vastaavat tiedot.

Oppimateriaali

Sidwell Duncan — Bénitez Martine — Kavanagh Bernard, 1996: En France. WSOY.
Tybelamayhteydet

Opintojaksolla hyddynnetddn mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tydelamasta.
Opettaja

Catherine Métivier

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 48 t (3 t/vko)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa sek& kokeeseen valmistautumista 32 t.

Arviointi

Suullinen koe 40 %

Kirjallinen koe 40 %

Aktiivinen osallistuminen 20 %
Lasnaolovelvoite 80 %
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Ranskan kieli ja tybura

(Faire carriére dans un environnement francophone)
e Tunnus: RAN62S
e Laajuus: 5 op (133 1)
e Lukukausi: 6 ja 7
e Opetuskieli: ranska
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija ymmartaa Ranskan talouselamaa ja pystyy laatimaan tytelamaan liittyviad viesteja.

Kuvaus

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

Sisaltd

Ranskan sanomalehtitekstit (RAN62S1) (6. lukukausi):

Perehdytddn Ranskan talouselamad kasitteleviin teksteihin suullisesti ja kirjallisesti.

Ranskankielinen tydymparistd (RAN62S2) (7. lukukausi):

Perehdytaan tyopaikkoja koskeviin ilmoituksiin, rekrytointiin liittyvaan viestintaéan, simuloidaan
tydnhakutilanteita, laaditaan CV, opitaan esittelem&an omaa organisaatiota ja Suomen elinkeinoelamaa.

Lahtotaso

Ranskan ammattiopinnot

Oppimateriaali

Ajankohtaiset Ranskan talouselamaa kasittelevat tekstit ja internet.
Opetusmoniste.

Ty6elamayhteydet
Opintojaksolla hyédynnetaan mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tybelamasta.
Opettajat

Sirkka Kairasuo—Meriluoto
Catherine Métivier

Opetus- ja oppimismenetelméat

Ranskan sanomalehtitekstit (RAN62S1):
Lahiopetus 32 t (2 t/vko)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seké kokeeseen valmistautumista 48 t.

Ranskankielinen tydympéaristd (RAN62S2):

Lahiopetus 16 t (2 t/vko)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seké kokeeseen valmistautumista 34 t.
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Arviointi

Ranskan sanomalehtitekstit (RAN62S1):
Kirjallinen koe 70 %

Oppimistehtavat 20 %

Aktiivinen osallistuminen 10 %

Ranskankielinen tydymparistd (RAN62S2):
Suullinen koe 60 %

Oppimistehtavat 20 %

Aktiivinen osallistuminen 20 %

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

(Aktuell svenska)

e Tunnus: RUOO02S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

« Opetuskieli: ruotsi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa ruotsin kielen uusimpia kehityssuuntauksia seké sanaston etté kielen muutoksen suhteen.
Opiskelija pystyy keskustelemaan ajankohtaisista asioista ruotsin kielella.

Kuvaus

Opintojaksolla keskustellaan Ruotsin ajankohtaisista tapahtumista ja Ruotsissa kayttdon otetuista uusista
sanoista ja sanonnoista.

Sisaltd

Keskustelut, uusiin sanoihin tutustuminen seké raportit ajankohtaisista aiheista.
Lahtotaso

Perusopinnot.

Oppimateriaali

Ajankohtaisia artikkeleita, videoita yms.
Ty6elamayhteydet

Yritysten materiaalia

Opettaja

Marjaana Halsas

Opetus- ja oppimismenetelméat
Lahiopetus 32 t (4 t/vko)

Itsendinen tydskentely 46 t

Koe 2 t

Arviointi

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

(Nordisk litteratur, bildkonst, filmer och musik)

e Tunnus: RUO04S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

« Opetuskieli: ruotsi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelija tuntee Pohjoismaiden kulttuurielamaa ja tarkeimpia kulttuurielaman edustajia ja pystyy
keskustelemaan ajankohtaisista kulttuuritapahtumista esim. yrityksen vieraiden kanssa.

Kuvaus

Opintojaksolla haetaan tietoa verkosta pohjoismaisista kulttuurielaméan edustajista, laaditaan esseita,
keskustellaan verkossa ja kdydaan mahdollisuuksien mukaan jossakin ajankohtaisessa kulttuuritapahtumassa.

Sisaltd
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 oppimismenetelméat

Tapaaminen opintojakson alussa 2 t

Tiedon haku ja itseohjautuva opiskelu verkossa 28 t

Viikkotehtévien ja oppimistehtévien laadintaa sek& kokeeseen valmentautumista 44 t

Verkkokeskusteluun osallistuminen 4 t
Koe opintojakson lopussa 2 t

Arviointi

Kirjallinen koe 70 %
Oppimistehtavat 20 %
Verkkokeskusteluun osallistuminen 10 %

Opintojakso on yksi neljan ammattikorkeakoulun yhteistyoné toteutettavista Norden—verkko—opintojaksoista.
Tarkempia tietoja |6ytyy osoitteesta: http://myy.helia.fi/~saami/norden—hem.htm

Nordisk litteratur, bildkonst och musik, Helian toteutus (RUO04S)
Norden och EU, Savonia—amk (RUO32S)

Nordens ekonomier, Lahden amk (RUO31S)

Vélfardsstaterna i Norden, Seindjoen amk (RUO33S)
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Hallintoruotsi ja EU

(Forvaltningssvenska och EU)
e Tunnus: RUOO7S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 4-7
« Opetuskieli: ruotsi
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa EU:n keskeisia instituutioita, paatdksentekoa seka yhteiskunnallisia ja hallinnollisia
kysymyksia.

Kuvaus

Verkko—opiskelun avulla opiskelija hakee tietoa ja perehtyy aiheisiin, laatii annettuja oppimistehtavia, osallistuu
keskusteluun verkossa ja tekee terminologiaan liittyvia harjoituksia.

Sisalto

EU ja sen paattavat elimet, kuntapolitiikka ja valtionhallinto.

Laht6taso

Ruotsin kielen perusopinnot. Sopii erityisesti opinnoissaan pidemmalle ehtineille.
Oppimateriaali

Castrén — Saaristo 2004, opintojaksomateriaali verkkosivuilla

Opettaja

Milja Saaristo

Opetus- ja oppimismenetelméat

Tapaaminen opintojakson alussa 2 t

Tiedon haku ja itseohjautuva opiskelu verkossa 28 t

Viikkotehtévien ja oppimistehtévien laadintaa sek& kokeeseen valmentautumista 44 t
Verkkokeskusteluun osallistuminen 4 t

Koe opintojakson lopussa 2 t

Arviointi

Kirjallinen koe 70 %

Oppimistehtavat 20 %
Verkkokeskusteluun osallistuminen 10 %
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Ruotsin liikeviestinta

(Affarskommunikation)

e Tunnus: RUO11S

e Laajuus: 3 0p (801)

¢ Lukukausi: 3

« Opetuskieli: ruotsi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa yrityksen aseman ja kaupankaynnin tavat pohjoismaisilla markkinoilla seké selviytyy
like—elaman tavallisista tilanteista kirjallisesti ja suullisesti.

Kuvaus

Opintojaksolla keskustellaan yrityksen asemasta pohjoismaisilla markkinoilla, perehdytaan lahemmin
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 yhtena paakielenéan lukeville.

Sisalto

Yritys markkinoilla, pohjoismainen kauppa, kaupankaynnin tilanteet, asiakastiedotteet, tarjouspyynnot,
tarjoukset, myyntikirjeet, tilaukset, vahvistukset, reklamaatiot, vastaukset niihin seka liikeviestinnan
puhelintilanteet.

Lahtétaso

Ruotsin rakenteet (RUO59S)

Oppimateriaali
Karna — Saaristo: Affarskommunikation
Ty6elamayhteydet

Opiskelijat haastattelevat pareittain yrityksessa tydskentelevid henkilgita yrityksen liikeviestinnasta tai lahettavat
pohjoismaiseen yritykseen kyselyn.

Opettajat

Kéarna Eija
Keisu Marketta
Saaristo Milja

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetustunnit 30 t

Itsendinen opiskelu 14 t
Liikekirjeiden laadinta ja portfolio 15 t
Haastattelu ja raportti 4 t

Kokeeseen valmentautuminen 15 t
Koe ja palaute 2 t
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Arviointi
Kirjallinen koe 50 %

Suullinen koe ja jatkuva nayttd 30 %
Kirjalliset ty6t 20 %
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Pohjoismaatietous—kirjatentti

(Norden pa egen hand)

e Tunnus: RUO15S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

« Opetuskieli: ruotsi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija tietda perusasiat Pohjoismaista, pohjoismaalaisuudesta ja pohjoismaisesta yhteistydsta.
Kuvaus
Pohjoismaisia aiheita késitteleva materiaali luetaan itsendisesti ja tentitédén kirjallisesti.
Sisalto
Opintojaksolla luetaan itsenaisesti pohjoismaisesta yhteistydsta, Ahvenanmaasta, pohjoismaisista
yhteiskunnista ja pohjoismaalaisuudesta teksteja tai kirjoja. Lisatietoja Blackboardin opintojaksotarjonnasta:
Assi > Course catalog > Pohjoismaatietous—kirjatentti/Norden p& egen hand (ruo15s) > course information +
books.
Lahtdtaso
Perusopinnot

Oppimateriaali

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

Opettaja

Marjaana Halsas

Opetus- ja oppimismenetelméat
Itsendinen tydskentely

Arviointi

Koe 100 %
(Uusintamahdollisuus vain ensimmaiseen kokeeseen osallistuneilla)
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Ruotsin kielen kdannostekniikka

(Oversattningsteknik)

e Tunnus: RUO21S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

« Opetuskieli: ruotsi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelija osaa kantaa yritysmaailmasta saatuja todellisia teksteja hyvélle ruotsin kielelle ja osaa hytdyntaa
kaannostytssa erilaisia lahteita.

Kuvaus

Opintojaksolla tutustutaan sanakirjoihin ja muihin kdéntamisessa tarvittaviin apuvalineisiin, analysoidaan
itsendisesti kaannettyja teksteja, kaydaan lapi kddnndstekniikan eri vaiheita ja mahdollisuuksia ja keskustellaan
kaantamisessa ilmenneista ongelmista.

Sisalto

Yrityksista saatujen tekstien ohjattua kdantamista.

Lahtdtaso

Perusopinnot. Kurssi sopii erityisesti opinnoissaan pidemmalle ehtineille.

Oppimateriaali

Yrityksista saatu materiaali. Seitseman tekstia (jokainen n. yhden A4-sivun pituinen).
Ty6elamayhteydet

Materiaali yrityksisté.

Opettaja

Marjaana Halsas

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetustunnit 14 t

Itsendinen tydskentely 56 t

Kokeeseen valmentautuminen 8 t

Koe 2 t

Arviointi

Kirjallinen koe 70 %
Kaanndostehtavien suorittaminen 30%
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Ruotsin tydelamaprojekti

(Arbetslivsorienterat projekt i svenska)

e Tunnus: RUO23S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 6-7

« Opetuskieli: ruotsi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsendisté kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista
erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa. Tavoitteena on, etté tyod tehdaan ensisijaisesti tydelaman
toimeksiannosta ja se on hyddynnettavissa tydelamassa.
Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja ty6elamaan liittyvan projektitydon ryhméassa ja syventaa nain
kielitaitoaan ja projektitytaitoaan.

Sisaltd

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

Lahtotaso

TyOharjoittelu suoritettu.

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydelaméakontaktin kautta saatava aineisto.
Ty6elamayhteydet

Projektin aihe tytelamaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tytelamassa.

Opettajat
Marketta Keisu
Milja Saaristo

Marjaana Halsas

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lasnéolovelvollisuudesta valmennusluennolla. Opiskelija esittelee projektisuunnitelman
ja raportoi toteutuksen etenemisesté ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus
tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsenéisen tydn osuus on 70 t.

Arviointi

Kirjallinen projektityé 100 %
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Ruotsin kielen kddnnosharjoituksia
(Oversattningsovningar)
e Tunnus: RUO27S
e Laajuus: 3 0p (801)
¢ Lukukausi: 1-4
« Opetuskieli: ruotsi
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee ruotsin kielen perusrakenteet.

Kuvaus

Opintojaksolla kdannetdaan helpohkoja teksteja suomesta ruotsiin, harjoitellaan ruotsin kielen keskeisia
rakenteita, opastetaan apuvélineiden kayttoon ja annetaan ohjausta verkko—opetuksen kautta.

Sisaltd

Eri alojen teksteja, ruotsin kielen rakenteiden paakohdat

Laht6taso

Ruotsin kielen perusopinnot. Sopii erityisesti opintojen alkuvaiheessa oleville.
Oppimateriaali

Castrén — Saaristo 2004, opintojaksomateriaali verkkosivuilla

Opettajat

Keisu Marketta
Saaristo Milja

Opetus- ja oppimismenetelméat

Tapaaminen opintojakson alussa 2 t

Rakenteisiin liittyvien harjoitustehtavien tekeminen ja palauttaminen 8 t
Kaannostehtavat ja niiden korjaaminen palautteen perusteella 58 t
Kokeeseen valmentautuminen 10 t

Koe 2 t

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 0p (801)
 Lukukausi: 6-7
« Opetuskieli: ruotsi
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija osaa tuottaa mahdollisimman hyvalla ruotsin kielella kirjoitetun opinnaytetyon.
Kuvaus
Opintojakso on tarkoitettu sellaisille johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman opiskelijoille, jotka
laativat opinnaytetydnsa opinnaytetytohjaajan kanssa tehdyn sopimuksen mukaan ruotsin kielella. Talldin
opiskelijan tulee osallistua opinnaytetydn ruotsin kiella kirjoittamiseen liittyvéén ruotsin opettajan antamaan
ohjaukseen.
Sisalto
Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman opinnaytetyo.
Lahtdtaso
Assin kahden ensimmaisen vuoden pakollisten ruotsin kielen perus— ja ammattiopintojen hyvaksytty suoritus.
Oppimateriaali
Sovitaan opiskelijan kanssa tukemaan hanen opinnaytetytnsa kirjoittamista.
Opettaja
Marjaana Halsas
Opetus- ja oppimismenetelméat
Itsendinen tydskentely ja keskustelut opettajan kanssa 80 t.

Arviointi

Hyvaksytty/hylatty (ei numeroarviointia).
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Ruotsin rakenteet

(Svenska sprakets strukturer)

e Tunnus: RUO59S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 1

« Opetuskieli: ruotsi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija hallitsee kielen perusrakenteet ja tydelaméan perussanaston. Opiskelija selviytyy tydelamaan liittyvista
tavallisista tilanteista ruotsin kielella.

Kuvaus

Opintojaksolla syvennetéan ruotsin kielen keskeisimpien rakenteiden hallintaa seké perehdytaan tydelamassa
tarvittavaan ruotsin kielen sanastoon. Liséksi tydskennellaan itsenaisesti tietokoneavusteisen oppimateriaalin
avulla ja luetaan yksi ruotsinkielinen romaani.

Sisalto

Kielen perusrakenteet harjoituksineen, kirja—analyysi ja lehtiartikkeleita

Laht6taso

Lukion ruotsin oppiméaéra tai vastaava

Oppimateriaali

Castrén — Saaristo: Svenska sprakets strukturer
Tietokoneavusteista oppimateriaalia seka tydelamaan liittyvia lehtiartikkeleita

Opettajat

Marketta Keisu
Milja Saaristo

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetustunnit 30 h, lasndolovelvollisuus 80 %
Itsendinen tydskentely 22 h

Kirja—analyysi 16 h

Kokeeseen valmistautuminen 10 h

Koe ja palaute 2 h

Arviointi

Kirjallinen koe 80 %
Kirja—analyysi ja jatkuva nayttd 20 %
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Ruotsin liike—elaman suulliset kielenkayttotilanteet

(Muntlig sprakfardighet i affarslivet)

e Tunnus: RUO60S

e Laajuus: 3 0p (801)

* Lukukausi: 2

« Opetuskieli: ruotsi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija osaa toimia ruotsin kielelld puhelimessa ja muissa tydelaméan puhetilanteissa sekd ymmartaa
ruotsinruotsalaista puhetta.

Kuvaus

Harjoitellaan aantamistd, ruotsin kielen puhumista, tydelaméan sosiaaliseen toimintaan (esim. pohjoismaisiin
vierailuihin) liittyvia tilanteita.

Sisaltd

Aantaminen, tekstien luku, keskusteluharjoituksia alustuspuhevuoroineen, arkikielen sanaston kartuttaminen ja
keskeinen puhelinkieli, vieraiden vastaanotto, tydpaikan esittely, isdntédna toimiminen ja vieraana oleminen jne.

Lahtétaso
Ruotsinkielen perustiedot.
Oppimateriaali

MUNTLIG SVENSKA sammanstélld av Kirsi Castrén omarbetad och utdkad av Jérgen Svensson, kuuntelu— ja
video—ohjelmia, lehtiartikkeleita.

Ty6elamayhteydet

Yritysten esittelymateriaalia.
Opettaja

Marjaana Halsas

Opetus- ja oppimismenetelméat
Lahiopetustunnit 48 t

Itsendinen tydskentely 18 t
Oppimistehtavat 8 t

Kokeeseen valmentautuminen 5 t
Suullinen koe 0,5-1t

Arviointi

Suullinen koe 70 %
Oppimistehtavien hyvaksytty suorittaminen ja jatkuva nayttd 30 %

Lasnaolovelvoite 80 %
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Ruotsin PR-viestinta

(PR-svenska)

e Tunnus: RUO61S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 4

« Opetuskieli: ruotsi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija osaa hoitaa ruotsin kielella Pohjoismaisessa yritysverkostossa suhdetoimintaviestintdd, matkojen ja
kongressien suunnittelua ja jarjestamista seka oppii laatimaan eri tilanteisiin tyylilajiltaan sopivia kirjeita tai
viesteja.

Kuvaus

Opintojaksolla keskustellaan Pohjoismaisesta yrityskulttuurista ja viestinnastd, laaditaan erilaisia liike—elaman
yksityisluontoisiakin viesteja ja opitaan kayttamaan niissa eri tyylilajeja.

Sisaltd

Kutsut, onnittelut, tervehdykset, toivotukset, saatekirjeet, matkoihin liittyvat viestit, kongressikutsut ja —ohjelmat.
Laht6taso

Ruotsin kielen perusopinnot.

Oppimateriaali

Castrén — Saaristo: Hor av Dig i skrift

Ty6elamayhteydet

Vierailija yrityselaméasté mahdollisuuksien mukaan.

Opettajat

Keisu Marketta
Saaristo Milja

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetustunnit 30 t (2 t/vko)
Itsendinen opiskelu 15 t

Viestien laadinta ja portfolio 18 t
Kokeeseen valmentautuminen 15 t
Koe 2 t

Arviointi

Kirjallinen koe 75 %
Oppimistehtavat 25 %
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Ruotsinkielinen liiketoimintaymparisto

(Avancerad svenska i naringslivet)
e Tunnus: RUO62S
e Laajuus: 5 op (133 1)
e Lukukausi: 6 ja 7
6: Taloustekstit ja asiakirjat/Ekonomiska texter och dokument (3 op)
7: Suullinen raportointi ja esiintyminen/Muntlig rapportering och presentation (2 op)
e Opetuskieli : ruotsi
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija osaa laatia eri Pohjoismaiden talouselamé&én ja hallintoon, sisdiseen ja ulkoiseen tiedottamiseen,
kokouskaytantoihin ja henkildstdasioihin liittyvia viesteja ja asiakirjoja seka pystyy hoitamaan yrityksen
tiedottamista henkiléstd— ja talousasioissa.

Opiskelija pystyy raportoimaan ja esiintymaan vaativissa like—eldméan puhe- ja keskustelutilanteissa.

Kuvaus

Kirjallisessa osuudessa (RUO62S1) keskustellaan pohjoismaisesta talouseldmasta, organisaatioiden
viestinnasta ja kokouskaytanndista, yritysten taloudesta, kdannetéén ja laaditaan naihin liittyvia asiakirjoja.

Suullisessa osuudessa (RUO62S?2) pidetaan alustuspuheenvuoroja, kaydaan vaativia ryhmakeskusteluja ja
likeneuvotteluja, pidetdén kokouksia seka harjoitellaan rekrytointitilanteita.

Sisaltd

Kirjallisessa osuudessa (RUO62S1) vuosikertomukset, julkaisut, like—elaman ja julkishallinnon tekstit,
kokousasiakirjat, tydpaikkailmoitukset, rekrytointikirjeet, paikanhakuasiakirjat seka yrityksen siséiset tiedotteet.

Suullisessa osuudessa (RUO62S2) liikeneuvotteluihin, kokouksiin, rekrytointiin seka harjoittelupaikkaan liittyvat
puhetilanteet, lehdistétilaisuudet ja vaativien ryhmakeskustelujen puheenjohtajuus.

Lahtétaso
Ruotsin kielen perusopinnot.
Oppimateriaali

Castrén — Saaristo: Hor av Dig i skrift, ajankohtaismateriaali, lehtiartikkelit, vuosikertomukset ja julkaisut,
suullisessa osuudessa lisdksi opintomoniste.

Tybelamayhteydet

Portfolio jonkin yrityksen tai organisaation viestintdmateriaalista.
Opettajat

Britt—Marie Carlsson

Marjaana Halsas

Marketta Keisu

Eija Karna
Milja Saaristo

126



Opetus- ja oppimismenetelméat

Ekonomiska texter och dokument (RUO62S1):
Lahiopetustunnit 30 t

Itsendinen opiskelu 18 t

Viestien laadinta ja portfolio 15 t

Kokeeseen valmentautuminen 15 t

Koe 2 t

Muntlig rapportering och presentation (RUO62S2):

Lahiopetus 32 t, lasndolovelvoite 80 %
Itsendinen tydskentely 21 t

Arviointi

Ekonomiska texter och dokument (RUO62S1):
Kirjallinen koe 75 %
Portfolio ja oppimistehtavat 25 %

Muntlig rapportering och presentation (RUO62S2):

Suullinen koe 40 %
Oppimistehtavat 30 %
Jatkuva naytt6 30 %
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Saksan tydelamaprojekti

(Berufsorientierte sprachliche Projektarbeit)

e Tunnus: SAKO5S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 6-7

« Opetuskieli: saksa

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsendisté kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista
erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa. Tavoitteena on, etté tyod tehdaan ensisijaisesti tydelaman
toimeksiannosta ja se on hyddynnettavissa tydelamassa.
Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja ty6elamaan liittyvan projektitydon ryhméassa ja syventaa nain
kielitaitoaan ja projektitytaitoaan.

Sisaltd

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

Lahtotaso

TyOharjoittelu suoritettu.

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydelaméakontaktin kautta saatava aineisto.
Ty6elamayhteydet

Projektin aihe tytelamaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tytelamassa.

Opettaja

Sirpa Solonen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lasnéolovelvollisuudesta valmennusluennolla. Opiskelija esittelee projektisuunnitelman
ja raportoi toteutuksen etenemisesté ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus
tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsenéisen tydn osuus on 70 t.

Arviointi

Kirjallinen projektityé 100 %
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Saksan liikeviestinta

(Geschaftsbriefe)
e Tunnus: SAK13S
e Laajuus: 3 0p (801)
¢ Lukukausi: 3
¢ Opetuskieli: suomi/saksa
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee liikekirjeenvaihdon ilmaisut pystydkseen tuottamaan kielellisesti korrekteja liikekirjeita.
Kuvaus
Opintojaksolla kasitellaan saksan liikeviestinnan eri tapahtumia.
Sisalto
Liikeviestinnan eri tapahtumia kyselyja, tarjouksia, tilauksia, reklamaatioita, maksuliikennetté ja logistiikkaa.
Laht6taso
Saksan rakenteet (SAK63S)
Oppimateriaali
Opetusmonisteet
Ty6elamayhteydet
Opintojakson materiaali koottu tissa toimivilta assistenteilta.
Opettaja
Sirpa Solonen
Opetus- ja oppimismenetelméat
Lahiopetustunnit 30 t
Itsenéinen opiskelu, liikekirjeiden laadinta ja tenttiin valmentautuminen 48 t
Kirjallinen koe 2 t

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivisuus 10 %
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Saksan alkeet 1

(Deutsch Stufe 1)
e Tunnus: SAK18S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 1-7
¢ Opetuskieli: suomi/saksa
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija omaksuu saksan kielen perusrakenteet, oppii yllapitamaan ja kehittdmaan saksan kielen perustaitoja.

Kuvaus

Opintojaksolla kaydaan lapi saksan kielen perusrakenteita, sanastoa, dantamista ja opitaan arkipéivan
vuorovaikutustaitoja.

Sisaltd

Saksan kieliopin tarkeimpia kohtia, like—elaman sanastoa.
Laht6taso

Ei edellyta aiempia opintoja.

Oppimateriaali

Luodeslampi — Steuer, 2002 Jawohl

Opettaja

Outi Hallamaa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 32 t (2 t/vko)

Itsenéinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 46 t
Kirjallinen koe 2 t

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivisuus 10 %

Lasnaolovelvoite 80 %
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Saksan alkeet 2

(Deutsch Stufe 2)

e Tunnus: SAK19S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 1-7

¢ Opetuskieli: suomi/saksa

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija pystyy opintojakson jalkeen osallistumaan saksan kielen pakollisiin opintojaksoihin Johdon
assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa. Opiskelija hallitsee saksan kielen perusrakenteita, ja osaa kayttaa
niitd puheessa ja kirjoituksessa.
Kuvaus

Opintojaksolla kaydaan lapi saksan kielen perusrakenteita, sanastoa laajennetaan ja tdydennetaan sekéa
parannetaan puhevalmiuksia.

Sisaltd

Saksan kieliopin tarkeimpia kohtia, like—elaman sanastoa.
Lahtotaso

Saksan alkeet 1 (SAK18S)

Oppimateriaali

Luodeslampi — Steuer, 2002 Jawohl

Opettaja

Outi Hallamaa

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetustunnit 32 t (2 t/vko)

Itsenéinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 46 t
Kirjallinen koe 2 t

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivisuus 10 %

Lasnaolovelvoite 80 %
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Saksankielinen kaunokirjallisuus —kirjatentti

(Deutschsprachige Schonliteratur)
e Tunnus: SAK25S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 4-7
« Opetuskieli: saksa
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija ymmartaa ja pystyy tulkitsemaan opintojaksoon valittuja saksankielisia novelleja.

Kuvaus

Siséllollisesti opintojakso koostuu neljastad Saksan, Itdvallan ja Sveitsin keskeiseen kirjallisuuteen kuuluvasta
novellista. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat itsendisena tyéskentelyna (80 t). Kirjallinen tentti.

Sisaltd

2-4 saksankielisté novellia, jotka opiskelija lukee ja tenttii kirjallisesti.
Lahtotaso

Opintojakson tentin suorittaminen edellyttaé varsin hyvaa saksankielen tuntemusta.
Oppimateriaali

Thomas Mann: Tristan

Thomas Mann: Der Tod in Venedig

Franz Kafka: Die Verwandlung

Heinrich Boll: Nicht nur zur Weihnachtszeit

Opettaja

Sirpa Solonen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu kirjatentista ja edellyttaa 80 t itsenaista tydskentelya.
Arviointi

Kirjallinen koe 100 %

Kokeessa tulee vastata vahintdan kahteen kysymykseen neljasta. Mahdollisuus tayden pistemaaran
saavuttamiseen kaikkiin neljaan kysymykseen vastaamalla.

Uusintamahdollisuus vain ensimmaiseen tenttiin osallistuneilla.
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Saksan alkeet 3

(Deutsch Stufe 3)
e Tunnus: SAK40S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 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 valista kuilua. Annetaan valmiuksia saksankieliseen itseilmaisuun.
Opiskelijoiden valinnan mukaan tutustutaan erilaiseen vapaa—aikana ja tydelamassa tarvittavaan sanastoon.
Kerrataan ja opitaan uutta.
Sisalto
Saksan kieliopin tarkeimpia kohtia, kertausharjoituksia
Lahtdtaso
Saksan alkeet 1 (SAK18S) ja Saksan alkeet 2 (SAK19S) tai vastaavat opinnot.
Oppimateriaali
Hallamaan opetusmonisteet
Opettaja
Outi Hallamaa
Opetus- ja oppimismenetelméat
Lahiopetustunnit 30 t (2 t/vko)
Itsenéinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 48 t
Kirjallinen koe 2 t

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivisuus 10 %

Lasnaolovelvoite 80 %
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Saksan rakenteet

(Sprachstrukturen)
e Tunnus: SAK63S
e Laajuus: 3 0p (801)
 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. Opitaan sanakirjojen kayttoa.
Sisalto
Kieliopin keskeiset kohdat syventéen, keskeisimméan sanaston laajentamista.
Laht6taso
Lukion C/D-kieli tai Heliassa suoritettu Saksan alkeet 1 (SAK18S) ja Saksan alkeet 2 (SAK19S).
Oppimateriaali
Hallamaa — Vainio: So stimmt es im Buro, Otava
Opettaja
Outi Hallamaa
Opetus- ja oppimismenetelméat
Lahiopetustunnit 30 t
Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmentautuminen 46 t
Kirjallinen koe 2 t

Arviointi

Kirjallinen koe 90 %
Aktiivisuus 10 %

Lasnaolovelvoite 80 %
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Saksan liikke—elaman suulliset kielenkayttotilanteet

(Deutsche Geschaftskommunikation, mindlich)

e Tunnus: SAK64S

e Laajuus: 3 0p (801)

* Lukukausi: 2

« Opetuskieli: saksa

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija tulee toimeen tydymparistossa saksan kielen perustaidoilla. Han ymmartaa ja kayttaa tuttuja
arkipaivan ilmauksia ja perustason sanoja, joiden tavoitteena on konkreettinen asioiden ilmaiseminen. Han
pystyy esittaytymaan ja esittelemaan muita. Han pystyy myds vastaamaan itsedén koskeviin kysymyksiin ja
esittimaéan vastaavia kysymyksia muille.
Kuvaus
Opiskelu tapahtuu lahiopetustunneilla ja harjoitustehtavien avulla.

Sisaltd

Opiskelija osaa ottaa vieraat vastaan, hallitsee small talkin, osaa keskustella puhelimessa, kuvailla séatilan ja
neuvoa tien. Han ymmartad myos saksankielisen vastauksen em. asioihin liittyviin kysymyksiin.

Lahtotaso

Saksan kielen rakenteet on suoritettu.

Oppimateriaali

Opintomonisteet.

Ty6elamayhteydet

Opittua tietoa voi kayttéaa hyvaksi yrityksesséa, jolla on yhteyksia saksankielisiin maihin
Opettaja

Heidemarie Aapro—Mattila

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 80 t, joka sisdltda seka ohjattua etta
itsenaista opiskelua. Opintojakso kestda yhden lukukauden.

Lahiopetus: 46 t (3 t/vko)

Suullinen koe (2 t) jakson lopussa

Itsendistéa opiskelua, viikkotehtavia seké kokeeseen valmistautumista 32 t.
Oppitunneilla on 80 %:n lasnaolovelvoite.

Arviointi

Suullinen koe 60 %
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Tehtavasuoritukset 20 %
Tuntiaktiivisuus 20 %
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Saksan PR-viestinta

(Personliche Briefe)

e Tunnus: SAK66S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 4

¢ Opetuskieli: suomi/saksa

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija hallitsee suhdetoimintakirjeitten ilmaisut ja perustyylin seka pystyy tuottamaan sanastollisesti ja
tyylillisesti korrekteja suhdetoimintakirjeita.

Kuvaus

Ensimmaisella jaksolla perehdytdan saksankielisiin suhdetoimintakirjeisiin ja opitaan niissa kaytettavaa
sanastoa ja ilmaisuja. Tentti jakson lopussa.

Toisella jaksolla laaditaan PR—kirjeitd osaksi etatehtavina, osaksi tuntiharjoituksina laiteluokassa, korjataan
opettajan palautteen jalkeen tarvittaessa.

Sisaltd

PR-kirjeité kuten kutsuja, onnitteluja, kiitoskirjeitd, suruvalitteluja, matkakirjeita.
Laht6taso

Saksan kielen perusopinnot

Oppimateriaali

Opetusmonisteet

Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla kaytettava materiaali yrityksista.

Opettaja

Outi Hallamaa

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetustunnit 30 t

Itsenéinen opiskelu, PR-kirjeiden laadinta ja korjaaminen seka tenttiin valmentautuminen 48 t
Kirjallinen koe 2 t

Arviointi

Kirjallinen koe 50 %
Portfolio oppimistehtavineen 50 %
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Saksankielinen liiketoimintaymparist6

(Deutsch im Geschaft)
e Tunnus: SAK67S
e Laajuus: 5 op (133 1)
e Lukukausi: 6 ja 7
¢ Opetuskieli: suomi/saksa
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet

Kirjallisella opintojaksolla (Saksan talousviestinta (SAK67S1), 3 op, 6. lukukausi) opiskelija oppii Saksan
talousviestinnén perussanaston ja tyypillisia rakenteita.

Suullisella opintojaksolla (Saksan maatietous ja yritysesittely (SAK67S2), 2 op, 7. lukukausi) opiskelija oppii

tuntemaan saksan liiketoimintaympariston erityispiirteitd, osaa keskustella saksalaisen liikekumppanin kanssa,
ymmartaa hanen puhettaan ja osaa vastata hanen kysymyksiinsa.

Kuvaus
6. lukukaudella (SAK67S1) perehdytaan oppimateriaalin avulla saksankieliseen talouselaman viestintaan.

7. lukukaudella (SAK67S2) opiskelu tapahtuu l&ahiopetustunneilla viikkotehtévien avulla. Tiedot osasta
saksankielisia maita hankitaan itsenéisesti monisteista.

Sisaltd

6. lukukaudella ensimmaisell& jaksolla (SAK67S1) kdannoksid saksasta suomeen, toisella jaksolla kd&annoksia
suomesta saksaan.

7. lukukaudella (SAK67S2) oppitunneilla kasitelladn Suomen ja Euroopan saksankielisten maiden historiaa,
maantietoa, teollisuutta ja poliittista jarjestelmaa.

Lahtotaso

Saksan rakenteet (SAK63S), Saksan liike—elaméan 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 30 t

Itsendinen opiskelu, viikkotehtavien kaantaminen ja tenttiin valmentautuminen 48 t
Kirjallinen koe 2 t

SAK67S2:
80 %:n lasnaolovelvoite
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Lahiopetustunnit 34 t (3 t/vko)
Itsendistéd opiskelua, viikkotehtévia ja kokeeseen valmistautumista 17 t
Suullinen koe 2 t

Arviointi

Saksan talousviestintd (SAK67S1) 60 %
Saksan maantietous ja yritysesittelyt (SAK67S2) 40 %
Molempien osien pitdé olla hyvaksytysti suoritetut.

SAK67S1:
Kirjallinen tentti saksasta suomeen ja suomesta saksaan 90 %
Aktiivisuus 10 %

SAK67S2:

Suullinen koe 60 %
Tehtavasuoritukset 20 %
Tuntiaktiivisuus 20 %
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Saksan kaanndsharjoituksia

(Ubersetzungsiibungen ins Deutsche)
e Tunnus: SAK 81S
e Laajuus: 3 0p (801)
¢ Lukukausi: 4-7
« Opetuskieli: saksa
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelijan kielen rakenteiden hallinnan syventadminen. Opintojaksolla késitelladn etenkin kielen opintojen

alkuvaiheen ongelmakohtia. Opintojakson jalkeen opiskelija hahmottaa ajankohtaisia aiheita seka tunnistaa
omat sanastolliset ja/tai rakenteelliset ongelma—-alueensa.

Kuvaus

Opintojaksolla kdannetdan ongelmalahtéisesti helpohkoja teksteja, opastetaan apuvélineiden kayttoon ja
annetaan ohjausta verkko—opetuksen kautta.

Sisalto

Kaannosharjoituksia suomesta saksaan. Kaanndkset lahetetddn opettajalle sahkdpostitse. Kédnndsharjoitusten
valmistelua varten opiskelija kokoaa ryhméssa teksteihin tarvittavat sanalistat seké pitdd oppimispaivakirjaa
harjoitustensa edistymisesta.

Lahtdtaso

Suoritetut perusopinnot.

Oppimateriaali

Harjoitukset verkkosivuilla.

Opettaja

Tesi Binder

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu muutamasta lahiopetustunnista ja verkossa tehtavista

harjoituksista, yhteensa 80 t opiskelijan tydta. Tapaamiskerrat sovitaan

opintojakson alussa. Opintojekson ensimmaisella viikolla ensimmainen pakollinen tapaaminen, jolloin sovitaan
tydskentelytavoista.

Arviointi

Kirjallinen koe 70 %
Kaannostehtavat 30 %
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Suomen kielenhuolto

e Tunnus: SUO21S

« Laajuus: 4 op (107 t)

 Lukukausi: 1

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

 Opintojakson tyyppi: pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija hallitsee suomen kielen perusrakenteet ja kielenhuollon keskeiset asiat. Opiskelija pystyy tuottamaan
virheettntd, asiatyylista tekstia ja seuraamaan kielen normeissa tapahtuvia muutoksia.

Kuvaus

Opintojaksolla perehdytaéan niihin suomen kielen rakenteisiin, jotka helpottavat kielenhuoltoseikkojen ja
vieraiden kielten omaksumista. Paapaino on kielenhuollossa.

Sisaltd

Suomen kielen luonne ja erityispiirteet, kieliopin peruskasitteet, kielenhuollon keskeiset seikat, asiatyyli,
luettavuus, 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 sisaltyy rakennekoe ja kielenhuollon koe seka itsendinen
kirjallinen oppimistehtava.

Opiskelija kayttaa opintojakson suorittamiseen yhteensa 107 tuntia, joka sisaltdd seka ohjatun etté itsendisen
tydskentelyn. Lahiopetuksen maara on 42 tuntia, johon sisaltyvat tentit. ltsendisen tydskentelyn maara on 65
tuntia. Lasnéolovelvoite 70 %.

Arviointi

1. Rakennekoe 25 %

(kesto 2 t, opintojakson puolivalissd, numeroarviointi 1 — 5)
2. Kielenhuollon koe 50 %

(kesto 2 t, opintojakson lopussa, humeroarviointi 1 — 5)

3. Etatehtava 25 %

(opintojakson lopussa, numeroarviointi 1 — 5)
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Suomen asiakirjaviestintd ja —tuotanto
e Tunnus: SUO22S
« Laajuus: 6 op (160 t)
* Lukukausi: 2
« Opetuskieli: suomi
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija tuntee yrityksen kirjalliset viestintatilanteet ja osaa hoitaa asianmukaisesti ja tahdikkaasti
ongelmallisetkin asiat seka valita tilanteeseen sopivan tyylin.

Kuvaus
Opintojaksolla perehdytéaan kirjoittamisen tekniikkaan ja yrityksen kirjallisen viestinnan erilaisiin tilanteisiin seka
opitaan laatimaan selkeita asiakirjoja ottaen huomioon myds sahkoéisen viestinnan vaatimukset tekstin

tekemisessa. Tekstinkasittelytaitoja syvennetaan vaativien SFS—standardien mukaisten asiakirjojen
tuottamisessa.

Sisaltd

1. Suomen asiakirjaviestinta

Tekstin tekemisen tekniikkaa
Kaupankéaynnin kirjeet: tarjouspyyntd, tarjous, tilaus, huomautuskirje ja sen vastaus, anomus ja pyynto,
kielteinen viesti, saate, muistiot
Paikanhaku: hakemus, ansioluettelo

2. Asiakirjatuotanto

Asiakirjojen hallinta windows—ymparistossa
SFS-standardien soveltaminen asiakirjoihin
Numeroiden ja merkkien kirjoittaminen
Word-tekstinkasittelyohjelma

Lomakesuunnittelua
Ohjelmien véalinen tiedonsiirto

Laht6taso
Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
Oppimateriaali

Kylanpé&a — Piirainen 2002: Liike—elaman kirjallinen viestintd. MacLaser Oy. Jyvaskyla.
Opintomonisteet

Ty6elamayhteydet
Tehtévien aiheet ovat tytelamasta.
Opettajat

Asiakirjaviestintd: Eila Sahala, Aila Vartio
Asiakirjatuotanto: Eeva—-Kaarina Arvinen, Helena Mustonen

142



Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakson paapaino on kirjallisissa harjoituksissa. Liséksi opintojaksoon sisaltyy itsenaisesti laadittava
oppimistehtava.

Opiskelija kayttaa opintojakson suorittamiseen yhteensa 160 tuntia, joka sisaltda sekd ohjatun etta itsendisen
tydskentelyn. Lahiopetuksen mééara on 32 + 32 tuntia. ltsenéisen tydskentelyn maéard on 48 + 48 tuntia.

Arviointi

1. Kirjalliset harjoitukset, jatkuva naytté 60 %
2. Oppimistehtava 40 %
3. Esimerkkitapauksen esittely paritydona
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Suomen puheviestinta

e Tunnus: SUO23S

« Laajuus: 4 op (107 t)

 Lukukausi: 3

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija hallitsee erilaiset like—elaman puhetilanteet. Han osaa itsendisesti valmistella ja pitda luontevia

puhe-esityksia seka ilmaista selkeasti ajatuksensa myo6s ryhmassa.

Kuvaus

Opintojaksolla perehdytaan puheilmaisuun vaikuttaviin tekijoihin seka harjoitellaan erilaisia puhetilanteita

yksil6— ja ryhmaharjoituksina.

Sisalto

1. Teoria: tilanneanalyysi, valmistautuminen ja havainnollistaminen;
puhetyypit, erilaiset keskustelut, argumentointi, ryhmadynamiikka

2. Yksiloharjoitukset: impromptu— ja ex tempore —esityksia, tilannepuheita,
yritysesittelyitd; valmisteltuja esityksia aiheena suomalaisuus ja
suomalainen kulttuuri

3. Ryhmaharjoitukset: paneelikeskusteluja ja vaittelyita

Laht6taso

Organisaatiot ja verkostot (MON62S3)

Oppimateriaali

Kansanen, Anneli 2000 tai uudempi painos. Puheviestinnan perusteet. WSOY.

Tybelamayhteydet

Harjoitukset ovat tydelamapainotteisia.

Opettajat

Eila Sahala
Aila Vartio

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakson paapaino on suullisissa yksil6— ja ryhmaharjoituksissa. Opintojaksoon sisaltyy myds tentittava

kirjallinen osuus.

Opiskelija kayttaa opintojakson suorittamiseen yhteensa 107 tuntia, joka sisaltdd seka ohjatun etté itsendisen
tydskentelyn. Lahiopetuksen maéara on 42 tuntia, johon sisaltyy tentti. Itsendisen tydskentelyn maéara on 65

tuntia.
Arviointi
1. Ryhméaharjoitukset 25 %

2. Valmisteltu yksildesitys 50 %
3. Kirjallinen koe 25 %
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Aktiivinen osallistuminen tunneilla. Lasnaolovelvoite 70 %
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Venajan tyoelamaprojekti
(Proekt "Professionalnaja orientatsija”)

e Tunnus: VEN18S

e Laajuus: 3 0p (801)

¢ Lukukausi: 6-7

e Opetuskieli: vengja

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsendisté kielenhallintaa osoittavan ja ammatillista
erityisosaamista kartuttavan projektitydn ryhmassa. Tavoitteena on, etté tyod tehdaan ensisijaisesti tydelaman
toimeksiannosta ja se on hyddynnettavissa tydelamassa.

Kuvaus

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja ty6elamaan liittyvan projektitydon ryhméassa ja syventaa nain
kielitaitoaan ja projektitytaitoaan.

Sisaltd

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

Lahtotaso

TyOharjoittelu suoritettu.

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydelaméakontaktin kautta saatava aineisto.
Ty6elamayhteydet

Projektin aihe tytelamaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hydédynnettavissa tytelamassa.

Opettaja
Oleg Matossov
Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lasnéolovelvollisuudesta valmennusluennolla. Opiskelija esittelee projektisuunnitelman
ja raportoi toteutuksen etenemisesté ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus
tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsenéisen tydn osuus on 70 t.
Arviointi

Kirjallinen projektityé 100 %
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Vendajan alkeet 1

(Natshalny kurs 1)

e Tunnus: VEN19S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 1-7

« Opetuskieli: suomi/vengja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija osaa lukea ja kirjoittaa kyrillisia aakkosia. Han hallitsee keskeisimmat asiat venajan kielen
aantamisesta. Han selviytyy tavanomaisimmista tilanteista Vengjan matkalla. Han ymmartaa ja kayttaa tuttuja
arkipaivan ilmauksia ja perustason sanoja, joiden tavoitteena on yksinkertainen, konkreettisten tarpeiden
tyydyttdminen. Han pystyy esittdytymaan ja esittelemaan muita. Han pystyy vastaamaan itsedaan koskeviin
yksinkertaisiin kysymyksiin ja esittémaan vastaavia kysymyksia muille.
Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsendisena opiskeluna. Lahiopetustuntien aikana
harjoitellaan kyrillisten tekstien lukemista, &antamisté ja intonaatiota. Keskeista lahiopetustunneilla on Vengjan
matkaan liittyvien tilanteiden simulointi seka paritehtavina etté itsendisesti. Tehtavét harjoittavat seka omaa

tuottamista ettd ymmartamista. Lahiopetuksen lisaksi opiskelija suorittaa runsaasti viikkotehtéavia seka yhden
suuremman oppimistehtavan, jossa sovelletaan hankittuja taitoja.

Sisaltd

Venajan matkan kielenkayttétilanteet: lentokentalld, kaupungilla, perhe, vieraisilla ja hotellissa.
Lahtotaso

Ei edellyta aiempia venéjan opintoja.

Oppimateriaali

Langran — Veshnyeva, Ruslan Russian 1 teksti— ja harjoituskirja

Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavasta ja kokeesta yhteensa 80 t, joka
sisaltda seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 30t (4 t/vko yhden jakson ajan).

Suullinen testi: 15 min. (viimeisella opetuskerralla)

Kirjallinen koe: 2 t

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtava ja kokeeseen valmistautuminen): 48 t

Arviointi
Kirjallinen koe 90 %

Oppimistehtava, suullinen testi ja aktiivinen opintojaksolle osallistuminen
10%
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Vendajan alkeet 2

(Natshalny kurs 2)

e Tunnus: VEN20S

e Laajuus: 3 0p (801)

* Lukukausi: 1-7

« Opetuskieli: suomi/vengja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija ymmartaa lauseita, jotka liittyvat tavallisimpiin arkipaivan tarpeisiin Venaja matkalla. Pystyy
viestimaan yksinkertaisissa ja rutiiniomaisissa tilanteissa. Pystyy kuvailemaan yksinkertaisesti omaa taustaansa
ja valittomia tarpeitaan.
Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja itsenéisené opiskeluna. Keskeista lahiopetustunneilla
on Venajan matkaan liittyvien tilanteiden simulointi seké& paritehtavina etta itsendisesti. Tehtavat harjoittavat

seka omaa tuottamista ettd ymmartamista. Lahiopetuksen liséksi opiskelija suorittaa runsaasti viikkotehtavia
seka yhden suuremman oppimistehtavén, jossa sovelletaan hankittuja taitoja.

Sisaltd

Venajan matkan kielenkayttotilanteet: ravintola, teatteri, omasta taustasta kertominen, tapaamisesta sopiminen
ja asuminen.

Lahtdtaso

Vengjan alkeet 1 (VEN19S)

Oppimateriaali

Langran — Veshnyeva, Ruslan Russian 1 teksti— ja harjoituskirja
Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavasta ja kokeesta, yhteensa 80 t, joka
sisaltda seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 30t (4 t/vko yhden jakson ajan).

Suullinen testi: 15 min. (viimeisella opetuskerralla)

Kirjallinen koe: 2 t

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtava ja kokeeseen valmistautuminen): 48 t

Arviointi
Kirjallinen koe 90 %

Oppimistehtava, suullinen testi ja aktiivinen opintojaksolle osallistuminen
10%
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Venaja-tietous

(Stranovedenie Rossii)

e Tunnus: VEN23S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 1-7

« Opetuskieli: suomi

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija tietda perusasiat Venajan yhteiskuntaoloista ja maantieteesta. Han tuntee venalaisen kulttuurin
tarkeimmat merkkihenkiltt ja heidan tuotantonsa. Opiskelija tiedostaa Helsingin vengjéankielisen
kulttuuritarjonnan ja seuraa Venaja—aiheista uutisointia paakaupungin lehdistdssa.
Kuvaus
Opintojakson aikana tutustutaan Vendajan yhteiskuntaan ja maantieteeseen, tarkeimpiin venalaisen kuvataiteen,
musiikin, kirjallisuuden, elokuvataiteen ja teatterin edustajiin. Venalainen tapa- ja ruokakulttuuri tulevat myoés
tutuiksi.

Sisaltd

Venalainen yhteiskunta, maantiede, kuva- ja elokuvataide, kirjallisuus, teatteri, ruoka— ja tapakulttuuri.
Helsingin seudun venajankielinen kulttuuritarjonta ja Venajaa kasittelevat uutiset.

Laht6taso

Lukion vendjan oppimaara tai vastaavat tiedot

Oppimateriaali

Opettajan opintojaksolla jakama materiaali, tunnilla esitetyt videot, opiskelijoiden ryhmaty6t.
Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista sekd oppimistehtavista yhteensa 80 t.
Lahiopetus: 21 t (3 t/vko)

Kirjallinen koe: 2 t

Itseohjautuvaa opiskelua seké oppimistehtavia: 57 t

Jokainen opiskelija laatii kolme oppimistehtavaa (historia, maantiede ja kulttuuri) sek& osallistuu
vierailukaynnille.

Opintojaksolla on 80 % lasnaolovelvoite.
Arviointi
Oppimistehtavat 30 %

Vierailukaynti 10 %
Kirjallinen koe 60 %
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Vengjan alkeet 3

(Natshalny kurs 3)
e Tunnus: VEN33S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 1-7
« Opetuskieli: suomi/vengja
¢ Opintojakson taso: perusopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee venaja kielen peruskieliopin ja pystyy viestimaan peruskielenkayttétilanteissa.
Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja itsenéisené opiskeluna. Keskeista lahiopetustunneilla
on vendjan kieliopin keskeisten kohtien kertaaminen seka opiskelijan sanavaraston laajentaminen. Tehtavat
harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamista. Lahiopetuksen liséksi opiskelija suorittaa runsaasti
viikkotehtévia sekéa kaksi suurempaa oppimistehtavaa, joissa sovelletaan hankittuja taitoja.
Sisalto
Venajan peruskielioppi seka peruskielenkayttotilanteet.

Lahtotaso

Venajan alkeet 2 (VEN20S) tai vastaavat taidot. Opintojakso suositellaan suoritettavaksi samaan aikaan
Venajan rakenteet (VEN35S) —opintojakson kanssa.

Oppimateriaali

Pasanen, Venajan peruskieliopin tyokirja, Jyvaskylan yliopisto, 2002
Erilaiset vengjan kielen verkko—-opetusmateriaalit.

Opettaja
Pirjo Salenius
Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavista ja kokeesta, yhteenséa 80 t, joka
sisaltda seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 30t (2 t/vko kahden jakson ajan).
Kirjallinen koe: 2 t (toisen jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtavat ja kokeeseen valmistautuminen): 48 t

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 0p (801)

e Lukukausi: 4-7

e Opetuskieli: vengja

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet
Opiskelija selviytyy vengjankielisessa ymparistossa. Han tutustuu Pietarin yrityselamaén ja kulttuuritarjontaan.
Han osaa venéajan kielen perusrakenteet ja selviytyy tavallisimmista suullisen viestinnan tilanteista
venajankielisessa ymparistossa.
Kuvaus
Opintomatkan aikana osallistutaan Helian pietarilaisen partneriyliopiston jarjestdmaan 20 tunnin kielikurssiin ja
tehdaan yritysvierailuja. Lisaksi suoritetaan opintojaksoon kuuluvat oppimistehtavat, joiden suorittaminen
edellyttaa tutustumista Venajan talouteen, Pietarin kaupunkiin ja sen kulttuuritarjontaan. Matkalla pidetaan
paivékirjaa ja matkasta laaditaan padosin venagjankielinen portfolio.

Sisaltd

Vengjan elinkeinoelama, yhteiskunta, Pietarin kaupunki ja sen kulttuuritarjonta.
Venajan kielen intensiivikurssi (20 t)

Lahtotaso

Vendjan kielen alkeet

Oppimateriaali

Vendjan kielen intensiivikurssin jarjestavan yliopiston jakama materiaali.
Ty6elamayhteydet

Yrityskaynnit Pietarissa.

Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista sekd oppimistehtavista yhteensa 80 t.
Lahiopetus: 24 t

(alkutapaaminen 2 t + intensiivikurssi 20 t + lopputapaaminen 2 t)
Itseohjautuvaa opiskelua sekd oppimistehtavia: 56 t

Jokainen opiskelija laatii opintojaksosta portfolion.

Arviointi

Opintojaksosta saa Hyvaksytty/Hylatty —merkinnan.
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Vengjan rakenteet

(Pratktisheskaja grammatika)

e Tunnus: VEN35S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 1

e Opetuskieli: vengja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija selviytyy peruskielenkayttotilanteista venalaisten kanssa. Han selviytyy useimmista perustilanteista
matkustaessaan Venajalla. Han ymmartaa ja pystyy tuottamaan yksinkertaista tekstia tutusta aiheesta. Han
hallitsee osittain vengjan kielen peruskieliopin.
Kuvaus
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja itsendisena opiskeluna. Lahiopetustuntien aikana
harjoitellaan suullisia kielenkayton tilanteita matkalla Vengjalle. Tehtévét harjoittavat sek& omaa tuottamista ettéa
ymmartamista. Lisaksi tutustutaan venajan kielen peruskielioppiin, sijamuotoihin ja verbioppiin. Lahiopetuksen
lisaksi opiskelija suorittaa viikkotehtéavia seka kaksi suurempaa oppimistehtavaa, joissa sovelletaan hankittuja
taitoja.
Sisalto

Venajan matkan peruskielenkayttotilanteet
Vendjan kielen peruskielioppi

Lahtétaso
Vengjan alkeet 2 (VEN20S)
Oppimateriaali

Berditchevski, Lestnitsa, E.Weber Verlag, 2002.
Bitekhtina — Grouchevskaja — Sheina, A living Russian grammar, CREF, 2002

Tybelamayhteydet

Simuloidaan Venajan liikematkan tilanteita.
Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavista ja kokeesta, yhteenséa 80 t, joka
sisaltda seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 30t (2 t/vko kahden jakson ajan)
Kirjallinen koe: 2 t (toisen jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa sek& kokeeseen valmistautumista: 48 t

Opintojaksolla on 80 % lasnaolovelvoite.
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Arviointi
Kirjallinen koe 80 %

Oppimistehtavét 10 %
Aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 10 %
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Vengjan liikekielen perusteet

(Osnovy delovogo russkogo jazyka)

e Tunnus: VEN36S

e Laajuus: 3 0p (801)

* Lukukausi: 2

e Opetuskieli: vengja

¢ Opintojakson taso: perusopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija selviytyy peruskielenkayttotilanteista likematkan aikana Vengjalla. Han osaa venajankielisen
puhelinkulttuurin perusfraasit. Han hallitsee ven&jan kielen peruskieliopin.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja itsendisena opiskeluna. Lahiopetustuntien aikana
harjoitellaan suullisia kielenkayton tilanteita likematkalla sek& puhelimessa paritehtavina. Tehtavat harjoittavat
seka omaa tuottamista ettd ymmartamista. Lisdksi tutustutaan venajan kielen peruskielioppiin, sijamuotoihin ja

verbioppiin. Lahiopetuksen liséksi opiskelija suorittaa viikkotehtavia seka kaksi suurempaa oppimistehtavaa,
joissa sovelletaan hankittuja taitoja.

Sisaltd

Liikematkan peruskielenkayttétilanteet, puhelinfraasit
Vendjan kielen peruskielioppi

Lahtotaso
Venajan rakenteet (VEN35S)
Oppimateriaali

Bitekhtina — Grouchevskaja — Sheina, A living Russian grammar, CREF, 2002
Ojanen - Laurila—Hellman — Prokkola, Sekret uspeha 1, Helsingin kauppakorkeakoulu, Helsinki 2000

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla harjoitellaan yksinkertaisen suullisen liikeviestinnan tilanteita.
Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavista ja kokeesta, yhteenséa 80 t, joka
sisaltda seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 46 t (3 t/vko kahden jakson ajan)
Kirjallinen koe: 2 t (toisen jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtavat ja kokeeseen valmistautuminen): 32 t

Opintojaksolla on 80 % lasnaolovelvoite.
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Arviointi
Kirjallinen koe 80 %

Oppimistehtavét 10 %
Aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 10 %
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Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi

(Obrabotka teksta na kirillitse i transliteratsija)
e Tunnus: VEN37S
e Laajuus: 3 0p (801)
e Lukukausi: 1-7
e Opetuskieli: vengja
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava (verkkokurssi)
Tavoitteet
Opiskelija osaa kirjoittaa kyrillisella tekstinkasittelyjarjestelmalla. Han hallitsee venajankielisen
asiakirjastandardin. Han pystyy translitteroimaan kyrillista tekstia latinalaisille kirjaimille kayttAmalla suomalaista
translitterointijarjestelmaé. Han tuntee myos kansainvalisen
translitterointijarjestelman erityispiirteet.
Kuvaus

Sisalléllisesti opintojaksolla on kaksi paateemaa: kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi. Opiskelu ja
oppiminen tapahtuvat verkon kautta Blackboardissa viikkotehtavien avulla.

Sisaltd

Kyrillinen tekstinkasittely: Venajankieliset kirjoitusharjoitukset ja asiakirjat
Translitterointi: Suomalainen ja kansainvalinen translitterointijarjestelma

Laht6taso

Vendjan kielen alkeet

Oppimateriaali

Salenius, P. 2005, Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi —opintojakso Blackboardissa.
Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla kirjoitettavat asiakirjat on muokattu autenttisista like—elaméan viesteista.
Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista sekd oppimistehtavista ja kokeesta, yhteensa 80 t.
Kyrillinen tekstinkasittelyn osuus opintojaksosta on 70 % ja translitteroinnin

30 %.

Lahiopetus: 2 t (alkutapaaminen)

Koe: 2 t (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, oppimistehtavia verkossa seké kokeeseen valmistautumista: 76 t

Arviointi
Kyrillisen tekstinkésittelyn oppimistehtava ja osuus kokeesta muodostaa

70 %, ja translitteroinnin oppimistehtava ja osuus kokeesta muodostaa 30 % opintojakson
kokonaisarvosanasta. Molempien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritetut.
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Vengjan suullinen liikkeviestinta

(Praktika delovoi retshi)

e Tunnus: VEN38S

e Laajuus: 3 0p (801)

 Lukukausi: 3

e Opetuskieli: vengja

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet

Opiskelija selviytyy tavallisimmista oman alansa tydelaméan suullisista kielenkayton tilanteista. Viestiminen ja
ymmartaminen on niin sujuvaa, ettéd han pystyy vuorovaikutukseen syntyperdisen kanssa.

Kuvaus

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&hiopetustunneilla ja itsendisena opiskeluna. Lahiopetustuntien aikana
harjoitellaan suullisia liike—elaman kielenkayton tilanteita seké paritehtavina etta itsenaisesti. Tehtavat
harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamista. Lahiopetuksen liséksi opiskelija suorittaa viikkotehtavia
seka kaksi suurempaa oppimistehtavaa, joissa sovelletaan hankittuja taitoja.

Sisalto

Liike—elamaan kielenkayttotilanteet: yritysesittely, vieraiden vastaanotto, messut, tuote—esittely.
Lahtétaso

Venajan perusopinnot

Oppimateriaali

Ojanen - Laurila—Hellman — Prokkola, Sekret uspeha 1, Helsingin kauppakorkeakoulu, Helsinki 2000
Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla harjoitellaan suullisen liike—elaman tilanteita.

Opettajat

Oleg Matossov
Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavista ja kokeesta, yhteenséa 80 t, joka
sisaltda seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 46 t (3 t/vko kahden jakson ajan)
Suullinen koe: 2 t (toisen jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtavat ja kokeeseen valmistautuminen): 32 t

Opintojaksolla on 80 % lasnaolovelvoite.
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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 (801)

 Lukukausi: 4

e Opetuskieli: vengja

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee venéjankielisen liikekirjeen rakenteen ja venajan kielen liikekirjestandardin. Han ymmartaa ja
pystyy laatimaan selkeitd venajankielisia PR- ja liikekirjeitéa kayttamalla kyrillista tekstinkasittelyjarjestelmaa.
Han ymmartaa myos kirjallisen viestinnan merkityksen yritykselle ja osaa valita sopivan viestien lahetystavan.
Kuvaus
Siséllollisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon: PR-viestit ja varsinaiset liikekirjeet. Opiskelu ja oppiminen
tapahtuvat lahiopetustunneilla ja viikkotehtévien avulla. Jokainen opiskelija kokoaa itselleen myds molempien
osioiden aikana portfolion, joka sisaltaa esimerkin kustakin kaydysta kirjetyypista.
Sisaltd
Vendjankielisen liikekirjeen rakenne
PR-kirjeet: kutsut, kiitokset, pyynnot, anteeksipyynndét, onnittelut, surunvalittelut

Liikekirjeet: saatekirjeet, matkoihin liittyva kirjeenvaihto, vahvistukset, tarjouspyynnét, tarjoukset, tilaukset,
reklamaatiot, valtakirjat

Lahtotaso
Perusopinnot
Oppimateriaali

Salenius, 1997. Liikekirjeet vengjaksi. Edita.
Salenius, 2003. Liikeviestinnan mallikirjeet. Vengjankielinen kirjeenvaihto. Helia.

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla tutustutaan suomalaisten yritysten venajankielisen kirjallisen viestinnan kaytanteisiin.
Opettaja

Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 80 t, joka sisaltda seka ohjatun etta
itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 30t (2 t/vko kahden jakson ajan)

Kirjallinen koe: 2 t (toisen jakson lopussa)
Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavia ja portfolion laadintaa seka kokeeseen valmistautumista): 48 t.
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Arviointi
Kirjallinen koe 70 %

Portfolio 20 %
Aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 10 %
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Venajan kieli ja tyoura
(Russki jazyk i delovaja karjera)

e Tunnus: VEN40S

e Laajuus: 5 op (133 1)

e Lukukausi: 6 ja 7

e Opetuskieli: vengja

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

< Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa vengjankielisen sopimuksen paakohdat. Han ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeita
vendajankielisia sopimuksiin liittyvia viesteja. Opiskelija tuntee sopimuksissa kaytetyn vengjan kielen tyylin.
Opiskelijalla on valmius siirtyéa Venéjan kaupan pariin.

Kuvaus

Siséllollisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon: Vengjankielinen sopimusteksti (VEN40S1) ja Tyopaikka

Vendajan kaupan parissa (VEN40S2). Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja viikkotehtévien
avulla.

Sisaltd

Vené'}]:a.nkielinen sopimusteksti (6. lukukausi): Venajankielisen sopimuksen rakenne ja paakohdat. Partisiipit ja
'FI)';IZZI;IL.ka Vengjan kaupan parissa (7. lukukausi): Suullisen osion aikana simuloidaan tydnhakutilannetta,
laaditaan CV, opitaan esittelemdan omaa organisaatiota ja Suomen elinkeinoelamaa.

Laht6taso

Venajan suullinen ja kirjallinen liikeviestintd —opintojaksot (VEN38S ja VEN39S)

Oppimateriaali

Salenius, 2000. Sopimukset venéjaksi. Helia.
Ojanen - Laurila—Hellman — Prokkola, Sekret uspeha 1, Helsingin kauppakorkeakoulu, Helsinki 2000

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla opiskelijat hankkivat mahdollisuuksien mukaan sopimuspohjan oppimistehtavaa varten Venajan
kauppaa kayvasta yrityksesta.

Opettajat

Oleg Matossov
Pirjo Salenius

Opetus- ja oppimismenetelméat
Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 133 t.

Venajankielinen sopimusteksti (VEN40S1): Opiskelija kayttda tdman osan suorittamiseen yhteensa 80 t, joka
sisdltéda seka ohjatun ettd itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso jatkuu yhden lukukauden ajan.

Lahiopetus: 46 t (3 t/vko)

Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavan laadintaa seka kokeeseen valmistautumista: 32 t
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Tyopaikka Venajan kaupan parissa (VEN40S2): Opiskelija kdyttdd tAméan osan suorittamiseen yhteensa 53 t,
joka siséltaa seka ohjatun etté itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso jatkuu yhden lukukauden ajan.
Lahiopetus: 30 t (2 t/vko).

Suullinen koe: 2 t (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavéan laadintaa seka kokeeseen valmistautumista: 21 t.

Arviointi

Venéajankielinen sopimusteksti (VEN40S1): Opintojakson 1. osa arvostellaan kirjallisen kokeen (70 %),
oppimistehtéavan (20 %) seka aktiivisen opintojaksolle osallistumisen perusteella (10 %).

Tyopaikka Venajan kaupan parissa (VEN40S2): Opintojakson 2. osa arvostellaan suullisen kokeen (60 %),
oppimistehtéavan (20 %) seka aktiivisen opintojaksolle osallistumisen perusteella (20 %).

Vengjankielinen sopimusteksti —osio muodostaa 60 % ja Ty6paikka Vendjan kaupan parissa 40 % opintojakson

kokonaisarvosanasta.
Molempien osioiden tulee olla hyvéksytysti suoritetut.
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Vengjan kielenhuollon perusteet

(Osnovy kultury russkoi retshi)
e Tunnus: VEN44S
e Laajuus: 3 0p (801)
* Lukukausi: 3-7
e Opetuskieli : vengja
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen*
*venalaisille opiskelijoille pakollinen, jos valitsevat venéjan pakolliseksi kieleksi
Tavoitteet
Opiskelija hallitsee venajan kielen kielenhuollon perusteet.

Kuvaus

Opintojaksolla tutustutaan vengjan kielenhuollon peruskysymyksiin ja kasitellaan kielenhuoltoa koskevia
teksteja.

Sisaltd

Vendjan kielenhuoltoa koskeva kirjallisuus ja/tai luennot.

Laht6taso

Hyvé venéajan 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.
Luennoitsijan jakama materiaali (mikali vaihtoehtona tarjotaan kirjallisuus + luennot —vaihtoehtoa).
Ty6elamayhteydet

Opintojaksolla kasitelladn mm. liike—elaman kielenhuollon kysymyksia.

Opettaja

Oleg Matossov

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista seka kirjallisuuden lukemisesta yhteensa 80 t.
1. vaihtoehto:

Lahiopetus: 2 t (alkutapaaminen)

Itseohjautuvaa opiskelua (kirjallisuuden lukemista): 76 t

Suullinen koe: 2 t

2. vaihtoehto:

Lahiopetus: 2 t (alkutapaaminen)

Luennot ja oppimistehtavat: 40 t

Itseohjautuvaa opiskelua (kirjallisuuden lukemista): 36 t

Suullinen koe: 2 t
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Lukuvuosittain vahvistetaan 2. vaihtoehdon toteutuminen.

Arviointi

1. suoritusvaihtoehto:
Suullinen koe 100 %

2. suoritusvaihtoehto:

Suullinen koe 50 %
Luennot ja oppimistehtavat 50 %
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Assessing and Planning Organisational Communication

e Code: VIEO2E

« Extent: 3 cr (80 h)

* Semester: 4

 Language: English

« Level: professional studies

* 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 organisation’s strategic planning.

Course contents

Communication auditing methods. Communication planning process and the structure of a communication plan.
Use of tacit and research knowledge in planning and implementing the plan.

Prerequisites
Assi: Yhteisoviestinnan perusteet (MON62S4), Yhteistviestinnan kehittaminen (VIE96S1)
Mubba: Introduction to Organisational communication (MON48E4), Developing Organisational Communication

(VIE46E1)

Course materials

Harrison, Michael I. & Shirol, Arie (1999): Organizational Diagnosis and Assessment. Bridging Theory and
Practise.

Material provided by the advisor.

Business cooperation

Assignments are based on practical cases from business life.

Advisor

Elisa Juholin

Teaching and learning methods

Contact lessons 32 h
Independent study 48 h

Assessment
Participation in classroom activities 20 %

Quality of the individual memos 40 %
Quality of the final report 40 %
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Julkaisun tekeminen ja kuvankasittely
e Tunnus: VIE41S
e Laajuus: 3 0p (801)
 Lukukausi: 4
« Opetuskieli: suomi
< Opintojakson taso: ammattiopinnot
« Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Tavoitteet

Opiskelija hallitsee Indesign—taitto—ohjelman perusteet ja peruskuvankasittelyn painotuotteeseen ja ymmartaa
alan erityisvaatimukset.

Kuvaus

Opintojaksolla perehdytéaan yrityksen graafiseen ohjeistoon. Opiskelija osaa hyddyntaa harjoituksissa
Indesign-taitto—ohjelmaa ja Photoshop
—kuvankasittelyohjelmaa.

Sisaltd

Graafisen viestinnan perusteet
Indesign-taitto—ohjelma

Photoshop —kuvankasittelyn perusteet
Laht6taso

Suomen asiakirjaviestinta ja —tuotanto (SUO22S)
Oppimateriaali

Pesonen-Tarvainen (2003): Julkaisun tekeminen
Ty6elamayhteydet

Tehtévien aiheet ovat tytelamasta.

Opettaja

Minna Vaisanen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakson paapaino on harjoituksissa. Opintojaksoon sisaltyy itsenaisesti laadittava oppimistehtava.

Opiskelija kayttda opintojakson suorittamiseen yhteensa 80 tuntia, joka siséltad seka ohjatun etta itsendisen
tydskentelyn. Lahiopetuksen maéara on 32 tuntia. ltsenadisen tydskentelyn maéara on 48 tuntia.

Arviointi

Harjoitukset ja lopputy® 100 %
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Talousviestinta

e Tunnus: VIE66S

e Laajuus: 3 0p (801)

e Lukukausi: 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 tulosyksikdiden keskeinen tehtava ja haaste, joka vaikuttaa
suoraan tydyhteisén menestymiseen. Opintojakso jakaantuu tilinpaatds— ja viestintdosioon. Tilinpaatdsosiossa
opiskelijat perehdytetaan taloudellisiin tunnuslukuihin ja niiden analysointiin. Viestintdosion tarkoituksena on
tutustua talousinformoinnin velvoitteisiin, siséltdihin, keinoihin ja kohderyhmiin. Talousviestintaé tarkastellaan
etenkin yritysviestinndn osa—-alueena.
Sisalto

« tilinp&aatos ja sen tulkinta

« tilinpaatdsanalyysi ja sen tunnusluvut

« talousviestinnan sisaltd, kohderyhmat ja kanavat

« pdrssitiedottamisen aakkoset

« talousviestinnan toimivuuden arviointi
Lahtétaso
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.

Tybelamayhteydet
Ekskursiot
Opettajat

Tarja Aho
Heta-Liisa Malkavaara

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso edellyttaa 80 tuntia opiskelijan tyota.

Lahiopetus ja ryhmatydskentely 32 t
Itsendinen tydskentely 48 t (harjoitustehtavat)

Arviointi

Osallistuminen 40 %
Harjoitustyot 60 %
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Yhteisoviestinta 1

e Tunnus: VIE96S

e Laajuus: 8 op (213 1)

 Lukukausi: 3

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa yhteisoviestinnan ja kulttuurienvélisen kanssakaymisen keskeiset kasitteet ja mallit ja
niiden merkityksen kaytannon tybtehtavien hoitamisessa. Han pystyy toteuttamaan viestintaan liittyvat kirjalliset
tydtehtavat seka ryhméssa etté itsenaisesti.

Kuvaus

Siséllollisesti opintokokonaisuus on jaettu neljaan opintojakson osaan:
1) Yhteisdviestinnan 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

Sisaltd

Kokonaisuuteen sisaltyvat osat rakentavat yhteisdviestinnan osaamista seuraavin sisalléin:

1, (VIE96S1) Yhteistviestinnén kehittamiseen perehdytéén tarkastelemalla yhteisdviestinnan olemusta, tehtavia
ja toimintoja seka teoreettisesti ettd kaytannén harjoitusten kautta.

2, (VIE96S?2) Kirjallisesti harjoitellaan erilaisten viestintatuotteiden, kuten lehdistétiedotteiden ja erilaisiin
tilaisuuksiin tarvittavien esitteiden tekemista seka sahkoisen viikkotiedotteen toimittamista.

3, (VIE96S3) Tydelaman tapatietous keskittyy kasittelemaan maakohtaisia kulttuurieroja ja soveltamaan
kulttuurista tietoa tilaisuuksien ja tapahtumien valmisteluun

4, (VIE96S4) Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa yritystilaisuuden.

Lahtotaso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
Suomen asiakirjaviestinta ja —tuotanto (SUO22S)

Oppimateriaali

1) Juholin, Elisa 2001. communicare! C! Viestinta strategiasta kaytantdon. Inforviestinta Oy.
Helsinki.

2) Soédergvist, Minna (toim.) 2004. Tyylikkaasti tuloksiin. Helian julkaisusarja A:13.

3) Harju, Leena 2000. Tydelaméan hyvat tavat. Keuruu: Otava.

Ty6elamayhteydet

Opintokokonaisuuden kaikkien osioiden harjoitus— ja oppimistehtavat saavat aiheensa kaytannon tydelamasta
ja yhteisdjen toimintaympaéristdn viestintatilanteista.

Opettajat
Leena Harju
Eila Sahala

Tuuli Tukiainen
Aila Vartio
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Opetus- ja oppimismenetelméat

VIE96S1: Yhteisdviestinnan kehittdminen: Lahiopetus 32 t, itsendinen opiskelu 48 t

VIE96S2: Kirjalliset harjoitukset: Lahiopetus 12 t (esimerkkien analysointia ja palautetta tehtavista), itsenainen
opiskelu 14 t (kirjalliset yksilotehtavat ja yhden viikon Salamanteri-viikkotiedotteen toimittaminen pienryhmissa
sovitun aikataulun mukaisesti)

VIE96S3: Tybdelaman tapatietous ja yritystilaisuudet: Lahiopetus 20 t, itsendinen tytskentely 33 t

VIE96S4: Tapahtuman jarjestamisprojekti: Itsendinen tytskentely 54 t

Arviointi

Opintokokonaisuudesta opiskelija saa yhden arvosanan. Kokonaisarvosana muodostuu osioiden arvosanojen
painotetun keskiarvon perusteella. Painotukset ovat seuraavat:

VIE96S1: YhteisOviestinnén kehittaminen: 3/8

Tentti ja tehtavat, lasnéolovelvoite 70 %

VIE96S2: Suomen kirjallinen viestinta: 1/8

Kirjalliset tehtavat 100 % (ml. Salamanteri)
Lasn&olovelvoite 70 %

VIE96S3: Tydelaman tapatietous ja yritystilaisuudet: 2/8
Tentti ja oppimistehtéava

Lasn&olovelvoite 70 %

VIE96S4: Tapahtuman jarjestdmisprojekti: 2/8

Projekti
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Y hteisoviestinta 2

e Tunnus: VIE97S

« Laajuus: 4 op (107 t)

 Lukukausi: 4

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

 Opintojakson tyyppi: pakollinen
Tavoitteet
Opintojakson jalkeen opiskelija osaa suunnitella, tehda ja testata www-sivuja seka hallitsee HTML-kielen ja
sivueditorien kaytén perusteet. Han tunnistaa sivujen tuottamisessa kaytettavat menetelmat ja ymmartaa
korkeatasoisten verkkosivujen ja niiden paivittamisen tarkeyden.

Opiskelija osaa tydskennella ryhméssa ja suunnitella yhteisén/yrityksen verkkosivuston. Han ymmartad myos
verkkokirjoittamisen erityispiirteet.

Kuvaus

Opiskelijat jaetaan opintojakson alussa ryhmiin, jotka suunnittelevat ja tekevat 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 seké luennoilla etta itsendisesti tehtévissa harjoituksissa.

Sisaltd

verkkojulkaisut:

1. HTML-kieli

2. sivueditorit

3. kuvankasittely

verkkoviestinta

Lahtotaso

Aloitusmoduulin tietojenkasittelyosuuden tiedot, perustydkalujen hallinta ja perustiedot tietolikenneverkkojen
kaytosta.

Oppimateriaali
HTML-kielen opas, sivueditoriopas, Photoshop—monisteet.
Tybelamayhteydet

Opiskelijat oppivat tekemaéan yrityksen/yhdistyksen www-sivut. Halutessaan opiskelijat voivat tehda
sivusuunnitelman jo olemassa olevalle yritykselle.

Opettaja
Anneli Virtamo (verkkojulkaisut)
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu teemaluennoista ja niihin liittyvista harjoituksista. Teemaluentoihin osallistuvat kaikki
toteutuksen pienryhméat samaan aikaan samassa paikassa.

Teemaluennot, projektitydohjaus ja verkkokirjoittamisen ohjaus 50 t
Itsendinen tyd 57 t
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Arviointi

Kummatkin opintojakson osiot arvioidaan yksilo— ja/tai ryhmatoina tehtyjen harjoitustehtavien seka
www-=sivujen ja niiden suunnitelmien perusteella. Opintojakson tekninen osuus on muita osioita painotetumpi.
Laitetentti ja verkkosivuston tekninen toteuttaminen 75 %

Verkkokirjoittaminen 25 %.
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Kokousten jarjestaminen ja kokoustekniikka

e Tunnus: VIE98S

 Laajuus: 3 op* (80 t)

« Lukukausi: 7

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

*Kokoustekniikka 1,5 op
Kokousasiakirjojen ulkoasu 0,75 op
Kokouslainsaadanté 0,75 op

Tavoitteet

Opiskelijalla on tavoitteena kehittyd osaavaksi asiantuntijaksi erityyppisiin kokouksiin. Opiskelija omaa
kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon, IT-taidot seka lainsaadannon.

Kuvaus
Opintojakso on integroitu kokonaisuus kokoustekniikasta, kokouslainséddannosta ja kokousasiakirjoista.
Sisaltd

Opintojaksolla perehdytdan kokousjarjestelyihin ja kokoustekniikkaan, kokouslainsdadantdon ja
asiakirjastandardin mukaisiin kokousasiakirjoihin. Opitaan hyddyntamaan osaamista puhelin—, video— ja muissa
kokouksissa seka opitaan kayttamaan nykyaikaisia av-valineita. Opiskelija hallitsee kokoustekniikan ja
—kaytannot ja osaa tuottaa asiakirjastandardin mukaisia kokousasiakirjoja. Opiskelija oppii hyddyntamaan
intranettia seka tiimityokaluja kokousten jarjestamisessa.

Lahtotaso

Henkilokohtainen tietojenkasittely (MONG62S3)
Suomen asiakirjaviestinta ja —tuotanto (SUO22S)
Yhteisoviestinta 1 (VIE96S)

Yhteisoviestinta 2 (VIE97S)

Kongressit ja matkajarjestelyt (JOH76S)

Oppimateriaali
Kirja: Loimu, Kari 2002. Yhdistystoiminnan késikirja, opintomonisteet.
Lakitieto:

« Yhdistyslaki (503/1989) ja yhdistysrekisteriasetus (506/1989) muutoksineen

 Saatidlain (109/1930) 9-12 a §

« Osakeyhtidlain (734/1978) 9 luku (Yhtiokokous), jota on muutettu mm. 14.2.1997 annetulla lailla
(145/1997), kaikkine muutoksineen

¢ Asunto—-osakeyhtidlain 3 luku (Yhtiokokous) 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
8.

Ty6elamayhteydet

Tehtévien aiheet ovat tytelamasta.

172



Opettajat

llkka Jumppanen
Helena Mustonen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojaksolla painottuu itseohjautuvuus ja ryhmatydskentely. Kokoustekniikkaa harjoitellaan kaytannon
kokousharjoituksissa. Kokousdokumentit tuotetaan ryhmatyéna. Opiskelijat jakautuvat pienryhmiin, joissa
tydskennelladn myo6s IT—osion ja lakitiedon opetuksessa.

Opiskelijan tulee olla paikalla kunkin osion osalta 60 % lahiopetustunneista.

Opiskelija kayttaa opintojakson suorittamiseen yhteenséa 80 tuntia, joka sisaltda sekad ohjatun etta itsendisen
tydskentelyn. Lahiopetuksen mééara on 32 tuntia ja itsendisen tydskentelyn mééra on 48 t.

Arviointi
Kokousasiakirjaharjoitukset 25 %

Kokoukset 50 %
Lainsaadanto 25 %
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Organisations and Publicity

e Code: VIE99E

« Extent: 3 cr (80 h)

* Semester: 6

 Language: English

* Level: 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: Yhteisoviestinnan perusteet (MON62S4), Yhteisoviestinnan kehittaminen (VIE96S1), 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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European Studies
e Code: YHTO1E
e Extent 7.5 cr (200 h)
* Semester: 4-7
* Level: professional studies
e Type: free—choice
 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

Jargen 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 0p (801)

« Lukukausi: 7

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot

 Opintojakson tyyppi: pakollinen
Tavoitteet

Opiskelijaa hallitsee kansantalouden keskeiset kasitteet ja ilmidt sekéa ymmartaa niiden keskindisen
riippuvuuden.

Kuvaus

Opintojaksolla perehdytdan kansantalouden rakenteisiin, taloudellisiin malleihin seka taloudelliseen toimintaan
liittyviin syy— ja seuraussuhteisiin, Suomen talousjarjestelmaan ja talouselaméaéan. Opintojaksolla seurataan
my0s kansainvalista taloutta mm. Euroopan Unionissa, lahialueilla ja kehitysmaissa.

Sisaltd

Oppitunneilla kasitellaan edella mainittuja asioita ja kasitteita ja pyritddn soveltamaan niitd ajankohtaisiin
kansantaloudellisiin tapahtumiin.

Lahtotaso

Ei lahtdtasovaatimuksia.

Oppimateriaali

Pekkarinen J. — Sutela P. Mikrosta makroon, WSOY

Ty6elamayhteydet

Kaytannon esimerkein pyritaan ldytamaan konkreettisia yhteyksia jokapaivaiseen tyéelamaan.
Opettaja

Jorma lkonen

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsenéisesta tydskentelystéd yhteensa 80 t opiskelijan tyota.
Lahiopetus: 30t (4 t/vko)

Kirjallinen koe: 2 t (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua seké kokeeseen valmistautumista: 48 t

Arviointi

Tentti 100 %
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Yrittdjyys ja likketoiminta

e Tunnus: YRIO1S

« Laajuus: 6 op (160 t)

 Lukukausi: 3

« Opetuskieli: suomi

< Opintojakson taso: ammattiopinnot
 Opintojakson tyyppi: pakollinen

Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa yritystoiminnan, yrittdjyyden, kannattavuuden, yrityksen toimintaprosessin ja
liketoimintasuunnitelman merkityksen.

Opiskelija tuntee yritys— ja yhtidoikeuden keskeiset sdddokset, osaa eritella yritysmuodon valintaan vaikuttavia
tekijoita seka selvittda yrityksen perustamismahdollisuuksia.

Kuvaus

Opiskelijat perehtyvat liilketoimintasuunnitelman eri osiin markkinoinnin, yrityshallinnon, laskentatoimen ja
rahoituksen seka juridiikan nakékulmista. Opiskelijat laativat toteutettavissa olevan pienen yrityksen
liketoimintasuunnitelman projektitytna tiimissa saaden ohjausta opettajilta ja muilta asiantuntijoita.

Sisaltd

« Yrittajyyden ja verkostoitumisen merkitys, liiketoimintasuunnitelman osa—alueet, ymparisto ja
riskianalyysi, henkildston osaamisresurssien suunnittelu

< Markkinoinnin mahdollisuudet ja toimintatavat, joilla yritys voi pyrkia menestymaan kilpailussa ja
saavuttamaan omat tavoitteensa

« Yrityksen rahoitus— ja taloussuunnitelma

« Yritysmuodot ja niita koskeva lainsaadanto, yritysmuodon valinta, yritysverotuksen paéaperiaatteet,
yrityksen perustamismuodollisuudet, elinkeinolainsaadanto

Lahtotaso

Organisaatiot ja verkostot (MONG62S)
Taloushallinto ja raportointi (LAS47S)
Johdatus oikeudellisiin kysymyksiin (OIK04S)

Oppimateriaali

Oheismateriaali:

Holopainen — Levonen. Yrityksen perustajan opas. Edita 2003.

Rope, Timo. Yrittdjan markkinointikirja. Karisto 2002.

TE-keskus. Yrityksen perustamisopas. Edita 2003.

Keskuskauppakamarin tmv. yrityksen perustamisopas.

Siikavuo, Juha: Pienyrityksen taloushallinto, Talentum 2003 tai uudempi.

Suojanen, Kalevi. Opi oikeutta, Tradenomin kasikirja (vuoden 2002 painos), sivut 106-201 (Elinkeinon
harjoittaminen ja Yritysmuodot). KS—Kustannus Oy.

Lisaksi seuraavat sdannokset:

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 kommandiittiyhtiostd annetun lain (389/1988) 1-3 luvut muutoksineen.

Osuuskuntalain (1488/2001) 1-3 luvut sek& osuuskuntalain muuttamisesta annetun lain (923/2002) 21 a luvun
1-10 8.

Sosiaalisista yrityksista annetun lain (1351/2003) 1-6 8.

177



Ty6elamayhteydet

Asiantuntijaluentoja (esim. Patentti— ja rekisterihallitus, TE-keskus, vakuutusyhtiot). Opiskelijat hankkivat
liketoimintasuunnitelmaa laatiessaan tietoja myds monista yritys— ja viranomaisléhteista.

Opettajat

llkka O. Jumppanen
Eija Kéarna
Kirsimarja Vahevaara

Opetus- ja oppimismenetelméat
Opintojakson suorittamiseen on varattu 160 opiskelijan ty6tuntia:

« Liiketoimintasuunnitelman osa—alueisiin tutustuminen suurryhmissa: 14 tuntia oikeuden luentoja, 28
tuntia yritystoiminnan ja markkinoinnin luentoja, 14 tuntia laskentatoimen luentoja

* Vierailuluentoja 8 tuntia

 Projektisuunnitelman laatiminen tiimissa 3 tuntia

» Konsultaatiot 4 tuntia

« Liiketoimintasuunnitelmaa tarvittavien tietojen keradminen, liiketoimintasuunnitelman laatiminen ja
raportointi 80 tuntia

* Oikeuden tenttiin valmentautuminen ja tentti 9 tuntia.

Lahiopetus jaksotetaan niin, ettd keskimaarin opiskelijalla on viikossa 2 tuntia liiketoiminnan ja markkinoinnin
luentoja ja 2 tuntia oikeuden ja laskentatoimen opetusta.

Arviointi
Oikeuden tentti ja oikeuden osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %
Markkinoinnin osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %

Laskentatoimen osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %
Yritystoiminnan osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %
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