Ammatillisen kasvun arviointi

» Tunnus: SLF2LS080

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 1.-7. lukukausi

= Opetuskieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia

Oppimistavoitteet

Opintojakso tukee opiskelijaa opiskelun suunnittelussa. Tavoitteena on, ettéa opiskelija:

= ymmartaa koulutusohjelmansa rakenteet ja tutkintonsa suoritusvaatimukset

=  ymmartdd oman roolinsa ammattikorkeakoulun opiskelijana

*= (0saa suunnitella ja seurata opiskelunsa edistymista seka kehittymistaan johdon
assistenttitydn asiantuntijaksi

» valmistuu 3,5 vuodessa tradenomiksi.

Sisalto

Opintojakso suoritetaan opintojen kuluessa. Se on jaettu kahteen osaan:

1) opintosuunnittelu SLF2LS80A (2 op), joka kasittda kaynnistyskeskustelun, HOPS1:n ja
HOPS2:n. Merkinnan saa molempien osien suorittamisen jalkeen.

2) Assistenttiuran suunnittelu SLF2LS80B (1 op), joka kasittdd HOPS3:n ja portfolion. Merkinnan
saa molempien osien suorittamisen jalkeen.

1. lukukausi: orientaatiopdivat, perehtyminen ammattikorkeakouluopintoihin ja
opiskeluymparistéon. Osallistuminen syyslukukauden alussa jarjestettavaan virkistyspaivaan.
Henkilokohtainen aloituskeskustelu opinto-ohjaajan kanssa ja opintojen kaynnistyssuunnitelman
tekeminen.

2. lukukausi: henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman (HOPS1) laadinta Moodlessa

ja mahdollinen HOPS-keskustelu opinto-ohjaajan kanssa, Aito HSO -paneeliin osallistuminen.
Digitaalisen nayteportfolion keruu

kaynnistyy.

3. lukukausi: osallistuminen syventévia ja vapaasti valittavia opintojaksoja koskeviin
informaatiotilaisuuksiin.

4. lukukausi: : osallistuminen tyoharjoittelua koskevaan informaatiotilaisuuteen ja HOPS2:n
laadinta Moodlessa ja mahdollinen HOPS-keskustelu opinto-ohjaajan kanssa

5. lukukausi: tyoharjoittelu, yhteydenpito tydharjoittelukoordinaattorin

6. lukukausi: HOPS3:n (valmistumis- ja urasuunnitelman) laadinta ja henkilokohtainen HOPS3-
keskustelu opinto-ohjaajan kanssa

7. lukukausi: valmistumispalaute, osaamisportfolio valmistuu
Tydelamayhteydet

Opintojakso valmistaa opiskelijaa sijoittumaan tydelamaan ammattikorkeakoulutasoisena johdon
assistenttina.



Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelijat muodostavat vuosikursseittain kaksi opinto-ohjausryhmaa (AB ja CD), joiden sovittuihin
tilaisuuksiin osallistutaan opinto-ohjaajan kanssa koko opiskelun ajan. Kukin opiskelija raportoi
opiskelunsa edistymisesté opinto-ohjaajalleen sovitun mukaisesti.

Informaatiotilaisuudet ja YTY-kokoukset sek& Aito HSO -paneeli

Opinto-ohjausryhmén tapaamiset

Henkilokohtaiset keskustelut

HOPS-tyoskentely

Digitaalinen portfolio

Vastuuopettaja

Tesi Binder, Pasila
Varpu Jaskara, Pasila

Oppimateriaali

www.haaga-helia.fi

Opiskelijan MyNet

Opinto-opas

Muu aineisto sovitaan opinto-ohjaajan kanssa.

Arviointiperusteet
Hyvaksytty (H) seuraavissa suorituksissa:

= Kaynnistyskeskustelu

» HOPS1
= HOPS2
= HOPS3

= Portfolio


http://www.haaga-helia.fi/

Assistentti Office-ohjelmien tehokayttajana

= Tunnus: TOO8LS030

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3.-7. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Tyovalineohjelmistot
Suositellaan Suomen asiakirjatuotanto sek&a Taulukkolaskenta ja matematiikka

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on syventaa Microsoft Office tuoteperheen, erityisesti Word, Excel ja
PowerPoint sovellusten hy6dyntamista.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» o0saa hyddyntaa Office ohjelmien Help toimintoa seké& online kursseja uusien
ohjelmapiirteiden itsendisessa opettelemisessa.

= ymmartaa Office 2010:n teemoihin, rakenneosiin ja mallitiedostoihin liittyvat
peruspiirteet sekd osaa laatia niita itse.

» o0saa tehostaa Word, Excel seka PowerPoint tydskentelyddn mm. teemoja,
rakenneosia ja tyyleja hyvaksikayttaen.

Sisalto

» Office 2010 mallitiedostot ja teemat, tyylit seka rakenneosat

= Office 2010 Help seka online kurssien hyddyntdminen

»  Word pitkat asiakirja

» PowerPoint mallipohjien tekeminen organisaation graafisen ilmeen mukaiseksi

» Excel taulukoiden ulkoasun muokkaaminen

= Excel laajojen taulukoiden hallinta tietokoneella tydskennellessa ja tulostettaessa

= Excel tietokantaomaisuudet

= Kurssi voi siséltaa myos opiskelijoiden toiveiden mukaisia Office ohjelmien piirteiden
kasittelya. Naista sovitaan kurssin ensimmaisella kerralla.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (1 * 4 h/ viikko)
Itsenainen opiskelu 48 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Opintojakson lahiopetus koostuu seitsemasta viikoittaisesta tydpajasta, joissa harjoitustehtavien
avulla tutustutaan lahiopetuskerran aiheisiin. Lahiopetuskerran jalkeen opiskelija valmistaa
aihealueesta itsendisesti naytteen arvosteltavaan portfolioon. Portfoliot esitellaan kahdeksannella
l&hiopetuskerralla.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi korvata koko opintojakson esimerkiksi omassa tydssé oppimisella tai muualla
suoritetuilla opinnoilla. Opiskelija ottaa ensi valinnan jalkeen yhteytté ja sopii tapaamisen
vastaavan opettajan kanssa osaamisen nayttdmisen tavan.

Jos opiskelijan opintojakson suoritus jaé kesken, naytolla suoritetut osuudet eivat siirry seuraavaan
toteutukseen. Aiemmat sopimukset eivét sido seuraavan toteutuksen opettajaa.



Vastuuopettaja

Heli Lankinen, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali seka muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Arviointiperusteet

5

Opiskelija hallitsee keskeiset kasitteet, osaa kayttaa Office -ohjelmien toimintoja monipuolisesti ja
sujuvasti seka soveltaa niita kaytannon tehtavissa. Opiskelijalla on vahvat taidot ja han pystyy
itsenaisesti Ioytamaan uusia ratkaisuja ohjelmien kaytdssa. Opiskelija osaa suunnitella
ajankayttbaan ja suorittaa opintojakson tehtavat ajallaan.

3

Opiskelija tuntee keskeiset kasitteet ja osaa ohjelmien peruskaytdn sujuvasti ja
tarkoituksenmukaisesti. Opiskelija osaa suunnitella ajankaytt6&dan ja suorittaa opintojakson
tehtavat paaosin ajallaan.

1

Opiskelija tuntee joitakin kasitteitd, mutta kokonaiskuva ohjelmien toiminnasta puuttuu. Han
selviytyy auttavasti annetuista tehtdvista ja osaa kayttaa ohjelmien perustoimintoja, vaativampien
tehtavien suorittamisessa opiskelija tarvitsee ohjausta.

Arvioinnissa painotetaan seuraavaa

Portfolio 70 %
Aktiivinen osallistuminen ty6pajoihin 30 %

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



Assistentti ostajana

Tunnus: BUS8LS001

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtétaso: Johdatus yritysoikeuteen, Yrityksen suhdetoiminta (yritystilaisuuden jarjestaminen)

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

Sisalto

omaa kurssin suoritettuaan peruskasityksen hankintatoimesta ja ymmartaa assistentin
roolin siin&.

ymmartaa, mika ei ole hankintatoimessa assistentin toimivallan alaisuudessa, mutta
osaa tukea niita, joilla tuo valta on.

ymmartaa ostamista prosessina ja tunnistaa tuon prosessin vaiheet.

ymmartaa, miten assistentit osallistuvat ostoprosessiin ja mitk& ovat assistentitn tyon
kannalta keskeiset osaamisalueet.

ymmartaa eron palvelun ja tavaran luonteissa ja sen miten ero vaikuttaa ostamiseen.
ymmartaa pinnallisesti varastointilogistiikan kasitteita ja ymmartaa sen mihin
logistiikkaa ja varastohallintaa tarvitaan.

hahmottaa palveluprosessin kasitetta.

osaa hahmottaa ja vahan myos laskea ostamistapahtuman kokonaiskustannuksia.
tunnistaa ostamiseen liittyvat asiakirjat seka tunnistaa niiden laillisen merkityksen,
sekd ymmartaa arkistoinnin merkityksen.

osaa kilpailuttaa ja vaatia ostajana, assistentin toimenkuvan kannalta relevanteissa
tilanteissa sek& tarpeen tullen sopeuttaa omaa toimintaansa myyjan prosesseihin,
osaa reklamoida asiallisesti ja lisdarvoa tuottaen.

tiedostaa ostamisen ja myymisen valisen linkityksen.

Assistentti ostajana ja assistentin toimenkuva silmalla pitden seuraavat kokonaisuudet:

B to B ostamisen perusteet

kertaus ostamiseen liittyvista lakiasioista, tarjous, vastatarjous, sopimus, puite- ja
ostosopimukset , sopimuksen muodostuminen

ostaminen prosessina, prosessin kasite ja ostamisen tarkastelua tuosta nakodkulmasta
tavaran ostaminen: mm. varastojen hallinta, logistiikka

palveluiden ostaminen: palveluprosessi ja ostoprosessin sopeuttaminen, reklamaatio
ostamisen kokonaiskustannusten arvioiminen

kaytannon harjoitus ryhmaétyona ja sen analysointi

harjoituksen raportointi annettua kirjallisuutta kayttaen

Tybelamayhteydet

Mahdollisuus tutustua palveluprosessiin esim. tilausravintolassa

Opetus ja oppimismenetelmat

Lahiopetus, tybpajoja ja rynmatdita yht. 30 h
Kenttakaynteja kohdeyrityksissa

Itsendinen pari- tai pienryhmatyoskentely
Kirjallinen oppimistehtéava



Kirjallinen koe 2 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija ottaa yhteyttéa vastuuopettajaan ennen kurssia. Opiskelija esittad osaamisensa
havaintomateriaalilla ja/tai muulla opettajan marittelemalla tavalla. Suorituksen voi yrittaa vain
kerran ja siitd on sovittava etukateen ennen kurssin alkua. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5 kurssin
tavoitteiden mukaisesti.

Vastuuopettaja

Annariikka Martikainen-Rodriguez

Oppimateriaali

Opettajan jakama materiaali Moodlessa

Yrityskontaktien tuottama materiaali

Oppimista tukeva kirjallisuus mm.

lloranta, K. & Pajunen-Muhonen, H.2008. Hankintojen johtaminen. Tietosanoma Oy. Gummerus
Kirjapaino Oy. Jyvaskyla.

Hemmo, M. 2008 Sopimusoikeudellinen oppikirja

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
=  Ymmartaa ja tunnistaa b to b = Osaa nimeta ostoprosessin
ostoprosessin vaiheet, seka vaiheita. Ymmartaa mité eroa on
ymmartaa miten ne liittyvat « Ymmartaajatunnistaab b tobja b to c ostamisella.
kokonaisuuteen. to b ostoprosessin = Tunnistaa sen, miten
=  Ymmartaa assistentiton vaiheet. Ymmartaa ostosopimus syntyy. Saa
roolin kokonaisuudessa. assistentin toimenkuvaa  aikaiseksi yksinkertaisen
Osaa soveltaa tietoa ostamisen riskittdbman
kaytantoon. nakokulmista. sopimuksen. Ymmartéaa milloin
paatos kannattaa alistaa muille.
= Tunnistaa sen miten = Tunnistaa ostamiseen = Tunnistaa logistiikan kasitteita.
ostosopimus syntyy. liittyvat asiakirjat ja Ymmartaa varastonarvon ja
Ymmartaa tarjousten ja tunnistaa sen milloin varastoinnin merkityksen
sopimusten viittauksen sopimus ostamisesta kustannuksena.
erilaisiin ehtoihin ja lakeihin. syntyy. Ymmartaa = Erottaa palveluprosessin ja
Saa aikaiseksi viittaukset ehtoihin. Saa tavaran osto- myynti prosessin
yksinkertaisen riskittdoman aikaiseksi toisistaan. Ymmartaa seurata
sopimuksen. Ymmartaa yksinkertaisen myyvan osapuolen ohjeistusta
ostamiseen liittyvat riskit ja riskitttméan sopimuksen. palvelutilanteissa. Osaa esittaa
osaa torjua niitd. Ymmartdd « Ymmartaa, etta reklamaation niin, etta sen voi
milloin paatos kannattaa ostamisessa on riskeja toivoa tuottavan hyvan tuloksen.
alistaa muille. Osaa soveltaa  ja ottaa taman » Osaa nimeta ostohinnan liséksi
huomioon. Ymmartaa muita kokonaisostohintaan
= Ymmartaa logistiikan milloin paatos kannattaa vaikuttavia asioita. Ymmartaa
kasitteité ja osaa soveltaa alistaa muille. alv:n merkityksen tarjouksessa.
niita kaytantéon. Ymmartdd = Ymmartaa logistiikan » Reagoi riittavan hyvin
kustannuksena. kasitteita ja varastoinnin toimeksiantoon ja osaa viestia
kustannuksia. ostamastaan asiankuuluvasti.
= Ymmartas eron tavaran ja = Raportoi annettuun
palvelun valill& oston = Tunnistaa osaamisen maaramittaan. Raportin kieli on
kohteena. Osaa prosessiluonteen ja ymmarrettavaa asiakielta.
ostotilanteessa (assitentin ymmartaa Tekstissa on vain vahan

tydn kannalta relevanteissa palveluprosesseja pohtivaa ja soveltavaa osuutta.



tapauksissa) joko sopeuttaa
omaa toimintaansa tai vaatia
ostajana. Osaa reklamoida
asiallisesti ja molempia
organisaatioita hyddyntaen.
Ymmartad milloin
reklamaatio on aiheeton.

= (Osaa nopeasti arvioida
hankinnan hinnan
muodostumista, seka osaa
ohjata toimintaansa tuon
tiedon valossa. Osaa
tasmentaa toimeksiannon,
etsia toimittajia seka vertailla
niitd. Osaa kartoittaa
siséisen asiakkaan tarpeen.
Osaa harkita ja perustella,
millainen kartoitus on
tarpeen.

» Osaa raportoida hyvalla ja
tdsmallisella asiakielella.
Esittaa raportoidessaan
kypsaa pohdintaa ja kykya
soveltaa. Osallistuu
aktiivisesti tunneille ja on
merkittava tekija ryhmatyon
tekemisessa.

Arviointi

Oppimistehtava 50 %

(assitentin tyon kannalta
relevanteissa
tapauksissa) niin, etta
pystyy sopeuttamaan
toimintaansa. Osaa
esittaa asiallisen
reklamaation.

Osaa nimetéa tarkeimpia
kustannuksiin liittyvi&
asioita.

Ymmartaa
toimeksiannon,
tarkentaa sen ja osaa
etsia kohtuullisen
toimittajan annetulle
toimeksiannolle.

Raportoi tasmallisella
asiakielella. Pohdinta on
paikoittain pinnallista.
Tekstissa vain vahén
siséllollista
epatasaisuutta.
Osallistuu hyvin
tunneille ja ryhmaty6n
tuottamiseen. Osuus
ryhmatyon tekemisessa
on nakyvaa.

Osallistuminen tunnilla ja panostus ryhmétyéhon 25 %

Kirjallinen koe 25 %

Osallistuu tunneille ja
ryhmaty6éhon niin, ettd hanen
panoksensa kokonaisuudesta on
jollain tavoin osoitettavissa
konkreettisesti.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-

kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Englannin kielen rakenteet

=  Tunnus: ENG1LS001

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 1. lukukausi

» Kieli: suomi / englanti

» Taitotaso: B2

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lukion tiedot tai vastaavat

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on antaa opiskelijalle hyvat valmiudet kehittaa englannin kieliopin,
sanaston, rakenteiden ja rekistereiden hallintaa sek&a omaksua liikekielen erityispiirteita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
= hallitsee englannin kielen kieliopin paapiirteet hyvin
» on omaksunut tarvittavat valmiudet sanasto- ja rakennevalikoimansa kehittamiseen

» o0saa tunnistaa liikkekielen ja kulttuurisidonnaisen kielen erityispiirteet

» on perehtynyt tausta- ja lahdemateriaalien k&yttoon ja oppinut hyddyntamaan niita
luodakseen perustan asiantuntijavalmiuksiensa kehittdmiseen englannin kielessa.

Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan kasitellaan englannin kielioppia, rakenteita, liikekielen erityispiirteita ja
opitaan luotettavien lahteiden kaytto.

Opintojaksolla kasiteltavét asiat ovat
= englannin kieliopin paapiirteet
» liikekielen erityispiirteet
» kielen eri kayttotasojen ja kulttuurisidonnaisuuksien analysointi.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 1x2 h/vko yhteensa 32 h (sisaltaa kokeen 2 h)
Itsenainen opiskelu 48 h, joka siséltaa ennen koetta hyvaksyttavasti suoritettavan oppimistehtavan.
Lasné&olovelvoite 80 %

Oman oppimisen arviointi 1 h

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetuksessa, jossa luentojen asiasisaltd syvennetaan
harjoitusten avulla.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka
opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opiskelijoille tarjotaan ennen ensimmaisen lukukauden alkua nayttdmahdollisuus. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Tiina Kojonen-Kyllénen, Pasila
llpo Paivalainen, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajien kokoama opetusmoniste.

Strutt P. 2000 or later. Market Leader: Business Grammar and Usage. Pearson Longman.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelijan kirjalliset ja

suulliset naytot,
kirjallinen tentti seka
tuntiaktiivisuus ja
kiinnostuneisuus ovat
erinomaisia koskien
englannin rakenteiden,
sanaston ja kielen eri
rekistereiden hallintaa.

Opiskelija osaa kayttaa _

luontevasti liikekielen
erityispiirteita ja
kulttuurisidonnaisia
ilmaisuja.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 100%

3 Hyva

Opiskelijan kirjalliset ja

suulliset naytot,
kirjallinen tentti seka
tuntiaktiivisuus ja
kiinnostuneisuus ovat
hyvia koskien

. - u
englannin rakenteiden,

sanaston ja kielen eri
rekistereiden hallintaa.
Opiskelija osaa kayttaa
likekielta ja
kulttuurisidonnaisia
iimaisuja.

1 Tyydyttava
Opiskelijan kirjalliset ja
suulliset nayt6t osoittavat
valttavia taitoja englannin
rakenteiden, sanaston ja
kielen eri rekistereiden
hallinnassa.

Opiskelija pystyy
ohjatusti hahmottamaan
likekielen erityispiirteita ja
kulttuurisidonnaisia
ilmaisuja seka
kohentamaan vaikeuksia
tuottavia kielitaidon osa-
alueita.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdédan WinhaOpaalissa.



Englannin kieliprojekti
= Tunnus: ENG4LS050
= Laajuus: 2 op (54 h)
» Ajoitus: 4.-6. lukukausi
»  Kieli: englanti
» Taitotaso: C1
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
= Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa
= Opetussuunnitelma: ASSI10
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielella tuotetun
ja itsendista kielenhallintaa osoittavan projektitydn, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.

Opiskelija tekee projektin tydelaman toimeksiannosta ja tydelamassa hyddynnettavaksi.
Siséalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektitydn
syventéen nain seka kielitaitoaan etta projektityotaitojaan.

Projektitydsta sovitaan ohjaajan ja tydelaméan edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeé&sti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Pakollinen valmennusluento pidetédén kielittain erikseen ilmoitettavana ajankohtana. Opiskelija
esittelee projektisuunnitelman, raportoi toteutuksen etenemisesta ja esittelee loppuraportin
ohjaajalle erikseen sovittavana ajankohtana.

Itsendinen projektityd tukee tutkivaa ja kehittdvaa oppimisotetta.
Opintojakson itsenaisen tyon osuus on 50 h.

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteella ja tahan liitetylla erillisella selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on
sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistdan kaksi vilkkkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettajat

Karl Robbins, Pasila

Oppimateriaalit

Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.
Arviointiperusteet

Hyvaksytty / Hylatty

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille



opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Englannin liike- ja talousviestinta

= Tunnus: ENG2LS001

= Laajuus: 5 op (135 h)

» Ajoitus: 4. ja 6. lukukausi

» Kieli: suomi / englanti

» Tavoitetaso: C1

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

= Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Suoritetut Englannin rakenteet (ENG4LS005), Englannin suulliset liikeviestinnan harjoitukset
(ENG4LS002) ja Suomen- ja englanninkielinen PR-viestintd (COM2LS070B)

Oppimistavoitteet

Tavoitteena on antaa opiskelijalle valmiudet I0ytaa ja kehittda yrityksen liikeviestinnan
tyyppillisimpia viestimuotoja ja rakenteita.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» ymmartaéd englanninkielisen liikketoimintaympariston kaytannon siten, etta han pystyy
laatimaan selkeitd, oikeakielisia ja hyvin jAsentyneita liikeviestejd, joissa han hallitsee
asian vaatiman tyylin ja sanaston
hallitsee talouselaméan terminologiaa ja kasitteistda niin, ettd hanella on valmiudet
k&aantaa vaativia talouselaman teksteja seka englannista suomeen etta painvastoin

= hallitsee my6s EU-yhteyksissa tarvittavan englannin kielen erityisterminologian ja
tuntee EU:n organisaation

Sisalto
Sisall6llisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon:

Englannin kirjallinen liikeviestintéd ja taloustietous (ENG2LS001A)

Tassé osiossa opiskelu ja oppiminen tapahtuu lahiopiskelutunneilla ja itsenaisena opiskeluna 4.
lukukaudella. Mallikirjeiden pohjalta laajennetaan sanastoa ja idiomistoa seka opitaan tasmallisen
likeviestinnan kirjoittamistekniikkaa. Opittua harjoitellaan kaytannéssa laatimalla itseohjautuvasti
vaativia liikeviesteja simuloiden ty6elaman tilanteita.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

» tiedustelut

» tarjouspyynnot

» tarjoukset

» tilaukset

= pakkaus, kuljetus

= reklamaatiot ja niihin vastaaminen
= perinta

EU- tietous englanniksi (ENG2LS001B)

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&ahiopetustunneilla ja itseopiskeluna 6. lukukaudella EU:ta
kasittelevan perusaineiston seka ajankohtaisista tietolahteista hankitun EU:n talouspolitikkaa
koskevan aineiston perusteella sek& oppimistehtavien ja harjoitusten avulla. Opintojaksolla
kasiteltavat asiat ovat: Euroopan Unionin rakenne ja toiminnan paapiirteet seké keskeinen EU-
sanasto.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 135 h opiskelijan tyota.



Englannin kirjallinen liikeviestinta ja taloustietous

Opiskelijan tutkivaa lahestymistapaa korostetaan itsendisissa laadintatehtavissa.

Osio muodostuu lahiopiskelutunneista harjoituksineen seka itsendisesta oppimateriaalin
omaksumisesta. Opiskelija kayttaa taman osion suorittamiseen yhteensa 81 tuntia.

= L&hiopetus: 30 h (1x2 h/vko)
= Kirjallinen koe: 2 h (kurssin lopussa)
» |tseohjautuva opiskelu: 48 h

EU- tietous englanniksi
Osio muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista ja oppimistehtévista. Opiskelija kayttaa taman
osion suorittamiseen yhteensa 54 tuntia, joka sisaltaa seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun.

= Lahiopetus: 20 h (1x2 h/vko)

= Kirjallinen koe: 2 h (kurssin lopussa)

» Itseohjautuvaa opiskelua, harjoituksia ja oppimistehtavia seka kokeeseen
valmistautumista: 32 h.

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija osoittaa naytolla hallitsevansa opintojakson tavoitteissa ja sisalldssa kuvatut asiat.

Opiskelija esittaa osaamisensa opettajan maarittelemilta osa.alueilta havaintomateriaalilla, esim
portfoliolla. Lisaksi liikeviestinnén osalta naytt66n kuuluu tentti. Nayttdsuorituksen voi tehda vain
kerran ja siitd on sovittava opettajan kanssa etukateen ensivalintailmoittautumisen aikana ennen

kurssia. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaalit

Taylor, S.2004 tai 2012.Model Business Letters, E-mails & Other Business Documents, FT

Prentice Hall. Pearson Education Limited.

Euroopan Unionin julkaisuja, ajankohtainen talous- ja elinkeinoelamaa koskeva materiaali
Tuntitydskentelyn materiaali sek& muu ohjaajien ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit/Englannin kirjallinen liikeviestinta ja taloustietous

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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija pystyy
tuottamaan vaativia
likeviesteja
erinomaisesti tilanteen
mukaisesti noudatten
toimivan ja
asianmukaisen
kansainvélisen
englanninkielisen
liikeviestinnan
periaatteita.

Opiskelija hallitsee
erinomaisesti
likeviestinnédssa
tarvittavan sanaston ja

3 Hyva
Opiskelija pystyy
tuottamaan vaativia
likeviesteja hyvin
tilanteen mukaisesti
noudatten toimivan ja
asianmukaisen
kansainvélisen
englanninkielisen
liikeviestinnan
periaatteita.

Opiskelija hallitsee hyvin .

liikeviestinnassa
tarvittavan sanaston ja
rakenteet.

1 Tyydyttava

Opiskelija pystyy
tuottamaan vaativia
likeviesteja tyydyttavasti
tilanteen mukaisesti
noudattaen toimivan ja
asianmukaisen
kansainvélisen
englanninkielisen
likeviestinnan
periaatteita.

Opiskelija hallitsee
tyydyttavasti
likeviestinnassa
tarvittavan sanaston ja



rakenteet. rakenteet.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit/Eu tietous Englanniksi

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

Arvosanat 5 Erinomainen 3 Hyva 1 Tyydyttava

= Opiskelija hallitsee EU:n
eri toimielinten tehtavat
jaroolit ja osaa kayttéd = Opiskelija osaa

EU:n toimielinten paapiirteissaan
viestinndssaan EU:n toimielinten Opiskeliia
kayttamaa sanastoa roolit ja tehtavat P J aa .
, . . AR tuntee tyydyttavasti EU:n
erinomaisesti. seka niihin liittyvan Lo . .
= Han tuntee myo6s EU:n sanaston. Fo'm.'e.“”t.‘?” te__h_tawaja rooleja
kehityksen eri vaiheetja = Han tuntee hyvin Jsaeﬂghér;rlgtatlyl/l]/s:nsanastoa
niihin liittyvan sanaston EU:n kehityksen
L Ny e - taloussanastoa.
ja nimistdn seka paaasiat seka
euroalueen talouden kohtuullisesti
ilmididen kuvaamiseen taloussanastoa.

littyvan sanaston
erinomaisesti.

Arviointiperusteet

Englannin kirjallinen liikeviestinté ja taloustietous (ENG2LS001A)
Kirjallinen koe 100 %

Oppimistehtavien puuttuminen alentaa arvosanaa.

EU-tietous englanniksi (ENG2LS001B)
Kirjallinen koe, tehtavéat ja ryhmatyot 100 %

Oppimistehtavien puuttuminen alentaa arvosanaa.

Englannin kirjallinen liikeviestinta ja taloustietous-osio muodostaa 60 % ja EU- tietous englanniksi
40 % kokonaisarvosanasta.
Kaikkien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritetut.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Englannin suulliset liikeviestinnan harjoitukset

= Tunnus: ENG1LS002

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 2. lukukausi

»  Kieli: englanti

» Taitotaso: C1

» Opintojakson taso: perusopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen
= Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Englannin rakenteet (ENG1LS001), Johdatus liike-englantiin (WOR1LS001A) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet
Opiskelija
» hallitsee englannin kielen dantamisen ja intonaation
» Kkeraa itseluottamusta tavallisten puheharjoitusten kautta, mm. pitamalla
englanninkielisen esityksen ryhméan edessa
» selviytyy erittain sujuvasti ja tasmallisesti erilaisissa vaativissa lilkke-elaman
ammatillisissa ja sosiaalisissa puhetilanteissa, mm. puhelimessa
* tutustuu paremmin erilaisissa liike-elaman tilanteissa kaytettyyn terminologiaan.

Sisalto

Opiskelijat oppivat tunneilla ja kotona tehtavien harjoitusten kautta. Opiskelijat pitéavat eistyksia ja
osallistuvat keskusteluihin ja simulaatioihin, joita he valmistelevat kotona ja tunneilla.

» dantaminen ja intonaatio, numeroiden ja lukujen tulkitseminen
» liikke-elaman sosiaaliset ja ammattitilanteet

* puhelinkayttaytyminen
» hallitsee tydelaman monipuolisen termiston

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (3 h / vko) ja itsendisesta opiskelusta (2 h / vko), johon
kuuluu paaasiassa valmistautumista lahiopetustuntien esityksiin, simulaatiohin ja harjoituksiin.
Opiskelijan kokonaistydmaara on 81 h, sisaltden Oman oppimisen arviointi 1 h. Opintojakso jatkuu
koko lukukauden ajan.

Lasné&olovelvoite 80 %.

Vastuuopettaja

Karl Robbins, Pasila

Oppimateriaali

Opettajan materiaalipaketti

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
= Opiskelijalla on = Opiskelijalla on hyva = Opiskelijalla on



erinomainen suullisen
englannin taito. Han viestii
erittdin sujuvasti englanniksi
ja tuottaa kielta kayttaen
kielioppia monipuolisesti ja
l&hes aina virheettomasti.
Puhuessaan normaalilla
tavalla kuten puhuisi
syntyperdiselle opiskelija
tulee taysin tai lahes taysin
ymmarretyksi.

Opiskelija osaa keskustella =

erittdin sujuvasti monesta
aiheesta, myos vaativista
like-elamén aihepiireista ja
aiheista, joista assistentit
puhuvat péaivittdisessa
tydssaan.

suullisen englannin taito.
Han osaa viestia sujuvasti
englanniksi ja tuottaa kielta
kayttaen normaalia
kielioppia tehden kuitenkin
satunnaisia virheita.
Puhuessaan normaalilla
tavalla kuten puhuisi
syntyperaiselle opiskelija
tulee useimmiten
ymmarretyksi.

Opiskelija osaa keskustella
suhteellisen sujuvasti
monesta aiheesta, myos
yleisista liike-elaman
aihepiireista ja aiheista,
joista assistentit usein
puhuvat paivittaisessa
tyossaan.

heikko suullisen
englannin taito.
Opiskelijan
kayttama kieli ei
ole erityisen
sujuvaa ja han
tekee
kielioppivirheita.
Puhuessaan
normaalia kielta
kuten puhuisi
syntyperdiselle
opiskelija tulee
vain osittain
ymmarretyksi.

Arviointi

suullinen englannin kielen taito 50 %

tuntiaktiivisuus 50 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on
kaikille opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos
opintojakson/-kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Englannin tydelaméprojekti
(Work-based Language Project in English)
= Tunnus: ENG4LS012
= Laajuus: 3 op (80 h)
» Ajoitus: lukukausi 6-7
» Kieli: englanti
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.2
Tyo6harjoittelu suoritettu.
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: C1.1
Opiskelija
* tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsenaista kielenhallintaa osoittavan
ja ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektitydon ryhmassa.
» tekee projektin ensisijaisesti tydelaméan toimeksiannosta ja tydelaméassa
hyddynnettavaksi.

Sisalto

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektitydn ryhmassa ja
syventaa nain kielitaitoaan ja projektityotaitoaan.

» Ryhmassa laadittu projektity6 tydelamaan liittyvasta aiheesta, josta on sovittu
ohjaajan ja ty6eldman edustajan kanssa
» Aihe selkeasti opinndytetyOn aiheesta poikkeava

Tydelamayhteydet

Projektin aihe tydelamaan liittyva, tyd ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyddynnettavissa tydelamassa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (lasndolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi
toteutuksen etenemisestéa ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus
tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsendisen tyén
osuus on 70 h. Oman oppimisen arviointi 1 h.

Vastuuopettajat

Marjut Laine, Pasila

llpo Paivalainen, Pasila

Karl Robbins, Pasila

Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tybelamékontaktin kautta saatava aineisto.



Arviointiperusteet
Kirjallinen projektity6 ja projektin hallinta 100 %

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



Espanjan kieliprojekti

= Tunnus: SPA4LS050

= Laajuus: 2 op (54 h)

» Ajoitus: 4.-6. lukukausi

= Kieli: espanja

» Taitotaso: B2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa
= Opetussuunnitelma: ASSI10

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielella tuotetun
ja itsendista kielenhallintaa osoittavan projektitydn, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.

Opiskelija tekee projektin tydelaman toimeksiannosta ja tydelamassa hyddynnettavaksi.
Siséalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektityon
syventéen nain seka kielitaitoaan etta projektityotaitojaan.

Projektitydsta sovitaan ohjaajan ja tydelaméan edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeé&sti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Pakollinen valmennusluento pidetédén kielittain erikseen ilmoitettavana ajankohtana. Opiskelija
esittelee projektisuunnitelman, raportoi toteutuksen etenemisesta ja esittelee loppuraportin
ohjaajalle erikseen sovittavana ajankohtana.

Itsendinen projektityd tukee tutkivaa ja kehittdvaa oppimisotetta.

Opintojakson itsendisen tydn osuus 49 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteella ja tahan liitetylla erillisella selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on

sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettajat

Pedro Beltran Herrera, Pasila

Oppimateriaalit

Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.

Arviointiperusteet

Hyvaksytty / Hylatty

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Espanjan kirjallinen liikeviestinta
(Correspondencia comercial en espafiol)

» Tunnus: SPA4LS043

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4. lukukausi

» Opetuskieli: espanja

» Taitotaso: B1

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Espanjan yritysviestinta (SPA4LS010) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on pystya tuottamaan liike- ja PR-viestintda kasittelevaa selkeda, hyvin
rakennettua ja yksityiskohtia sisaltavaa tekstia.

Opiskelija

»  ymmartaa espanjankielista liikekirjeenvaihtoa ja osaa vastata viesteihin muodollisesti.

» hallitsee virheettémasti espanjan kielen oikeinkirjoituksen, valimerkkien kayton ja
sanojen painotuksen.

= pystyy hoitamaan liikekirjeenvaihdon ja PR-kirjeenvaihdon espanjaksi.

= on omaksunut espanjankielisten maiden kirjestandardin, liike- ja PR-kirjeenvaihdon
sekd ymmartad espanjankielisid kokousasiakirjoja ja pystyy osallistumaan
espanjankieliseen kokoukseen.

» Kertaa itsenéisesti kielen vaativimmat rakenteet, jotta pystyy tuottamaan
mahdollisimman virheetonta tekstia.

Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan liike-elamassa tarvittavat kirjallisen viestinnan taidot. Opintojaksolla
kaytetaan sahkopostia tyovéalineena ja toteutetaan tuotteen myyjan ja ostajan valilla kirjeenvaihdon
simulaatioharjoituksia.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat espanjankielisen kirjallisen viestinnén erityispiirteet:

= Qikeinkirjoitus, valimerkkien kaytt6 ja sanan paino

» Kauppakirjeenvaihto: tarjouspyynto, tarjous, tilaus, saate, reklamaatio, vastaus
reklamaatioon, kauppalasku ja lahetyslista

= PR-kirjeet: kutsu, onnittelu, kiitoskirje ja suruvalittelu

= Mainoskirjeet, matkaohjelma, yrityksen sisainen viestinta, kokouskutsut, kokousten
poytékirjat ja kokouksen suullinen simulointiharjoitus espanjaksi.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsenéisesta tydskentelysta, yhteensa 81 h
opiskelijan ty6ta.

Lahiopetus 28 h (2 h / vko)

Kirjallinen koe 2 x2h=4nh

Itsenainen tyoskentely 48 h



Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja (2 kirjallista tenttid).

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka opintojaksokokeeseen

osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkkoa
ennen opintojakson alkua. Nayttooén on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja
Pedro Beltran Herrera, Pasila

Oppimateriaali

Lindgren, K., Savinainen, P. & Sepp4, R. 2008. Claves del Exito: Liike-elaman espanjaa: luku 5,

Edita Publishing Oy. Helsinki.

Sanastot: espanja-suomi, -englanti ja -ruotsi.
Binder, Karna, Métivier, Miestamo, Salenius, Savinainen, Solonen, Taimio & Aberg 2007.
Liikeviestinnan kasikirja - Viestit vaihtoon 7 kielella. Edita. Helsinki.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava

= Opiskelija hallitsee
likekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja tyylin.
Oikeakielisyydessa ei
ole huomautettavaa.

» Opiskelija osaa
soveltaa opintojaksolla
hankkimiaan taitoja
sek& hyodyntaa
sanakirjoja ja muita
tiedonlahteita.
Sanaston seka fraasien
kayttd on monipuolista
ja sujuvaa. Viestit voisi
l&hettaéa sellaisenaan.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

3 Hyva

Opiskelija hallitsee
likekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja tyylin.
oikeakielisyydessa
kehitettdvaad, mutta han
pystyy laatimaan
ymmarrettavia ja
asiallisia viesteja
kayttamalla aihepiirin
keskeisia fraaseja ja
sanastoa.

Opiskelija osaa
hyddyntaa sanakirjoja ja
muita tiedonlahteita.
Viestit voisi viestityypista
ja vastaanottajasta
riippuen lahettaa, mutta
niiden tarkistaminen olisi
suotavaa.

1 Tyydyttava

Opiskelija hallitsee
likekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja tyylin.
Oikeakielisyydessa on
paljon kehitettavaa.
Viestit ovat pddosin
ymmarrettavida, mutta ne
taytyy ensin tarkistaa
huolellisesti. Viesteja ei
voi lahettaa sellaisenaan.



Kirjalliset tentit 70 %

Kirjalliset harjoitustyt 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Espanjan perusteet 1
(Espafiol para principiantes / nivel elemental)

*=  Tunnus: SPA8SLS050

= Laajuus: 6 op (162 h)

» Ajoitus: 1.-7. lukukausi

» Kieli: suomi/espanja

» Tavoitetaso: Al

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja.

Oppimistavoitteet

Opiskelija

» pystyy tervehtiméén, esittdytymaén ja vastaamaan itsedén koskeviin kysymyksiin

» pystyy kertomaan lyhyesti itsestaan ja lahipiiristaan

*  suoriutuu jokapaivaisista kielenkayttotilanteista

» ymmartaa lauseita ja usein kaytettyja ilmauksia, jotka liittyvat tavallisimpiin arkipaivan
tilanteisiin

* (Qsaa heuvoa tieta paikasta toiseen

* suoriutuu ostoksista ja osaa asioida ravintolassa

» hallitsee espanjan rakenteiden perusteet: verbiopin osalta nykyajan, gerundin ja
perfektin kayton, artikkelien, substantiivien ja adjektiivien kayton, olla-verbien eron
seka tavallisimmat pronominit ja niiden kayton.

Sisalto

Opiskelija oppii perussanaston, &&ntamisen, intonaation ja sanapainon seka osallistuu
puheharjoitteluun ja ohjattuun kirjoittamiseen. Opintojakson tavoitteena on kielen perusrakenteiden
ja puhutun kielen tavallisimpien ilmausten oppiminen jokapaivaisissa kielenkayttoon liittyvissa
tilanteissa seka tutustua kielen eroihin Espanjan ja Latinalaisen Amerikan valilla. Kyseessa on
intensiivinen opintojakso, jolla opitaan nopeasti hyva suullinen ja kirjallinen kielitaito.
Osallistuminen lahiopetukseen on suositeltavaa!

Tavallisimmat kielenkayttotilanteet:

= tervehtiminen

»  esittaytyminen

= hyvasteleminen

= ravintolassa asioiminen
» kellonajat

= saasta kertominen
= ostosten tekeminen
» tien kysyminen

= matkakokemukset
= asuminen

= harrastukset

*  paivittaiset rutiinit

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsenaisesta tyoskentelysta, yhteensa 162 h

opiskelijan tydta. Paljon suullista ja kirjallista harjoitusta lahiopetuksen aikana.
Lahiopetus 60 h (4 h / vko yhden lukukauden ajan)



Kaksi kirjallista koetta a2 h=4nh

Kuullunymmartamistesti

Itsenainen tydskentely 97 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Vastuuopettaja
Pekka Savinainen, Pasila
Oppimateriaali

Kontturi, Kimmo — Kuokkanen-Kekki, Marjaana — Palmujoki, Katri. 2012 (uudistettu painos).
Espafiol uno: Espanjaa aikuisille. Finn Lectura.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
= Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia, suullisia =  Opiskelija kykenee
ja kirjallisia viesteja seka usein ymmartdmaan

» Opiskelija kykenee joskus
ymmartamaan
yksinkertaisia, suullisia ja

valittdmaan niita yksinkertaisia, suullisia kirjallisia viesteja seka
onnistuneesti ja kirjallisia viesteja Sl el
vastaanottajalle. Jsek‘ciJ valittdmaan Jniité‘l vallttamaan_nuta
. . : vastaanottajalle.
Puhuminen ja vastaanottajalle. Puhuminen ja
kirjoittaminen on Puhuminen ja kirjoittaminen on
yksinkertaisten kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
rakenteiden jaltai rakenteiden ja/tai AAntamisen osalta
aaniamisen osalta aaniamisen osalta valttavalla tasolla.
. Opiskelijgv pystyy . priskélijalla on Opiskelja tunnistaa

soveltamaan valmiuksia soveltaa yk8|'nkefta|5|a_rgkenteﬂa_ 1a

; . . usein kaytettyja ilmauksia
oppimaansa uusiin, oppimaansa erilaisissa
yksinkertaisiin yksinkertaisiin kielenkayttétilanteissa
rakenteisiin ja rakenteisiin ja '
kielenkayttotilanteisiin. kielenkayttotilanteisiin.

Arviointitavat ja niiden painoarvot
Kaksi kirjallista tenttia ja kuullunymmartamistesti 100 %

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



Espanjan perusteet 2
(Espafiol para principiantes / nivel intermedio)

» Tunnus: SPA8SLS060

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 1.-7. lukukausi

» Kieli: suomi/espanja

» Taitotaso: Al

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Espanjan perusteet 1 tai vastaavat taidot.
Oppimistavoitteet

Opiskelija

» ymmartad paakohdat selkeista yleiskielisista viesteistd, joita esiintyy arkielamassa
» selviytyy useimmista tilanteista matkustaessaan kohdekielisilla alueilla
» osaa kirjoittaa yksinkertaisia viesteja omiin kokemuksiin liittyvista aiheista.

Sisalto

Opintojakso on jatkoa Espanjan perusteille 1. Opintojaksolla kaydaan lapi teksteja, joiden avulla
opiskellaan espanjan menneen ajan aikamuodot. Opintojakso sisaltda runsaasti uutta sanastoa,
teksteja seka suullista etta kirjallista harjoitusta. Se sopii myds hyvin niille, jotka ovat aikaisemmin
suorittaneet joitain espanjan kursseja, mutta eivat hallitse koko kielen kaikkia rakenteita.

Opiskelija:

» Ooppii menneen ajan aikamuodot: preteritin ja imperfektin eron seké& pluskvamperfektin
kayton

» kertaa perfektin muodostamisen ja kayton seké kaikki pronominit ja niiden kayton

» selviytyy helpoista vuoropuheluista ja palvelutilanteista

= ymmartaa lyhytta yleistekstia

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 81 h
opiskelijan tyota.

Lahiopetus 30 h (4 h / vko yhden periodin ajan)

Kirjallinen koe 2 h

Itsendinen tydskentely 48 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Kuullunymmartamistesti

Oppimistehtavat suoritettava hyvaksyttavasti ennen koetta.

Vastuuopettaja
Pekka Savinainen, Pasila
Oppimateriaali

Kontturi, Kimmo — Kuokkanen-Kekki, Marjaana — Palmujoki, Katri. 2012 (uudistettu painos).
Espafiol uno: Espanjaa aikuisille. Finn Lectura.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit



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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija ymmartaa
yleensa yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia ja =
kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantadmisen osalta

erittain hyvaa.

Opiskelija pystyy .
soveltamaan

oppimaansa uusiin,
monipuolisiin
kielenkayttotilanteisiin.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

3 Hyva

Opiskelija ymmartaa
usein yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia ja
kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai

aantamisen osalta hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa lahinna
tutuissa, monipuolisissa
kielenkayttotilanteissa.

Kirjallinen tentti ja kuullunymmartamistesti 100 %

1 Tyydyttava

Opiskelija ymmartaa
joskus yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia ja
kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija pystyy
kayttamaan
oppimaansa
yksinkertaisissa
kielenkayttotilanteissa.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Espanjan rakenteet
(Gramatica de la lengua espafiola)

=  Tunnus: SPA4LS005

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 1. lukukausi

= Kieli: suomi/espanja

» Taitotaso: A2

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Espanjan perusteet 1 (SPA8LS050) ja espanjan perusteet 2 (SPA8LS060) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia kayttamaan espanjan kielen vaativimpia rakenteita eri
kielenkayttotilanteissa ja tutustua liikkekielen perusteisiin. Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» ymmartaa yleiskielista tekstia
» (osaa kayttaa vaativimpia rakenteita
» alkaa tutustua liikekielen perussanastoon ja espanjankielisten maiden kulttuuriin.

Opintojaksolla on paljon suullisia ja kirjallisia harjoituksia, jotka perustuvat tyéelaman tilanteisiin.
Indikatiivin ja subjunktiivin eri aikamuotojen hallinta on keskeinen osa opintojaksoa. Opintojakso
antaa vankan pohjan espanjan kielen vaativimmille rakenteille.

Sisalto

Kielen rakenteiden syventaminen verbiopin osalta: subjunktiivin eri aikkamuotojen kayton
oppiminen. Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

»= passiivilauseet ja yksipersoonaiset ilmaukset

» subjunktiivin preesens, kdskymuodot ja futuuri (tulevaisuuden ilmaiseminen)
» subjunktiivin imperfekti ja pluskvamperfekti (ehtolauseet)

» Jiike-elaman espanjan perussanastoa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 81 h
opiskelijan tyota.

Lahiopetus 32 h (2 x 2 h/ vko)

Itsenainen opiskelu 48 h

Lasnaolovelvoite 80 %

Oman oppimisen arviointi 1 h

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallista tenttia.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot.
Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkoa ennen opintojakson alkua. Nayttéon



on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytt6 arvioidaan

asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali

Amate, Ifaki & Puranen, Pasi, 2010. Colegas — Ty0eldméan espanja. Espanjan jatko-oppikirja.
Kustannusosakeyhtic® Tammi. Helsinki.
Oheislukemistoa:

Méakinen, M. 2007. jClaro! Lyhyt espanjan kielioppi. Kustannusosakeyhtié Tammi. Helsinki.
Makinen, M. & Torvinen, M. 2007. jClaro! Harjoitukset. Kustannusosakeyhtié Tammi, Helsinki.
Hamalainen, T. 2008. Espanjan kielioppi. Finn Lectura. Tampere.
Hamalainen, T & Virkkunen, S. 2003. Espanjan kielioppiharjoituskirja. Finn Lectura. Helsinki.
Verkkomateriaalia: Espafiol Uno ja Dos kayttajanopas, Finn Lectura ja Taina Hamalaisen Espanjan
kieliopin harjoituksia. Finn Lectura.
Hamalainen, Taina & Rafols, Juan 2001. Suomi-Espanja uudis- ja ajankohtaissanasto.
Kustannusosakeyhti® Tammi. Helsinki.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija selviytyy
erittdin hyvin seka
yleiskielen etta
likekielen
peruskielenkayttotilantei
ssa. Kieli on
rakenteellisesti selke&é
ja sujuvaa. Kielen
osaaminen kirjallisesti ja
suullisesti vastaa erittain
hyvin opintojakson
oppimistavoitteita
keskeisimmissa
ammatillisissa tilanteissa
ja yleiskielessa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 80 %

Jatkuva naytté 20%
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-

kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.

3 Hyva

Opiskelija selviytyy
hyvin seka yleiskielen
etta liikekielen
peruskielenkayttétilantei
ssa. Kieli etenee
johdonmukaisesti ja on
ymmarrettavaa. Kieli
siséltaa kielen keskeisia
rakenteita,
perussanastoa ja jonkin
verran ammattisanastoa,
mutta niiden kayttssa
on vield kehitettavaa.

1 Tyydyttava

Opiskelija selviytyy
valttavasti seka
yleiskielen etta
likekielen
peruskielenkayttotilantei
ssa. Kieli ei etene
johdonmukaisesti, ja se
siséltaa vaikeasti
ymmarrettavia kohtia.
Kieli siséltaa keskeisia
rakenteita,
perussanastoa ja jonkin
verran ammattisanastoa,
mutta niiden kaytdssa on
paljon kehitettavaa.



Espanjan suulliset kielenkayttotilanteet
(Espandl oral en situaciones practicas)

*= Tunnus: SPA4LS004

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 2. lukukausi

» Opetuskieli: espanja

» Taitotaso: A2

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

* espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Espanjan rakenteet (SPA4LS005) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on osata kayttaa muodollista kielté liike-elaman tilanteissa tietoisena
kulttuuriin ja sanastoon liittyvista eroista. Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» 0saa tarvittavat suulliset taidot kommunikoidakseen ja toimiakseen niin liike-elaman
kuin arkipaivan tilanteissa.

= pystyy osallistumaan keskusteluihin itselleen tarkeista asioista.

» ymmartad Espanjan nykyoloja, yhteiskuntaa ja talouselamaa.

= 0on omaksunut perusasiat Espanjan kulttuuriin ja yhteiskuntaan liittyvista asioista.

Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan tavanomaisia kielenkayton tilanteita, kuten puhelinkielta, tapaamisista ja
kokouksista sopimista, ravintolatilanteita, likematkojen jarjestelyja seka keskustellaan
ajankohtaisista Espanjan yhteiskuntaan liittyvista aiheista. Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

» suulliset kielenkayttotilanteet
» liikke-elaman puhetilanteet
= Espanjan kulttuuritietous ja yhteiskuntarakenne

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 48 h (1 x 3 h/ vko)

Itsendinen opiskelu 32 h

Lasnaolovelvoite 80 %

Oman oppimisen arviointi 1 h

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen suullisia tentteja (2 suullista tenttid).

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa erillisella suullisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja
sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkkoa ennen opintojakson alkua.
Suulliseen nayttoon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista.
Nayttd arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja



Pedro Beltran Herrera, Pasila

Oppimateriaali

Cortés Moreno, Maximiano 2009. Guia de usos y costumbres de Espafa. Edelsa. Madrid.
Lépez Moreno, Cristina 2009. Espafia contemporanea. SGEL. Madrid.

Uriz, J. - Francisco - Harling B. 2009. En el mundo hispanico. Chancerel. London

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

» Opiskelija osaa puhua
yleisista aiheista

tyydyttavasti.
» Opiskelija osaa Jasentely ja

puhua yleisista = Opiskelija osaa puhua yleisista johdonmukaisuus
aiheista erittain aiheista hyvin. Puhetta on puuttuvat ja puhetta
hyvin. Puhe on helppo seurata. Opiskelija saa on hankala seurata.
johdonmukaista. kontaktin Vuorovaikutus
Nonverbaalinen puhekumppaniinsa/kuulijoihin, ja puuttuu. Tauot ovat
viestinta tukee han osaa kayttéa nonverbaalin melko pitkia ja
puhetta. Kieli on viestinnan keinoja. Kieli on aantaminen hairitsee
paaosin sujuvaa ja paaosin selkead, vaikka katkoja, puheen
selkeaa. epardintia ja aantamisvirheita ymmarrettavyytta.

saattaa esiintya. Opiskelija kayttaa

perusrakenteita
yksipuolisesti.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Suullinen tentti 70 %

Jatkuva naytté 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Espanjan tydelamaprojekti
(Proyecto tematico sobre la experiencia laboral)
= Tunnus: SPA4LS021
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: lukukausi 6-7
» Opetuskieli: espanja
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtétaso: B2.1
Tyo6harjoittelu suoritettu.
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2
Opiskelija
* tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsenaista kielenhallintaa osoittavan
ja ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektitydon ryhmassa tai yksin
» tekee projektin ensisijaisesti tydelaméan toimeksiannosta ja tydelaméassa
hyddynnettavaksi
= suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelaméaan liittyvan projektityén ja syventaa nain
kielitaitoaan ja projektityGtaitoaan.
Sisalto
Opiskelija laatii ryhmassa n. 10-15 tekstisivua kasittavan projektitydn tydelamaan liittyvasta
aiheesta, josta on sovittu ohjaajan ja tytelaman edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeésti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava.

Tydelamayhteydet

Projektin aihe tybelamaan liittyva, tyo ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyoddynnettavissa tydelamassa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (lasnéolovelvollisuus).

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

Opintojakson itsenaisen tyon osuus on 70 h.

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tybelamékontaktin kautta saatava aineisto.

Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera

Arviointiperusteet



Kirjallinen projektityd 100 %



Espanjan yritysviestinta
(Espafiol de los negocios)

= Tunnus: SPA4LS010

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3. lukukausi

» Kieli: espanja

» Taitotaso B1

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
= Opetussuunnitelma: ASSI10

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Espanjan suulliset kielenkayttétilanteet (SPA4LS004) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on tuntea Espanjan liike-elaman erityispiirteet ja Suomen ja Espanjan
valinen kauppa. Opintojakson suoritettuaan opiskelija

=  ymmartaa suomen -ja espanjankielisen liike-elaman kulttuurieroja.

» (osaa kayttaa espanjan kieltéa joustavasti ja tehokkaasti ammattiin liittyvissa tilanteissa.

» o0saa tehdéa espanjankielisen Europass-CV:n.

» hallitsee suullisesti yritysesittelyn.

= on omaksunut erilaisia liike-elaman simulaatiotilanteita esim. messuilla tuotteen tai
palvelun esittelemisen.

» on koonnut portfolion tekemistaan suullisista ja kirjallisista t6ista opintojakson aikana.

Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan liike-elaman suullisia viestintatilanteita: esittaytymista yrityksessa,
vieraiden vastaanottoa, tytpaikkahaastattelua, CV:n tekoa, tuote-esittelya, yrityksen esittelya ja
talousteksteja.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

= Espanjan liike-elaman kulttuurierot, yritysmuodot, organisaatio

» tuotteet ja palvelut, Reilu kauppa, kestava kehitys seké logistiikka

= markkinointi, matkailu, messut ja tydpaikan haku

= Espanjan ja Suomen véliset kaupalliset suhteet seka suhdetoiminta
»= globalisaatio, maailmantalouden tulevaisuusskenaario sekd EU

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 48 h (1 x 3h/vko)

Itsenainen opiskelu 32 h

Lasné&olovelvoite 80 %

Oman oppimisen arviointi 1 h

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja (2 kirjallista tenttid) ja
suullinen yritysesittely.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa



ennen opintojakson alkua. Nayttooén on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja
Pekka Savinainen, Pasila
Oppimateriaali

Lindgren, K. Savinainen, P. & Seppé, R. 2008, 2. uudistettu painos. Claves del Exito Liike-elaman
espanjaa. Edita Publishing Oy. Helsinki.
Sanastot: espanja-suomi-espanja, espanja-englanti ja espanja-ruotsi.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija osaa kayttaa Opiskelija osaa kayttaa
aktiivisesti normaalia yksinkertaista puhekielta ja
puhekieltd ja selviytyy selviytyy lyhyista,
sujuvasti tavallisimmista lisi . Selams rutiininomaisista
tydelaman tava |S|m_m|st_a t_yoe aman kommunikaatiotilanteista

. . . kommunikaatiotilanteista lees w b :
kommunikaatiotilanteista . : R .=~ valttavasti espanjan
espanjan kielella, Opiskelija SSPanian Kielelld. Opiskelija ;010111 ™~ o iskeliia hallitsee

pan| ‘ela- DPISKENA o litsee like-elaman >la. LpIskella ne
hallitsee hyvin liike-elaman ; . tutuimmat liikke-elaman
espanjan keskeisen espanjan !<eske|sta_1 espanjan sanat ja fraasit
sanaston ja fraasit sanastoa ja fraaseja. Opiskelija osaa vélttavééti

O iskeli'aJ osaa su"uvasti Opiskelija osaa keskustella kepskustélla like-elamaa

kepskustélla Iiike-elféimaé like-elamaa kasittelevista kasittelevista aiheista seka

kasittelevista aiheista ja aiheista ja kykenee osaa yksinkertaisella
kykenee esittelemaémJ esittelemaan suullisesti es any alla esitella suullisesti
s)l:ullisesti rityksen tai muun yrityksen tai muun ri{3 ksjen tai muun

EST Yrtyks . organisaation. yntyksen te
organisaation sujuvasti. organisaation.

Opiskelija osaa kayttaa
aktiivisesti normaalia
puhekieltd ja selviytyy

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjalliset tentit 70 %

Suulliset harjoitukset 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Espanjan yritysviestinta
(Espafiol de los negocios)

= Tunnus: SPA4LS010

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3. lukukausi

» Kieli: espanja

» Taitotaso B1

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
= Opetussuunnitelma: ASSI10

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Espanjan suulliset kielenkayttétilanteet (SPA4LS004) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on tuntea Espanjan liike-elaman erityispiirteet ja Suomen ja Espanjan
valinen kauppa. Opintojakson suoritettuaan opiskelija

= ymmartda suomen -ja espanjankielisen liike-elaman kulttuurieroja.

» (osaa kayttaa espanjan kieltéa joustavasti ja tehokkaasti ammattiin liittyvissa tilanteissa.

» o0saa tehdéa espanjankielisen Europass-CV:n.

» hallitsee suullisesti yritysesittelyn.

= on omaksunut erilaisia liike-elaman simulaatiotilanteita esim. messuilla tuotteen tai
palvelun esittelemisen.

» on koonnut portfolion tekemistaan suullisista ja kirjallisista t6ista opintojakson aikana.

Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan liike-elaman suullisia viestintatilanteita: esittaytymista yrityksessa,
vieraiden vastaanottoa, tytpaikkahaastattelua, CV:n tekoa, tuote-esittelya, yrityksen esittelya ja
talousteksteja.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

= Espanjan liike-elaman kulttuurierot, yritysmuodot, organisaatio

» tuotteet ja palvelut, Reilu kauppa, kestava kehitys seké logistiikka

= markkinointi, matkailu, messut ja tydpaikan haku

= Espanjan ja Suomen véliset kaupalliset suhteet seka suhdetoiminta
» globalisaatio, maailmantalouden tulevaisuusskenaario sekd EU

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 48 h (1 x 3h/vko)

Itsenainen opiskelu 32 h

Lasné&olovelvoite 80 %

Oman oppimisen arviointi 1 h

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksytysti ennen kirjallisia tentteja (2 kirjallista tenttid) ja
suullinen yritysesittely.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa



ennen opintojakson alkua. Nayttooén on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja
Pekka Savinainen, Pasila
Oppimateriaali

Lindgren, K. Savinainen, P. & Seppé, R. 2008, 2. uudistettu painos. Claves del Exito Liike-elaman
espanjaa. Edita Publishing Oy. Helsinki.
Sanastot: espanja-suomi-espanja, espanja-englanti ja espanja-ruotsi.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija osaa kayttaa Opiskelija osaa kayttaa
aktiivisesti normaalia yksinkertaista puhekielta ja
puhekieltd ja selviytyy selviytyy lyhyista,
sujuvasti tavallisimmista lisi . Selams rutiininomaisista
tydelaman tava |S|m_m|st_a t_yoe aman kommunikaatiotilanteista

. . . kommunikaatiotilanteista lees w b :
kommunikaatiotilanteista . : R .=~ valttavasti espanjan
espanjan kielella, Opiskelija SSPanian Kielelld. Opiskelija ;010111 ™~ o iskeliia hallitsee

pan| ‘ela- DPISKENA o litsee like-elaman >la. LpIskella ne
hallitsee hyvin liike-elaman ; . tutuimmat liikke-elaman
espanjan keskeisen espanjan !<eske|sta_1 espanjan sanat ja fraasit
sanaston ja fraasit sanastoa ja fraaseja. Opiskelija osaa vélttavééti

O iskeli'aJ osaa su"uvasti Opiskelija osaa keskustella kepskustélla like-elamaa

kepskustélla Iiike-elféimaé like-elamaa kasittelevista kasittelevista aiheista seka

kasittelevista aiheista ja aiheista ja kykenee osaa yksinkertaisella
kykenee esittelemaémJ esittelemaan suullisesti es any alla esitella suullisesti
s)l:ullisesti rityksen tai muun yrityksen tai muun ri{3 ksjen tai muun

EST Yrtyks . organisaation. yntyksen te
organisaation sujuvasti. organisaation.

Opiskelija osaa kayttaa
aktiivisesti normaalia
puhekieltd ja selviytyy

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjalliset tentit 70 %

Suulliset harjoitukset 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Espanjankielinen liiketoimintaymparisto
(Entorno empresarial hispanoparlante)

» Tunnus: SPA4LS044

= Laajuus: 50p (135 h)

» Ajoitus: lukukausi: 6 ja 7

» Opetuskieli: espanja

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B1.2

Espanjan suullinen ja kirjallinen liikeviestinta.
Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: B2.1

Opiskelija

* tuntee Latinalaisen Amerikan erityispiirteet: maantieteelliset erot, historian seka
talous-, yhteiskunta- ja valtiollisen elamén

» o0saa yhdistella tietoja erilaisista puhutuista ja kirjoitetuista lahteisté ja rakentaa niissa
esitetyista perusteluista ja selostuksista sisalléllisesti yhtendisen esityksen

= ymmartaa erityyppisia vaativia espanjankielisia teksteja ja pystyy esittdmaan
ajatuksiaan sujuvasti

* (Qsaa jasentaa tekstia ja kirjoittaa lyhennelmia sanomalehtitekstista

Sisalto

Siséallollisesti opintojakso on jaettu kahteen osaan: 1) Latinalainen Amerikka —tietous SPA4LS044A
(América Latina, ayer y hoy) ja 2) Espanjan sanomalehtitekstit SPA4LS044B (Prensa hispana)
Tutustutaan Suomen, Espanjan ja Iberoamerikan valiseen kaupankayntiin sanomalehtitekstien
avulla.

= Latinalainen Amerikka —tietous SPA4LS044A (América Latina, ayer y hoy) (6.
lukukausi)): Latinalaisen Amerikan historia, yhteiskunta ja nykyolot.

= Espanjan sanomalehtitekstit SPA4LS044B (Prensa hispana) (7. lukukausi):
Espanjankielisen sanomalehtitekstin erityispiirteet, tyyli, raportointi, arvostelut,
lyhennelmien laatiminen lehtiartikkeleista.

Tydelamayhteydet

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

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 135 h opiskelijan tyota.

Latinalainen Amerikka —tietous (SPA4LS044A): Opiskelija kayttaa taman osan suorittamiseen
yhteensa 81 h, joka siséaltaa seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso jatkuu yhden
lukukauden ajan.

Lahiopetus 28 h (2 h / vko)

Kirjallinen koe 2 x 2 h =4 h (molempien periodien lopussa)



Suullinen esitelma
Itseohjautuvaa opiskelua ja oppimistehtavia seka tenttiin valmistautumista 49 h

Espanjan sanomalehtitekstit (SPA4LS044B): Opiskelija kayttaa taman osan suorittamiseen
yhteensé 54 h, joka siséltaa seké ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestaa
yhden periodin ajan.

Lahiopetus 21 h (3 h / vko)

Kirjallinen koe 3 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua ja oppimistehtavia seka tenttiin valmistautumista 30 h

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.
Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera

Oppimateriaali

Vasquez, German & Marinez Diaz, Nelson 1990. Historia de América Latina. SGEL, Madrid.
Masoliver, Joaquin & Vidales, Carlos 1995. América Latina. Samfundslitteratur, Gylling.
Hispanoamérica, ayer y hoy: historia y arte, demografia, economia, instituciones, tradiciones.
SGEL, Madrid. 1996.

Lehdet: El Pais, EI Mundo, Cambiol6, El Clarin, El Sol, EI Mercurio ja niiden versiot verkossa.

Arviointiperusteet

Latinalainen Amerikka —tietous:

Kirjalliset kokeet 60 %

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

Espanjan sanomalehtitekstit:

Kirjallinen koe 50 %

Oppimistehtavat 30 %

Aktiivinen opintojaksoille osallistuminen 20 %



Hallinnon englanti
(Public Administration English)

= Tunnus: ENG8LS017

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4.-7. lukukausi

» Taitotaso: C1

= Kieli; englanti

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Suoritetut Englannin PR-viestintd (ENG4LS009) ; PR English (ENG2LEO50) ja erittain hyva
suomen Kielen taito.

Tavoitteet

Opintojakson tavoitteena on antaa opiskelijalle hyvét valmiudet kehittédé tasokasta englannin kielen
erityisosaamistaan, jota tarvitaan valtion, kunnan ja kansainvalisten jarjestéjen palveluksessa
toimiessa.

Opiskelija

= ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeita, hyvin jdsenneltyja kunnallis- ja valtionhallinnon
teksteja

= ymmartaa hallinnon kielen erityispiirteité ja osaa hyddyntaa alan lahdemateriaalia

» Kkehittdé jatkuvasti medialukutaitoaan ja syventaa kulttuuriosaamistaan yhteiskunnan
nakokulmasta.

» on omaksunut terveen lahdekritiikin ja osaa yllapitaa hankittuja taitojaan.

Sisalto

Hallinnon ajankohtaisaiheita
» valtio- ja kunta-aiheisia ajankohtaisia aiheita
» yhteiskuntaelaman eri sektoreita kasittelevat aiheet
= hallinnon kielen erityispiirteiden tarkastelua

Tybelamayhteydet

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

Kansainvalisyys

Kansainvalisyys tulee esille koko opintojakson materiaalissa ja suullisten esitysten
aihevalikoimassa. Anglosaksisten maiden poliittista kulttuuria tarkastellaan ajankohtaisartikkelien ja
uutislahetysten valossa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus: johdantoluento 2 h, kaksi lauantaita (viikonlopputoteutus) 16 h, yhteensa 18 h.
Itsendinen opiskelu 62 h.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat viikonlopputoteutuksena. Opiskelijat kokoavat portfolion
ennakko-, vali- ja tuntitehtavista. Interaktiivisuutta ja tutkivaa lahestymistapaa korostetaan jakson
toteuttamisessa.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija osoittaa portfolionaytélla hallitsevansa opintojakson tavoitteissa ja siséllossé kuvatut
asiat. Suorituksesta neuvotellaan vastuuopettajan kanssa tapauskohtaisesti.

Vastuuopettaja

Kristiina Aberg,

Pasila

Oppimateriaali

Opettajan kokoama opintomoniste ja harjoitustehtavat hallinnon ajankohtaisaiheista
Lahdemateriaalit: sanakirjat, hallinnon erikoissanastot, tyylioppaat (HAAGA-HELIAnN kirjasto)

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

Arviointiperus

Portfolio 100 %

5 Kiitettava
Opiskelija ymmartaa
yhteiskuntaa ja eri
hallinnonaloja koskevia
teksteja erinomaisesti ja
hallitsee hallinnon kielen
tyylin ja
kulttuurisidonnaiset
piirteet.

H&an osaa itsenaisesti
laatia sujuvia ja selkeitd
hallinnon teksteja ja
kayttaa monipuolisesti
luotettavia l&hteita.
Héanella on valmiudet
yllapitaa ja kehittda
medialukutaitoaan.

teet

koostuu ennakko-, véli- ja tuntitehtavista

3 Hyva
Opiskelija ymmartaa
yhteiskuntaa ja eri
hallinnonaloja
koskevia teksteja
hyvin ja hallitsee
hallinnon kielen
paapiirteet ja
keskeisen sanaston.
H&an osaa laatia
selkeita hallinnon
teksteja soveltaen
jaksolla hankkimiaan
tietoja ja itsenaisesti
valita tietolahteet.
Héan osoittaa hyvaa
medialukutaitoa.

1 Tyydyttava

Opiskelija ymmartaa
valttavasti yhteiskuntaa ja
eri hallinnonaloja koskevia
teksteja jaksolla hankittuja
tietoja soveltaen.

H&an pystyy ohjatusti
hahmottamaan hallinnon
kielen erityispiirteita ja
terminologiaa ja omaa
jaksolla opitut taidot
sopivien tietolahteiden
kayttéon ja oman
medialukutaitonsa
kohentamiseen.

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



Internet-oikeus

= Tunnus: LAWS8LS033

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3. - 7. lukukausi

= Opetuskieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei lahtbtasovaatimuksia
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteet ovat yleissivistykselliset. Opiskelija perehtyy tietoverkkojen kayton tuomiin
uusiin oikeudellisiin ongelmiin ja niiden ratkaisuihin tydelaméassa. Opintojakso lisda opiskelijan
valmiuksia oikeudellisen tiedon hankintaan, hallintaan ja soveltamiseen.

Sisalto

» internet-oikeuden yleisia suuntaviivoja

* internet oikeudellisen tiedon l&hteen&a

» verkkotunnukset

» tekijanoikeudet verkossa, linkitys

= verkkokaupan ja verkkojulkaisujen oikeudellisia kysymyksia
= tydntekijoiden sahkoposti- ja Internet-liikenteen valvonta

» tietosuoja, yksityisyyden suoja ja tietoturvallisuus

*= sananvapaus, painovapaus ja niiden valvonta Internetissa

= sahkoinen asiointi ja identiteetti

» internetin laiton ja haitallinen sisaltd

* internet-operaattorin, web-masterin ja sivuntekijoiden vastuut
* sosiaalisen median oikeuskysymykset

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson aikana opiskelijat koostavat pienisséa ryhmissa wikia internetin kayttoon liittyvista
oikeudellisista kysymyksista. Liséksi opintojaksoon kuuluu henkilokohtaisia oppimistesteja ja
ajankohtaiskeskustelu. Opiskeluymparisté on Moodle.

Itsenaista tytskentelya verkossa 80 h
Oman oppimisen arviointi 1 h
Opintojakso kestaa yhden periodin ajan.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Aiemmin hankittu osaaminen voi perustua esim. pitkdan tyokokemukseen jonkun yrityksen web-
masterina tai vastaavana. Opiskelija voi osoittaa osaamisensa naytolla laatimalla opettajan
ohjeiden mukaisen uratarinan, joka osoittaa hanen saavuttaneen opintojakson tavoitteiden
mukaisen kyvyn ymmartaa ja ratkaista tietoverkkojen kayttoon liittyvia juridisia haasteita.
Opiskelijan on ennen naytosta sopimista tutustuttava opintojakson tavoitteisiin ja esitettdva oma
suunnitelmansa ennen verkkokurssin kaynnistymista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.
Vastuuopettaja

Ulla Huovinen, Pasila

Oppimateriaali



Innanen, A. & Saarimaki, J. 2009 tai 2012. Internet-oikeus. Edilex Libri.
Makinen, Olli 2006. Internet ja etiikka. BJT Finland Oy.
Rahnasto, llkka 2002. Internet-oikeuden perusteet. Talentum Media Oy.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
= Opiskelija osaa kerata
tietoja ja analysoida
kutakin aihetta tarkasti ja

monipuolisesti. Han = Opiskelija osaa keratd = Opiskelija osaa kerata
kayttaa lahteita tietoja ja analysoida tietoa. mutta aiheen
monipuolisesti ja osaa aihetta melko tarkasti ja kasittely on usein
arvioida hyvin niiden perustella kantaansa kuvailevaa ja
juridista luotettavuutta. juridisilla lahteilla. Han pinnallista. H&n osaa
Tietoa syvennetaan ja kayttaa hyvaksyttyja kayttaa lahteita, mutta
sovelletaan havainnollisilla l&hteita, mutta ei kovin niiden luotettavuutta ei
esimerkeilla. Tekstit ovat monipuolisesti. Tekstit aina tarkasteta. Tekstit
selkeita ja kieleltaan ovat melko selkeita ja ovat luettavia.
moitteettomia. luettavia. = Opiskelija on

= Opiskelija osaa olla hyvin =  Opiskelija osallistuu osallistunut yhteisiin
aktiivinen ryhman jasen. ryhman toimintaan tehtaviin satunnaisesti.
Héan antaa anlyyttista mutta ei kuitenkaan ole Han on ollut
palautetta ryhmalaisilleen antanut siihen kovin passiivinen seka wikin
ja osallistuu aktiivisesti vahvaa panosta. tuottamisessa etta
keskustelupalstalla kaytyyn Keskustelupalstalla han keskustelupalstalla.
keskusteluun. Han pitaa on osallistunut, mutta ei
huolta aikatauluista erityisen aktiivisesti.
tarkasti.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Wiki 70 %

Osallistuminen ja aktiivisuus 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Introduction to European Union

» Code: LAW8LS021

= Extent: 3 cr (81 h)

» Timing: terms 1st to 7th semester
» Language: English

» Level: Professional studies

= Type: Free-choice

The course description

The course consists of 17 hours of lectures, independent studying and the team report &
presentation about the course subject.

Learning outcomes
Upon successful completion of the course, the student

» knows the history and the present formation of the European Union

* recognizes the most important EU organs and their functions

= knows the basics of EU legislation and its’ implementation

* is aware of the policy areas in which the EU is active

» s familiar with the effects the Union has on people’s lives in EU area

= understands the position of EU in a global environment and knows which global
issues are in the interest of EU

Course contents

= Presentation of the subject and the course content; instructions for the team work; the
history of EU

» The pillars of EU; their content, the original aims and the reality

= The use of power; who has it and where it comes from; The institutions (The
European Council, the Parliament, the Council of the European Union, the
Commission)

= Primary and secondary legislation, The Court of Justice & the Court of Auditors

= The policy areas; Agriculture, Environment, Economic and monetary affairs,
Employment and social affairs etc.

= EU finances (budget, funding, taxes), Euro, European Central Bank

= Life in EU: work, education, healthcare, The Schengen Area

= EU and the rest of the world; environmental and global social issues

Teaching and learning methods

The course comprises of contact hours, independent studying with assignments and team/pair
report and presentation.

Alternative completions

No alternative completions available.
Contact teacher

Kirsi Ola

Learning materials

Teacher’s slides and other material given in Moodle. The course book will be informed before the
course begins.

Assesment criteria



Scale 5-1

5 excellent

The student is able to

= describe the history and
present formation of EU

= describe the functions of
all main organs of EU

= describe the content of
the pillars of EU

= name many areas in
which EU is active, also
globally

= understand the effect of
EU on people’s everyday
life in the Union area

* independently seek
reliable information on
EU

= understand and analyze
news and articles about
EU.

3 good

The student is able to

= describe the main phases of
the history of EU and has an
correct overall picture of
present formation

= recognize the main organs of
EU

= name the main aims of EU

= name afew areas in which EU
is active, both inside and
outside the Union area

= independently seek reliable
information on EU

» understand news and articles
about EU.

Team/pair report + presentation 50%

Assignments 30%

Contact hour presence and activity 20%
Compulsory presence 50% of contact hours

1 satisfactory

The student is able to

describe some facts
about the history and
present formation of
EU

recognize the main
organs of EU

name a few main aims
of EU

identify activities
related to EU both
inside and outside the
Union area

use a few reliable
sources and databases
to seek information on
EU

understand most news
about EU.



Italian keskusteluharjoituksia

= Tunnus: ITASBLS006

= Laajuus: 3 op (81 h)

» Ajoitus: 2.-7. Lukukausi

= Kieli: suomifitalia

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Italian perusteet (ITA8BLS009) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet

Kurssin tavoitteena on hankkia valmiuksia selvité italian kielella erilaisissa arkipaivan tilanteissa
seké tutustua taman paivan ltaliaan.

Sisalto
Opintojaksolla keskitytdan paaasiassa puheharjoituksiin ja arkipdivan sanastoon. Tutustutaan
ajankohtaisiin lehtiartikkeleihin ja italialaiseen kulttuuriin. Opintojakso on tarkoitettu italian perusteet
opiskelleille, jotka haluavat kehittaa suullista ilmaisuaan. Opintojakso sopii hyvin kaytavaksi
samaan aikaan Italian perusteet 2 ja Italian rakenteet -opintojaksojen ohessa.
Opintojaksolla harjoitellaan mm. seuraavia kielenkayttétilanteita:
= Tutustumistilanteita, mm. esittdytyminen ja toiseen henkilé6n tutustuminen
» Kertominen misté on kotoisin, perhetilanteista, ystavista ja omasta kielitaidosta
= Selviytyminen ja asioiminen arkipaivan tilanteissa, esim. baarissa, ravintolassa,
kaupassa
»  Selviytyminen matkatilanteissa, kuten junalipun ja lentolipun osto, tien kysyminen,
hotellihuoneen tilaaminen
= Vapaa-ajan viettoon liittyvia puhetilanteita.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 81 h
opiskelijan tyota. Lahiopetus: 48 h (3 h /vko), lasnaolovelvoite 80 %
Itsenaista opiskelua: 33 h
Vastuuopettaja
Sari Meurman, Pasila
Oppimateriaali
Opettajan oma materiaali

Arviointiperusteet

Suullinen koe 80 %
Oppimistehtavat 20 %, suoritettava ennen suullista koetta



Italian perusteet
(Corso elementare di lingua italiana)

=  Tunnus: ITASLS009

= Laajuus: 6 op (162 h)

» Ajoitus: 1.-7. lukukausi

»  Kieli: suomi/italia

» Taitotaso: Al

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja, eika sidonnaisuuksia muihin opintojaksoihin.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija hallitsee italian kielen keskeisimmat perusrakenteet,
pystyy viestiméaan

yksinkertaisissa tilanteissa, kertomaan itsestaan ja ymparistostaan.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» ymmartaa yksinkertaista puhuttua ja kirjoitettua kielta
» o0saa kertoa perusasiat itsestaan
» hallitsee kielen tavallisimmat rakenteet.

Sisalto

= Aantaminen, intonaatio

= Substantiivien yksikko ja monikko

» Artikkelit ja niiden kaytto

» Persoonapronominien subjektimuodot, painolliset ja painottomat muodot

» Possessiivipronominit

* Kielto- ja kysymyslauseiden muodostus

» Adjektiivien taivutus

» Lukusanat

* Prepositioiden kayttod

» Painottomat pronominit

» Saanndllisten verbien ja tavallisimpien epasaanndllisten verbien taivutus indikatiivin
preesensissa

» Liittoperfekti

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tyoskentelysta, yhteensa 162

h opiskelijan tyota. Paljon suullista ja kirjallista harjoitusta lahiopetuksen aikana. Lahiopetus 60 h (4
h /vko yhden lukukauden ajan).

Kaksi kirjallista koetta a2 h=4h

Vastuuopettaja

Sari Meurman, Pasila

Oppimateriaali

Imperato-Kuusela-Meurman-Feroldi (2011 WSQY) Bella vista 1, kappaleet 0-12



Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija kykenee
ymmartamaan

yksinkertaisia suullisia ja "

kirjallisia viesteja ja
valittdmaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittdin hyvaa. Opiskelija
pystyy soveltamaan
oppimaansa uusiin
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisiin.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kaksi kirjallista koetta 100 %

3 Hyva

Opiskelija kykenee
usein ymmartamaan
yksinkertaisia suullisia ja
kirjallisia viesteja ja
valittamaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa. Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisiin.

1 Tyydyttava

Opiskelijalla on rajallinen
kyky ymmartaa
yksinkertaisia suullisia ja
kirjallisia viesteja ja
valittaa niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
Kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantadmisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisia rakenteita
ja usein kaytettyja
ilmauksia erilaisissa
kielenkayttotilanteissa.



Italian perusteet 2
(Corso intermedio di lingua italiana)

= Tunnus: ITASLS010

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 2.-7. lukukausi

= Opetuskieli: suomif/italia

» Taitotaso: Al

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Italian perusteet (ITABLS009) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet

Opiskelija

» ymmartaa kirjoitettua ja puhuttua yleiskielta

» hallitsee verbiopin tarkeimmat rakenteet

= pystyy kertomaan suullisesti ja kirjallisesti yleiskielisia asioita menneisyydessa,
nykyisyydessa ja tulevaisuudessa.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla oppikirjan, videomateriaalin ja aanitteiden
avulla seka itsenaisesti tehtavien kotiharjoitusten avulla.

Konditionaali

Indikatiivin imperfekti ja pluskvamperfekti
Stare + gerundi

Relatiivipronominit

Liittoperfektin ja imperfektin kaytosta
Pronominaalisia verbeja

Adjektiivien vertailu

pronominaalisia verbeja

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista (4 h / vko) ja harjoituksista, yhteensa 81 h opiskelijan
tyota. Opintojakso kestaa yhden periodin ajan.

Lahiopetus: 30 h (4 h / vko)

Kirjallinen koe: 2 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista: 49 h
Vastuuopettaja

Sari Meurman, Pasila

Oppimateriaali

Imperato-Kuusela-Meurman-Feroldi (2011 WSQY) Bella vista 1, kappaleet 13-14
Bali-Rizzo-Kaipainen, Espresso 2 (Otava) kappaleet 1-4

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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



Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija kykenee
hyvin usein
ymmartamaan
yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia ja
kirjallisia viesteja seka
valittdmaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
monipuolisiin
kielenkayttotilanteisiin.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen tentti 100 %

3 Hyva

Opiskelija kykenee usein
ymmartamaan suullisia
ja kirjallisia viesteja seka
valittdmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on viela
rakenteiden ja/tai
aantadmisen osalta melko
puutteellista.
Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa monen
laisiin
kielenkayttotilanteisiin.

1 Tyydyttava

Opiskelija kykenee joskus
ymmartamaan suullisia ja
kirjallisia viesteja seka
valittamaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvin
puutteellista.

Opiskelija pystyy
kayttamaan oppimaansa
[&hinna tutuissa
kielenkayttotilanteissa.



Italian rakenteet
(Corso superiore di lingua italiana)

= Tunnus: ITASLS011

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 2.-7. lukukausi

»  Kieli: suomi/italia

» Taitotaso: Al

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Italian perusteet (ITABLS009), Italian perusteet 2 (ITABLS010) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet
Opiskelija
= hallitsee italian kielen rakenteet
» ymmartaa eri alojen yleiskielisia esityksia
= pystyy tuottamaan selkeda kielta erilaisista aiheista
» pystyy kommunikoimaan syntyperaisten italialaisten kanssa.
Sisalto
Futuuri
Imperatiivi

Yhdistetyt pronominit
Konjunktiivi

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (4 h / vko) ja harjoituksista, yhteensa 81 h opiskelijan
tyota. Opintojakso kestaa yhden periodin ajan.

Lahiopetus: 30 h (4 h / vko)

Kirjallinen koe: 2 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtavien laadintaa seka kokeeseen valmistautumista: 49 h
Vastuuopettaja

Sari Meurman, Pasila

Oppimateriaali

Opettajan oma materiaali.

(Jos omistat oppikirjan Bella vista 1, ota se mukaan. Kasittelemme sen kaksi viimeista kappaletta)

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija selviytyy hyvin Opiskelija selviytyy
seka yleiskielen etta valttavasti seka yleiskielen
Opiskelija selviytyy erittain  liikekielen etta liikekielen

hyvin seka yleiskielen etta  peruskielenkayttotilanteissa. peruskielenkayttotilanteissa.



likekielen
peruskielenkayttotilanteissa.
Kieli on rakenteellisesti
selke&a ja sujuvaa. Kielen
osaaminen kirjallisesti ja
suullisesti vastaa erittéain
hyvin opintojakson
oppimistavoitteita
keskeisimmissa
ammatillisissa tilanteissa ja
yleiskielessa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen tentti 100 %

Kieli etenee Kieli ei etene
johdonmukaisesti ja on johdonmukaisesti, ja se
ymmarrettavaa. Kieli siséltaa vaikeasti

sisaltaa kielen keskeisia ymmarrettavia kohtia. Kieli
rakenteita, perussanastoa ja sisaltaa keskeisia

jonkin verran rakenteita, perussanastoa ja
ammattisanastoa, mutta jonkin verran

niiden kaytossa on viela ammattisanastoa, mutta
kehitettavaa. niiden kayttssa on paljon

kehitettavaa.



Japania verkossa 1

» Tunnus: JAP8LS001

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4. - 7. lukukausi

= Opetuskieli: suomi

= Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittavat

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Japanin kielen verkkokurssi (kirjoitusjarjestelma ja teksti) on tarkoitettu kaikille japanin kielesta
kiinnostuneille ammattikorkeakoulu- ja yliopisto-opiskelijoille, joilla ei ole aikaisempia suorituksia
japanin kielesta.

Oppimistavoitteet

Kurssin jalkeen opiskelijan tulisi pystya lukemaan ja kirjoittamaan japanilaisperaisia kana-merkkeja
(hiraganat ja katakanat) seka noin 35 kiinalaisperaista kanji-merkkia. Lisaksi tulisi selviytya japanin
kielella yksinkertaisista arkitilanteista.

Sisalto

» Esittaytyminen

» Ostoksilla kaynti

= Ajankohdista (kellonajoista, paivamaarista, viikonpaivista, aukioloajoista sekéa
kestosta) puhuminen

» Omistussuhteista keskustelu

= Esineiden ja asioiden ominaisuuksista keskusteleminen

= |hmisten,olentojen, esineiden ja paikkojen sijainnista kysyminen ja kertominen

Oppimateriaali
Opiskelija hankkii itse oppikirjat:

Shin Bunka Shoky( Nihongo |, Bunka Institute of Language, Tokyo 2001, kpl 1-5

Pirjo-Riitta Kuusikko: Shin Bunka Shoky( Nihongo | - Kielioppi ja sanasto -opintomoniste
(Helsingin yliopisto, Aasian ja Afrikan kielten ja kulttuurien laitos)

Basic Kaniji Book Vol. 1, Bonjinsha, Tokyo 1985 (tai uudempi painos), kpl 1-3 seka opettajan
monisteet. Kirjoja on myynnissa suurimmissa kirjakaupoissa.

Suosittelemme kirjojen hankkimista, mikali aiot jatkaa japanin opintoja verkkokurssilla 2 . Kirjojen
(1) ja (3) hinta on n. 40 euroa/kpl. Kanji-merkkeja voi opiskella myds verkossa:
http://webjapanese.com/kaniji/

Verkkokurssi alkaa kuitenkin ns. kana-merkkien (tavuaakkoset) opiskelulla ja ne tentitddn ensin
valikuulustelussa ennen kuin siirrytaan oppikirjan opiskeluun. Oppikirja (1) on kokonaan
japaninkielinen, joten sen opiskeleminen ilman kirjoitusmerkkien opiskelua on mahdotonta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskeleminen tapahtuu paaasiasiassa omatoimisesti verkossa. Edistymista seurataan
etatehtavien avulla. Kurssiin siséltyy 4 [&hiopetuskertaa, joista 2 on tentteja. Oppikirjoista verkossa
syventavia selityksia seka omatoimisia lisatehtavia ja virallisia etatehtavia. Opiskelijoille annetaan
salasanat verkkokurssia varten. Kontaktiopetusta 8 h itsenaista tyéskentelya 73 h.

Opiskeluun vaaditaan tietokone, jossa on japanin kielen nayttotuki Internet-selaimessa. Aanikortti
on hyva olla olemassa, muttei pakollinen.

Arviointiperusteet


http://webjapanese.com/kanji/

Hyvaksytyt etatehtavat (suorittaminen pakollista) 40% seka hyvaksytyt tentit 60%.



Japania verkossa 2

» Tunnus: JAP8LS002

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4. - 7. lukukausi

= Opetuskieli: suomi

= Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittavat

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Japanin kielen verkkokurssi osa 2/2 (kirjoitusjarjestelma ja teksti) on tarkoitettu sellaisille
ammattikorkeakoulu- ja yliopisto-opiskelijoille, jotka ovat suorittaneet kurssin 1-osan hyvaksytyin
arvosanoin.

Oppimistavoitteet

Kurssin jalkeen opiskelijan tulisi pystya lukemaan ja kirjoittamaan sujuvasti japanilaisperaisia kana-
merkkeja (hiraganat ja katakanat) seka yhteensa noin 60 kiinalaisperaista kanji-merkkia.

Siséalto
Opiskelijan tulisi selviytya japanin kielella mm. seuraavista arkitilanteista:

* Erilaisista tekemisistd, omista mieltymyksista ja tavoista keskusteleminen
= Tapahtumien ja tekemisten kuvaileminen menneessa ajassa
» Asioiden ominaisuuksista puhuminen menneessa aikamuodossa

Oppimateriaali
Opiskelija hankkii itse oppikirjat:

Shin Bunka Shoky( Nihongo I, Bunka Institute of Language, Tokyo 2001, kpl 6-9

Pirjo-Riitta Kuusikko: Shin Bunka Shoky( Nihongo | - Kielioppi ja sanasto -opintomoniste
(Helsingin yliopisto, Aasian ja Afrikan Kielten ja kulttuurien laitos)

Basic Kanji Book Vol. 1, Bonjinsha, Tokyo 1985 (tai uudempi painos), kpl 4-9 seka opettajan
monisteet. Kirjoja on myynnissé suurimmissa kirjakaupoissa.

Suosittelemme kirjojen hankkimista. Kirjojen (1) ja (3) hinta on n. 40 euroa/kpl. Oppikirjasta (3)
Basic Kanji Book | on mahdollista saada kontaktitunnilla monisteet opiskeltavista kirjoitusmerkeista
esimerkkisanoineen ja tehtavineen. Merkkeja voi opiskella my6s verkossa:
http://webjapanese.com/kaniji/

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opiskeleminen tapahtuu p&&asiasiassa omatoimisesti verkossa. Edistymista seurataan
etatehtavien avulla. Kurssiin siséltyy 3 [&hiopetuskertaa, joista 2 on tentteja. Oppikirjoista verkossa

syventavia selityksia seka omatoimisia lisatehtavia ja virallisia etatehtavia. Opiskelijoille annetaan
salasanat verkkokurssia varten. Kontaktiopetusta 6 h — itsenéaista tytskentelya 75 h.

Opiskeluun vaaditaan tietokone, jossa on japanin kielen nayttotuki Internet-selaimessa. Aanikortti
on hyva olla olemassa, muttei pakollinen. Katso lisétietoa tekniikasta.

Arviointiperusteet

Hyvaksytyt etatehtavat (suorittaminen pakollista) 40% seka hyvaksytyt tentit 60%.


http://webjapanese.com/kanji/

Japanin liikekielen perusteet 1

»  Tunnus JAP8KJOO7

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 1. lukukausi (periodi 2, kevat 2013)
» Kieli: suomi ja japani

» Tavoitetaso: A2

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen *

* japanin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Aloitustaso Al, oppikirja on kirjoitettu japanin kielen kana-merkeilld, joiden tuntemus vaaditaan.
Japanin perusteet 2

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on syventaa edelleen yleiskielen rakenteiden tuntemusta sekd omaksua
arkielamassa tarvittavan sanaston liséksi liikekielen perussanastoa.

Kirjoitusmerkit
Noin 80 kiinalaisperaista kanji-merkkia.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

» Perussanastoa keskusteluun tytpaikalla ja liike-elaméassa seka arkielaméassa
tarvittavia ilmaisuja (aihepiireja mm. neuvon kysyminen sopivan lahjan suhteen,
lahjan valinta, kadonneen esineen etsiminen, kollegan kutsuminen
paikkaan/tapahtumaan, ty6paikalta poistuminen etuajassa, uuteen kollegaan
tutustuminen)

= Kysya neuvoa, vertailla eri asioita ja kertoa valinnan kohteesta/paatoksesta

»  Pyytaa selityksia ja selittaa itse asioita

= Kertoa kokemuksistaan, ehdottaa ja neuvoa muita

= Kuvailla erilaisten tapahtumien kulkua

Sisalto

= Vertaileminen: komparatiivi/superlatiivi

* Ehdotusten tekeminen

» Neuvojen kysyminen/antaminen

= P&atoksen tekemisesta kertominen

= Verbien perusmuodot eri aikamuodoissa

»  Selittava tyyli

» Kokemuksista kertominen: mit& on joskus/ei ole koskaan tehnyt

» Suositteleminen/neuvominen

=  Tapahtumien kulun kuvaileminen: jotakin ennen, jonkin jalkeen, kun
» Noin 80 kiinalaisperaista kanji-merkkia

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus ja tentti (32 h) ajalla 27.3.—17.5.2013 keskiviikkoisin ja perjantaisin klo 16.00-17.45.
Ei opetusta perjantaina 29.3.2013 (paasiainen) eika keskiviikkona 1.5.2013 (vappu)

Itsenainen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmentautuminen 51 h
Lasnaolovelvoite 80%

Vaihtoehtoiset suoritustavat



Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien tekeminen ja opintojaksokokeeseen osallistuminen.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan
opintopisteita aiemmin hankitusta osaamisesta. Aiemmin hankittu osaaminen voi perustua esim.
aikaisempaan opiskeluun tai alan tytkokemukseen. AHOT antaa opiskelijalle mahdollisuuden
osoittaa osaamisensa naytolla. Opiskelija osoittaa ndytolla hallitsevansa opintojaksojen tavoitteissa
ja siséllbissa kuvatut asiat. Nayttoon on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1 - 5.

Vastuuopettaja

Pia Matilainen, Pasila

Oppimateriaalit

Japanese for Busy People II: kappaleet 1-7. (AJALT, Tokyo, vuoden 2007 versio tai uudempi)
ISBN 978-4-7700-3010-8

Verkko-opiskelumateriaali Moodlessa.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Tentti 60 %
Oppimistehtavat ja jatkuva nayttoé 40 %



Japanin liikekielen perusteet 2

»  Tunnus JAP8KJOO08

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 2. lukukausi

» Kieli: suomi ja japani

» Tavoitetaso: A2

= Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen *

* japanin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Aloitustaso A2, japanin kielen kana-merkit sek& noin 100 kiinalaisperaista kanji-merkkia
Japanin liikekielen perusteet 1

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on syventaa edelleen yleiskielen rakenteiden tuntemusta seka laajentaa
arkielamassa tarvittavan sanaston liséksi liikekielen perussanastoa.

Kirjoitusmerkit
Noin 80 kiinalaisperaista kanji-merkkia.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

» Lis&é sanastoa keskusteluun tydpaikalla ja liike-elaméassa seké arkielaméassa
(aihepiireja mm. vanhan tuttavan tapaaminen, harrastuspiiriin liittyminen, vapaan
pyytaminen tydpaikalta, lomasuunnitelmien tekeminen, majatalon varaaminen,
tuottavuudesta keskusteleminen, tietokoneongelmien puiminen, ohjeiden
antaminen/suunnan neuvominen)

» Kuvailla muutosta erilaisissa asioissa

» Valittaa epasuoraa informaatiota

» Kertoa osaamisesta, pystymisesta ja aikomuksista

= Keskustella mahdollisuuksista, hypoteettisista asioista

= Kertoa, mita tulee tehda jossakin tilanteessa

Sisalto

= Muutoksen kuvaaminen (tulla joksikin)

» Adjektiivien perusmuodot

» Suorat ja epasuorat lainaukset

» Relatiivirakenteet

» Syyn kertominen, voida/osata tehdéa jotakin

» Aikomuksista ja toiveista keskusteleminen (futuuri)

= Epéasuorat kysymyslauseet

= Hypoteettiset ilmaisut: jos, voi olla/mahdollisesti jne.

» Tuloksista ja loppuun/valmiiksi saamisesta kertominen
= Taytymisen/pakon ilmaiseminen

Opetus- ja oppimismenetelméat
Lahiopetus ja tentti (30 h).
Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmentautuminen 49 h

Lasnéaolovelvoite 80%

Vaihtoehtoiset suoritustavat



Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien tekeminen ja opintojaksokokeeseen osallistuminen.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan
opintopisteita aiemmin hankitusta osaamisesta. Aiemmin hankittu osaaminen voi perustua esim.
aikaisempaan opiskeluun tai alan tytkokemukseen. AHOT antaa opiskelijalle mahdollisuuden
osoittaa osaamisensa naytolla. Opiskelija osoittaa ndytolla hallitsevansa opintojaksojen tavoitteissa
ja siséllbissa kuvatut asiat. Nayttoon on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1 - 5.

Vastuuopettaja

Pia Matilainen, Pasila

Oppimateriaalit

Japanese for Busy People IlI: kappaleet 8-15 (AJALT, Tokyo, vuoden 2007 versio tai uudempi)
ISBN 978-4-7700-3010-8

Verkko-opiskelumateriaali Moodlessa.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Tentti 60 %
Oppimistehtavat ja jatkuva nayttoé 40 %



Japanin perusteet 1

=  Tunnus: JAP8KJ006

= Laajuus: 6 op (162 h), rakenteet ja suullinen osuus (3 op+1 op) ja kirjallinen osuus (1
op+ 1 op)

» Ajoitus: 1. lukukausi

= Kieli: suomi ja japani

= Tavoitetaso: Al

= Opintojakson taso: perusopinnot

= Opintojakson tyyppi: vapaasti valittavat opinnot *

*japanin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja, eika sidonnaisuuksia muihin opintojaksoihin.
Oppimistavoitteet

Rakenteet ja suullinen osuus:

Opintojakson tavoitteena on kayda lapi yleiskielen keskeisia rakenteita seka arkielaméan sanastoa
suullisten ja kirjallisten harjoitusten avulla. Kielenopiskelussa huomioidaan japanilaisen
kommunikaation erityispiirteet ja niihin liittyvia ajattelumalleja, joten kayttaytyminen ja kulttuuri
tulevat ohessa tutuiksi.

Kirjallinen osuus (virtuaalitoteutus):

= Kana-merkkien opintojakso (Moodlessa omatoimisesti) opiskellaan japanin kielen
kotoperdiset hiragana- ja katakana-tavumerkit.

» Kanji-merkkien opintojakso (Moodlessa omatoimisesti) opiskellaan noin 50 japanin
kielen kiinalaisperaista kanji-merkkia.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

= paivittaiset tervehdykset ja fraasit eri tilanteissa

» esittaytya, kertoa itsestaén ja perheestaén (kansallisuus, ammatti jne.) / kysya
toisesta

= toimia ostostapahtumissa (lipunmyynnissa, kahvilassa/ravintolassa)

» keskustella erilaisista ajankohdista (mm. kellonajat, viikonpaivat, paivamaarat)

= Kkeskustella erilaisista tekemisista

= puhelinkayttaytymisen ja fraasit

» kuvailla asioita (adjektiiveja)

» esittdd ehdotuksen ja kutsun — mydntyminen ja kieltaytyminen

Kirjoitusjarjestelma

» hiragana-/katakana-tavumerkit
= 65 kanji-merkkia

Sisalto

= Pdivittaiset fraasit ja esittdytyminen

= Ostostapahtuma

» Ympariston esineisté/asioista ja niiden ominaisuuksista keskusteleminen

» Sijainnin kysyminen/kertominen

» Liikkumisesta keskusteleminen (esim. minne menee/meni, kenen kanssa, milloin ja
milla valineelld)

» Perusvaitelause (mydnteinen ja kielteinen kysymys eri aikamuodoissa)



Lukusanat ja ajanilmaisut

Erilaisia verbeja preesensissa ja menneessa aikamuodossa
Genetiivi

Adjektiivit pAdsanan maareina

Opetus- ja oppimismenetelmat
Rakenteet ja suullinen osuus (yht. 4 op):
= Lahiopetus ja tentti rakenteet: (3 op, 32 h) keskiviikkoisin klo 16—17.30. Kurssi alkaa
22.8. Kurssi paattyy 14.12.2011. Ei opetusta intensiiviviikolla (17.10.)
» Lahiopetus suullinen & kuuntelu: (1 op, 10 h) perjantait (5 kertaa) klo 16-17.30
Opetusta: 14.9., 5.10., 2.11., 23.11., 7.12.
Kirjallinen osuus (yht. 2 op):

Aloitustapaaminen/orientaatio kana-merkit: perjantaina 24.8. klo 16-17.30

» Kana-merkkien opintojakso (1 op): verkko; 4. periodi; tentti 12.10. perjantaina klo 16—
17.30 (tietokoneluokka)

Aloitustapaaminen/orientaatio kanji-merkit: perjantaina 26.10. klo 16-17.30
= Kanji-merkkien opintojakso (1 op): verkko; 5. periodi; tentti 14.12. perjantaina klo 16—
17.30 (tietokoneluokka)
Itsenainen opiskelu 120 h.
Opetus- ja oppimismenetelméat
Rakenteet ja suullinen osuus
3 op: l&hiopetus 32 h
1 op lahiopetus 10 h

Kirjallinen osuus
1 op + 1 op (kana- ja kanji-opintojaksot omatoimisesti Moodlessa)

Itsenainen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmentautuminen 120 h
Lasnaolovelvoite 80%

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien tekeminen ja opintojaksokokeeseen osallistuminen.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan
opintopisteita aiemmin hankitusta osaamisesta. Aiemmin hankittu osaaminen voi perustua esim.
aikaisempaan opiskeluun tai alan tydkokemukseen. AHOT antaa opiskelijalle mahdollisuuden
osoittaa osaamisensa naytolla. Opiskelija osoittaa naytolla hallitsevansa opintojaksojen tavoitteissa
ja sisalloissa kuvatut asiat. Nayttdon on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1 - 5.

Vastuuopettaja

Pia Matilainen, Pasila

Oppimateriaalit



Matilainen, P. & Serita, V. 2010. Michi - tie japanin kieleen (kpl 1-7). Otava. Helsinki.
ISBN-numero: 978-951-1-23713-6

Verkko-opiskelumateriaali Moodlessa.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Rakenteet ja suullinen osuus (3 op + 1 op):
Tentti 60 %
Oppimistehtavat ja jatkuva naytto 40 %

Kirjallinen osuus (1 op + 1 op):
Kirjalliset kokeet 90 %
Oppimistehtavat 10 %



Japanin perusteet 2

=  Tunnus JAP8KJ005

= Laajuus: 3 0p (81 h)

= Ajoitus: 1. lukukausi (periodi 1, kevat 2013)

» Kieli: suomi ja japani

» Tavoitetaso: Al

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittavat opinnot *

*japanin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Aloitustaso Al
Japanin perusteet 1

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on syventaa yleiskielen rakenteiden tuntemusta seké opiskella lisaa
arkielamassa tarvittavaa sanastoa ja tilanteisia fraaseja kirjallisten ja suullisten harjoitusten avulla.
Kielenopiskelussa huomioidaan japanilaisen kommunikaation erityispiirteet ja niihin liittyvia
ajattelumalleja, joten kayttaytyminen ja kulttuuri tulevat ohessa tutuiksi.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

= Kkeskustella olentojen/esineiden/paikkojen sijainnista

» kuvailla ja kertoa vaikutelmiaan eri asioista, keskustella omista mieltymyksistaan ja
vahvuuksistaan

= kaskea ja pyytaa kohteliaasti

= kuvailla parhaillaan tapahtuvia asioita seka toiminnan/tekemisen tuloksia.

» hotellivarauksessa tarvittavia fraaseja

= keskustella omasta arkielamastaan (mista pitad/ei pida, mita tekee/ei tee usein, missa on
tbissé/opiskelemassa, mika on siviilisaaty, mita haluaisi tehda jne.)

= japanilaiselle kommunikaatiolle tyypillisia piirteité, kuten asioiden alustaminen/epésuora ilmaisu
sek& nyansseja erilaisissa lauseissa (sanoman savyd muuttavia rakenteita)

Sisalto

= Sijainnin ilmaiseminen

= Omistaminen

= Toistuvuuden ilmaiseminen (harvoin, joskus, toisinaan, usein, aina)
= Epéasuora tekemisen kohde

» Asioiden kuvaileminen, vaikutelmat

= Mieltymykset/vahvuudet/heikkoudet ja haluamisen ilmaiseminen

= Verbien ns. te-muodot

= Kohtelias k&skeminen

= Lauseiden yhdistaminen

= Avun/ruoan/juoman tarjoaminen ja vastaanottaminen/kieltaytyminen
» Parhaillaan tapahtuvan ilmaiseminen

= Toiminnan tulos/tila

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus ja tentti (32 h) ajalla 16.1.—15.3.2013 keskiviikkoisin ja perjantaisin klo 16.00-17.30.
Ei opetusta hiihtolomaviikolla (ke 20. ja pe 22.2.2013).



Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmentautuminen 49 h
Lasné&olovelvoite 80%

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien tekeminen ja opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan
opintopisteita aiemmin hankitusta osaamisesta. Aiemmin hankittu osaaminen voi perustua esim.
aikaisempaan opiskeluun tai alan tytkokemukseen. AHOT antaa opiskelijalle mahdollisuuden
osoittaa osaamisensa naytolla. Opiskelija osoittaa ndytolla hallitsevansa opintojaksojen tavoitteissa
ja sisélldissa kuvatut asiat. Nayttoon on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1 - 5.

Vastuuopettaja

Pia Matilainen, Pasila

Oppimateriaalit

Matilainen, P. & Serita, V. 2010. Michi - tie japanin kieleen (kpl 8-15). Otava. Helsinki.
ISBN-numero: 978-951-1-23713-6

Verkko-opiskelumateriaali Moodlessa.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arviointiperusteet

Tentti 60 %
Oppimistehtavat ja jatkuva naytto 40 %



Johdatus yritysoikeuteen

= Tunnus: LAW2LS045

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja eika sidonnaisuuksia muihin opintojaksoihin.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on tutustua Suomen oikeusjarjestelman ja oikeudellisen ajattelun
perusteisiin seka hahmottaa yritystoiminnan oikeudellisia kysymyksié. Jakso antaa valmiuksia
tunnistaa yritystoiminnan oikeudellisia puitteita ja reunaehtoja eli yritysten toimintojen perustana
olevia ja niita rajoittavia oikeusnormeja.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija’

* (Qsaa tunnistaa ja erotella yritystoimintaan liittyvia oikeudellisia kysymyksia

» osaa kuvailla yksityisoikeuden keskeisia oikeussaantdja ja soveltaa niita
yksinkertaisiin esimerkkitapauksiin

» osaa kuvailla oikeudenkayntimenettelyjen paapiirteet

= osaa hakea tietoa yritystoimintaa koskevasta lainsaadannosta ja oikeuskaytannosta.

Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan oikeudellisen ajattelun perusteita, yritystoimintaan liittyvia
oikeussaantoja, oikeudenkayntimenettelyja sekéa oikeudellista tiedonhakua. Tarkemmin eriteltyna
jaksolla kasitellaén seuraavia asioita

» Suomen oikeusjarjestyksen perusteet (oikeuslahdeoppi, lainsdadannon rakenne, EU-
oikeuden merkitys, tuomioistuinjarjestelma)

= oikeussubjektien paapiirteet (mm. osakeyhti®)

» sopimusoikeuden perusteet: sopimusten tekeminen, tulkinta ja sovittelu

= vahingonkorvaus

= liike- ja kuluttajakaupan oikeussaannot (markkinointi ja sopijapuolten velvoitteet)

= vuokrasuhteet

= velkasuhteet

» Kkilpailuoikeus

= immateriaalioikeudet

» oikeudenkayntimenettelyt

» oikeudellisen virallistiedon Internet-lahteet

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 32 h (2 h/vko)
Itsendinen opiskelu 48 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Oppiminen perustuu opintojaksolla yhtaalta lahiopetukseen (luennot, pienryhmatyodskentelyt,
oppimistehtavien purut) ja toisaalta oppimistehtavien tekemiseen.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Oikeuden perusteet LAW8HHO001 (HH:n koulutusohjelmille yhteinen verkko-opintojakso) 3 op.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan
opintopisteita aiemmin hankitusta osaamisesta. Johdatus yritysoikeuteen -jakson tavoitteiden
mukainen osaaminen voi perustua opiskelijan tyokokemukseen ja aiempiin opintoihin. Opiskelija
VOi 0soittaa osaamisensa naytolla: han laatii opettajan ohjeiden mukaisen uratarinan, joka osoittaa
hanen osaavan jasentaa ja soveltaa yritystoimintaan liittyvid oikeusnormeja. Opiskelijan on ennen
naytosta sopimista tutustuttava opintojakson tavoitteisiin. Naytosta on sovittava opettajan
vastaanotolla ensivalintaviikolla tai opintojakson ensimmaisen lahiopetustunnin yhteydessa. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja
Sampo Mielityinen, Pasila
Oppimateriaalit

Suojanen, K. ym. 2010. Jokaisen kodin ja pienyrityksen lakiopas. KS-Kustannus Oy. Helsinki.
Ohjaajan Moodlen kautta jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija osaa
Opiskelija osaa
* tunnistaa ja erotella

= tunnistaa ja erotella keskeisimpi& Opiskelija osaa
yritystoimintaan liittyvia yritystoimintaan liittyvia
oikeudellisia kysymyksia oikeudellisia = nimeta keskeisimpia
kayttaen kasitteita kysymyksia. yritystoimintaan liittyvia
asianmukaisesti. = kuvailla yksityisoikeuden oikeudellisia

keskeisia kysymyksia.

= kuvailla yksityisoikeuden oikeussaantoja ja » soveltaa ennalta
keskeisid oikeussaantoja soveltaa niitd pa&osin osoitettuja
ja soveltaa niita asianmukaisesti yksityisoikeuden
itsenaisesti yksinkertaisiin itsenaisesti saantoja yksinkertaisiin
tapauksiin. yksinkertaisiin tapauksiin padosin

= Kkuvailla itsenéisesti tapauksiin. asianmukaisesti.
oikeudenkayntimenettelyj = nimeta eri = nimeta eri
en paapiirteet. oikeudenkayntimenettel oikeudenkayntimenettel

= hakea itsendisesti ja yt ja kuvailla niiden yt ja niissa kasiteltavat
perustellusti tietoa keskeisimmat erot. asiat.
yritystoimintaa » hakea annettuun » hakea oikeudellisista
koskevasta teemaan liittyvia tietokannoista ennalta
lainsdadannosta ja aineistoja itsenaisesti nimettyja aineistoja.
oikeuskaytannosta. oikeudellisista

tietokannoista.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Oppimistehtavat ja ryhmatyot 100 %

Osallistuminen tunneille vaikuttaa my6s arvosanaan.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.






Johdon assistenttitydn asiantuntijaksi kasvu

» Tunnus: SLF2LS072

= Laajuus: 3 op (80 h)

» Ajoitus: Lukukausi 1-7

» Opetuskieli: suomi

= Opintojakson taso: perusopinnot ja ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei l&ht6tasovaatimuksia
Oppimistavoitteet
Opintojakso tukee opiskelijaa opiskelun suunnittelussa. Tavoitteena on, etta opiskelija
= ymmartaa koulutusohjelmansa rakenteet ja tutkintonsa suoritusvaatimukset
» ymmartadd oman roolinsa ammattikorkeakoulun opiskelijana
» 0saa suunnitella ja seurata opiskelunsa edistymisté seka kehittymistaéan johdon
assistenttitydn asiantuntijaksi
= valmistuu 3,5 vuodessa tradenomiksi.

Sisalto

Opintojakso suoritetaan opintojen kuluessa. Se on jaettu kahteen osaan:
Opintosuunnittelu SLF2LS072A ja Urasuunnittelu SLF2LS072B. Kokonaissuoritusmerkinnan saa
viimeisella lukukaudella.

1. lukukausi: kaynnistyspaiva (perehtyminen ammattikorkeakouluopintoihin ja

opiskeluymparistéon), 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 ja assistenttipaneeliin osallistuminen

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

= 4. |lukukausi: osallistuminen ty6harjoittelua koskevaan informaatiotilaisuuteen ja
Helian rekrytointitapahtumaan, digitaalisen portfolion esittely mentorille

= 6. lukukausi: HOPS3:n (valmistumis- ja urasuunnitelman) laadinta ja HOPS3-

keskustelu mentoriopettajan kanssa

7. lukukausi: valmistumispalaute, digitaalinen portfolio valmistuu

Tydelamayhteydet

Opintojakso valmistaa opiskelijaa sijoittumaan tydelamaan ammattikorkeakoulutasoisena johdon
assistenttina.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opiskelijat muodostavat mentorointiryhman, joka osallistuu mentorin kanssa sovittuihin tilaisuuksiin
koko opiskelun ajan. Kukin opiskelija raportoi opiskelunsa edistymisesta mentorilleen sovitun
mukaisesti.

Informaatiotilaisuudet ja YTY-kokoukset

Mentorointiryhman tapaamiset

Henkilokohtaiset keskustelut

HOPS-tyoskentely

Digitaalinen portfolio

Vastuuopettaja



Jorma lkonen
Oppimateriaali

www.haaga-helia.fi
Salamanteri-tiedotteet

Opinto-opas

Muu aineisto sovitaan mentorin kanssa.

Arviointiperusteet

Hyvaksytty (H)

Opintojakson suorittaminen edellyttda mentorointiin, tiedotus- ja ohjaustilaisuuksiin osallistumista,
seké palautettuna ja hyvaksyttynd seuraavia suorituksia:

HOPS1

HOPS2

HOPS3

Portfolio


http://www.haaga-helia.fi/

Journalistinen kirjoittaminen

= Tunnus: COM8LS012

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: lukukausi 1

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellyté aiempia opintoja
Oppimistavoitteet

Opiskelija

» (osaa Kirjoittaa journalistista tekstia erilaisiin medioihin
» 0saa muokata toisen laatimaa tekstia eri tilanteisiin.

Sisalto
Johdon assistenttien ja viestintatehtavia hoitavien on hallittava tyéssaan myds journalistisen
kirjoittamisen periaatteet. Naissa tehtavissa toimivien on liséaksi osattava muokata téllaisia teksteja
ja tunnettava uusien viestintavalineiden tarjoamat mahdollisuudet tiedon vélittdmiseen.
Opintojaksolla analysoidaan, kirjoitetaan ja editoidaan

* uutinen

» paakirjoitus

» haastattelu tai taustoitettu juttu.
Tydelamayhteydet
Juttujen julkaisumahdollisuus Aito-lehdessa

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso edellyttdd 81 tuntia opiskelijan ty6ta, ja se on 100-prosenttinen verkkototeutus.
Lahiopetus 4 h:n aloitusluento
Itsendinen tydskentely 77 h (harjoitustehtavat)

Vastuuopettaja

Riitta Miestamo, Pasila
Oppimateriaali
Opetusmateriaali verkossa.
Arviointiperusteet

Harjoitustyot 100 %



Kansantalouden perusteet

= Tunnus: ECO1LS004

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 2. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: perusopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen
= Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja, eika sidonnaisuuksia muihin opintojaksoihin.
Oppimistavoitteet
Opiskelija
» hallitsee kansantalouden keskeiset kasitteet ja ilmiot sek& ymmartaa niiden
keskinaisen riippuvuuden.
=  ymmartaa kansantalouden keskeiset riippuvuudet
» 0saa soveltaa kasitteitd ajankohtaiseen tilanteeseen
= hallitsee keskeiset kasitteet
» on omaksunut kansantaloudellisen tarkastelukulman asioihin

Sisalto

= kansantuote ja markkinat

= suhdanteet ja talouspolitiikka
» julkinen talous

»  tyollisyys

» inflaatio

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 28 h

Itsendinen opiskelu 51 h

Tentti 2 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat:

HH:n koulutusohjelmien yhteinen verkko-opintojakso Kansantalouden perusteet ECO8HHO0O01.
Opintojakso voidaan korvata myos jollakin muulla HAAGA-HELIAN vahintdan kolmen opintopisteen
kansantalouden perusteiden opintojaksolla. Myds virtuaaliamk:ssa, kesayliopistossa ja
ulkomaisessa vaihdossa suoritetut vastaavanlaiset opintojaksot kayvat korvaavaksi suoritukseksi.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT):

Yliopisto/korkeakoulutasoisella vahintaan kolmen opintopisteen kansantalouden opinnolla voi
korvata suoraan opintojakson. Muissa tapauksissa opiskelija voi nayttdd osaamisensa osallistua
suoraan kurssitenttiin tai vastaavaan uusintatenttiin. Talloin ei etaty6ta tarvitse tehda.
Vastuuopettajat

Jorma Ikonen, Pasila

Oppimateriaalit

Pekkarinen, J & Sutela, P. 2004. Avain kansantaloustieteeseen. WSOY. Helsinki TAI Lindholm, T
& Kettunen, J. 2009. Kansantalous. Edita. Helsinki.



Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva

Opiskelija hallitsee
kansantalouden késitteet
monipuolisesti ja hyvin.
Opiskelija ymmartaa
kansantaloudellisten ilmiGiden
taustoja ja niihin liittyvia syita.
Opiskelija osaa liittaa
kansantaloudelliset asiat
laajempiin kansallisiin ja
kansainvalisiin
kysymyksiin.Opiskelija
kykenee esittdmaan omia
nakemyksia ja mielipiteita
kansantaloudellisista asioista

Opiskelija hallitsee
kansantaloudelliset

ymmartaa yksittaisia
iImiota laajemmin
taloudellisia ilmioita.
Opiskelija osaa liittaa
kansantaloudelliset
kysymykset tydelaman

ymmartaa esim.
asiantuntijoiden esittamia
nakemyksia ja kdymaa
keskustelua
kansantaloudesta

Arviointitavat ja niiden painoarvot
Oppimistehtava 100 %
5 Kiitettava

Tenttiosaaminen Kiitettava (arviointiasteikko 0 -100 pistettd)
Aktiivinen osallistuminen kontaktitunneille (vah. 80 %) 10 lisapistetta
Hyvin tehty oppimistehtava max 10 lisapistetta

Yhteensa véahintaan 85 pistetta

3 Hyva

Tenttiosaaminen hyvaa (arviointiasteikko 0 -100 pistettd)

Aktiivinen osallistuminen kontaktitunneille (vah. 80 %) 10 lisapistetta
Hyvin tehty oppimistehtava max 10 lisapistetta

Yhteensa vahintaan 65 pistetta

1 Tyydyttava

Tenttiosaaminen tyydyttavaa (arviointiasteikko 0 -100 pistetta)
Aktiivinen osallistuminen kontaktitunneille (v&h. 80 %) 10 lisapistetta
Hyvin tehty oppimistehtava max 10 lisépistetta

Yhteensa vahintaan 50 pistetta

1 Tyydyttava

Opiskelija hallitsee
kansantalouden keskeiset
késitteet ja hahmottaa eri

kasitteet laajasti. Opiskelija lukujen kokoluokan.

Opiskelija ymmartaa eri
kansan-taloudellisten
ilmion keskinaisia
riippuvuuksia. Opiskelija
ymmartaa kansantalouden
ja tydelaman seka oman

muihin asioihin. Opiskelija arkielaman valisia suhteita.

Opiskelija ymmartaa esim.

tiedotusvalineissa esitettyja
kansantaloudellisia uutisia,

katsauksia jne.



Kansantalous
= Tunnus: ECO2LS033
= Laajuus: 3 op (80 h)
» Ajoitus: lukukausi 7
= Kieli: suomi
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei l&ht6tasovaatimuksia.
Oppimistavoitteet

Opiskelijaa

» hallitsee kansantalouden keskeiset kasitteet ja ilmitt
= ymmartaéa niiden keskinaisen riippuvuuden.

Sisalto

Opintojaksolla perehdytaan kansantalouden rakenteisiin, taloudellisiin malleihin seka taloudelliseen
toimintaan liittyviin syy- ja seuraussuhteisiin, Suomen talousjarjestelmaan ja talouselamaan.
Opintojaksolla seurataan myos kansainvalista taloutta mm. Euroopan Unionissa, l&hialueilla ja
kehitysmaissa.

Tybelamayhteydet

Kaytannon esimerkein pyritaan loytamaan konkreettisia yhteyksia jokapaivaiseen tydelamaan.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tydskentelysta yhteensa 80 h
opiskelijan tyota.

Lahiopetus 30 h (4 h / vko)

Kirjallinen koe 2 h (jakson lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua seké kokeeseen valmistautumista 47 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Jorma Ikonen

Oppimateriaali

Pekkarinen J. Sutela P. Mikrosta makroon, WSOY
Arviointiperusteet

Tentti 100 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Kiina-suomi-keskustelukurssi

= Tunnus: CHISLEO13

= Laajuus: 30op (81lt)

= Ajoitus: 16.3. — 24.3.2010

»  Opetuskieli: kiina ja suomi

= Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaavalintainen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Noin vuoden kieliopinnot (vahintaan 8 op), taitotaso A1 — A2. Opiskelijan aidinkielen on oltava kiina
tai suomi.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

» kayttad rohkeasti hankkimiaan kiinan/suomen taitoja suullisissa
kielenkayttotilanteissa, opiskeltavan kielen taito syvenee

* harjaantuu kiinan/suomen kielen dantadmisessa ja puheen ymmartamisessa

» syventaa kiinalaisen/suomalaisen kulttuurin tuntemustaan ja oppii tydskentelemaéan
toisen kulttuurin edustajan kanssa. Kiinnostus Kiinaan/Suomeen ja kiinan/suomen
kieleen lisdantyy.

Sisalto
Kurssilla kasiteltavia teemoja ovat

» tutustuminen

* asiointi ravintolassa ja kahvilassa, ruokakulttuuri

» kotimaasta ja kotipaikkakunnasta kertominen

* vapaa-ajan vietto

= tapakulttuuri.
Liséksi kurssilla harjoitellaan kohdekielisen puheen ominaispiirteita, kuten aantamista. Opiskelijat
valmistelevat yhden suullisen esityksen. Kurssin aikana tehd&an opintokaynti tai jarjestetaén
muuta kulttuuriohjelmaa.
Opetus- ja oppimismenetelméat
Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista seka itseohjautuvasta opiskelusta ja
oppimistehtavista. Osa lahiopetuksesta on kielikohtaista pienryhmaopetusta kohdekielen opettajan
johdolla, osa on kiinalaisen ja suomalaisen opiskelijan paritydoskentelya. Aantamista harjoitellaan
myos kielistudiossa.
Vastuuopettajat
Guo Hai, Pasila ja Taija Haméalainen, Pasila
Oppimateriaali
Opettajien jakama materiaali
Arviointiperusteet
Opintojaksosta saa merkinnan hyvaksytty/hylatty. Opintojakson hyvéaksytty suoritus edellyttaa 80

prosentin lasnéoloa seka aktiivista osallistumista tuntitydskentelyyn ja oppimistehtévien
suorittamista.






Kiinan liikekielen perusteet

= Tunnus: CHISLS004

= Laajuus: 3 op (80 h)

» Ajoitus: Lukukausi 4-7

= Kieli: suomi/kiina

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Chinese for Beginners (CHISLEOO4) tai vastaavat opinnot
Oppimistavoitteet

Opiskelija

*  pystyy vastaanottamaan kiinankielisia vieraita omassa yrityksessaan
» pystyy osallistumaan ja jarjestamaéan edustustilaisuuksia.

Sisalto
» Yritystilanteissa (mm. Kiinan likematkan aikana liikekumppanin tapaaminen seké
kiinalaisen delegaation vastaanottaminen Suomessa) tarvittava perussanasto seka
seurustelutaito
= Kysely ja tarjouspyynto tuotteesta ja hinnasta
= Neuvottelu kaupan hinnasta ja kaupanteosta.
Suomella ja Kiinalla on nykyaan tiiviit liikesuhteet. Nykyisin lahes kaikilla kansainvalisilla
suomalaisilla yrityksilla on aktiivista toimintaa Kiinassa. Suomalaisissa yrityksissa vierailee
vuosittain myods tuhansia kiinalaisia likemiehid. Kiinan kielté ei pelkastaan kayteta Kiinassa vaan
my6s Hong Kongissa, Taiwanissa, Singaporessa, Malesiassa, Indonesiassa ja muualla Kaakkois-
Aasiassa on kiinankielisia liikemiehia.
Liikemaailmassa tarvittavaa kiinan kielen peruskommunikoinnin taitoa opiskellaan joustavasti
omalla ajalla Internetin Blackboardin oppimisymparistossa. Kontaktitunteja jarjestetaan
opintojakson alussa.
Opetus- ja oppimismenetelmat

kontaktitunnit + itsenaista opiskelua Blackboard-ymparistdssa, yhteensa 80 h opiskelijan ty6ta.
Opiskelijalla tulee olla kaytossdan aanikortilla varustettu tietokone seka korvakuuloke.

Vastuuopettaja

Hai Guo
Oppimateriaali
Verkko-opetusmateriaali
Arviointiperusteet

Oppimistehtavat 80 %
Kirjallinen tentti 20 %



Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen
= Tunnus: ACC8LS060
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: lukukausi 3-4
» Opetuskieli: suomi
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaavalintainen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Kirjanpito ja katetuottolaskenta (ACC1LS030A)
Yrittajyys ja liiketoiminta (WOR2LS001)

Oppimistavoitteet
Opiskelija
» o0saa laatia kirjanpidon ja tilinpaatoksen kirjanpito-ohjelman avulla
» tuntee tilinpaatoksen laatimisperiaatteet seka virallisen tilinpaatoksen asiakirjojen
sisallon
» ymmartaa arvonlisdverotukseen ja yritysverotukseen liittyvat perusperiaatteet
Sisélto
Tilikauden kirjanpidon vaiheet kirjanpito-ohjelman avulla:
» Tililuettelon laatiminen
» Tositteiden tilidinti ja vienti kirjanpito-ohjelmaan
= Tilinpaatoksen arvotus- ja jaksotuskirjaukset
» Verotettavan tulon laskeminen
» Tilinpaatoksen laatiminen
» Tilinpaatoksen tulkinta
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 20 h ( 4h / vko)
Itsendiset harjoitukset kirjanpito-ohjelmalla ja oppimispaivakirjan laatiminen 60 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opintojaksolla noudatetaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamismenettelya erikseen
annettavan ohjeen mukaan.

Vastuuopettaja
Kirsimarja Vahevaara, Pasila
Oppimateriaali

Tomperi, Soile - Keskinen, Virpi 2011. Kaytannon kirjanpito. Harjoituskirja. Edita.
Opettajan materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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



5 Kiitettava

= Opiskelija hallitsee
yrityksen tilikauden
kirjanpidon vaiheet ja osaa
toteuttaa tilikauden
kirjanpidon atk-ohjelmaa
hyvaksikayttaen.

= Opiskelija osaa laatia
yrityksen kayttoon
tililuettelon seka vieda
tositteiden perusteella
liketapahtumat kirjanpito-
ohjelmaan.

= Opiskelija hallitsee
tilinpaéatdkseen liittyvat
jaksotukset ja osaa laatia
kirjanpito-ohjelman
raportteja hyvaksikayttaen
tuloslaskelman ja taseen.

= Opiskelija hallitsee
tilinpaéatdksen asiakirjat ja
osaa hyddyntaa niita
tilinpaéatdksen tulkinnassa.

= Opiskelija hallitsee
arvonlisverotuksen ja
yritysverotuksen
perusperiaatteet

Arviointitavat ja niiden painoarvo

Oppimispaivakirja 30%
Oppimistehtavat 70%

3 Hyva

Opiskelija osaa tehda tilidinnit
ja vieda liiketapahtumat
kirjanpito-ohjelmaan.
Opiskelija osaa laatia
tilinpaatdkseen liittyvia
jaksotuksia ja pystyy kirjanpito-
ohjelmaa hyvéksikayttaen
laatimaan paiva- ja paakirjat
seka tuloslaskelma- ja
taseraportit.

Opiskelija tietaa tilinpaatoksen
asiakirjat

Opiskelija tietda
arvonlisaverotukseen ja
yritysverotukseen liittyvia
asioita.

1 Tyydyttava

Opiskelija osaa
tehda tilidinteja ja
vieda liiketapahtumia
kirjanpito-ohjelmaan.
Opiskelija osaa laatia
joitakin tilinpaatdksen
jaksotuksia ja pystyy
kirjanpito-ohjelmalla
tuottamaan
kirjanpidon

raportteja.

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



Kokoukset ja matkahallinto

= Tunnus: LEA2LS060

= Laajuus: 5 op (135 h)

» Ajoitus: 4. lukukausi

» Kieli: suomi ja englanti

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

» Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Tyovalineohjelmistot WOR1LSO001F
Suomen asiakirjaviestintd FIN1LS018
Yrityksen suhdetoiminta COM2LS070

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on muodostaa kokonaiskuva niin kokousten jarjestamiseen liittyvista
kaytannon nakokulmista, lainsaadannosta ja asiakirjastandardeista kuin matkahallinnosta
assistentin ndkodkulmasta.

Englannin kielesséa tavoite on, ettéa opiskelija hallitsee kokoussanaston ja -kaytantdjen
terminologian seka matkahallinnon keskeista kasitteistoa.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

* (osaa laatia standardinmukaisia kokousasiakirjoja suomeksi ja englanniksi.

= hallitsee kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon seka
lainsdaadannon.

» hallitsee kokouskaytannot suomeksi ja englanniksi.

» hallitsee matkajarjestelyihin liittyvat keskeiset kasitteet suomeksi ja englanniksi ja
ymmartaa kokousten ja likematkustuksen yhteyden.

» ymmartaa yrityksen matkahallinnon toiminnan periaatteet ja matka-asiantuntijan tyon
yrityksessa.

Sisalto

» kokouslainsdadanto

= kokousjarjestelyt

» toimijoiden tehtavét kokouksessa

= etdkokoukset

* asiakirjastandardin mukaiset kokousasiakirjat
» kokoussanasto englanniksi

= valtion matkustussdanto

» liilkematkustuksen erityispiirteet
= matka-asiantuntijan tyo yrityksessa

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla vieraillaan kokouspalveluja tuottavassa yrityksessa. Liséksi tutustutaan
kaupunginvaltuuston kokoukseen.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 52 h sisaltden ekskursiot (2h)

Itsenainen opiskelu 82 h
Oman oppimisen arviointi 1 h



Opintojaksolla painottuu itseohjautuvuus ja ryhmatydskentely. Kokoustekniikkaa harjoitellaan
kaytannon kokousharjoituksissa. Kokousdokumentit tuotetaan paaosin ryhmatyona.

Englannin opetuksen osalta vaaditaan pakollinen lasnéolo lahiopetuksessa 80%.
Kokousasiakirjojen osalta pakollinen lasnéolo on 50 %.

Kaikki osiot tulee suorittaa saman opintojakson aikana.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelijoiden, joilla on monipuolinen ja pitkdaikainen kokemus kokouksista ja matkahallinnosta,
on mahdollisuus korvata kurssi kokonaan tai osittain naytolla ja tentilla. Naytolla ja tentilla
osoitetaan alan osaaminen ja kyky reflektoida omaa osaamistaan.

Tassa tapauksessa opiskelijan tulee ottaa yhteytta ensivalintailmoittautumisjakson aikana
opettajaan vastaanottoaikana. Tuolloin tehdaan opettajan kanssa sopimus vaihtoehtoisesta
suoritustavasta. Opiskelija tuo ensimmaiseen tapaamiseen kuvailevan ansioluettelonsa, jossa héan
korostaa osaamistaan niiltd osin, kun haluaa osoittaa osaamisensa opintojakson
osaamistavoitteiden suhteen.

Opiskelija vastaa suunnitelman seurannasta ja raportoi sen toteutumisesta. Jos opiskelijan
opintosuoritus jaa kesken, naytolla suoritetut osuudet eivat siirry seuraavaan toteutukseen.
Aiemmat sopimukset eivat sido seuraavaan toteutuksen opettajaa.

Vastuuopettajat

Eeva Laurila, Pasila
Helena Mustonen, Pasila
Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija osaa laatia
standardinmukaisia
kokousasiakirjoja

. . . n
suomeksi ja englanniksi

erinomaisesti.
Opiskelija hallitsee
kokouksien
jarjestamistéa varten
tarvittavan kaytannon
tiedon ja taidon seka
lainsdadannon ja osaa
soveltaa oppimaansa
kaytantoon
erinomaisesti.
Opiskelija hallitsee
kokouskaytannot

. . . n
suomeksi ja englanniksi

erinomaisesti.
Opiskelija hallitsee
matkajarjestelyihin
liittyvat keskeiset

3 Hyva

Opiskelija osaa laatia
standardinmukaisia
kokousasiakirjoja
suomeksi ja englanniksi
hyvin.

Opiskelija hallitsee
kokouksien jarjestamista
varten tarvittavan
kaytannon tiedon ja
taidon seka
lainsdadannon ja osaa
soveltaa oppimaansa
kaytantoon hyvin.
Opiskelija hallitsee
kokouskaytannot
suomeksi ja englanniksi
hyvin.

Opiskelija hallitsee

1 Tyydyttava

Opiskelija osaa laatia
standardinmukaisia
kokousasiakirjoja
suomeksi ja englanniksi
valttavasti.

Opiskelija hallitsee
kokouksien jarjestamista
varten tarvittavan
kaytannon tiedon ja
taidon seka
lainsdddannon ja osaa
soveltaa oppimaansa
kaytantoon valttavasti.
Opiskelija hallitsee
kokouskaytannot
suomeksi ja englanniksi
valttavasti.

Opiskelija hallitsee
matkajarjestelyihin
littyvat keskeiset
késitteet suomeksi ja



késitteet suomeksi ja
englanniksi

erinomaisesti ja
ymmartaa kokousten ja
likematkustuksen
yhteyden.

Opiskelija ymmartaa
yrityksen .
matkahallinnon

toiminnan periaatteet
erinomaisesti.

Opiskelija ymmartaa
matka-asiantuntijan

tyon yrityksessa
erinomaisesti. -

matkajarjestelyihin
liittyvat keskeiset
kasitteet suomeksi ja
englanniksi hyvin ja
ymmartaa kokousten ja
likematkustuksen
yhteyden.

Opiskelija ymmartaa

yrityksen matkahallinnon =

toiminnan periaatteet
hyvin. Opiskelija
ymmartaa matka-
asiantuntijan tyon
yrityksessa hyvin.
Suurin osa tehtavista on

englanniksi valttavasti ja
ymmartaa kokousten ja
likematkustuksen
yhteyden.

Opiskelija ymmartaa
yrityksen matkahallinnon
toiminnan periaatteet
valttavasti.

Opiskelija ymmartaa
matka-asiantuntijan tyon
yrityksessa valttavasti.
Suurin osa tehtavista on
tehty. Tekstit vastaavat
muodollisesti ohjeita,
mutta analyysi on

heikkotasoista:
aineistoihin on
perehdytty vajavaisesti
ja teksteissa on
asiavirheita. Teksti on
hajanaista.
Opiskelijalla on melko
paljon poissaoloja
tunneilta. Han on ollut
tunneilla melko
passiivinen eika ole
muutenkaan juuri
osallistunut
tuntitydskentelyyn.

= Kaikki tehtavat on tehty
ohjeiden mukaisesti ja
palautettu ajoissa.
Opiskelija on perehtynyt
huolella l&hteisiin.
Raportit ovat selkeita ja
kieleltdan -
moitteettomia.

= Opiskelija on
osallistunut lahes
kaikille tunneille ja
vierailuihin. H&n on ollut
hyvin aktiivinen ja
rakentava. Han on
antanut kysymyksin ja
kommentein vahvan
panoksen tunteihin.

tehty ohjeiden mukaisesti
ja palautettu ajallaan.
Lahteisiin on perehdytty,
mutta analyysi on hieman
pinnallista tai hajanaista.
Raportit ovat luettavia.
Opiskelija on osallistunut =
tunneille ja vierailuihin
saanndllisesti. Han on
osallistunut tuntitydhon
mutta ei ole kuitenkaan
antanut siihen kovin
vahvaa panosta.
Kysymykset ja kommentit
ovat olleet satunnaisia.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kokousasiakirjaharjoitukset 10 %

Kokoukset ja matkahallinto 70 %

Englanti 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Kokousten jarjestdminen ja kokoustekniikka

Tunnus: COM2LS098

Laajuus: 3 op* (81 h)

Ajoitus: lukukausi 7

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

*Kokoustekniikka ja -lainsaadanto 2,5 op
Kokousasiakirjojen ulkoasu 0,5 op

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Henkilokohtainen tietojenkasittely (INS1LS062SC)
Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto (FIN1LS022)
Yhteistviestinta 1 (COM2LS096)

Yhteisoviestinta 2 (COM2LS097)

Kongressit ja matkajarjestelyt (LEA2LS076)

Oppimistavoitteet

Opiskelija omaa kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon seka
lainsdadannon.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

= o0saa laatia standardinmukaisia kokousasiakirjoja
* hallitsee kokouskaytannot

Sisalto

Opintojakso on integroitu kokonaisuus kokoustekniikasta, kokouslainsaadanndsta ja
kokousasiakirjoista. Opintojaksolla perehdytaan kokousjarjestelyihin ja kokoustekniikkaan,
kokouslainsdadantoon ja asiakirjastandardin mukaisiin kokousasiakirjoihin.

Opiskelija hallitsee kokoustekniikan ja -kaytannot ja osaa tuottaa asiakirjastandardin mukaisia
kokousasiakirjoja. Opiskelija oppii hyddyntamaan osaamista virtuaalikokouksissa.

Tybelamayhteydet

Tehtavien aiheet ovat tydelamasta. Opiskelija on lasna kurssin aikana yhdessa
kaupunginvaltuuston kokouksessa, YTY-kokouksessa ja osallistuu vierailuun kokoushotelliin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h
Itsendinen opiskelu 49 h

Opiskelija kayttaa opintojakson suorittamiseen yhteensa 81 tuntia, joka siséltaa seka ohjatun etta
itsendisen tyoskentelyn.

Opintojaksolla painottuu itseohjautuvuus ja ryhmatydskentely. Kokoustekniikkaa harjoitellaan
kaytannon kokousharjoituksissa. Kokousdokumentit tuotetaan ryhmatyona. Opiskelijat jakautuvat
pienryhmiin, joissa tydskennelldén lakitiedon opetuksessa.



Opiskelijan tulee olla paikalla kunkin osion osalta 60 % lahiopetustunneista.

Kaikki osiot tulee suorittaa saman opintojakson aikana.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opiskelijoiden, joilla on monipuolinen ja pitkdaikainen kokemus kokouksista, on mahdollisuus
korvata kurssi kokonaan tai osittain naytolla ja tentilla. Naytolla ja tentilla osoitetaan alan
osaaminen ja kyky reflektoida omaa osaamistaan. Opiskelijan tulee kaikissa tapauksissa osallistua
ensimmaiseen lahitapaamiseen. Tuolloin tehdaan opettajan kanssa sopimus vaihtoehtoisesta
suoritustavasta. Opiskelija vastaa suunnitelman seurannasta ja raportoi sen toteutumisesta. Jos
opiskelijan opintosuoritus jaa kesken, naytolla suoritetut osuudet eivét siirry seuraavaan
toteutukseen. Aiemmat sopimukset eivét sido seuraavaan toteutuksen opettajaa.

Vastuuopettajat

Eeva Laurila, Pasila
Helena Mustonen, Pasila

Oppimateriaali

Tuntitydskentelyn materiaali ja muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija hallitsee
kokouksien
jarjestamista

varten tarvittavan
kaytannon tiedon ja
taidon seka
lainsdadannon ja osaa
soveltaa oppimaansa
kaytantoon
erinomaisesti.
Opiskelija hallitsee
kokouskaytannot ja
osaa laatia
standardinmukaisia
kokousasiakirjoja
erinomaisesti.

Kaikki tehtavat on
tehty ohjeiden
mukaisesti ja
palautettu ajoissa.
Opiskelija on
perehtynyt huolella
l&hteisiin. Raportit ovat
selkeité ja kielelta&n
moitteettomia.
Opiskelija on
osallistunut lahes
kaikille tunneille ja
vierailuihin. Han on

3 Hyva

Opiskelija hallitsee
kokouksien jarjestamista
varten tarvittavan

kaytannon tiedon ja taidon

seka lainsd&ddannon ja

osaa soveltaa oppimaansa

kaytantoon hyvin.
Opiskelija hallitsee

kokouskéaytannot ja osaa
laatia standardinmukaisia

kokousasiakirjoja hyvin.
Suurin osa tehtavista on

tehty ohjeiden mukaisesti
ja palautettu ajallaan.

Lahteisiin on perehdytty,

mutta analyysi on hieman

pinnallista tai hajanaista.
Raportit ovat luettavia.

Opiskelija on osallistunut

tunneille ja vierailuihin
saanndllisesti. Han on
osallistunut tuntitydhon
mutta ei ole kuitenkaan
antanut siihen kovin
vahvaa panosta.

Kysymykset ja kommentit

1 Tyydyttava

Opiskelija hallitsee
kokouksien
jarjestamista

varten tarvittavan
kaytannon tiedon ja
taidon seka
lainsdadannon ja osaa
soveltaa oppimaansa
kaytantoon valttavasti.
Opiskelija hallitsee
kokouskaytannot ja
osaa laatia
standardinmukaisia
kokousasiakirjoja
valttavasti.

Suurin osa tehtévista
on tehty. Tekstit
vastaavat muodollisesti
ohjeita, mutta analyysi
on heikkotasoista:
aineistoihin on
perehdytty vajavaisesti
ja teksteisséa on
asiavirheita. Teksti on
hajanaista.
Opiskelijalla on melko
paljon poissaoloja
tunneilta. Han on ollut
tunneilla melko



ollut hyvin aktiivinen ja ovat olleet satunnaisia. passiivinen eika ole

rakentava. Han on muutenkaan juuri
antanut kysymyksin ja osallistunut
kommentein vahvan tuntitydskentelyyn.

panoksen tunteihin.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kokousasiakirjaharjoitukset 25 %
Kokoukset ja lainsaadantt 75 %

Tehdyt toimenpiteet



Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi
(Obrabotka teksta na kirillitse i transliteratsija)

= Tunnus: RUS8LS037

= Laajuus: 3 0p (81 h)

= Ajoitus: 1.-7. lukukausi

= Kieli: vengja/suomi

» Taitotaso: Al

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava (verkkokurssi)*

*venaldisille opiskelijoille pakollinen, jos valitsevat vengjan pakolliseksi kieleksi

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Edellytyksené opintojaksolle osallistumiselle on Vengjan perusteet 1 (RUS8LS050) -opintojakson
suoritus tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet

Opiskelija

= osaa kirjoittaa kyrillisella tekstinkasittelyjarjestelmalla

= hallitsee venajankielisen asiakirjastandardin

= pystyy translitteroimaan kyrillista tekstia latinalaisille kirjaimille kayttamalla suomalaista
translitterointijarjestelmaa tai tuntee kansainvalisen translitterointijarjestelman erityispiirteet

= pystyy kayttdmaan venajankielisia tiedonhakupalvelimia.

Sisalto

Sisdalldllisesti opintojaksolla on kolme paateemaa: kyrillinen tekstinkasittely, translitterointi ja
tiedonhaku. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat verkon kautta Moodlessa viikkotehtavien avulla.

= Kyrillinen tekstinkasittely: Vengjankieliset kirjoitusharjoitukset ja asiakirjat

= Translitterointi: Suomalainen tai kansainvalinen translitterointijarjestelma

= Tiedonhaku venalaisia hakupalvelimia kayttaen

Tydelamayhteydet

Opintojaksolla kirjoitettavat asiakirjat on muokattu autenttisista liike-elaman viesteista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu oppimistehtavista ja kokeesta, yhteensa 81 h.

Kyrillisen tekstinkasittelyn osuus opintojaksosta on 75 % ja translitteroinnin ja tiedonhaun 25 %.
Koe: 2 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, 6 oppimistehtavaa verkossa seka kokeeseen valmistautumista: 78 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja
Pirjo Salenius, Pasila
Oppimateriaali

Salenius, P. Kyrillinen tekstinkasittely ja translitterointi -opintojakso Moodlessa.



Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija osaa kopioida

l&hes virheettdmasti
venajankielisia teksteja.
H&an hallitsee venajan
likekirjestandardin ja
osaa soveltaa sita
venalaisten liikekirjeiden
asettelussa.

Opiskelija hallitsee lahes

virheettdmasti joko
suomalaisen tai
kansainvélisen
translitterointi
saannoston.

Opiskelija l6ytaa tarkeita

Venajaan liittyvia tietoja
verkosta.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 70 %
Oppimistehtavat 30 %
Kaikkien oppimistehtavien tulee olla hyvaksytysti suoritetut.

3 Hyva

Opiskelija osaa kopioida
melko virheettomasti
venajankielisia teksteja.
Héan hallitsee venajan
likekirjestandardin ja
osaa soveltaa sita
venalaisten liikekirjeiden
asettelussa.

Opiskelija hallitsee joko
suomalaisen tai
kansainvélisen
translitterointi

saannoston melko hyvin.

Opiskelija loytaa lahes
kaikki vaaditut Venajaan
liittyvat tiedot verkosta.

1 Tyydyttava

Opiskelija osaa
kopioida osittain
venajankielisia teksteja.
H&an tuntee venajan
likekirjestandardin ja
osaa soveltaa sita
venalaisten
liikekirjeiden
asettelussa.

Opiskelija hallitsee joko
suomalaisen tai
kansainvélisen
translitterointi
saannoston valttavasti.
Opiskelija loytaa
Venajaan liittyvia
vaadittuja tietoja
verkosta.

Tehdyt toimenpiteet

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Kaanndsharjoituksia espanjasta suomeen
(Ejercicios de traduccién del espariol al finés)

= Tunnus: SPA8SLS011

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3.-7. lukukausi

» Kieli: suomi/espanja

» Taitotaso: B2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Riittava espanjan kielen taito. HAAGA-HELIASSA kahden vuoden ammattiopinnot espanjassa tai
vastaavat opinnot muualla.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

» osaa k&dantadad espanjasta suomeen selkeaa asiatekstia

» (osaa stilisoida tekstin hyvalle suomen kielelle

» oppii tajuamaan kielten erilaisuuden ja oppii kaannostekniikan

» pystyy lukemaan itsenéisesti omaa alaa tai yleisia aiheita kasittelevia teksteja

*  pystyy nopeasti tunnistamaan tekstin sisallén.
Sisalto
Kirjallisia kd&dnnoksia oppimistehtavina: opiskelija tekee kotitehtavana kaannoksia
sanomalehtiartikkeleista, jotka kasittelevat ajankohtaisia aiheita: talouselama, Espanjan ja
Latinalaisen Amerikan yhteiskunta ja niiden ongelmat.

» Kaannostekniikan oppiminen vieraasta kielesta aidinkieleen.

» Oppimistehtavina kirjalliset ka&nnokset: 7 hyvaksyttya kotikdannosta oikeuttaa

osallistumaan kirjalliseen kdanndskokeeseen.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso suoritetaan 100 % verkkokurssina Moodlen avulla.
Opintojakso muodostuu itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 77 h opiskelijan tyota.
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta (kddnnoskoe 3 h). Seitseman
hyvaksyttya kotikdannostéa oikeuttaa osallistumaan kddnndskokeeseen.
Oman oppimisen arviointi 1 h.
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasté on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkkoa
ennen opintojakson alkua. Nayttoon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.
Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Oppimateriaali



Verkossa digitaaliset lehdet, esim. Cambiol6, El Pais, El Mundo, Vanguardia, ABC, Muy
interesante jne.

Arviointikriteerit

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

5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Kaannds on rakenteellisesti hyvin
selked, looginen ja vastaa taysin
alkuperaista tekstida. Kaannos on
tehty asiaankuuluvalla tyylilla ja

Kaannds on rakenteellisesti  K&&nnos on rakenteellisesti
selked, looginen ja vastaa ymmarrettava, mutta ei ole
alkuperaista tekstia. Kaannods looginen eiké vastaa taysin

) . o on tehty asiaankuuluvalla alkuperaista tekstia. Kaannos ei
vastaa erinomaisesti oikeaa L . X
SN s . tyylilla ja vastaa oikeaa vastaa asiaankuuluvaa tyylia.
rekisteria. Kieli on erittiin sujuvaa PR : : .. . L0
: . . : . rekisteria. Kieli on sujuvaa. Kielesséa on paljon kehittdmisen
ja monipuolista. Opiskelija . - . . . .
. : . . Opiskelija hallitsee varaa. Opiskelija hallitsee
hallitsee erinomaisesti . . .
ammattisanaston. jonkun verran ammattisanastoa.

ammattisanaston.

Arviointiperusteet
Kirjallinen tentti 100 %
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Kaanndsharjoituksia ranskasta suomeen
(Exercises de traduction de francais a finnois)
= Tunnus: FRE8BLS005
= Laajuus: 3 op
» Ajoitus: lukukausi 4-7
= Kieli: suomi/ ranska
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso : B1
Riittdva ranskan kielen taito, esim. HAAGA-HELIASSA noin kahden vuoden opinnot
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.
Opiskelija:
= osaa k&dantda ranskasta suomeen selke&é asiatekstia
» (osaa stilisoida tekstin hyvalle suomen kielelle
= oppii tajuamaan kielten erilaisuuden ja oppii kdannéstekniikan
» pystyy lukemaan itsenéisesti omaa alaa tai yleisia aiheita kasittelevia teksteja
= pystyy nopeasti tunnistamaan tekstin sisallén
Sisalto
Kirjallisia kd&dnnoksia oppimistehtavina: opiskelija tekee kotitehtavana kaannoksia
sanomalehtiartikkeleista, jotka kasittelevat ajankohtaisia aiheita: talouselama, Ranskan ja
ranskankielisen Euroopan yhteiskunnat ja niiden ongelmat.
» Kaannostekniikan oppiminen vieraasta kielesta aidinkieleen.
» Oppimistehtavina kirjalliset ka&nnokset: 7 hyvaksyttya kotikdannosta oikeuttaa
osallistumaan kirjalliseen kdanndskokeeseen.
Opetus- ja oppimismenetelméat
Opintojakso suoritetaan 100 % verkkokurssina.
Opintojakso muodostuu itsendisesta tydskentelysta, yhteensa 77 h opiskelijan tyota.
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta (kdanndskoe 3 h). Seitseman
hyvaksyttya kotikdannostéa oikeuttaa osallistumaan kddnnoskokeeseen.
Oman oppimisen arviointi 1 h
Vastuuopettaja
Eeva Laurila, Pasila
Oppimateriaali
Opettajan jakamat lehtileikkeet.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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



Arvosanat

5 Kiitettava

K&aannos on
rakenteellisesti hyvin
selked, looginen ja vastaa
taysin alkuperaista
tekstia.

Kaannds on tehty

asiaankuuluvalla tyylilla ja
u

vastaa erinomaisesti
oikeaa rekisteria.
Kieli on

erittdin sujuvaa ja
monipuolista.
Opiskelija hallitsee
erinomaisesti
ammattisanaston.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen tentti 100 %
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myds opintojakson/-

kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.

3 Hyva

Kaannos on
rakenteellisesti
selked, looginen
ja vastaa
alkuperaista
tekstia.

K&annos on tehty
asiaankuuluvalla
tyylilla ja

vastaa oikeaa
rekisteria. Kieli on
sujuvaa.
Opiskelija hallitsee
ammattisanaston.

1 Tyydyttava

Kaanndos on rakenteellisesti
ymmarrettava, mutta ei ole
looginen eika vastaa taysin
alkuperaista tekstia.
Kaanndos ei vastaa
asiaankuuluvaa tyylia.
Kielessa on paljon
kehittamisen varaa.
Opiskelija hallitsee jonkun
verran ammattisanastoa.



Kéaannosharjoituksia suomesta espanjaan
(Ejercicios de traduccién del finés al espafiol)

= Tunnus: SPA8BLS012

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3.-7. lukukausi

» Kieli: suomi/espanja

» Taitotaso: B1

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Riittava espanjan kielen taito, esim. HAAGA-HELIAssa noin yhden vuoden opinnot tai osa
lukion kursseista.

Oppimistavoitteet
Opiskelija
» saa valmiuden k&a&ntaa asiatekstia suomesta espanjaan muuttamatta viestin sisaltoa
ja ilman kielioppivirheita
» kertaa kaannosharjoitusten avulla keskeisimmat ja vaativimmat rakenteet
= oppii tajuamaan kielten erilaisuuden k&&nnostekniikan avulla.

Sisalto

Kielten rakenteiden erilaisuus kirjallisissa kdannoksissa: opintojaksolla kertautuu hyvin espanjan
rakenteet tunnilla tarkastettavien kotikdannosten avulla.

yleiskieli kddnnoksissa

» kokonaiset artikkelit
kaannostekniikan oppiminen
lahteiden kayttd kaantamisessa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsenaisesta tydskentelysta, yhteensa 81 h
opiskelijan tyota.

Lahiopetus 14 h + kdannoskoe 2 h

Itsenainen tyoskentely 64 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen koetta.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkkoa
ennen opintojakson alkua. Nayttdon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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



Arvosanat

5 Kiitettava

K&aannos on
rakenteellisesti hyvin
selked, looginen ja
vastaa taysin
alkuperaista tekstia.
Kaannos on

tehty asiaankuuluvalla
tyylilla ja vastaa
erinomaisesti oikeaa
rekisteria. Kieli on
erittdin sujuvaa ja
monipuolista. Opiskelija
hallitsee erinomaisesti
ammattisanaston.

Oppimateriaali

Jaetaan opintojakson aikana.

Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti 100 %

3 Hyva

K&annds on
rakenteellisesti selked,
looginen ja vastaa
alkuperaista tekstia.
Kaanndos on tehty
asiaankuuluvalla tyylilla
ja vastaa oikeaa
rekisteria. Kieli on
sujuvaa. Opiskelija
hallitsee
ammattisanaston.

1 Tyydyttava

K&annos on
rakenteellisesti
ymmarrettava, mutta ei
ole looginen eika vastaa
taysin alkuperaista
tekstia.

Kaannos ei vastaa
asiaankuuluvaa tyylia.
Kieless& on paljon
kehittdmisen varaa.
Opiskelija hallitsee
jonkun verran
ammattisanastoa.

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



Laskentatoimen tyoelaméaprojekti
= Tunnus: ACC4LS001
= Laajuus: 4 op (108 h)
» Ajoitus: 4-6. lukukausi
= Kieli: suomi
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*Laskentatoimen paaaineeksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Kirjanpidon ja katelaskennan perusteet (ACC1LS030A)
Yrittajyys ja liiketoiminta (WOR2LS001)
Laskentatoimen ja rahoituksen vaihtoehtoiset ammattiopinnot (3 op) liikketalouden
koulutusohjelmasta
Oppimistavoitteet
Opintojakson tavoitteena on soveltaa jonkin laskentatoimen osa-alueen (esim kirjanpito, verotus,
arvolisavero, tilinpaatos, sisainen laskentatoimi,rahoitus tai arvopaperimarkkinat) teoriaa ja
toimintatapoja kaytantdoon tydeldaman kanssa yhteistydssa toteutettavalla opintojaksolla.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija
» ymmartaa taloushallinnon ja sen raportointijarjestelmien merkityksen liiketoiminnassa
= (0saa soveltaa laskentatoimen jonkin osa-alueen teoriaa kaytantéon
* (osaa toimia laskentatoimen prosesseihin liittyvissa kehitystehtavissa.
Sisalto
Opintojaksoon sisaltyy
= Aloitustapaaminen opettajan kanssa
» Kohdeorganisaation projektin maarittely
» Itsendinen tydskentely kohdeorganisaatiossa
= Ohjaajakonsultaatio
= Lopputapaaminen (projektin esittely opettajalle ja kohdeyritykselle)
Tybelamayhteydet
Opintojaksolla osallistutaan kohdeyrityksessa erikseen maariteltyyn kehitysprojektiin

Opetus- ja oppimismenetelmat

Ohjaajakonsultaatiot ja itsendinen tyoskentely kohdeyrityksen kehitysprojektissa.
Oppimispaivakirjan laatiminen ja projektin tulosten esittely ohjaajalle ja kohdeyritykselle.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opiskelija voi korvata opintojakson tai osia siité esimerkiksi omassa tyossa tehtavalla projektityolla
tai muualla suoritetuilla opinnoilla. Opiskelija sopii yksityiskohdista vastuuopettajan kanssa.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa tydnantajan todistuksilla tai muulla tavalla hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallét. Yksityiskohdista ja aikataulusta sovitaan opintojakson vastuuopettajan kanssa.



Vastuuopettajat

Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan ja/tai toimeksiantajan osoittama projektia tukeva aineisto
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija
. ha_l.lI|t§ee“er|n'om§_use;.st| . Opiskelija
tyoelamaprojektiin liittyvan
tietoperustan ja osaa .
L e hallitsee
soveltaa tietoja projektin o
o g tybelamaprojektiin
kaytannon tehtaviin. ittvVAA ti .
= o0saa hakea tietoa ja ||ttyvaat|etoper_ust§1aja . o
osaa soveltaa tietoja Opiskelija

soveltaa sita kriittisesti ja
analyyttisesti
projektitydssa.

» pystyy tarjoamaan
monipuolisia ja luovia
ratkaisuja ja/tai
kehittamisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle
projektin tavoitteisiin
perustuen.

= (Osaa esittda sujuvasti ja

projektin kaytannén
tehtaviin. -
= osaa hakea tietoa ja
soveltaa sité
projektitydssa. .
pystyy tarjoamaan
ratkaisuja ja/tai
kehittamisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle
projektin tavoitteisiin

hallitsee jonkin verran
tydelamaprojektiin
littyvaa tietoperustaa.
pystyy tarjoamaan
joitakin ratkaisuja ja/tai
kehittAmisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle.
osaa esittda
projektityon tulokset

laaja-alaisesti projektityon

tulokset ja perustella
johdonmukaisesti
ratkaisut ja
kehittamisehdotukset
kohdeorganisaatiolle.
pystyy toimimaan
projektissa
ammattimaisesti ja
erinomaisessa
yhteistydssa
yhteistydkumppaneiden
kanssa.

perustuen.

osaa esittaa projektityon
tulokset ja perustella
jonkin verran ratkaisuja
ja kehittdmisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle.
pystyy toimimaan hyvin
projektissa ja
yhteistydssa
yhteistydkumppaneiden
kanssa.

kohdeorganisaatiolle.

= pystyy toimimaan
projektitydssa ja
yhteistydssa
yhteistydkumppaneide
n kanssa.

Arviointiperusteet

Osallistuminen kehitysprojektiin ja kehitysprojektin tulokset (oppimispaivakirja + tulosten esittely
kohdeyritykselle ja vastuuopettajalle) 100%



Latinalaisen Amerikan talous ja yhteiskunta
Economiay sociedad latinoamericanas

= Tunnus: SPA4LS046

= Laajuus: 4 op (108 h)

» Ajoitus: 7. lukukausi

» Opetuskieli: espanja

» Taitotaso: B 2

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
= Opetussuunnitelma: ASSI10

*espanjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Espanjan yritysviestintd (SPA4LS010) ja/tai kirjallinen liikeviestintd (SPA4LS043).
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on ymmartaa Latinalaisen Amerikan erityispiirteita: maantieteelliset erot,
historia seka talous-, yhteiskunta- ja valtiollinen elama.

Opiskelija

= ymmartaa erityyppisia vaativia espanjankielisia teksteja ja pystyy esittdmaan
kriittisesti mielipiteitdan niista.

» 0saa jasentad tekstia ja kirjoittaa lyhennelmi&a sanomalehtitekstista, joka kasittelee
Latinalaisen Amerikan yhteiskuntaa ja talouselamaa.

* hallitsee median kayton tiedon haussa.

» on omaksunut espanjankielisen median erityispiirteet ja ymmartaa vaativia talous- ja
yhteiskunnallisia teksteja.

Sisalto
Siséall6llisesti opintojakso on jaettu kahteen osaan: 1) Latinalaisen Amerikan talous ja yhteiskunta
ja 2) Espanjankieliset sanomalehtitekstit. Opintojaksolla kasitellaan Suomen, Espanjan ja
Iberoamerikan vélisia suhteita eri viestintavalineiden avulla.
Opintojaksolla kasiteltavét asiat ovat

= Latinalaisen Amerikan historia, yhteiskunta, talous ja nykyolot

» Latinalaisen Amerikan vapaakauppa-alueet: Nafta, Mercosur jne.

» espanjankielisen sanomalehtitekstin erityispiirteet: tyyli, raportointi ja arvostelut
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 48 h (1 x 3 h/vko)
Itsendinen opiskelu 59 h
Oppimistehtavat tulee suorittaa hyvaksyttavasti ennen kirjallisia tentteja (2 kirjallista tenttid).
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen sekéa opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa
ennen opintojakson alkua. Nayttdon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle

osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Pedro Beltran Herrera, Pasila

Oppimateriaali

Vasquez, G. & Marinez Diaz, N. 2009. Historia de América Latina. SGEL. Madrid.

Masoliver, J. & Vidales, C. 2009. América Latina. Samfundslitteratur. Gylling.

Angeles Albert, M. & Ardanaz, F. 2009. Hispanoamérica, ayer y hoy: historia y arte, demografia,
economia, instituciones, tradiciones. SGEL. Madrid.
Espanjankieliset sanoma- ja aikakausilehdet: El Pais, El Mundo, La Vanguardia, Cambiol6, El
Clarin, El Mercurio ja niiden digitaaliset verkkolehdet.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija ymmartaa
alan haastavia
talousuutisia ja osaa
tiivistda niiden
keskeisen siséllén
taitavasti. Han tuntee
laajasti Latinalaisen
Amerikan ja sen
talouden kuvaamiseen
liittyvaa sanastoa ja
osaa soveltaa
erinomaisesti
opintojaksolla
hankkimiaan taitoja
kaytannossa.

Opiskelija osaa kayttaa =

tietolahteita
monipuolisesti ja
kriittisesti
tydskentelynsa tukena
ja osoittaa erinomaista
kulttuurintuntemusta
l&hteiden kayttssa,
omaksuu
kulttuurisidonnaisen
asiasisallon syvallisesti
japystyy
ammattimaisesti
jakamaan tietoa ja
osaamistaan muille.

3 Hyva

Opiskelija ymmartaa alan
talousuutisia ja osaa
tiivistdd niiden keskeisen
siséllon johdonmukaisesti.
Han tuntee melko
monipuolisesti Latinalaisen
Amerikan ja sen talouden
kuvaamiseen liittyvaa
sanastoa ja osaa soveltaa
hyvin opintojaksolla
hankkimiaan taitoja
kaytannossa.

Opiskelija osaa kayttaa
itsendisesti tietoléhteita
tydskentelynsa tukena ja
osoittaa
kulttuurintuntemusta
lahteiden kaytossa,
omaksuu
kulttuurisidonnaisen
asiasisallon hyvin ja pystyy
jakamaan tietoa ja
osaamistaan muille.

1 Tyydyttava

Opiskelija ymmartaa
alan talousuutisia ja
osaa nimeta niiden
paakohdat. Han tuntee
Latinalaisen Amerikan
ja sen talouden
kuvaamiseen liittyvaa
sanastoa suppeasti ja
0saa soveltaa
valttavasti
opintojaksolla
hankkimiaan taitoja
kaytannossa.
Opiskelija osaa
kayttaa tietolahteita
tyoskentelynsa tukena
ja osoittaa
kulttuurintuntemusta
l&hteiden kaytbssa ja
pystyy rajoitetusti
jakamaan tietoa.



Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjalliset tentit 70 %

Kirjalliset ja suulliset harjoitusty6t 30 %

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



Liikeruotsin perusteet
(Introduktion till affarssvenska)

=  Tunnus: SWE1LS001

= Laajuus: 6 op (162 h)

» Ajoitus: 2. lukukausi

= Kieli: ruotsi

» Taitotaso: B1

» Opintojakson taso: perusopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen
= Opetussuunnitelma: ASSI10

Lahtotaso
Lukion ruotsin oppim&ara tai vastaava
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija hallitsee liikeruotsin perusteet seka kirjallisesti etta
suullisesti tydelaman vaatimalla tasolla.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
= selviytyy tybelamaan liittyvista tavallisista tilanteista ruotsin kielella
» hallitsee kielen perusrakenteet ja tydelaman perussanaston
» 0saa toimia ruotsin kielella puhelimessa ja muissa tyoelaman puhetilanteissa
= 0on tutustunut pohjoismaiseen liikketoimintakulttuuriin ja yhteiskuntaan

Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan ruotsin kielen rakenteita ja harjoitellaan tytelaman sosiaaliseen
toimintaan liittyvia tilanteita.

Opintojakso on jaettu kahteen osioon: Liikeruotsin perusteet, suullinen osa (SWE1LS001A) ja
Liikeruotsin perusteet, kirjallinen osa (SWE1LS001B).

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

= Kkielioppi (kirjallisessa osuudessa)

= puhelinruotsi (suullisessa osuudessa)

* pohjoismaiseen kontekstiin liittyvat suulliset esitykset (suullisessa osuudessa)

= Kkeskusteluharjoitukset tydelamaén tilanteista, esimerkiksi yritysvierailut (suullisessa
osuudessa)

» sanasto (kirjallisessa ja suullisessa osuudessa)

Tydelamayhteydet

Yritysten esittelymateriaalia seké vierailijaluento/yrityskaynti/seminaari

Kansainvalisyys

Opintojakson kansainvaliset yhteistydkumppanit ovat Nordisk stig —opintopolun kummiyritykset
sek&a Hanaholmen — Kulturcentrum for Sverige och Finland. Opintojakson aiheita kasitellaan
yhteispohjoismaisesta nakokulmasta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso kestaa kahden periodin ajan ja koostuu kirjallisesta ja suullisesta osuudesta. Seka
kirjallista etta suullista osuutta opetetaan viikoittain erillisiné toteutuksina siten, etta kirjallista



osuutta on 2 h/vko ja suullista osuutta 3 h/vko. Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista,
harjoituksista ja tietokoneavusteisesta harjoittelusta seka muista arvioitavista tehtavista, yhteensa
162 h. Opintojaksolla noudatetaan tutkivan ja kehittdvan oppimisen periaatteita.

Lahiopetus 78 h (30 h kirjallinen osuus, 48 h suullinen osuus)
Itsendinen opiskelu 80 h (50 h kirjallinen osuus, 30 h suullinen osuus)
Kirjallinen koe 2 h, suullinen koe 1 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Opintojaksolla on suullisessa osuudessa 80 % lasnéolovelvoite.
Vaihtoehtoiset suoritustavat

Tarvittaessa opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka aina
opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisellda nayttokokeella/-kokeilla hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Nayttoon/nayttoihin on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojakson
alkua ja nayttokaytannot sovitaan yhdessa vastuuopettajan kanssa. Naytto arvioidaan arvosanoilla
1-5.

Opiskelijan on talldin otettava yhteytta vastuuopettajaan tai vastuuopettajiin viimeistaan kaksi
viikkoa ennen varsinaisen opintojakson alkamista.

Vastuuopettajat

Britt-Marie Carlsson, Pasila (suullinen osuus)

Marjaana Halsas, Pasila (suullinen osuus)

Marketta Keisu, Pasila (kirjallinen osuus)

Oppimateriaalit

Keisu, M. 2013. Svenska sprakets strukturer for ledningsassistenter (kirjallinen osuus)
Halsas, M. & Svensson, J. Muntlig sprakfardighet i affarslivet (suullinen osuus)
tietokoneavusteinen oppimateriaali

internet

lehtiartikkelit

tuntityoskentelyn materiaali sek& muu ohjaajien ilmoittama ja jakama materiaali.
Kaikki perusmateriaali on ladattavissa Moodlesta.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit: kirjallinen osa

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija Opiskelija Opiskelija

= osaa kayttaa » (osaa kayttaa itsenaisesti = osaa kayttaa
monipuolisesti jokapaivaista ruotsin jokapaivaista ruotsin
jokapaivaista ruotsin kieltd ja selviytyy hyvin kieltd ja selviytyy
kieltd ja selviytyy hyvin useimmista tydelaman tydeldman
tybelaman arkisista arkisista tilanteista yksinkertaisista ja
tilanteista ruotsin kielella. ruotsin kielella. rutiininomaisista

= ymmartaa sujuvasti =  ymmartaa ajankohtaisia tilanteista ruotsin
ajankonhtaisia ja liike- ja liike-elamaa kielella.
elamaa kasittelevia kasittelevia teksteja » ymmartaa yksinkertaisia

teksteja ruotsin kielella. ruotsin kielell&. ajankonhtaisia ja liike-



= tuottaa tekstia, jokaon = tuottaa tekstid, joka on elamé&a kasittelevia

selkeda ja usein selkeaa ja teksteja ruotsin kielella.
johdonmukaista, ja han johdonmukaista, jatyyli = laatii yksinkertaisia
osaa valittaa viestin on p&aosin tilanteeseen viesteja, jotka ovat
tilanteeseen sopivalla sopivaa. rakenteiltaan
tyylilla. = hallitsee ruotsin ymmarrettavia.

= hallitsee erinomaisesti rakenteet ja liikeruotsin = hallitsee keskeisen
ruotsin rakenteet ja keskeisen likeruotsin
liikeruotsin keskeisen ammattisanaston. ammattisanaston.
ammattisanaston.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit: suullinen osa

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija
Opiskelija Opiskelija
= osaa kayttaa

= osaa kayttaa aktiivisesti = osaa kayttaa aktiivisesti yksinkertaista puhekielta
normaalia puhekielté ja normaalia puhekielté ja ja selviytyy lyhyista,
selviytyy sujuvasti selviytyy hyvin rutiininomaisista
tavallisimmista tavallisimmista kommunikaatiotilanteista
tybelaman tydelaman valttavasti ruotsin
kommunikaatiotilanteista kommunikaatiotilanteista kielella.
ruotsin kielella. ruotsin kielella. » hallitsee tutuimmat

= hallitsee hyvin = hallitsee liikeruotsin likeruotsin sanat ja
likeruotsin keskeisen keskeista sanastoa ja fraasit seka
sanaston ja fraasit seka fraaseja seka tavallisimmat
puhelinpalveluruotsin. puhelinpalveluruotsia. puhelinpalveluruotsiin

» 0saa sujuvasti = o0saa keskustella liike- liittyvat ilmaukset.
keskustella liike-elamaa elamaan kasittelevistd = o0saa auttavasti
kasittelevista aiheista ja aiheista ja kykenee keskustella liike-elamaa
kykenee esittelem&én esittelem&an yrityksen késittelevista aiheista
yrityksen tai muun tai muun organisaation seka lyhyesti ja
organisaation sujuvasti suullisesti tarvittaessa. yksinkertaisella ruotsilla
suullisesti. esitella yrityksen tai

muun organisaation

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen osuus:
Kirjallinen koe 80 %
Jatkuva naytto ja etatehtavat 20 %

Suullinen osuus:
Suullinen koe 50 %
Etatehtavat, jatkuva naytto ja kielisalkku 50 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Nordisk Handel

= Tunnus: IBU8SLS005

= Laajuus: 6 op (162 h)

» Ajoitus: 4.-7. lukukausi

»  Opetuskieli: ruotsi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

= Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso
Hyva ruotsin kielen taito
Oppimistavoitteet
Tavoite on, etta opiskelija
*= oppii tuntemaan pohjoismaista liikke-elamaa, yrityskulttuuria ja
yhteistydmahdollisuuksia
*» ymmartaé organisaatioiden ja yritysten toimintaa ja kaupankaynnin erikoispiirteita
Pohjolassa

» kehittda ruotsin kielen suullista ja kirjallista taitoaan kaytannossa
» kiinnostuu mahdollisuuksista toimia pohjoismaisessa yhteistyossa

Sisalto
» opintokaynteja yrityksissa ja organisaatioissa paakaupunkiseudulla
= opintomatka Ruotsiin tai muuhun pohjoismaahan, jonka jarjestelyihin koko ryhma
osallistuu
» haastattelututkimus kohdeyrityksissa ryhméan valitsemista aiheista (riippuen HAAGA-
HELIANn meneillddn olevista muista projekteista ja painopistealueista).
Opetus- ja oppimismenetelmat
Osallistujat harjoittavat suullista ja kirjallista kielitaitoaan kaytannon tilanteissa opintokaynneilla.
Opiskelijat
» keskustelevat yrityskaynneisté ja matkajarjestelyista (Moodle).
= osallistuvat keskusteluihin ryhman tapaamisissa ja yrityskaynneilla.
= raportoivat yrityskaynneista kirjallisesti.
» esittelevat haastattelututkimushankkeitaan ja -tuloksiaan
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettajat

Marjaana Halsas, Pasila
Kirsi Lehtoviita, Haaga

Oppimateriaali

Opetusmoniste. Ajankohtaisia lehti- ja verkkoartikkeleita seka yritysten omaa materiaalia.
Arviointi

Kirjalliset suoritteet (projektitutkimus, raportit, seka verkkokeskustelut) 40 %

Suullinen kielitaito kurssilla annetun nayton mukaisesti 40 %

Aktiivisuus kurssilla 20 %
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille



opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Oikeus organisaatioiden toiminnassa - tyoelamaprojekti

= Tunnus: LAW4LS016

= Laajuus: 4 op (108 h)

» Ajoitus: 6. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
= Opetussuunnitelma: ASSI10

*Oikeuden paaaineeksi valinneelle pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Johdatus yritysoikeuteen (LAW2LS045)
tydoikeus ja julkishallinto (LAW2LS046)
Yrityksen oikeudelliset vastuut (LAW4LS015)
Oppimistavoitteet
Opintojakson tavoitteena on perehtya oikeussaéantelyn kaytannén merkitykseen: lainsaadannén
soveltamiseen ja toteuttamiseen erilaisissa organisaatioissa (yrityksissa ja/tai viranomaisissa).
Pyrkimyksena on syventaa kasitysta oikeuden roolista organisaatioiden toiminnassa. Opintojakso
toteutetaan joko tietylle organisaatiolle tehtavana asiakasprojektina tai rajatumpina, todellisiin
organisaatioihin liittyvina tehtavanantoina.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» (osaa tulkita organisaation toimintojen ja oikeussaantelyn valista suhdetta

» 0saa arvioida oikeussaantojen kaytannollista merkitysté organisaation toiminnalle

esimerkiksi suhteessa ammattieettiseen normistoon ja tapoihin

= osaa hakea monipuolisesti oikeudellista tietoa.
Sisalto
Opintojakson perusajatus on tutustua projektin tai tehtdvanantojen kautta oikeussaantojen
sovelluksiin ja kaytanndn merkitykseen yrityksissa ja viranomaisissa. Jotta tama olisi mahdollista,

jaksolla kasitellaan myds teorian nakokulmasta lakien vaikutuksia ja toteutumista seka naiden
tutkimista.

Tybelamayhteydet
Opintojakso liittyy joko projektin tai tehtdvanantojen kautta todellisten organisaatioiden toimintaan.
Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 32 h (1 x 4 h/vko)
Itsendinen opiskelu 75 h (projektin/tehtavanantojen toteuttaminen paaosin pienryhmissa seka
oppimispaivakirjan laatiminen)

Oppimisen painopiste on opiskelijoiden omassa tyoskentelyssa. Tata tuetaan lahiopetuksella,
jossa annetaan teoreettista taustatietoa seka kasitellaan projektin tai tehtdvanantojen etenemista.

Vastuuopettaja
Sampo Mielityinen, Pasila

Oppimateriaalit



Opettajan ja/tai toimeksiantajan osoittama, projektia tukeva aineisto.
Tala, J. 2005. Lakien laadinta ja vaikutukset. Edita. Helsinki.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

5 Kiitettava
Opiskelija

Arvosanat

= hallitsee erinomaisesti

tyoelamaprojektiin liittyvan

tietoperustan ja osaa
soveltaa tietoja projektin
kaytannon tehtaviin.

*= osaa hakea tietoa ja
soveltaa sita kriittisesti ja
analyyttisesti
projektityossa.

= pystyy tarjpamaan
monipuolisia ja luovia
ratkaisuja ja/tai
kehittAmisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle
projektin tavoitteisiin
perustuen.

= (Osaa esittda sujuvasti ja

laaja-alaisesti projektityon

tulokset ja perustella
johdonmukaisesti
ratkaisut ja
kehittamisehdotukset
kohdeorganisaatiolle.

= pystyy toimimaan
projektissa
ammattimaisesti ja
erinomaisessa
yhteistydssa
yhteistydkumppaneiden
kanssa.

Arviointiperusteet

projektin kaytannén
tehtaviin. -
osaa hakea tietoa ja
soveltaa sita
projektitydssa. .
pystyy tarjoamaan
ratkaisuja ja/tai
kehittAmisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle .
projektin tavoitteisiin
perustuen.

osaa esittaa projektitydon =
tulokset ja perustella
jonkin verran ratkaisuja

ja kehittamisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle.
pystyy toimimaan hyvin
projektissa ja

yhteistydssa
yhteistydkumppaneiden
kanssa.

Osallistuminen projektiin tai tehtavanantojen toteuttamiseen 70 %

Henkilokohtainen oppimispaivakirja 30 %

3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija
hallitsee
tydelamaprojektiin
littyvaa tietoperustaa ja _ )
osaa soveltaa tietoja Opiskelija

hallitsee jonkin verran
tybelamaprojektiin
littyvaa tietoperustaa.
pystyy tarjoamaan
joitakin ratkaisuja ja/tai
kehittamisehdotuksia
kohdeorganisaatiolle.
osaa esittda
projektityon tulokset
kohdeorganisaatiolle.
pystyy toimimaan
projektitydssa ja
yhteistydssa
yhteistydkumppaneide
n kanssa.



Opinnaytetyo

= Tunnus:
THE7LS011 (oikeuden opinnaytetyo)
THE7LS013 (markkinoinnin opinnaytetyo)
THE7LS015 (laskentatoimen opinnaytetyo)
THE7LS019 (tietoasiantuntijuuden opinnaytetyo)
THE7LS023 (organisaatiot, johtaminen ja henkiléstévoimavarat opinnaytetyo)
THE7LS025 (yhteisdviestinnan opinnaytetyo)
Laajuus: 15 op (405 h)
Ajoitus: 5-7 lukukausi
Kieli: suomi/englanti
Opintojakson taso: opinnaytety6

Opintojakson tyyppi: pakollinen
Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Neljannella lukukaudella opiskelija suorittaa opintojakson Tutkimuksen tekeminen osan Johdatus
tutkimuksen tekemiseen (MET2LS030A). Opinnaytetyon tekemisté tukee myds 6. lukukauden
aikana jarjestettava Tutkimuksen tekeminen opintojakson toinen osa Tutkimusmenetelmat ja
tieteellinen kirjoittaminen (MET2LS030B).

Opiskelijan tulisi suorittaa nama opintojaksot esitetyn mukaisesti 4. ja 6. lukukaudella.

Portfoliotyyppisen opinnaytetydn voi aloittaa missa opintojen vaiheessa tahansa. Lisatietoja tasta
uudesta opinnaytetydmuodosta saa koulutusohjelman opinnéaytetokoordinaattorilta Mia-Maria
Salmelta.

Oppimistavoitteet

Tavoitteena on, etta opiskelija oppii itsendiseen tyéskentelyyn ja toimimaan tyéeldméan ja muiden
yhteistydkumppanien kanssa kehittdmishankkeissa. Tavoitteena on, etta opiskelija pystyy
hallitsemaan projektikokonaisuuden ja esittamaan asiansa johdonmukaisesti.

Opinnaytetydnsa tehtyaan opiskelija

osaa loytaa tydelamasta kehittamiskohteita erilaisista organisaatioista

osaa hakea tietoa aiheen mukaan, analysoida ja eritella sita

osaa lukea tutkimuksia ja niiden uutisointia seka tilata tutkimuksia

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

» o0saa kirjoittaa tyonsa tuloksista selkeén ja ohjeita noudattavan raportin.

Sisalto

aiheen ideointi ja aiheanalyysin kirjoittaminen 5. lukukaudella
opinnaytetyénsuunnitelman tekeminen 6. lukukauden ensimmaisella jaksolla
opinnaytetyon raportointi ja julkistaminen 7 lukukauden alussa

ryhmaohjaus ja esityksiin osallistuminen ohjaajan kanssa sovitulla tavalla 5., 6., ja 7.
lukukauden aikana.

= Kkypsyyshayte

Tybelamayhteydet



Opinnaytety6 tehdaan paasaantoisesti tydelamatoimeksiantona. Normaalisti opiskelija yhdistaa
tyoharjoittelun ja opinnaytetyon tekemisen.

Opetus- ja oppimismenetelmat

= ohjaavan opettajan antama henkilokohtainen ohjaus
» tyOpaperit

» seminaarityoskentely

* itsendinen tyoskentely

» oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettajat

Organisaatiot, johtaminen ja henkiléstovoimavarat:

Soile Tuorinsuo-Byman, Pasila/Eija Karna, Pasila/Taru-Lotta Gumse, Pasila
Laskentatoimi:

Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Markkinointi:

Mia-Maria Salmi, Pasila/Olli Laintila, Pasila/Eija Karna, Pasila/Taru-Lotta Gumse, Pasila
Oikeus:

Sampo Mielityinen, Pasila

Tietoasiantuntijuus:

Paivi Karjalainen, Pasila

Yhteisoviestinta:

Heta-Liisa Malkavaara, Pasila/Sirke Lohtaja-Ahonen

Vieraskielinen tiivistelma:

Karl Robbins, Pasila (englanti) /Marketta Keisu, Pasila (ruotsi)

(muut kielet sovittava erikseen)

Oppimateriaalit

Opinnaytetydn ohjeet MyNetissa
Opiskelija sopii ohjaajan kanssa oman aiheen mukaisesta lahdemateriaalista ja
menetelmakirjallisuudesta.

Aaltola, J. ja Valli, R. 2001. Ikkunoita tutkimusmetodeihin | - Il. PS-kustannus. Jyvaskyla.
Alasuutari, P. Laadullinen tutkimus. Vastapaino.

Anttila, P. 2005. limaisu, teos, tekeminen ja tutkiva toiminta. Artefakta 16. Akatiimi oy. Hamina.
Eskola, J. & Suoranta, J. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Vastapaino.

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

Heikkila, T. Tilastollinen tutkimus. Edita.

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

Hirsjarvi, S. & Hurme, H. Tutkimushaastattelu: teemahaastattelun teoria ja kaytanto.
Yliopistopaino.

Holopainen, M. & Pulkkinen, P. Tilastotieteen perusteet. WSOY.

Toim. Kinnunen, M. & Loytty, O. 2002. Tieteellinen kirjoittaminen, Vastapaino. Tampere.
Koskinen, I., Alasuutari, P. & Peltonen, T. Laadulliset menetelméat kauppatieteissa. Vastapaino.
Vilkka, H. ja Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinnaytetyd. Gummerus kirjapaino. Jyvaskyla.

Arviointiperusteet

Hyvaksytty opinndytetyd arvioidaan asteikolla 1-5. Opinnaytetydn arvioi padohjaaja ja toinen
arvioija.

Arviointiperusteet ovat:

Tutkimustyyppinen opinnaytety®



Opinnaytety6n aihe ja tavoite: merkityksellisyys ja ajankohtaisuus, tutkimusongelma ja
rajaus seka tutkimuksen tavoite, aiheen tyéelamalahtdisyys

Tietoperusta eli viitekehys: l&hteet, tietoperustan valinta, k&sitteiden méaarittely,
lahteiden kaytto

Tutkimusmenetelma: menetelmien valinta, aineiston keruu, aineiston kasittely
Tulokset: tavoitteiden ja tulosten vastaavuus, tulosten luotettavuus, tulosten
hy6dynnettavyys ja/tai uutuusarvo, pohdinta ja johtop&éatokset

Kirjallinen esitys: tydn rakenteen johdonmukaisuus ja tasapainoisuus, ymmarrettavyys
ja luotettavuus, raportointiohjeen noudattaminen

Opinnaytetyoprosessin hallinta: suunnittelu, toteutus, analysointi

Produktityyppinen opinnéytetyo

Opinnaytetyon tavoitteet: merkityksellisyys ja ajankohtaisuus, opinnaytetyon tehtava
ja rajaus, aiheen ty6elamalahtoisyys

Tietoperusta eli viitekehys: lahteet, tietoperustan valinta, kasitteiden maarittely,
l[&hteiden kaytto

Projektin suunnittelu ja toteutus

Produkti: produktin esittely ja arviointi, tydn hyddynnettavyys ja/tai uutuusarvo,
pohdinta ja johtopaatokset

Kirjallinen esitys: tyon rakenteen johdonmukaisuus ja tasapainoisuus, ymmarrettavyys
ja luettavuus, raportointiohjeen noudattaminen

Opinnaytetydprosessin hallinta: suunnittelu, toteutus, analysointi

Kypsyyskoe arvioidaan seka asiasisallon etta kielen kannalta asteikolla hyvaksytty/hylatty.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Opinnaytetyd (ASSI05S -OPS)

= Tunnus:
THE7LS010 (viestinndn opinnaytetyo)
THE7LS011 (oikeuden opinnaytetyo)
THE7LS013 (markkinoinnin opinnaytetyo)
THE7LS015 (laskentatoimen opinnaytetyo)
THE7LS018 (organisaatioiden ja johtamisen opinnaytetyo)
THE7LS019 (tietoasiantuntijuuden opinnaytetyo)

= Laajuus: 15 op (405 h)

= Ajoitus: Lukukausi 5-7

» Kieli: suomi/englanti*

= Opintojakson taso: opinnaytetyo

= Opintojakson tyyppi: pakollinen

* Tyon voi erikseen ohjaajan kanssa sopimalla tehda myds muilla Assissa opetettavilla kielilla
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Neljannella lukukaudella opiskelija suorittaa Tutkimusvalmiudet (MET2LS025) -opintojakson
ensimmaisen osan Tilastolliset ja laadulliset tutkimusmenetelméat (MET2LS025A).

Opinnaytetydhon valmentaa myos 6. lukukauden alussa jarjestettava Tutkimusvalmiudet-
opintojakson osa Tutkimuksen raportointi (MET2LS025B).

Oppimistavoitteet
Opinnaytetyonsa tehtyaan opiskelija

= on asiantuntija jollain osa-alueella laskentatoimessa, markkinoinnissa, oikeudessa,
organisaatioissa ja johtamisessa, tietoasiantuntijuudessa tai viestinndssa

= (Osaa loytaa tydelamasta kehittdmisen kohteita erilaisista organisaatioista

» o0saa hakea tietoa aiheen mukaan, analysoida ja eritella sita

» osaa lukea tutkimuksia ja niiden uutisointia seka tilata tutkimuksia

= pystyy pitamaan kiinni sovituista maaraajoista sekéa neuvottelemaan muutoksista, jos
niihin tulee tarvetta ja hanella on kehittyneet projektinhallintataidot

» o0saa kirjoittaa tyonsa tuloksista selkeén ja ohjeita noudattavan raportin.

Sisalto

= ASTOn opinnéytetyd on tybelaman toimeksiantona tehtéva itsenédinen tai jonkin
isomman projektin osana toteutettava kehittamistehtéava tai vastaava.

= Opinnaytetyon raportointi suullisesti ja kirjallisesti.

» Ryhma&ohjaus ja esityksiin osallistuminen ohjaajan kanssa sovittavalla tavalla 5., 6. ja
7. lukukauden aikana.

Jokaiselle opinnaytetyon tekijalle nimetddn oma opinnaytetyon ohjaaja viidennen lukukauden
alussa. Opiskelija saa alkuohjeet, joihin sisaltyy mm. tutkimuksen ymmartaminen prosessina ja
oman padaineen tarjoamat mahdollisuudet opinnaytetydn aiheista.

Opiskelija hankkii opinnaytetyén aiheen viidennella lukukaudella tyéharjoittelunsa aikana. Han
sopii padsaantoisesti tyoharjoittelupaikkansa edustajan kanssa selvityksen, kehittdmistehtavan tai
vastaavan tekemisesta toimeksiantona. Opiskelija hyvaksyttaa laatimansa aiheanalyysin
opinnaytetyostaan viidennen lukukauden lopussa ohjaajallaan. Opiskelija pitaa yhteytta
opinnaytetytohjaajaansa sovitulla tavalla tyoharjoittelukaudella. Yhteisia tapaamisia on vahintdan
kolme.

Opiskelija osallistuu kuudennella lukukaudella opinndytetyéohjaukseen, jossa kasitellaan
tutkimuksen/kehittdmistehtavan tekemista. Kuudennen lukukauden alussa opiskelija perehtyy
aiheeseensa liittyvaan kirjallisuuteen ja valitsee tydssaan kaytettavat aineistonkeruu- ja



tyostamismenetelmat. Opiskelija antaa kirjallisen selvityksen ndista valinnoistaan
opinnaytety6ésuunnitelmassa 6. lukukauden puoleen valiin mennessa ohjaajalle seka selostaa
tyotaan muille opiskelijoille. Jalkimmainen jakso on varattu 6. lukukaudella opinnaytetyén
valmistelemiseen eli tarvittavan aineiston kerddmiseen ja tehtavan tekemiseen.

Opiskelija selvittéaa 7. lukukauden ensimmaisella jaksolla kirjallisesti, esimerkiksi portfoliona,
projekti- tai akateemisen tutkimuksen muotoisena raporttina tai jollain muulla tavoin, tydénsa
tulokset seké esittdd ne suullisesti muille opiskelijoille ja/tai toimeksiantajalleen. Samalla jaksolla
opiskelija osallistuu ohjaajien antamien ohjeiden mukaan muiden esityksiin analysoiden ja
kommentoiden niitd, kirjoittaa tydstaan tiivistelman opinnaytetydn kielella ja yhdella muulla kielella
seka suorittaa kypsyyskokeen.

Suomen- tai ruotsinkielisen koulusivistyksen hankkineet opiskelijat kirjoittavat kypsyysnaytteen silla
kielella, milla ovat saaneet koulusivistyksen. Muut johdon assistenttitytn ja kielten
koulutusohjelman opiskelijat kirjoittavat kypsyysnaytteen suomen kielella.

Tydelamayhteydet

Opinnaytety® tehdaan paasaantoisesti tydelamatoimeksiantona. Normaalisti opiskelija yhdistaa
tydharjoittelun ja opinnaytetyon tekemisen.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opiskelijan kayttama keskimaarainen tydaika opinnaytetytn tekemiseen on 405 tuntia. Opiskelijalle
varataan kuudennen lukukauden kummallakin jaksolla kaksi muusta lahiopetuksesta vapaata
paivaa lukujarjestykseen kirjallisuuden lukemista, ryhmatapaamisia, ohjaajan konsultaatioita,
tutkimuksen tai selvityksen suorittamista seka kirjoittamista varten. Opiskelijan ajankaytto 6.
lukukaudella on yhteensa 240 tuntia.

Seitsemannen lukukauden ensimmaisella jaksolla opiskelijalle varataan tydn raportointiin
lukujarjestyksessa 2,5 paivaa muusta lahiopetuksesta vapaata aikaa. Loppuvaiheessa opiskelijan
keskimaarainen tydaika on 165 tuntia tyon esittelyineen ja kypsyyskokeineen.

Vastuuopettajat

Organisaatiot ja johtaminen:

Soile Tuorinsuo-Byman, Pasila/Eija Karna, Pasila/Taru-Lotta Gumse, Pasila
Laskentatoimi:

Jorma lkonen, Pasila

Markkinointi:

Mia-Maria Salmi, Pasila/Olli Laintila, Pasila/ Eija Karna, Pasila
Oikeus:

Sampo Mielityinen, Pasila

Tietoasiantuntijuus:

Ulla Bjorklund, Pasila/Paivi Karjalainen, Pasila

Viestinta:

Tuuli Tukiainen, Pasila/Heta-Liisa Malkavaara, Pasila
Vieraskielinen tiivistelma:

Karl Robbins, Pasila (englanti) /Marketta Keisu, Pasila (ruotsi)
(muut kielet sovittava erikseen)

Oppimateriaali

Opiskelija sopii ohjaajan kanssa oman aiheen mukaisesta I'ahdemateriaalista ja
menetelmakirjallisuudesta.

MENETELMAKIRJALLISUUTTA

Aaltola, J. ja Valli, R. 2001. Ikkunoita tutkimusmetodeihin | - Il. PS-kustannus. Jyvaskyla.
Alasuutari, P. Laadullinen tutkimus. Vastapaino.

Alasuutari, P. Johdatus yhteiskuntatutkimukseen. Gaudeamus.

Anttila, P. 2005. limaisu, teos, tekeminen ja tutkiva toiminta. Artefakta 16. Akatiimi oy. Hamina.
Eskola, J. & Suoranta, J. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Vastapaino.

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



Tampere.

Heikkila, T. Tilastollinen tutkimus. Edita.

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

Hirsjarvi, S. & Hurme, H. Tutkimushaastattelu: teemahaastattelun teoria ja kaytanto.
Yliopistopaino.

Holopainen, M. & Pulkkinen, P. Tilastotieteen perusteet. WSOY.

Toim. Kinnunen, M. & Loytty, O. 2002. Tieteellinen kirjoittaminen, Vastapaino. Tampere.
Koskinen, I., Alasuutari, P. & Peltonen, T. Laadulliset menetelmét kauppatieteissa. Vastapaino.
Lotti, L. Markkinointitutkimuksen kasikirja. Weiling + G66s.

Ruusuvuori, J. & Tiittula, L. (toim.) Haastattelu: tutkimus, tilanteet ja vuorovaikutus. Vastapaino.
Vilkka, H. ja Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinnaytetyd. Gummerus kirjapaino. Jyvaskyla.
Virkki, P. ja Somermeri, A. 1998. Projektity® kehittdmisen moottori. Edita.

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

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

Proctor, T. Essentials of Marketing Research. Prentice-Hall.

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

Yin, R. Case Study Research: Design and Methods. Sage.

KIRJOITTAMINEN JA KIELENHUOLTO

Itkonen, T. Uusi kieliopas. Tammi.

lisa, K., Oittinen, H. & Piehl, A. Kielenhuollon kasikirja. Yrityskirjat.

Leino, P. Taitavan kirjoittajan kielenhuolto. Opiskelijan opas. Yliopistopaino.
Kotimaisten kielten tutkimuskeskus: www.kotus.fi

Kirjoittajan ABC-kortti: http://webcgi.oulu.fi/oykk/abc

KIRJASTOJA JA HAKUKONEITA

Haaga-Helian kirjasto: http://haltia.amkit.fi

Helsingin yliopiston kirjasto: www.helsinki.fi/helka

Aalto-yliopiston kirjasto: http://lib.aalto.fi/fi/

Paakaupunkiseudun kirjastot: www.helmet.fi

Tilastokirjasto: www.stat.fi/tup/tilastokirjasto (sahkoinen "kysy informaatikolta -verkkotietopalvelu”)

Arviointiperusteet

Hyvaksytty opinnaytetyd arvioidaan asteikolla 1 - 5. Opinnaytetydn arvioi paaohjaaja ja toinen
arvioija.
Arviointiperusteet ovat:

Tutkimustyyppinen opinnaytetyo

= Opinnaytetydn aihe ja tavoite: merkityksellisyys ja ajankohtaisuus, tutkimusongelma ja
rajaus seka tutkimuksen tavoite, aiheen tydelamalahtdisyys

» Tietoperusta eli viitekehys: |ahteet, tietoperustan valinta, kasitteiden maarittely,
lahteiden kaytto

» Tutkimusmenetelm&: menetelmien valinta, aineiston keruu, aineiston kasittely

= Tulokset: tavoitteiden ja tulosten vastaavuus, tulosten luotettavuus, tulosten
hyddynnettavyys ja/tai uutuusarvo, pohdinta ja johtopaattkset

» Kirjallinen esitys: tyon rakenteen johdonmukaisuus ja tasapainoisuus, ymmarrettavyys
ja luotettavuus, raportointiohjeen noudattaminen

= Opinnaytetydprosessin hallinta: suunnittelu, toteutus, analysointi

Produktityyppinen opinnaytety®

= Opinnaytetydn tavoitteet: merkityksellisyys ja ajankohtaisuus, opinnaytetytn tehtava
ja rajaus, aiheen ty6elamalahtoisyys


http://www.kotus.fi/
http://webcgi.oulu.fi/oykk/abc
http://haltia.amkit.fi/
http://www.helsinki.fi/helka
http://lib.aalto.fi/fi/
http://www.helmet.fi/
http://www.stat.fi/tup/tilastokirjasto

= Tietoperusta eli viitekehys: lahteet, tietoperustan valinta, kasitteiden maarittely,
lahteiden kaytto

» Produktin suunnittelu ja toteutus

= Produkti: produktin esittely ja arviointi, tydn hyodynnettavyys ja/tai uutuusarvo,
pohdinta ja johtopaatokset

» Kirjallinen esitys: tydn rakenteen johdonmukaisuus ja tasapainoisuus, ymmarrettavyys

ja luettavuus, raportointiohjeen noudattaminen

Opinnaytetyéprosessin hallinta: suunnittelu, toteutus, analysointi

Kypsyyskoe arvioidaan seka asiasisallon etta kielen kannalta asteikolla hyvaksytty/hylatty.



Opinnaytety6n ruotsin kielelld kirjoittamisen klinikka
(Kliniken for avfattande av examensarbete pa svenska)

=  Tunnus: SWEBLS030

= Laajuus: 3 op (80 h)

» Ajoitus: lukukausi: 6-7

= Opetuskieli: ruotsi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Assin kahden ensimmaisen vuoden pakollisten ruotsin kielen perus- ja ammattiopintojen
hyvaksytty suoritus.

Oppimistavoitteet
Opiskelija osaa tuottaa mahdollisimman hyvalla ruotsin kielella kirjoitetun opinnaytetyon.
Sisalto

Opintojakso on tarkoitettu sellaisille johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman opiskelijoille,
jotka laativat opinnaytetyénsa opinnaytetytohjaajan kanssa tehdyn sopimuksen mukaan ruotsin
kielella. Talléin opiskelijan tulee osallistua opinnaytetyon ruotsin kiella kirjoittamiseen liittyvaan
ruotsin opettajan antamaan ohjaukseen.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsendinen tydskentely ja keskustelut opettajan kanssa 80 h.

Vastuuopettaja

Marjaana Halsas

Oppimateriaali

Sovitaan opiskelijan kanssa tukemaan h&nen opinnaytetydnsa kirjoittamista.

Arviointiperusteet

Hyvaksytty/hylatty (ei numeroarviointia).



Opinnaytetyoprosessi ja tutkimusviestinta

Tunnus: COM8LS030

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 5. -7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaavalintainen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opinnaytetyd (THE7LS010-THE7LS019)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on aktivoida, motivoida ja tukea opiskelijaa opinnaytetydn kaikissa

vaiheissa.

Opiskelija

Sisalto

on tutustunut opinndytetyoprosessiin ja opinnaytetyon valmistumista edeltaviin
vaiheisiin

osaa aikatauluttaa opinnaytetydn eri vaiheet ja jakaa oman resurssina valmistumista
tukevalla tavalla

ymmartaa opinnaytetyon merkityksen ja siihen liittyvat eettiset ohjeet

osaa tarvittaessa kayttaa erilaisia ohjelmistoja tutkimustyon tukena

on perilla tiedeviestinnan periaatteista ja osaa soveltaa naita periaatteita kirjallisesti ja
suullisesti

osaa hankkia lahde- ja taustakirjallisuutta opinnaytetyota ja tutkimusraportteja varten
osaa kirjoittaa ja tulkita erilaisia tutkimusraportteja

Opiskelija perehtyy verkkoaineiston ja verkkotehtéavien avulla opinndytetyéprosessiin ja sita
tukevaan viestintaan.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat

opinnaytetyon tavoite, tarkoitus ja tyypit

opinnaytety0 prosessina ja aikatauluina

tiedonhankinta ja tiedonhaku

ohjelmistot opinnaytetyon tukena mm. Atlas.ti, Nvivo, SPSS, Webropol
opinnaytetyon esittdmistavat, rakenne, tiivistelméat, ulkoasu
tiedeviestintd, kieli ja kielenhuolto

kypsyyskoe

arviointi

tutkimusetiikka, plagiointi ja Urkund

opinnaytetyon julkaiseminen ja opinnaytetyosta viestiminen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Verkko-opetus
Itsendinen opiskelu ja yksilolliset ja yhteisolliset oppimis- ja kehittdamistehtavat

Vastuuopettaja

Yliopettaja Merja Drake, Pasila

Oppimateriaalit



Verkkokurssimateriaali

HAAGA-HELIAN opinnaytetyon tutkimussuunnitelman malli

HAAGA-HELIAN opinnaytetyon raportointimalli

HAAGA-HELIAN opinnaytetyon arviointikriteeristo

HAAGA-HELIAN opinnaytetytn prosessikuvaus

Kirjallisuus: Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. Tutki ja kirjoita. 2002 tai uudempi versio.
Helsinki: Tammi Oy.

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

Arviointiperusteet

Hyvaskytty/hylatty



Opiskeluyhteison kehittaminen (ASSI 10)

= Tunnus: INS8LS061

= Laajuus: 3-8 op (81-216 h)

= Lukukausi: 2-7

= Opetuskieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ensimmaisen lukukauden opinnot.
Oppimistavoitteet

Opintojaksolla harjaannutaan toimimaan itse itsedén kehittavan tydyhteison aktiivisena jasenena.
Opitaan ymmartamaan vuorovaikutuksen ja sitoutumisen merkitys opiskeluyhteisén/tydyhteison
kehittAmisessa.

Sisalto

Opintojakso suoritetaan toimimalla ainejarjestd HSOY ry:n, opiskelijakunta HELGAN tai muissa
opiskeluyhteisdn luottamustehtavissa. Opiskelija osallistuu perehdyttamistilaisuuksiin ja sen
jalkeen kaytadnnossa syventyy opiskelijayhteistn toimintaan seka arvioi ja kehittdd toimintaa.

Opiskelija voi toimia seuraavilla osa-alueilla:

= Opiskelija- eli vertaistutori: alkavien opiskelijoiden perehdyttaminen ja opiskelun
tukeminen

» Callidus-tutori: opiskelijoiden tukeminen tietyn osaamisalueen kysymyksissa

» Markkinointitutori: rekrytoinnin ja markkinoinnin suunnittelu ja toteuttaminen

» Kansainvalisyystutori: ulkomaisten opiskelijoiden opastaminen, vapaa-aikaohjelmien
laatiminen, ajankohtaisten kulttuuritapahtumien seuraaminen ja perehtyminen
suomalaisen yhteiskunnan erityiskysymyksiin ulkomaisten opiskelijoiden
nakokulmasta

= Ainejarjeston hallitus

» Laatuassitoiminta

= HELGAnN hallitus

= Muu mahdollinen toiminta opiskeluyhteisdssa

Edella mainituille osa-alueille jarjestetddn omat perehdyttamistilaisuudet. Perehdyttamisesta saa
lisdtietoa ainejarjestoilta.
Perehdyttamistilaisuuksien siséltéja ovat mm.

=  Ammattikorkeakoulu: miksi, mita ja miten
= HAAGA-HELIA organisaationa

= Koulutus, oppiminen ja osaaminen

» Opiskelukaytannot HAAGA-HELIAssa

* Esiintymistaito

*  Ryhmatydtaidot

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso perustuu kaytannon toimintaan opiskelijayhteisdssa. Opiskelija laatii toiminnastaan
HAAGA-HELIAN raportointiohjeiden mukaisen raportin, jossa han selvittaa ja arvioi omaa
toimintaansa suhteessa tavoitteisiin ja esittda ehdotuksia toiminnan kehittdmiseksi. Raporttiin
litetddn toimintaryhman puheenjohtajan puolto opintopisteiden hyvaksymisesta. Opintojakson
opintopisteita haetaan ainejarjeston vahvistuksella (esim. poytakirjan ote), jonka opiskelija toimittaa
koulutusohjelmansa opinto-ohjaajalle.



Vastuuopettajat

Jorma lkonen, Pasila
Tesi Binder, Pasila
Johanna Vuori, Pasila (laatuassit)

Arviointi
hyvaksytty (H) / hylatty (0)

Suorituksen perusteena on osallistuminen perehdytyksiin, toiminta opiskeluyhteistssa seka
raportointi. Ainejarjestén vahvistamat opintopisteet myénnetdan toiminnan laajuuden mukaan.
Opiskelija voi saada eri tehtavistd maksimissaan alla mainitut opintopisteet. Maksimimaara
edellyttéé aktiivista toimimista yhden vuoden ajan ko. tehtavassa. Opiskelija voi saada
opiskelijatoiminnasta yhteensa enintdéan 8 opintopistetta.

Edustajiston puheenjohtaja 3 op
Opiskelijakunta HELGAN puheenjohtaja 7 op
Opiskelijakunta HELGAnN hallituksen jasen 5 op
Ainejarjeston hallituksen puheenjohtaja 6 op
Ainejarjeston hallituksen jasen 3 op
Vertaistutorointi 3 op

Callidustutorointi 3 op

Kv-tutorointi 3 op

Koulutusohjelman vastuututorointi 5 op
Laatuassitoiminta 3 op



Pietari liiketoimintaymparistona
(Peterburg kak sreda dlja biznesa)
» Tunnus: RUS8LS034
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: 3.-7. lukukausi
»  Opetuskieli: suomi/venéja
» Taitotaso: A2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Edellytetddn Vendajan perusteet (RUS4LS035) opintojakson suorittamista tai vastaavia tietoja.
Oppimistavoitteet
Opiskelija

» 0saa vendajan kielen perusrakenteet

» selviytyy tavallisimmista suullisen viestinnan tilanteista vengjankielisessa

ymparistossa

» tutustuu Pietarin yrityselamaan ja kulttuuritarjontaan seka vendalaiseen tapakulttuuriin.
Sisalto
Opintojakson aikana osallistutaan HAAGA-HELIAN pietarilaisen partneriyliopiston jarjestamaan 20
tunnin kielikurssiin ja tehdaan yritysvierailuja Pietarissa. Lisaksi suoritetaan opintojaksoon kuuluvat
oppimistehtavat, joiden suorittaminen edellyttaa itsendista tutustumista Vendajan talouteen, Pietarin
kaupunkiin ja sen kulttuuritarjontaan. Pietarin matkalla pidetdan paivakirjaa ja matkasta laaditaan
paaosin venajankielinen portfolio.

» Vengjan elinkeinoelama, yhteiskunta

» Pietarin kaupunki ja sen kulttuuritarjonta

= Vengjan kielen intensiivikurssi Pietarissa
Tybelamayhteydet
Yrityskaynnit Pietarissa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (24 h ), oppimistehtavista seka itseohjautuvasta
opiskelusta yhteensa 81 h.

Lahiopetus: 24 h (2 h kevaalla, 2 h syksylla, 20 h Pietarissa)
Itseohjautuvaa opiskelua sekad oppimistehtava: 57 h

Jokainen opiskelija laatii opintojaksosta portfolion.
Vastuuopettaja
Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaali



Jarjestavan yliopiston venajan kielen intensiivikurssilla jakama materiaali.
Arviointiperusteet

Opintojaksosta saa Hyvaksytty/Hylatty -merkinnan.



Pohjoismainen kirjallisuus, kuvataide ja musiikki
(Nordisk litteratur, bildkonst, filmer och musik)
=  Tunnus: SWE8LS004
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: lukukausi 4-7
= Opetuskieli: ruotsi
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B1
Ruotsin kielen perusopinnot. Opintojakso sopii erityisesti opinnoissaan pidemmalle ehtineille.
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2
Opiskelija
* tuntee Pohjoismaiden kulttuurielamaa
» tietdd tarkeimmat kulttuurielaméan edustajat tutustuttuaan heihin verkko-opiskelun
avulla
= pystyy keskustelemaan ajankohtaisista kulttuuritapahtumista esim. yrityksen vieraiden
kanssa.
Sisalto
Islannin, Norjan, Ruotsin ja Tanskan kirjallisuus, kuvataide, elokuva ja musiikki paapiirteittain.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat hakemalla tietoa verkosta pohjoismaisista kulttuurielaman
edustajista, laatimalla esseité ja keskustelemalla verkossa. Mahdollisuuksien mukaan kaydaan
jossakin ajankohtaisessa kulttuuritapahtumassa.
Tapaaminen opintojakson alussa 2 h
Harjoitukset, itseohjautuva opiskelu verkossa, tiedon haku, oppimistehtavien laadinta, esseiden
kirjoittaminen, verkkokeskusteluun osallistuminen, yhteensa 81 h opiskelijan tyota
Opintojakson kestaa yhden periodin ajan.
Kirjallinen koe 2 h (periodin lopussa).
Vastuuopettaja
Tanja Nyman, Pasila
Oppimateriaali
Verkko-opintomateriaali (Moodle).
Arviointiperusteet
Kirjallinen koe 70 %

Oppimistehtavat 15 %
Verkkokeskusteluun osallistuminen 15 %



Opintojakso on yksi neljan ammattikorkeakoulun yhteistytna toteutettavista Norden -verkko-
opintojaksoista, jotka ovat osa Virtuaaliammattikorkeakoulun tarjontaa.

Nordisk litteratur, bildkonst och musik, HAAGA-HELIAnN toteutus
Norden och EU, Savonia-amk

Nordens ekonomier, Lahden amk

Valfardsstaterna i Norden, Seingjoen amk



Projektiassistenttina toimiminen

= Tunnus: LEA8BLS040

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4.-5. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
= Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

On suositeltavaa, etta opintojakso: kokousjarjestelyt ja kokoustekniikka tai vastaava osaaminen on
hankittu ennen projektiassistenttina toimimista.

Oppimistavoitteet

Opintojakso perehdyttad opiskelijan projektiassistentin tydbhon, projektiryhmassa toimimiseen ja
tutkimusprosessin eri vaiheisiin. Opintojakso toimii myos harjoitteluna opinnaytetyon
toimintatapoihin ja oman opinnaytetyon voi mahdollisesti linkittaa laajempaan HAAGA-HELIAN
tutkimus- ja kehittdmishankkeeseen.

Opiskelija

» 0saa projektitydoskentelyn kaytantéja

= toimii projektiryhmén tukena ja keskustelevana jasenena projektin ideoinnista
toteutukseen.

* pystyy toteuttamaan itsenaisesti projektipalavereissa sovittuja projektia edistavia ja
tukevia tehtavia.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat yhdessa HAAGA-HELIAssa toimivan t&k-hankkeen
projektiryhman kanssa tydskennellen ja yksilollisesti avustavia tehtavia tehden. Opiskelija sopii
projektiassistentin tehtavista ja toimii tiiviissa yhteistydssa projektipaallikon kanssa. Toimenkuva
sovitaan niin, etta se sisaltaa opintopisteiden mukaisen tuntimaaran kattavasti esimerkiksi
seuraavia tehtavia:

= yhteyksien sopiminen ja tapaamisiin osallistuminen projektin yhteistyoyritysten kanssa

= kokousten jarjestaminen, kokoussihteerina toimiminen, kokousasiakirjojen laatiminen

= projektiviestintaan osallistuminen, esim. viestintdsuunnitelmat ja mediasuhteet,
esittelymateriaalin ideointi ja toteutus

* haastattelujen organisointi, purku ja raportointi

» projektiin liittyva&n raportointiin osallistuminen

» projektinhallintachjelmien kaytto

= projektirahoituksen mm. hankehaut ja apurahat ja projektin ajankaytén seuranta

* yhteistyd HAAGA-HELIAN toimijoiden kanssa (esim. t&k-yksikko)

» projektitydoskentelykaytantdjen kehittdminen

Opiskelija kokoaa myds omasta oppimisestaan loppuraportin projektipaallikolle
Tydelamayhteydet

Projektit ovat paasaantoisesti HAAGA-HELIAN t&k -hankkeita, joita toteutetaan yhdessa
kotimaisten ja ulkomaisten yritysten ja korkeakoulujen kanssa. Hankkeisiin saattaa liittya
mahdollisuus tehda opinnaytetoita.

Opiskelumenetelmat

Opintojaksoon sisaltyy projektin edellyttamassa suhteessa yksilollista ja yhteisollista tyoskentelya.



Vastuuopettaja
Projektipaallikko
Oppimateriaali

Projektiin liittyva aineisto; esim. projektisuunnitelma, budjetti. HAAGA-HELIA:n t&k —toiminnan
prosessikuvaus.

Arviointiperusteet

Aktiivisuus, ajan- ja projektinhallinta, oma-aloitteisuus ja yhteistyokyky sekda oman oppimisen
loppuraportti



Ranskan kieli ja tyQura
(Faire carriere dans un environnement francophone)

= Tunnus: FRE4LS062

= Laajuus: 5 o0p (133 h)

» Ajoitus: lukukausi 6 ja 7

= Kieli: ranska

» Taitotaso: B1

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ranskan kulttuuri- ja liikeviestintdopinnot (FRE4LS059) tai vastaavat tiedot
Tyo6harjoittelu

Oppimistavoitteet
Opiskelija

» ymmartaa ranskan talouselamaa
= perehtyy ranskankieliseen tydymparistoon

Sisalto

Ranskan sanomalehtitekstit (FRE4LS062A)
= perehdytddn Ranskan talouselamaa kasitteleviin teksteihin suullisesti ja kirjallisesti
= perehdytaén erilaisiin mediasisaltoihin (lehdet, radio, televisio ja internet)
» tehdaéan kuullun ymmartamisharjoituksia ja harjoitellaan tiedonhankintaa

Ranskankielinen tydymparistd (FRE4LS062B)

» perehdytaan tyopaikkoja koskeviin ilmoituksiin, rekrytointiin liittyvaan viestintaan
» Opitaan esittelemaan erilaisia tydorganisaatioita ja Suomen elinkeinoelaméaa

Opetus- ja oppimismenetelméat

Ranskan sanomalehtitekstit (FRE4LS062A)

Lahiopetus yhteensé 32 h (2 h /vko)

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

Ranskankielinen tydymparistd (FRE4LS062B)

Lahiopetus yhteensé 16 h (2 h /vko)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista 34 h.

Vastuuopettaja
Catherine Métivier, Pasila
Oppimateriaali

Ajankohtaiset Ranskan talouselamaa kasittelevat tekstit ja internet
Opetusmonisteet



Arviointiperusteet

Ranskan sanomalehtitekstit (FRE4LS062A)
Kirjallinen koe 100 %
Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitustydt on tehty ja palautettu

Ranskankielinen tydymparisto (FRE4LS062B)
Suullinen koe 50 %

Kirjallinen tehtava 50%

Aktiivinen osallistuminen

Ranskan sanomalehtitekstiosio muodostaa 60 % ja Ranskankielinen tydymparistd 40 %
opintojakson kokonaisarvosanasta. Molempien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritetut.



Ranskan kieliprojekti

» Tunnus: FRE4LS050

= Laajuus: 2 op (54 h)

» Ajoitus: 4.-6. lukukausi

= Kieli: ranska

» Taitotaso: B2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa
= Opetussuunnitelma: ASSI10

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielella tuotetun
ja itsendista kielenhallintaa osoittavan projektitydn, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.

Opiskelija tekee projektin tydelaman toimeksiannosta ja tydelamassa hyddynnettavaksi.
Siséalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektitydn
syventéen nain seka kielitaitoaan etta projektityotaitojaan.

Projektitydsta sovitaan ohjaajan ja tydelaméan edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeé&sti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Pakollinen valmennusluento pidetédén kielittain erikseen ilmoitettavana ajankohtana. Opiskelija
esittelee projektisuunnitelman, raportoi toteutuksen etenemisesta ja esittelee loppuraportin
ohjaajalle erikseen sovittavana ajankohtana.

Itsendinen projektityd tukee tutkivaa ja kehittdvaa oppimisotetta.

Opintojakson itsendisen tydn osuus on 49 h.

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteella ja tahan liitetylla erillisella selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on

sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit

Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.

Arviointiperusteet

Hyvaksytty / Hylatty

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Ranskan liike-elama ja PR-viestinta

= Tunnus: FRE4LS007

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3. lukukausi

= Kieli: suomi

» Taitotaso: B1

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ranskan liikekielen perusteet 2 (FRE4LS006)
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on perehtyd Ranskan liike-elamaan ja ranskalaiseen
tyoelamaymparistoon. Tutustutaan tapatietouteen ja harjoitellaan PR-toimintaa.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» tuntee ranskalaisen tydelamaympariston

= ymmartaa ranskalaiseen tybelamaymparistoon sekd Ranskan liike-elamaén sidotut
kasitteet

» ymmartaa kulttuurieroja ja osaa soveltaa osamistaan kokreettisiin tilanteisiin

* hallitsee PR-viestintaa

»= (osaa laatia vaativampia liikekirjeita

» 0saa loytaa tietoa yrityksista

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

» Ranska ty0elamaymparistona ja siihen liittyvat peruskasitteet
» caset ja tiedonhankinta

» liike- ja PR-Kirjeita

= Kkutsut ja ohjelmat

» puhelinviestinta

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 32 h

Itsenainen opiskelu 48 h
Lasnaolovelvoite 80 %
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa
ennen opintojakson alkua. Nayttoéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.



Vastuuopettajat
Catherine Métivier, Pasila
Oppimateriaalit

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Web-sivustot

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija
1 n . k I..
* hallitsee Opiskelija Opiskelija

puhelinviestintaa ja
selviytyy sujuvasti
tavallisimmista
tybelaman
kommunikaatiotilante
ista ranskan kielella.

= hallitsee hyvin liike-
elaman ranskan
keskeisen sanaston
ja fraasit.

= hallitsee hyvin
Ranskan tydelaman
keskeiset kasitteet ja
sanaston.

selviytyy hyvin seka .
yleiskielen ettd

liikekielen
peruskielenkayttotilantei
ssa.

tuottaa kielta, joka

etenee johdonmukaisesti *
ja on ymmarrettavaa.

Kieli sisltaa kielen
keskeisia rakenteita, .
perussanastoa ja jonkin
verran ammattisanastoa,
mutta niiden kayttssa on
vield kehitettavaa.

osaa kayttaa yksinkertaista
puhekieltd ja selviytyy
lyhyistd, rutiininomaisista
puhelinkommunikaatiotilante
ista valttavasti ranskan
kielella.

hallitsee tutuimmat liike-
elaman ranskan sanat ja
fraasit.

osaa valttavasti Ranskan
tydelaméan keskeiset
k&sitteet ja sanaston.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Liike- ja PR-kirjetentti 60 %

Puhelinviestinta 40 %

Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitusty6t on tehty ja palautettu

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



Ranskan liike-elaman suulliset kielenkayttotilanteet ja kulttuuritietous
(Expression orale du frangais des affaires et civilisation frangaise)
»  Tunnus: FRE4LS059
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: lukukausi 2
»  Opetuskieli: ranska
= Opintojakson taso: perusopinnot
» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahto- ja tavoitetaso: A2.2
Ranskan rakenteet (FRE4LS058) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet
Opiskelija

* hallitsee Ranskaa koskevia yleistietoja
= 0saa kertoa Suomesta small talk -tilanteissa
= hallitsee arkielaman suullisia tilanteita.

Sisalto
» Ranska-tietous: perehdytddn Ranskan yhteiskuntaan ja valtiolliseen elamaéan
= Suomi-tietous: opiskelija pitdd esitelméan valitsemastaan Suomi-aiheesta
= suullisia harjoituksia ja eri arkitilanteisiin liittyvien perussanastojen lapikayntia: hotelli,
matkustaminen, kohteliaisuus, ohjeiden antaminen, luvut, small talkin osaaminen.
Opetus- ja oppimismenetelméat
Lahiopetus 48 h (3 h /vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittain tarkeaa, silla siell& korostetaan kulttuurieroja.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista 33 h.

Lasnaolovelvoite 80 %
Vastuuopettaja

Catherine Métivier

Oppimateriaali

Opettajan jakamat opetusmonisteet
Arviointiperusteet

Suullinen koe ja esitelma 40 %

Kirjallinen koe 40 %
Aktiivinen osallistuminen 20 %






Ranskan liikekielen perusteet 1

» Tunnus: FRE4LS005

= Laajuus: 3 0p (81 h)

= Ajoitus: 1. lukukausi

= Kieli: suomi

= Taitotaso: A2

= Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

= Opetussuunnitelma: ASSI10
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lukioranskan oppiméaéara tai vastaavat tiedot

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on harjoitella ranskan kielen rakenteita ja tutustua lilkke-elaman
perustermistoon ja kasitteisiin.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» hallitsee ranskan kielen perusrakenteita ja osaa soveltaa ne kaytantoon
= ymmartaa liike-elaman perustermiston ja kasitteet.
» hallitsee arkielaman suullisia tilanteita

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat
» ranskan rakenteet
= arkielaman suulliset tilanteet
» liikkekielen perussanasto
Opetus- ja oppimismenetelméat
Lahiopetus 32 h
Itsen&inen opiskelu 48 h
Lasnaolovelvoite 80 %
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelijoille tarjotaan nayttomahdollisuus ennen opintojakson alkua. Nayttdon voi osallistua vain
kerran. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja
Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit



Grammaire progressive du frangais avec 600 exercices, nouvelle édition — niveau intermédiaire,
Maia Grégoire, Odile Thiévenaz, CLE international
Web-sivustot

Tuntitydskentelymateriaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.'

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
= Opiskelija selviytyy
erittdin hyvin seka

yleiskielen etta

= Opiskelija selviytyy
valttavasti seka
= Opiskelija selviytyy hyvin yleiskielen etta

likekielen N o . Al
peruskielenkayttotilantei §feka_ylelsklelen etta I||kek|e!en o s .
ssa. Kieli on I||kek|e!en o _ peruskle!enkayttotllantel
rakenteellisesti selkesa peruskle!enkayttotllanta ssa. Kieli ei eteng _
ja sujuvaa. ssa. Kieli etepee_ ' Jc_)h.('llopfnulgalsest_l, jase
= Kielen osaaminen JOth..nmUlfa'??St' jaon S|salt?a va.l'k(_e”asn .
kirjallisesti ja suullisesti  Ymmarrettavaa. ymmarrettavia kohtia.
vastaa erittin hyvin Kieli s'ls'aultaa klele_n = Kieli S|sgltaa keskeisia
opintojakson keskeisia raken_tel_ta, _ rakenteita, o '
oppimistavoitteita perussanastoa_ ja jonkin perussanastoa_ ja jonkin
keskeisimmissa verran a_l_mmattlllsapasfoa, verran ‘.i.mma“.'.sa.ﬂas'.@a’
ammatillisissa tilanteissa mutt_a nuden' kaytossa mu_tta nudgn kgylt.o“s saon
on viela kehitettavaa. paljon kehitettavaa.

ja yleiskielessa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kielioppi- ja sanastokoe 50 %

Suullinen koe 50 %

Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitusty6t on tehty ja palautettu

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



Ranskan liikekielen perusteet 2

= Tunnus: FRE4LS006

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 2. lukukausi

= Kieli: suomi

» Taitotaso: A2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ranskan liikekielen perusteet 1 (FRE4LS005)
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on harjoitella ranskan kielen rakenteita, tutustua ranskan
liketoimintaan ja harjoitella tydelamatilanteita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
» ymmartaé ranskankielisen liikeviestinnan perusteet
= on omaksunut liikekielen peruskasitteet
» (osaa puhelinviestinnan perusteet
» hallitsee kirjallisen viestinnan perusteet
Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat
= ranskan rakenteet
= liikekielen sanaston syventdminen
= puhelinviestinta
» liikekirjeet
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 32 h
Itsenainen opiskelu 48 h
Lasné&olovelvoite 80 %
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkkoa
ennen opintojakson alkua. Nayttoon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila



Oppimateriaalit

Grammaire progressive du frangais avec 600 exercices, nouvelle édition — niveau intermédiaire,
Maia Grégoire, Odile Thiévenaz, CLE international

Web-sivustot

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava
Opiskelija

= on omaksunut
puhelinviestinnan
perusteet ja osaa
sujuvasti antaa ja ottaa
vastaan yhteystietoja
ranskan kielella.

= hallitsee hyvin kielen
rakenteet seka liike-
elaman ranskan
keskeisen sanaston ja
fraasit.

» hallitsee erinomaisesti
likekirjeen standardin ja
perusteet.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Opiskelija

3 Hyva

on omaksunut
puhelinviestinnan
perusteet ja osaa
antaa ja ottaa vastaan
yhteystietoja ranskan
kielella.

hallitsee ranskan
rakenteita seka liikke-
elaman ranskan
keskeista sanastoa ja
fraaseja.

hallitsee liikekirjeen
standardin ja
perusteet.

Liikekielen sanastokoe, kielioppi ja liikekirjeet -tentti 70 %

Puhelinviestinnan suullinen koe 30 %

Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitustydt on tehty ja palautettu
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myds opintojakson/-

kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.

1 Tyydyttava

Opiskelija

on osittain omaksunut
puhelinviestinnan
perusteet ja osaa antaa ja
ottaa vastaan
yksinkertaisia yhteystietoja
ranskan kielella.

hallitsee tutuimmat liike-
elaman ranskan keskeista
sanastoa ja fraaseja ja
kieli sisaltda vain kielen
keskeisia rakenteita ja
perussanastoa.

hallitsee valttavasti
likekirjeen standardin ja
perusteet.



Ranskan perusteet 1

(Francgais pour débutants)

Tunnus: FRE8LS050

Laajuus: 6 op (160 h)

Ajoitus: 1.-7. lukukausi

Opetuskieli: suomi / ranska

Taitotaso: Al

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei edellytd aiempia opintoja.

Oppimistavoitteet

Opiskelija

Sisalto

ymmartaa yksinkertaista arkipaivan tilanteissa kaytettya kielta

tietéd perusteet kielen aantamis- ja kirjoitussaanndista

osaa tervehtia, esittaytyd, esitelld itsensa ja toisen henkilén ja vastata itseaén
koskeviin kysymyksiin ranskaksi.

osaa kertoa itsestaan ja perheestaan, kotipaikastaan

osaa kayttaa ranskaa matkustustilanteissa, omassa tydssaan ja ostoksilla.

Substantiiven suku ja monikko
Artikkelit

Lukusanat

Genetiivi

Kieltomuoto

Iy a

Saannollisten verbien preesenstaivutus
Tarkeimpien epasaéannollisten verbien preesenstaivutus
Persoonapronominit

Pronominaalit en ja 'y

Partitiivi

Demonstratiivi- ja possessiivipronominit
Passé composé

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 60 h (4 h /vko)

Lahiopetukseen osallistuminen on erittain tarkead, silla sanaston ja kieliopin lisaksi tunneilla
keskitytddn aantdmiseen ja puhumiseen.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista 98 h.

Kaksi kirjallista koetta a2 h=4h

Vastuuopettaja

llpo Paivalainen, Pasila

Oppimateriaali

Nivanka - Sutinen 2004. Chez Marianne 1. Finn Lectura. Kappaleet 1-8.



Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

5 Kiitettava
Opiskelija kykenee
ymmartamaan
yksinkertaisia, suullisia ja
kirjallisia viesteja seka
valittamaan niita
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
yksinkertaisten
rakenteiden ja/tai
aantadmisen osalta
erittdin hyvaa.
Opiskelija pystyy
soveltamaan
oppimaansa uusiin,
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisiin.

Arviointiperusteet

Kirjalliset kokeet 80 %
Tuntiaktiivisuus 20 %

3 Hyva

Opiskelija kykenee
usein ymmartamaan
yksinkertaisia, suullisia
ja kirjallisia viesteja
seka valittAmaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisiin.

1 Tyydyttava

Opiskelija kykenee
joskus ymmartamaan
yksinkertaisia, suullisia
ja kirjallisia viesteja seka
valittamaan niita
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisia rakenteita
ja usein kaytettyja
ilmauksia erilaisissa
kielenkayttotilanteissa.



Ranskan perusteet 2
(Francais intermédiaire)
= Tunnus: FRE8BLS060
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: 1.-7. lukukausi
= Opetuskieli: suomi/ranska
» Taitotaso: Al
» Opintojakson taso: perusopinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ranskan perusteet 1 (FREBLS050) suorittaminen tai vastaavat tiedot. Opintojaksoa suositellaan
myds kieliopin ja sanaston kertauskurssiksi, jos lukion ranskan suorittamisesta on kulunut paljon
aikaa. Opintojaksolla myds annetaan valmiuksia puheen tuottamiseen ja small-talkiin ranskaksi.
Oppimistavoitteet
Opiskelija
» hallitsee suullisesti ja kirjallisesti ranskan perusrakenteita.
» ymmartaa arkipaivan tilanteissa kaytettya kielta
= osaa kertoa itsestdan ja perheestaan, kotipaikastaan
= (osaa kayttaa ranskaa matkustustilanteissa, omassa tydssaan ja ostoksilla.
Sisalto
Ranskan rakenteiden ja sanaston suullisia ja kirjallisia harjoituksia.
Tybelamayhteydet
Opintojaksolla hyddynnetddn mahdollisimman paljon autenttisia esimerkkeja tydelamasta.
Opetus- ja oppimismenetelméat
Lahiopetus 32 h (2 h / vko)
Lahiopetukseen osallistuminen on erittain tarkeaa, silla sanaston ja kieliopin lisaksi tunneilla
keskitytddn aantdmiseen ja puhumiseen.
Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa sekd kokeeseen
valmistautumista 46 h
Kirjallinen koe a 2 h
Oman oppimisen arviointi 1 h
Vastuuopettaja
Eeva Laurila, Pasila
Oppimateriaali
Nivanka - Sutinen 2004. Chez Marianne 1. Finn Lectura. Kappaleet 8-12.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava



Opiskelija ymmartaa

yleensa yksinkertaisia ja .

monipuolisia suullisia ja
kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne
onnistuneesti

Opiskelija ymmartaa
usein yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia ja
kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne

Opiskelija ymmartaa
joskus yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia ja
kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne
vastaanottajalle.

vastaanottajalle.

= Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
erittdin hyvaa.

= Opiskelija pystyy

Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
valttavalla tasolla.
Opiskelija pystyy

vastaanottajalle. .
* Puhuminen ja

kirjoittaminen on

rakenteiden ja/tai

aantamisen osalta

hyvaa. .

. iskelii kayttamaan
soveltamaan \?ari:ﬁ:(lﬁg?;asc?\?eltaa 0 ytimaansa
oppimaansa uusiin, oppimaansa lahinna E&F:)inkertaisissa
monipuolisiin bP 4

tutuissa, monipuolisissa kielenkayttotilanteissa.

kielenkayttotilanteisiin. Kielenkayttotilanteissa,

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjalliset kokeet 70 %

Tuntiaktiivisuus 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Ranskan PR-viestinta
(Technique du téléphone et communication écrite)
= Tunnus: FRE4LS003
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: lukukausi 4
» Opetuskieli: suomi/ranska
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtétaso: B1.1
Ranskan liikeviestinta (FRE4LS012) -opintojakso tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B1.2
Opiskelija
» osaa luontevasti kommunikoida puhelimitse
» o0saa valittaa virheettomasti yhteystiedot ja viestit
» o0saa laatia PR-kirjeita ja sdhkopostiviesteja
Sisalto
» |uvut ja aakkoset
= puhelinfraasit
= casehin perustuva harjoittelu
»  kuullunymmartamisharjoituksia
» kirjeiden laatiminen: kutsukirjeet, myonteiset ja kielteiset vastaukset, kiitoskirjeet,
onnittelut, suruvalittelut, uuden vuoden toivotukset.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus yhteensé 32 h (2 h /vko)
Lahiopetukseen osallistuminen on erittdin tarkeaa, silla harjoittelemme jatkuvasti puhelintilanteita
kielistudiossa. Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtéavia ja oppimistehtavien laadintaa seka
kokeeseen valmistautumista 49 h.
Lasné&olovelvoite 80 %
Vastuuopettaja
Catherine Métivier
Oppimateriaali

Opettajan jakamat opetusmonisteet

Arviointiperusteet



Kirjallinen koe 40 %
Suullinen koe 40%
Aktiivinen osallistuminen 20 %



Ranskan rakenteet

(Structures grammaticales du francais)

Tunnus: FRE4LS058

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 1

Opetuskieli: suomi/ranska
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtdtaso: A2.1

Lukion C/D-ranska tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: A2.2

Opiskelija

Sisalto

ymmartaa ranskan kielen rakenteen ja sen, miten se eroaa muista osaamistaan

kielista
tietéd& perusasiat ranskan kielioppisaannoista
osaa kirjoittaa kieliopillisesti oikeaa kielta.

Substantiivien suku ja luku

Artikkelit

Persoonapronominit

Demonstratiivipronominit

Relatiivipronominit

Saannollisten ja epasaanndllisten verbien taivutus
Passé composé ja imperfekti

Futuurit (futur proche, futur simple)

Konditionaali

Subjunktiivi

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus yhteenséa 32 h (4 h /vko)

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

keskitytddn aantdmiseen ja puhumiseen.

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavien laadintaa seka kokeeseen

valmistautumista 49 h.

Lasnaolovelvoite 80 %

Vastuuopettaja

Kristiina Aberg

Oppimateriaali



Opetusmonisteet seka Nivanka - Sutinen 2004: Chez Marianne 2 (Legon 5-10). Finn Lectura.
Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 100 %



Ranskan talousviestinta

= Tunnus: FRE4LS030

= Laajuus: 4 op (108 h)

» Ajoitus: 7. lukukausi

= Kieli: suomi

» Taitotaso: B2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ranskan liikekielen perusteet 1 (FRE4LS005) ja Ranskan liikekielen perusteet 2 (FRE4LS006)
Ranskan liike-elama ja PR-viestintd (FRE4LS007)

Suomi-Ranska-kulttuuritietous (FRE4LS008)

Tyo6harjoittelu (PLA6LS003)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on perehtya ranskankieliseen mediaviestintaan, osata 16ytaa tietoa ja
ymmartaa sen. Harjoitellaan esiintymistaitoa ranskaksi ja kerrataan liikketoiminnan termistoa ja
kasitteita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

= ymmartaa parempi ranskan yhteiskuntaa

= (Osaa loytaa tietoa

hallitsee esiintymista ranskaksi

» on omaksunut liiketoiminnan ranskankieliset kasitteet ja termiston.

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

» ranskankieliset mediavalineet: lehdet, television, radio ja internet
» tiedon hankinta

*=  Kkuullun ja luetun ymmartaminen

» esitys tyOharjoitteluyrityksesta

» Jaatii ranskaksi lyhennelmén omasta yritysprojektista

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 48 h (3 h/vk)

Itsen&inen opiskelu 59 h

Lasanaolovelvoite 80 %

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisalltt.
Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkoa ennen opintojakson alkua. Nayttéon
on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytt6 arvioidaan
asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Catherine Métivier, Pasila



Oppimateriaalit

Opettajan iimoittama ja jakama materiaali.
Web-sivustot

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija Opiskelija

- Opiskelija

=  ymmartaa alan
haastaviakin
talousuutisia, tuntee
yrityksen ja sen talouden
kuvaamiseen liittyvaa
sanastoa ja osaa
soveltaa erinomaisesti
opintojaksolla
hankkimiaan taitoja

kaytannossa.

=  ymmartaa alan
talousuutisia, =
tunteemelko
monipuolisesti yrityksen
ja sen talouden
kuvaamiseen liittyvaa
sanastoa ja osaa
soveltaa hyvin
opintojaksolla

ymmartaa osittain alan
talousuutisia, tuntee
yrityksen ja sen talouden
kuvaamiseen liittyvaa
sanastoasuppeasti ja
osaa soveltaa valttavasti
opintojaksolla
hankkimiaan taitoja

= Oosoittaa erinomaista Egngkr:rr?ézig taitoja . (I;zﬁﬁggossa.
kulttuurintuntemusta yt . .
= QOSoittaa kulttuurintuntemusta

kultuurisidonnaisen
asiasisallon kaytossa,
omaksuusyvallisesti ja
pystyy ammattimaisesti

l&hteiden kaytdssa ja
pystyy rajoitetusti
jakamaan tietoa.
osaa yksinkertaisella

kulttuurintuntemusta
lahteiden kayttssa,
omaksuu
kulttuurisidonnaisen .

jakamaan tietoa muille.
kykenee esittelemaéan
suullisesti yrityksen tai
muun organisaation
sujuvasti.

asiasisallon hyvin ja
pystyy jakamaan tietoa
ja osaamistaan muille.
kykenee esittelemaéan

ranskalla esitella
suullisesti yrityksen tai
muun organisaation.

suullisesti yrityksen tai
muun organisaation.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Luetun ja kuullun ymmartamisen tenttti 50 %

Esitys yrityksesta 30 %

Lyhennelma ranskaksi yritysprojektista 20 %

Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitusty6t on tehty ja palautettu

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Ranskan tydelamaprojekti
(Projet d'orientation professionnelle en francgais)
= Tunnus: FRE4LS004
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: lukukausi 6-7
= Kieli: ranska
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.1
Ranskan ammattiopinnot tai vastaavat tiedot. Tydharjoittelu suoritettu.
Oppimistavoitteet
Taitotaso: B2.2
Opiskelija
* tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsenaista kielenhallintaa osoittavan
ja ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektityon ryhmassa
» tekee projektin ensisijaisesti tydelaméan toimeksiannosta ja tydelaméassa
hyddynnettavaksi.

Sisalto

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektitydn ryhmassa ja
syventaa nain kielitaitoaan ja projektitydtaitoaan.

» Ryhmassa (tai parin kanssa tai yksin) laadittu n. 10-15 tekstisivua kasittava projektityt
ty6eldmaan liittyvasta aiheesta, josta on sovittu ohjaajan ja tydelAman edustajan
kanssa

= Aihe selkeasti opinnaytetydn aiheesta poikkeava

Tybelamayhteydet

Projektin aihe tybelamaan liittyva, tyo ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyddynnettavissa tydelamassa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento (lasndolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi
toteutuksen etenemisesta ohjaajalle kolmessa ryhmén seurantaistunnossa/tapaamisissa opettajan
kanssa. Projektin ohjaus tapahtuu projektitydon ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana.
Opintojakson itsendisen tydn osuus on 70 h.

Vastuuopettaja

Catherine Métivier

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.

Arviointiperusteet



Kirjallinen projektityd 100 %



Ruotsin kielen kddnndstekniikka
(Oversattningsteknik)

=  Tunnus: SWE8BLS021

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: lukukausi 4-7

= Opetuskieli: ruotsi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2
Perusopinnot. Kurssi sopii erityisesti opinnoissaan pidemmalle ehtineille.
Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: C1

Opiskelija osaa kantaa yritysmaailmasta saatuja todellisia teksteja hyvalle ruotsin kielelle ja
hyodyntaa kdannostydssa erilaisia lahteita.

Sisalto

Opintojaksolla tutustutaan sanakirjoihin ja muihin kaantamisessa tarvittaviin apuvalineisiin
analysoimalla itsendisesti kd&nnettyja tekstejd, kaymalla lapi kAanndstekniikan eri vaiheita ja
mahdollisuuksia ja keskustelemalla kdantamisessé ilmenneistad ongelmista. Yrityksista saatujen
tekstien ohjattua kaantamista.

Tybelamayhteydet

Materiaali yrityksista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (2 h / vko), itsenaisesta tyoskentelysta ja kokeeseen
valmistautumisesta, yhteensa 81 h opiskelijan ty6ta. Opintojakso kestdd yhden periodin ajan.
Lahiopetus: 14 h

Kirjallinen koe: 2 h

Vastuuopettajat

Tanja Nyman, Pasila
Jorgen Svensson, Pasila

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

Kirjallinen koe 70 %
Kaannostehtavien suorittaminen 30 %



Ruotsin kieliprojekti

=  Tunnus: SWE4LS051

= Laajuus: 2 op (54 h)

» Ajoitus: 4.-6. lukukausi

= Kieli: ruotsi

» Taitotaso: C1

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa
= Opetussuunnitelma: ASSI10

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielella tuotetun
ja itsendista kielenhallintaa osoittavan projektitydn, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.

Opiskelija tekee projektin tydelaman toimeksiannosta ja tydelamassa hyddynnettavaksi.
Siséalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektityon
syventéen néin seka kielitaitoaan etta projektityotaitojaan.

Projektity0dstéa sovitaan ohjaajan ja tydelaman edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeé&sti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Pakollinen valmennusluento pidetdén kielittain erikseen ilmoitettavana ajankohtana. Opiskelija
esittelee projektisuunnitelman, raportoi toteutuksen etenemisesta ja esittelee loppuraportin
ohjaajalle erikseen sovittavana ajankohtana.

Itsendinen projektity0 tukee tutkivaa ja kehittdvad oppimisotetta.

Opintojakson itsendisen tyon osuus on 49 h.
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteella ja tahan liitetylla erillisella selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on
sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettajat

Marjaana Halsas, Pasila
Marketta Keisu, Pasila

Oppimateriaalit

Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.

Arviointiperusteet

Hyvaksytty / Hylatty

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.






Ruotsin kirjallinen ja suullinen talousviestinta

=  Tunnus: SWE4LS050

= Laajuus: 4 op (108 h)

» Ajoitus: 7. lukukausi

= Kieli: ruotsi

» Tavoitetaso: C1

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Liikeruotsin perusteet, Ruotsin PR-viestinta
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on perehtya seka suullisesti etta kirjallisesti yritysten talouselamééan ja
hallintoon, sisaiseen ja ulkoiseen viestintaan, tiedottamiseen ja kokouskaytantéihin
Pohjoismaisessa kontekstissa. Tavoitteena on myds syventya erityisesti omaan paaaineeseen
sidottuihin aloihin Pohjoismaissa yhdessa partneriorganisaatioiden kanssa kayttaen tutkivan ja
kehittdvan oppimisen mallia.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

»= (osaa laatia yritysten ja organisaatioiden hallintoon, siséiseen ja ulkoiseen viestintaan
seka kokouskaytantoihin liittyvia vaativiakin viesteja ja asiakirjoja.

= pystyy raportoimaan ja esiintymaan vaativissa lilkke-elaméan puhe- ja
keskustelutilanteissa.

» hallitsee paékohdat ja ajankohtaiset asiat oman alansa liikketoiminnasta Pohjoismaissa

Sisalto

Opintojaksolla kasitelladn organisaatioiden rakennetta ja nykytilaa, sisaista ja ulkoista viestintaa ja
kokouskaytanteita, laaditaan ja tulkitaan erilaisia asiakirjoja ja tuotetaan yhdesta valinnaisesta
liketoiminta-alasta kirjallinen portfolio yhdessa partneriorganisaatioiden kanssa (kirjallinen osuus)

Pidetaan alustuspuheenvuoroja ja kokouksia seka suunnitellaan ja toteutetaan vaativia
ryhmékeskusteluja ja likeneuvotteluja (suullinen osuus)

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

» erilaiset julkaisut (kirjallinen ja suullinen osuus)

» liikke-elaman ja julkishallinnon taloustekstit (kirjallinen osuus)

= kokousasiakirjat (kirjallinen osuus)

= yritysviestintd, mm. lehdistétiedotteet (kirjallinen osuus)

» yritykset ja organisaatiorakenteet pohjoismaisessa kontekstissa (kirjallinen ja
suullinen osuus)
lehdistdtilaisuudet (suullinen osuus)

» erilaiset kokoukset ja neuvottelut ja esitykset (suullinen osuus)

» vuosikertomukset ja niihin liittyva sanasto (kirjallinen osuus)

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla selvitetdan eri alojen ajankohtaisia tilanteita Pohjoismaissa yhdessa
tydelamapartnereiden kanssa ja hyddynnetaan yritysten omaa materiaalia muun oppimateriaalin
ohessa.

Kansainvalisyys



Opintojakson kansainvaliset yhteistytkumppanit ovat Nordisk Stig- opintopolun kummiyritykset.
Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso kestaa kokonaisuudessaan kaksi periodia ja koostuu kirjallisesta ja suullisesta
osuudesta, joissa molemmissa opiskelija sek& oppii uuttaa etta kehittaa aiemmin oppimaansa
tietoa ja soveltaa sitd kaytantoon. Seka kirjallista etta suullista osuutta opetetaan viikoittain
erillisina toteutuksina siten, etta kirjallista osuutta on 2 h/vko (kahden periodin ajan) ja suullista
osuutta 2,5-3 h/vko (yhden periodin ajan). Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista,
harjoituksista sek& muista arvioitavista tehtavista, yhteensa 106 h.

Lahiopetus 46 h

Itsenainen tyoskentely ja oppimistehtavat 57,5 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Suullisessa osuudessa lasnaolovelvoite 80 %
Vaihtoehtoiset suoritustavat

Tarvittaessa opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka aina
opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella seka erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Nayttoon/nayttoihin on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen
opintojakson alkua ja nayttokaytannot sovitaan yhdessa vastuuopettajan kanssa. Naytto arvioidaan
asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Britt-Marie Carlsson, Pasila
Marjaana Halsas, Pasila

Oppimateriaalit

Halsas, M. 2009 Ekonomiska texter och dokument opintomoniste (Moodle) sekd muuta
ajankohtaista yritysmateriaalia

internet

Suullisessa osuudessa erillinen opintomoniste

Arvioinnin kohteet ja kriteerit/Suullinen osuus

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

» Opiskelija osaa » Opiskelija osaa esitella = Opiskelija osaa lyhyesti
sujuvasti esitella suullisesti yrityksen ja yksinkertaisesti esitella
suullisesti yrityksen toimintoja, sisdiseen ja yrityksen toimintoja,
toimintoja, sisaiseen ja ulkoiseen viestintdan siséiseen ja ulkoiseen
ulkoiseen viestintaan seka henkildstdasioihin viestintdan seka
seké henkilostdasioihin liittyvia henkilostbasioihin liittyvia
liittyvia asiakokonaisuuksia asiakokonaisuuksia
asiakokonaisuuksia erilaisissa tilaisuuksissa. erilaisissa tilaisuuksissa.
virallisissa = Han kykenee = Han kykenee valttavasti
tilaisuuksissa. osallistumaan kokouksiin osallistumaan kokouksiin

» Han kykenee vaivatta ruotsiksi seka hoitamaan ruotsiksi sekd hoitamaan
osallistumaan erilaisia erilaisia
kokouksiin ruotsiksi kokouskaytantdihin kokouskaytantdihin

seka hoitamaan liittyvia tehtavid, kuten liittyvia tehtavid, kuten



erilaisia
kokouskaytantoihin

toimia puheenjohtajana.
Opiskelija hallitsee hyvin

toimimaan
puheenjohtajana.

talousviestinnan .
tarkeimmat osa-alueet,
sanaston ja ilmaukset
seka osa soveltaa
hankkimiaan taitoja
erilaisissa suullista
kielenkayttdoa vaativissa
tyoelaman
kielenkayttotilanteissa.
Opiskelija osaa referoida
talousuutisia seka .
keskustella

ajankohtaisista
talousaiheista.

liittyvia tehtavia, kuten
toimia
puheenjohtajana.

= Opiskelija hallitsee
erinomaisesti
talousviestinnan
tarkeimmat osa-alueet,
sanaston ja ilmaukset
sek& osaa soveltaa
opintojaksolla .
hankkimiaan taitoja
erilaisissa suullista
kielenkayttoa
vaativissa tyoelaman
tilanteissa.

» Opiskelija osaa
sujuvasti referoida
vaativiakin
talousuutisia seké
keskustella ongelmitta
ajankohtaisista
talousaiheista.

Opiskelija hallitsee
yksinkertaisimmat
talousviestinnén osa-
alueet, sanaston ja
iimaukset sekd osaa
auttavasti soveltaa
taitojaan erilaisissa
suullista kielenkaytt6a
vaativissa tydelaman
kielenkayttotilanteissa.
Opiskelija osaa lyhyesti
keskustella
ajankohtaisista
talousaiheista ja tiivistaa
uutisia omin sanoin.

Arviointiperusteet

Kirjallinen osuus:
Kirjallinen koe 70 %
Oppimistehtavat ja jatkuva naytté 30 %

Suullinen osuus:
Suullinen koe 40 %
Oppimistehtavat 30 %
Jatkuva naytto 30 %

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



Ruotsin liikeviestinta
(Affarskommunikation)

=  Tunnus: SWE4LS011
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: 4. lukukausi

= Kieli: ruotsi

= Taitotaso : B2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

= Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Liikeruotsin perusteet (SWE1LS001)
Ruotsin PR-viestintd (SWE4LS007)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija hallitsee pohjoismaisen liikeviestinnan seka kirjallisesti
ettd suullisesti.

Opiskelija

» ymmartaa yrityksen aseman ja kaupankaynnin tavat pohjoismaisilla markkinoilla
= selviytyy liike-elaman tavallisista tilanteista kirjallisesti ja suullisesti.

Sisalto

Opintojaksolla keskustellaan yrityksen asemasta pohjoismaisilla markkinoilla, perehdytaan
[Ahemmin kaupankaynnin eri tilanteisiin, tapoihin ja kulttuuriin sek& keskustellaan liikeviestinnén
muodoista ja tyyleista. Opintojaksolla opiskellaan case-pohjalta ja harjoitellaan myds suullisia
tilanteita. Opintojaksoa suositellaan muillekin kuin ruotsia yhtena paékielendan lukeville.

» yritys markkinoilla

= pohjoismainen kauppa

= kaupankaynnin tilanteet

» asiakastiedotteet

* tarjouspyynnoét ja tarjoukset

=  myyntikirjeet

» tilaukset ja tilausvahvistukset

» reklamaatiot ja vastaukset reklamaatioihin
= liikeviestinnan puhelintilanteet

Tybelamayhteydet

Opiskelijat haastattelevat yrityksessa tydskentelevia henkil6ité yrityksen liikeviestinnasta tai
l[&hettavat pohjoismaiseen yritykseen kyselyn.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 30 h (2 h / vko)

Itseohjautuva opiskelu, liikekirjeiden laadinta ja portfolio, haastattelu ja raportti, kokeeseen
valmentautuminen 47 h

Kirjallinen ja suullinen koe 3 h

Oman oppimisen arviointi 1 h



Vaihtoehtoiset suoritustavat

Tarvittaessa opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka aina
opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella/-kokeilla hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Nayttoon/nayttdihin on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojakson
alkua ja nayttokaytannot sovitaan yhdessa vastuuopettajan kanssa. Naytto arvioidaan arvosanoilla
1-5.

Opiskelijan on talloin otettava yhteytta vastuuopettajaan tai vastuuopettajiin viimeistaén kaksi
viikkoa ennen varsinaisen opintojakson alkamista.

Vastuuopettajat
Marketta Keisu, Pasila
Oppimateriaali

Keisu, M. 2013: Affarskommunikation - teori och skriftliga évningar
Keisu, M. 2010: Affarskommunikation - muntliga évningar
Muu opettajan antama materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

= Opiskelija osaa
hyodyntaa sujuvasti
keskeisia taitoja ja
kasitteita
pohjoismaisessa
likeviestinnassa
kirjallisesti ja
suullisesti. Opiskelija
osaa valita
kaupankaynnin
tilanteeseen ja
kulttuuriin soveltuvia
tyyleja seka

Opiskelija hallitsee
suppeasti keskeiset
taidot ja kasitteet
pohjoismaisessa
likeviestinnassa
kirjallisesti ja
suullisesti. Opiskelija
ymmartaa tyylilajien
merkityksen
kaupankaynnin eri
tilanteissa ja osaa

= Opiskelija osaa hyodyntaa
asiantuntevasti keskeisia taitoja
ja kasitteita pohjoismaisessa
likeviestinnassa kirjallisesti ja
suullisesti. Opiskelija osaa
valita ja arvioida kriittisesti
kaupankaynnin tilanteeseen ja
kulttuuriin soveltuvia tyyleja.

= Opiskelija kayttaa
monipuolisesti liikeviestinnan
ammattisanastoa ja osaa soveltaa opittuja
soveltaa muita per_ustella malleja.
tydelamassa/opintojaksolla valintansa. » Opiskelija hallitsee

hankkimiaan taitoja. Opiskelijan " IOpl_skeIua py'sth/_y_ keskeisen
tuottama kieli on sujuvaa ja aat'mfa_‘_al?_,as'_",i I§II?" liikeviestinnan
johdonmukaista, ja viesteja kayttamalla ammattisanaston.

likeviestinnan
keskeista sanastoa.
Opiskelijan tuottama
kieli on melko
sujuvaa ja
johdonmukaista, ja
oikeakielisyys on
hyvaa. Viesteja voisi
usein kayttaa

Yksinkertaiset viestit
ovat sisalléllisesti ja
rakenteellisesti
ymmarrettavia.

oikeakielisyys on erinomaista.
Viesteja voisi kayttaa
sellaisenaan.



sellaisinaan.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 50 %

Suullinen koe ja jatkuva nayttd 30 %

Kirjalliset tyot 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Ruotsin PR-viestinta
(PR-svenska)

=  Tunnus: SWE4LS061
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: 3. lukukausi

= Opetuskieli: ruotsi

= Taitotaso: B2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

= Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Liikeruotsin perusteet (SWE1LS001)
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija hallitsee suhdetoimintaan liittyvan viestinnan
pohjoismaisessa yritysverkostossa.

Opiskelija

» o0saa hoitaa ruotsin kielella Pohjoismaisessa yritysverkostossa
suhdetoimintaviestintaa

* pystyy suunnittelemaan ja jarjestamaéan matkoja ja kongresseja

» (osaa laatia eri tilanteisiin tyylilajiltaan sopivia kirjeita tai viesteja.

Sisalto

Lahiopetustunneilla keskustellaan pohjoismaisesta yrityskulttuurista ja viestinnasta, tutkitaan eri
tyylilajeja ja laaditaan erilaisia liike-elaméan viesteja:

»  kutsut

= onnittelut

= tervehdykset ja toivotukset

* saatekirjeet

» matkoihin liittyvat viestit

= kongressikutsut ja -ohjelmat
*» PR-sanasto

» tyOnhaku

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 81 h opiskelijan ty6ta.
Lahiopetustunnit 30 h (2 h / vko)

Kirjallinen koe 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtavien ja viestien laadintaa sek& kokeeseen valmistautumista
48 h.

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Tarvittaessa opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka aina
opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella/-kokeilla hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Nayttoon/nayttdihin on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojakson
alkua ja nayttokaytannot sovitaan yhdessa vastuuopettajan kanssa. Naytto arvioidaan arvosanoilla

1-5.

Opiskelijan on talléin otettava yhteytta vastuuopettajaan tai vastuuopettajiin viimeistaan kaksi
viikkoa ennen varsinaisen opintojakson alkamista.

Vastuuopettaja

Marketta Keisu, Pasila
Marjaana Halsas, Pasila

Oppimateriaali

Halsas, M. & Ronka, |. 2008. PR-svenska

Muu opettajan jakama materiaali ja tydelaman oma materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija osaa
hyddyntaa

asiantuntevasti keskeisia .

taitoja ja kasitteita
pohjoismaiseen
yrityskulttuuriin liittyvassa
suhdetoimintaviestinnass
a kirjallisesti ja
suullisesti. Opiskelija
osaa valita ja arvioida
kriittisesti tilanteeseen ja
kulttuuriin soveltuvia
tyyleja.

Opiskelija kayttaa
monipuolisesti PR-
viestintaan liittyvaa

ammattisanastoa ja osaa .

soveltaa muita
tydelamassa/opintojaksol
la hankkimiaan taitoja.
Opiskelijan tuottama kieli
on sujuvaa ja
johdonmukaista, ja
oikeakielisyys on
erinomaista. Viesteja
voisi kayttaa
sellaisenaan.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 80 %
Oppimistehtavat 20 %
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

3 Hyva

Opiskelija osaa
hyddyntéa sujuvasti
keskeisia taitoja ja
kasitteita
pohjoismaiseen
yrityskulttuuriin
liittyvassa
suhdetoimintaviestinnas
sa kirjallisesti ja
suullisesti. Opiskelija
osaa valita tilanteeseen
ja kulttuuriin soveltuvia
tyyleja ja perustella
valintansa.

Opiskelija pystyy
laatimaan asiallisia PR-
viesteja kayttamalla
aihepiirin keskeista
sanastoa. Opiskelijan
tuottama kieli on melko
sujuvaa ja
johdonmukaista, ja
oikeakielisyys on hyvaa.
Viesteja voisi usein
kayttaa sellaisenaan.

1 Tyydyttava

Opiskelija hallitsee
suppeasti keskeiset
taidot ja kasitteet
pohjoismaiseen
yrityskulttuuriin
liittyvassa
suhdetoimintaviestinnas
sa kirjallisesti ja
suullisesti. Opiskelija
ymmartaa tyylilajien
merkityksen
viestinnassa ja osaa
soveltaa opittuja
malleja.

Opiskelija hallitsee
keskeisen
ammattisanaston.
Yksinkertaiset viestit
ovat sisalléllisesti ja
rakenteellisesti padosin
ymmarrettavia.



opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Ruotsin tyoelamaprojekti
(Arbetslivsorienterat projekt i svenska)
=  Tunnus: SWE4LS023
= Laajuus: 3 op (80 h)
» Ajoitus: lukukausi 6-7
= Opetuskieli: ruotsi
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.2
Tyo6harjoittelu suoritettu.
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: C1.1
Opiskelija
* tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsenaista kielenhallintaa osoittavan
ja ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektityon ryhmassa
» tekee projektin ensisijaisesti tydelaméan toimeksiannosta ja tydelaméassa
hyddynnettavaksi.

Sisalto

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektitydn ryhmassa ja
syventaa nain kielitaitoaan ja projektitydtaitoaan.

» Ryhmassa tai yksin laadittu projektityd tydelamaan liittyvasta aiheesta, josta on sovittu
ohjaajan ja ty6eldman edustajan kanssa
» Aihe selkeasti opinndytetyOn aiheesta poikkeava

Tydelamayhteydet

Projektin aihe tydelamaan liittyva, tyo ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyddynnettavissa tydelamassa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Valmennusluento lukukauden alussa (lasnéolovelvollisuus). Opiskelija esittelee
projektisuunnitelman ja raportoi toteutuksen etenemisesté ohjaajalle kolmessa seurantaistunnossa.
Projektin ohjaus tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson
itsendisen tyon osuus on 70 h.

Vastuuopettajat

Marjaana Halsas

Pilvi Lehto

Irina Kalmi-Eskelinen

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.



Arviointiperusteet

Kirjallinen projektityd 100 %



Ruotsinkielinen liiketoimintaymparisto
(Avancerad svenska i naringslivet)

=  Tunnus: SWE4LS062
= Laajuus: 50p (135 h)
» Ajoitus: 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)
» Opetuskieli: ruotsi
» Opintojakson taso: ammattiopinnot
= Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*ruotsin pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Laht6taso: B2

Ruotsin rakenteet (SWE4LS059), Ruotsin liikeviestinta (SWE4LS011), PR-viestinta (SWE4LS061),
Ruotsin liike-elaman suulliset kielenkayttotilanteet (SWE4LS060).

Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: C1
Opiskelija

*= (osaa laatia eri Pohjoismaiden talouselamaan ja hallintoon, sisdiseen ja ulkoiseen
tiedottamiseen, kokouskaytantéihin ja henkildstbasioihin liittyvia viesteja ja asiakirjoja

» pystyy hoitamaan yrityksen tiedottamista henkilosto- ja talousasioissa

= pystyy raportoimaan ja esiintymaan vaativissa lilkke-elaméan puhe- ja
keskustelutilanteissa.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat kirjallisessa osuudessa (SWE4LS062A) organisaatioiden
viestinnasta ja kokouskaytannoista, pohjoismaisesta talouselamasta ja yritysten taloudesta
keskustellen seka kaantaen ja laatien naihin liittyvia asiakirjoja.

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat suullisessa osuudessa (SWE4LS062B) alustuspuheenvuoroja ja
kokouksia pitaen seka vaativia rynmakeskusteluja, likeneuvotteluja ja rekrytointitilanteita
harjoitellen.

Kirjallisessa osuudessa seuraavat teemat:

» vuosikertomukset

julkaisut

liike-elaman ja julkishallinnon tekstit
kokousasiakirjat
tydpaikkailmoitukset
rekrytointikirjeet
paikanhakuasiakirjat

yrityksen siséiset tiedotteet

Suullisessa osuudessa seuraavat teemat:

» liikkeneuvotteluihin, kokouksiin, rekrytointiin sek& harjoittelupaikkaan liittyvat
puhetilanteet
» lehdistotilaisuudet



* vaativien ryhmakeskustelujen puheenjohtajuus
Tybelamayhteydet

Yritysten viestintdmateriaalia, vierailijaluennoitsijoita seka yritysten kanssa yhteistyssa tehtava
etatehtava.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Kirjallisessa osuudessa Ekonomiska texter och dokument (SWE4LS062A) opintojakso muodostuu
l&hipetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 81 h opiskelijan ty6ta.

Lahiopetus 30 h

Kirjallinen koe 2 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viestien laadintaa ja etatyén kokoaminen 48 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Suullisessa osuudessa Muntlig rapportering och presentation (SWE4LS062B):
Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja itsendisesta tyoskentelysta
Lahiopetus 32 h

Itsendinen tydskentely 21 h

Lasné&olovelvoite 80 %

Oman oppimisen arviointi 1 h
Vastuuopettajat

Britt-Marie Carlsson, Pasila
Marjaana Halsas, Pasila

Oppimateriaali

Ajankohtaismateriaali, lehtiartikkelit, vuosikertomukset ja julkaisut. Seka suullisessa etta
kirjallisessa osiossa lisaksi opintomoniste, joka toimitetaan opiskelijoille ennen toteutuksen alkua ja
joka loytyy my6és Moodlesta.

Arviointiperusteet

Ekonomiska texter och dokument (SWE4LS062A):
Kirjallinen koe 70 %
Portfolio ja oppimistehtavat 30 %

Muntlig rapportering och presentation (SWE4LS062B):
Suullinen koe 40 %

Oppimistehtavat 30 %

Jatkuva naytto 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Saksan kieliprojekti

= Tunnus: GER4LS050

= Laajuus: 2 op (54 h)

» Ajoitus: 4.-6. lukukausi

» Kieli: saksa

» Taitotaso: B2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

= Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa

= Opetussuunnitelma: ASSI10
Oppimistavoitteet
Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielella tuotetun ja
itsendista
kielenhallintaa osoittavan projektityon, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.
Opiskelija tekee projektin tydelaman toimeksiannosta ja tydelamassa hyddynnettavaksi.
Sisalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektityon
syventéen nain seka kielitaitoaan etta projektityotaitojaan.

Projektitydstéa sovitaan ohjaajan ja tydelaméan edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeé&sti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Pakollinen valmennusluento pidetaan kielittain erikseen ilmoitettavana ajankohtana. Opiskelija
esittelee projektisuunnitelman, raportoi toteutuksen etenemisesta ja esittelee loppuraportin
ohjaajalle erikseen sovittavana ajankohtana.

Itsendinen projektityd tukee tutkivaa ja kehittavaa oppimisotetta.

Opintojakson itsendisen tydn osuus on 50 h.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteella ja tahan liitetylla erillisella selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on

sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaalit

Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.
Arviointiperusteet

Hyvaksytty / Hylatty



Saksan kirjallinen liikeviestinta

Deutsche Geschéaftskorrespondenz

= Tunnus: GER4LS009

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4. lukukausi

» Kieli: saksa

» Taitotaso B1-B2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Saksan rakenteet (GER4LS063) suoritettu.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija oppii hallitsemaan liikekirjeenvaihdon ilmaisut seka
kielen keskeiset rakenteet pystydkseen tuottamaan kielellisesti korrekteja liikekirjeita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa tuottaa kielellisesti korrekteja liikekirjeita.
Sisalto

» liikkeviestinnan eri tapahtumat kuten kyselyt, tarjoukset, tilaukset ja reklamaatiot.
» liikeviestinnélle keskeiset rakenteet

Tybelamayhteydet

Opintojakson materiaalia on koottu tydelamasta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 30 h

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmistautuminen 48 h
Kirjallinen koe 2 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen sekéa opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa portfoliolla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja
sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkoa ennen opintojakson alkua.
Nayttéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Sirpa S. Bode, Pasila



Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja oppimisalustan / séhkdpostin kautta
jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija hallitsee
likekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja tyylin.
Oikeakielisyydessa ei
ole huomautettavaa.
Opiskelija osaa soveltaa
opintojaksolla
hankkimiaan taitoja seka

hyodyntaa sanakirjoja ja _

muita tiedonlahteita.
Sanaston seka fraasien
kayttd on monipuolista
ja sujuvaa.

Viestit voisi lahettaa
sellaisenaan.

Arviointiperusteet

Tentti 80 %

3 Hyva

Opiskelija hallitsee
likekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja tyylin.
Oikeakielisyydessa
kehitettdvaa, mutta han
pystyy laatimaan
ymmarrettavia ja asiallisia
viesteja kayttamalla
aihepiirin keskeisia fraaseja
ja sanastoa.

Opiskelija osaa hyodyntaa
sanakirjoja ja muita
tiedonlahteita.

Viestit voisi viestityypista ja
vastaanottajasta riippuen
l&hettdd, mutta niiden
tarkistaminen olisi
suotavaa.

Tuntiaktiivisuus, etatehtavat, sanakokeet, valitesti 20 %
Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-

kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.

1 Tyydyttava

Opiskelija hallitsee
liikekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja
tyylin.
Oikeakielisyydessa
on paljon
kehitettavaa.

Viestit ovat padosin
ymmarrettavia, mutta
ne taytyy ensin
tarkistaa huolellisesti.
Viesteja ei voi
l&hettda sellaisenaan.



Saksan kdanndsharjoituksia
(Ubersetzungsiubungen ins Deutsche)

= Tunnus: GER8LS081

= Laajuus: 3 0p (81 h)

= Ajoitus: lukukausi 5-7

= Opetuskieli: saksa

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtdtaso: B1

Suoritetut perusopinnot. Riittdva saksankielen taito, vahintaan kahden vuoden opinnot. Saksan
rakenteet (GER4LS063), PR-viestintd (GER4LS066) seka Saksan liikeviestinta (GER4LS013)
suoritettu.

Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: B2

Opiskelija

= syventaa kielen rakenteiden hallintaa yleisimpien ongelmakohtien kasittelyn avulla
= hahmottaa ajankohtaisia aiheita

* tunnistaa omat sanastolliset ja/tai rakenteelliset ongelma-alueensa.

Sisalto

Kaannosharjoituksia suomesta saksaan. Kédannokset lahetetddn opettajalle sdhkdpostitse.
Kaanndsharjoitusten valmistelua varten opiskelija kokoaa ryhmassa teksteihin tarvittavat sanalistat
seka pitaa oppimispaivakirjaa harjoitustensa edistymisesta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu avausluennosta ja verkossa tehtavista harjoituksista, 4 kddnnoksesta seka
lopputentista, yhteensa 81 h opiskelijan tyttéa. Opintojakson aluksi verkossa itsenéisesti tehtava
tasotesti. Opintojakson ensimmaisella viikolla ensimmainen pakollinen avausluentotapaaminen,
jolloin kaydaan lapi tytskentelytavat.

Vastuuopettaja

Tesi Binder, Pasila
Oppimateriaali
Harjoitukset verkkosivuilla.
Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 60 %
Suoritetut kaanndstehtavat 40 %

Tehdyt toimenpiteet



Saksan perusteet 1
(Deutsch fur Anfanger 1)

» Tunnus: GER8LS050

= Laajuus: 6 op (162 h)

» Ajoitus: lukukausi 1-7

» Opetuskieli: suomi/saksa

» Tavoitetaso: Al

= Opintojakson taso: perusopinnot

= Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edellytd aiempia opintoja.
Oppimistavoitteet

Opiskelija

» hallitsee saksan kielen perusrakenteita, ja osaa kayttaa niitd puheessa ja
kirjoituksessa.

Sisalto
» saksan kieliopin tarkeimpia kohtia
» saksan sanastoa
»  dantamistd seka arkipaivan ja liike-elaman vuorovaikutustaitoja.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetustunnit 60 h (4 h / vko)
Itsenainen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 97 h

Kirjalliset kokeet 4 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaali

Tulkki, H. & Stawikowski, S. Echt geil! Saksan kielen alkeisoppikirja. Finn Lectura.
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

= Opiskelija kykenee » Opiskelija kykenee
ymmartamaan joskus ymmartamaan
yksinkertaisia, suullisiaja = Opiskelija kykenee usein yksinkertaisia, suullisia
kirjallisia viesteja seka ymmartamaan ja kirjallisia viesteja
valittamaan niita yksinkertaisia, suullisia ja seka valittamaan niita
onnistuneesti kirjallisia viesteja seka vastaanottajalle.
vastaanottajalle. valittamaan niita * Puhuminen ja

= Puhuminen ja vastaanottajalle. Kirjoittaminen on
kirjoittaminen on = Puhuminen ja rakenteiden ja/tai

yksinkertaisten Kirjoittaminen on aantamisen osalta



rakenteiden ja/tai

aantamisen osalta erittain

hyvaa.
Opiskelija pystyy

soveltamaan oppimaansa

uusiin, yksinkertaisiin
rakenteisiin ja

kielenkayttotilanteisiin.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 80 %
Aktiivisuus 20 %

Lasnaolovelvoite 80 %

rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta
hyvaa.

Opiskelijalla on
valmiuksia soveltaa
oppimaansa
yksinkertaisiin
rakenteisiin ja

kielenkayttotilanteisiin.

valttavalla tasolla.
Opiskelija tunnistaa
yksinkertaisissa
rakenteita ja usein
kaytettyja ilmauksia
erilaisissa
kielenkayttotilanteita.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdéaan WinhaOpaalissa.



Saksan perusteet 2
(Deutsch fur Anfanger 2)

= Tunnus: GER8LS060

= Laajuus: 3 op (80 h)

» Ajoitus: lukukausi 1-7

= Kieli: suomi/saksa

» Taitotaso: A2

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Saksan perusteet (GER8LS050) tai vastaavat tiedot

Oppimistavoitteet

Opiskelija hallitsee saksan perusrakenteet ja pystyy opintojakson jalkeen osallistumaan saksan
kielen pakollisiin opintojaksoihin Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa.

Sisalto

» saksan kieliopin tarkeimpia kohtia
= Kkertausharjoituksia

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetustunnit 28 h (2h / vko)

Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, tenttiin valmentautuminen 47 h

Kirjallinen koe 4 h (valitentti ja lopputentti)

Oman oppimisen arviointi 1 h

Lasnaolovelvoite 80 %

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaali

Tulkki, H.& Stawikowski, S. Echt geil! Saksan kielen alkeisoppikirja. Finn Lectura.
Oheismateriaalina:

Louhimo, R. & Toivonen, J. Spielend leicht. Saksan kieliopin kertaus- ja harjoituskirja
seka opettajan jakama oppimateriaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
= Opiskelija ymmartaa
usein yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia ja =  Opiskelija ymmartaa

kirjallisia viesteja seka joskus yksinkertaisia ja
= Opiskelija ymmartaa pystyy valittamaan ne monipuolisia suullisia ja
yleensé yksinkertaisia ja vastaanottajalle. kirjallisia viesteja seka

monipuolisia suullisiaja = Puhuminen ja pystyy vélittamaan ne



kirjallisia viesteja seka kirjoittaminen on vastaanottajalle.

pystyy valittamaan ne rakenteiden ja/tai = Puhuminen ja
onnistuneesti aantamisen osalta kirjoittaminen on
vastaanottajalle. hyvaa. rakenteiden ja/tai

= Puhuminen ja = Opiskelijalla on aantamisen osalta
kirjoittaminen on valmiuksia soveltaa valttavalla tasolla.
rakenteiden ja/tai oppimaansa lahinna » Opiskelija pystyy
aantamisen osalta erittain tutuissa, monipuolisissa kayttamaan
hyvaa. kielenkayttotilanteissa. oppimaansa

» Opiskelija pystyy yksinkertaisissa
soveltamaan oppimaansa kielenkayttotilanteissa.

uusiin, monipuolisiin
kielenkayttotilanteisiin.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 80 %
Aktiivisuus 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdédan WinhaOpaalissa.



Saksan PR-viestinta
(Personliche Briefe)

» Tunnus: GER4LS066

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3. lukukausi

» Opetuskieli: saksa

» Taitotaso: B1

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Saksan rakenteet (GER4LS063) suoritettu
Tavoitteet
Opintojakson tavoitteena on oppia hallitsemaan suhdetoimintakirjeiden ilmaisut ja perustyyli

Opiskelija

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

Sisalto
Opintojakson aikana perehdytaan saksankielisiin suhdetoimintakirjeisiin ja opitaan niissa
kaytettavaa sanastoa ja ilmaisuja seka laaditaan PR-kirjeita etatehtavina, jotka korjataan opettajan
palautteen jalkeen ja kerataan portfolioon.
PR-kirjeité kuten
= Kkutsuja
» onnitteluja
»  kiitoskirjeita
=  matkakirjeita
Liséksi tehdaan
= CV
Tybelamayhteydet
Opintojaksolla kaytettava materiaali on koottu yrityksista.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetustunnit 30 h
Itsendinen opiskelu, PR-kirjeiden laadinta ja korjaaminen seka tenttiin valmentautuminen 48 h
Kirjallinen koe 2 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.



Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelija voi osoittaa portfoliolla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja
sisallét. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkoa ennen opintojakson alkua.
Nayttéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja
Sirpa S. Bode, Pasila
Oppimateriaali

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja oppimisalustan/sahkdpostin kautta
jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

= Opiskelija hallitsee
likekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja tyylin.
Oikeakielisyydessa
jonkin verran
kehitettavaa, mutta
opiskelija pystyy
laatimaan ymmarrettavia
ja asiallisia viesteja
kayttamalla aihepiirin
keskeisia fraaseja ja
sanastoa.
Opiskelija osaa
hyddyntaa sanakirjoja ja
muita tiedonlahteita.

= Opiskelija hallitsee
likekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja tyylin.

» Oikeakielisyydessa ei ole
huomautettavaa.

= Opiskelija osaa soveltaa
opintojaksolla
hankkimiaan taitoja seka
hyddyntaa sanakirjoja ja
muita tiedonlahteita.
Sanaston seké fraasien
kayttd on monipuolista ja

Opiskelija hallitsee
likekirjestandardin,
asianmukaisen
puhuttelutavan ja tyylin.
= Qikeakielisyydessa on
paljon kehitettavaa.
viestit ovat paaosin
ymmarrettavia, mutta
ne taytyy ensin
tarkistaa huolellisesti.
= Viesteja ei voi lahettda

sujuvaa. o - sellaisenaan.
. Viestit voisi ldhettad Viestit voisi viestityypista
sellaisenaan ja vastaanottajasta

riippuen lahettaa, mutta
niiden tarkistaminen olisi
suotavaa.

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 50 %

Portfolio oppimistehtéavineen 50 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Saksan rakenteet
(Deutsche Grammatik)

» Tunnus: GER4LS063

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 1. lukukausi

» Kieli: suomi/ saksa

» Taitotaso: A2

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*pakollinen saksan pakolliseksi kieleksi valinneille
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan perusteet 1 (GER8LS050) ja Saksan perusteet 2 (GERBLS060) tai ylaasteen ja lukion
oppimaara.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on pohja, jolla opiskelija voi tuottaa kieliopillisesti korrektia kaupallista
saksan kielta.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

= selviytyy peruskielenkayttotilanteista saksankielisten kanssa

* hallitsee liikesaksan perussanaston ja on laajentanut kaupallisen saksan kielen
sanastoaan

» hallitsee kieliopin keskeiset alueet

= osaa kayttaa keskeisia kieliopillisia rakenteita

» on paassyt alkuun kulttuurieroihin perehtymisessa

Sisalto

Kieliopin keskeiset aihealueet syventaen
» Keskeisimman sanaston laajentaminen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 28 h
Itsendinen opiskelu, harjoitustehtavat, kokeeseen valmentautuminen 49 h
Kirjallinen koe 2 x 2h

Lasnaolovelvoite 80%

Opiskelu ja oppiminen perustuvat lahiopetustunteihin ja itsenaiseen opiskeluun.
Lahiopetustunneilla harjoitellaan suullisia peruskielenkayttttilanteita. Opintojaksolla aktivoidaan
saksan kielen peruskielioppia liikekielen perussanaston avulla. Lahiopetuksen ohella opintojakso
sisdltaa runsaasti viikkotehtavia, joiden avulla opiskelija harjoittaa seka omaa tuottamista etta
ymmartamista. Opintojakso perehdyttaa kieliopillisiin rakenteisiin, joiden avulla opiskelija selviytyy
peruskielenkayttttilanteista.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelija voi osoittaa erillisella nayttokokeella hallitsevansa opntojakson tavoitteet ja sisallot.
Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkoa ennen opintojakson alkua. Nayttéon
on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytt6 arvioidaan
asteikolla 1-5.



Vastuuopettajat

Tesi Binder, Pasila

Oppimateriaalit

Hallamaa, O. & Vainio, K. So stimmt es im Blro. Otava. Helsinki.

Tuntitydskentelyn materiaali sek& muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin

kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija selviytyy erittain
hyvin seka yleiskielen etta
liikekielen
peruskielenkayttotilanteissa.
Kieli on rakenteellisesti
selkeda ja sujuvaa. Kielen
osaaminen kirjallisesti ja
suullisesti vastaa erittain
hyvin opintojakson
oppimistavoitteita
keskeisimmissa
ammatillisissa tilanteissa ja
yleiskielessa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti 80%

3 Hyva

Opiskelija selviytyy hyvin
seka yleiskielen etta
likekielen
peruskielenkayttotilanteissa.
Kieli etenee
johdonmukaisesti ja on
paaosin ymmarrettavaa.
Kieli siséltaa kielen
keskeisia rakenteita,
perussanastoa ja jonkin
verran ammattisanastoa,
mutta niiden kaytdssa on
viela kehitettavaa.

Tuntiaktiivisuus, tehtavat, harjoitukset 20 %

1 Tyydyttava

Opiskelija selviytyy
valttavasti seka yleiskielen
etta liikekielen
peruskielenkayttotilanteissa.
Kieli ei etene
johdonmukaisesti, ja se
siséltaa vaikeasti
ymmarrettavia kohtia. Kieli
sisaltda kielen keskeisia
rakenteita, perussanastoa ja
jonkin verran
ammattisanastoa, mutta
niiden kaytdssa on paljon
kehitettavaa.



Saksan suullinen liikeviestinta

= Tunnus: GER4LS007

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 2. lukukausi

» Kieli: saksa

» Taitotaso: A2

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan kielen rakenteet (GER4LS063) on suoritettu.
Oppimistavoitteet

Opiskelija tulee toimeen tydymparistdéssa saksan kielen perustaidoilla.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» ymmartad saksankielisen liikekumppanin vastauksen yleisimmin esille tuleviin
kysymyksiin.

= osaa kommunikoida opintojaksolla esille tulevista asioista.

» hallitsee small talkin em. aiheista

Sisalto

» erilaiset sanonnat

» esittely

= Kkutsuminen

= ajankohdan sopiminen

= paivamaara

» kellonajat

» vieraskaynteihin liittyvid puhetilanteita
* saatilan kuvaaminen

= tien neuvominen

= puhelinkeskustelu

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla opittua tietoa voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia saksankielisiin
maihin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 48 h

Itsenainen opiskelu 32 h, sisaltaa suulliset kokeet (1. ja 2. opetusjakson vélissa ja toisen 2.
opetusjakson jalkeen).

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet
ja siséllot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkkoa ennen opintojakson alkua.
Nayttoon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja



Tesi Binder, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan jakama monistemateriaali.
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

= Opiskelija puhuu

saksaa melko
virheettdmasti. Han

= Opiskelija tuottaa kaytti'?i_a a!<tiivis_esti . ) Opis_kelija (_ed_ist_yy
erinomaista suullista ruumiin kieltd ja muita suullisen kielitaidon
saksan kielta viestinnan keinoja oppimisessa _
monipuolisissa |isétakse.en va|I.<euk§|stel1l hu.(_)_lllmatta.
vuorovaikutustilanteissa. vuorovaikutuksen " Opiskelija kayttaa

- Opiskelija oppii ja tehoa. erittéin lyhyita lauseita
harjoittaa aktiivisesti = Opiskelija yritiaa ja yksinkertaisia kielen
vuorovaikutuksen osa- p?‘ram??‘ e . rak_e nteita. o e
alueita ja samalla han kielenkayttotaitojaan ja *  Opiskelija kayttaa
tuottaa lahes sujuvaa ja etsii yksinkertaisia yksinkertaista sanastoa,
ymmarrettavaa kielta. ratka|su1a_ sehttaa!(seen muttq_ Wlee .

= Opiskelija on hankkinut abgtrak’ggja termeja. ymmarrgty_k3| N
laajan arkielaman ja liikke- Op|§kellja on : Sa"s.‘f’"?k'?"s?ssa
elaman sanaston. o_pp_lnut_sqksan Kielen ymparlsfossa. s

- Opiskelija toimii kielioppia ja tekee " Opiskelija ymmart&a
luontevasti parhaansa puhuttua kielta ja
saksankielisessa tuottaaksee_n . osalllstuy . -
ammatillisessa yhdenmukaista ja yuoro_valkutustllantelsun
YMPpANStESSA, ymmarrettavaa puhetta  jollakin tavalla.

= Opiskelija pystyy puhuessagn " Opiskelija yrittad
kuvaamaan suullisesti syntyperaisille parhaansa
omia kokemuksiaan. saksalaisille. lImaistessaan

= Opiskelija puhuu kokemuksiaan.

selkeita lauseita
saksankielisessa
ymparistossa.
Opiskelija pystyy
jossain maarin
kertomaan omista
kokemuksistaan.

Arviointiperusteet



Suullinen koe 80 %
Tuntiaktiivisuus 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Saksan tyoelamaprojekti
(Berufsorientierte sprachliche Projektarbeit)
= Tunnus: GER4LS005
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: lukukausi 6-7
= Kieli: saksa
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.1
Tyo6harjoittelu suoritettu.
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2
Opiskelija

* tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsenaista kielenhallintaa osoittavan
ja ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektitydon mieluiten ryhmassa
» tekee projektin ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta tydelamassa
hyddynnettavaksi.
Sisélto

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektitydn ja syventaa nain
kielitaitoaan ja projektityotaitoaan.

= n. 10-15 tekstisivua kasittava projektityd tydelamaan liittyvasta aiheesta, josta on
sovittu ohjaajan ja tydelaméan edustajan kanssa
» aihe selkeasti opinnaytetyon aiheesta poikkeava

Tydelamayhteydet

Projektin aihe tydelamaan liittyva, tyod ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyddynnettavissa tydelamassa.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Valmennusluento (lasndolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi
toteutuksen etenemisestéa ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus

tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsendisen tyén
osuus on 70 h.

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode

Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tybelaméakontaktin kautta saatava aineisto.

Arviointiperusteet



Kirjallinen projektityd 100 %



Saksankielinen kaunokirjallisuus -kirjatentti
(Deutschsprachige Schonliteratur)

» Tunnus: GER8LS025

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: lukukausi 4-7

» Kieli: saksa

» Taitotaso: B2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Taitotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojakson tentin suorittaminen edellyttdd varsin hyvaa saksankielen tuntemusta.
Oppimistavoitteet
Opiskelija ymmartaa ja pystyy tulkitsemaan opintojaksoon valittuja saksankielisia novelleja.
Sisélto
Sisélldllisesti opintojakso koostuu neljasta Saksan, Itavallan ja Sveitsin keskeiseen kirjallisuuteen
kuuluvasta novellista. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat itsenaisena tydskentelyna (81 h).
Kirjallinen tentti.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu kirjatentista ja edellyttda 80 h itsenaista tydskentelya (sis. tentin).
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja

Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaali

Thomas Mann: Tristan

Thomas Mann: Der Tod in Venedig

Franz Kafka: Die Verwandlung

Heinrich Boll: Nicht nur zur Weihnachtszeit
Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 100 %

Kokeessa tulee vastata vahintaan kolmeen kysymykseen neljasta. Vahimmaisvaatimus 50 %.
Mahdollisuus tayden pistemaaran saavuttamiseen kaikkiin neljaan kysymykseen vastaamalla.

Uusintamahdollisuus vain ensimmaiseen tenttiin osallistuneilla.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Saksankielinen liiketoimintaymparisto
(Deutsch im Geschaftsleben)

»  Tunnus: GER4LS067

= Laajuus: 5 o0p (133 h)

» Ajoitus: lukukausi 6 ja 7

» Opetuskieli: suomi/saksa

» Taitotaso: B2

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan rakenteet (GER4LS063), Saksan liike-elamén suulliset kielenkayttotilanteet (GER4LS064),
Saksan liikeviestintéd (GER4LS013)

Oppimistavoitteet

» Kirjallisella opintojaksolla (Saksan taloustekstit (GER4LS067A), 3 op, 6. lukukausi)
opiskelija oppii Saksan talousviestinnan perussanaston ja tyypillisia rakenteita.

» Suullisella opintojaksolla (Saksan maatietous ja yritysesittely (GER4LS067B), 2 op, 7.
lukukausi) opiskelija oppii tuntemaan saksan liilketoimintaympériston piirteitd, osaa
keskustella saksalaisen liikekumppanin kanssa, ymmartaa hanen puhettaan, osaa
esittdd kysymyksia ja vastata hdanen kysymyksiinsa.

Sisalto

= 6. lukukaudella (GER4LS067A) perehdytaén oppimateriaalin avulla saksankieliseen
talouselaman viestintddn. Ensimmaisella jaksolla talousteksteja ja esimerkiksi
k&annoksia saksasta suomeen. Toisella jaksolla talousteksteja ja esimerkiksi
kdannoksid suomesta saksaan.

» 7. lukukaudella (GER4LS067B) opiskelu tapahtuu lahiopetustunneilla mm. tehtéavien
avulla. Tiedot osasta saksankielisia maita hankitaan itsenaisesti
monisteista. Oppitunneilla kasitellddn Suomen ja Euroopan saksankielisten maiden
maantietoa, teollisuutta ja poliittista jarjestelmaa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

GERA4LSO067A:

80 %:n lasn&aolovelvoite

Lahiopetustunnit 28 h

Itsendinen opiskelu, viikkotehtavien kdantadminen ja tenttiin valmentautuminen 48 h
Kirjallinen koe 4 h (valitentti ja lopputentti)

GER4LS067B:

80 %:n lasn&olovelvoite

Lahiopetustunnit 24 h (3 h / vko)

Itsendista opiskelua, viikkotehtavid ja kokeeseen valmistautumista 28 h
Kirjallinen koe 2 h

Vastuuopettajat

Heidemarie Aapro-Mattila, Pasila
Tesi Binder, Pasila

Oppimateriaali



Opetusmonisteet esim. lehtiartikkeleita, yritysten tiedotteita ja katsauksia.
Arviointiperusteet

Saksan talousviestinta (GER4LS067A) 50 %
Saksan maantietous ja yritysesittelyt (GER4LS067B) 50 %
Molempien osien pitaa olla hyvaksytysti suoritetut.

GERA4LSO067A:
Kirjallinen tentti saksasta suomeen ja suomesta saksaan 70 %
Aktiivisuus 30 %

GERA4LSO067B:
Kirjallinen koe 70 %
Tuntiaktiivisuus ja suulliset esitykset 30 %



Saksankielisen Euroopan kulttuuriportfolio
(Kulturportfolio vom deutschsprachigen Europa)

= Tunnus: GER8LS082

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: lukukausi 1-7

= Kieli: saksa

» Taitotaso: vah. A2

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Huom! Opiskelija voi tydstaa portfoliotaan ensimmaiselta seitsemannelle lukukaudelle.

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Taitotaso A2 - B2

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija/n

» sanavarasto on laajentunut

» kielen rakenteet ovat selkiytyneet

= valmius ilmaista itsedan saksaksi on helpottunut

= on tietoinen Helsingin alueen saksankielisesta kulttuuritarjonnasta

Sisalto
Opintojaksolla

= opiskelija tutustuu Helsingin alueen saksankieliseen kulttuuritarjontaan. Han vierailee
erilaisissa saksalaisissa tai saksankielisissa instituuteissa, organisaatioissa,
ravintoloissa/kahviloissa, katsoo elokuvia jne. seka raportoi niista kirjallisesti.

= perehdytdan saksankielisiin kulttuuritapahtumiin ja opitaan niiden raportoinnissa
kaytettavaa sanastoa ja ilmaisuja.

» kirjoitetaan raportteja, korjataan opettajan henkilokohtaisen palautteen jalkeen ja
kerataan portfolioon.

Tydelamayhteydet

Vierailut erilaisissa yrityksissd, instituuteissa tai organisaatioissa; esim. Goethe-instituutissa,
Saksalais-Suomalaisessa Kauppakamarissa, Saksalaisessa kirjastossa, Saksan suurléahetystossa
jaltai Saksalaisessa koulussa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelija sopii etukateen sahkopostilla kulttuurik&dynnisté ja saa ohjeita raporttiaan varten.
Opiskelija pitaa kirjaa kaynneistaan, kirjoittamiseen ja korjaukseen kuluneesta ajasta seka ohjaajan
tapaamisista.

Kurssin aikana kirjoitetaan noin 10 raporttia, jotka korjataan ohjaajan palautteen mukaisesti ja
kerataan portfolioon. Opintojaksoon voidaan sisallyttdé raportti vain yhdesta nykykirjallisuutta
edustavasta romaanista tai elokuvasta.

Itsen&inen opiskelu 80 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja



Sirpa S. Bode, Pasila

Oppimateriaali

Sovitaan henkilokohtaisesti ohjaajan kanssa.
Arviointiperusteet

Arvioinnissa otetaan huomioon kielen kaytto: kyky kayttaéa sanastoa ja erilaisia rakenteita seka
tekstin sujuvuus ja selkeys. Viimeinen raportti on itsearviointi.

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



Saksankielisen Euroopan talousviestinta

(Witschaftskommunikation im deutschsprachigen Europa)

Tunnus: GER4LS040

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 7. lukukausi

Opetuskieli: saksa

Taitotaso: B2

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*saksan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtodtaso:

Bl

Saksan rakenteet (GER4LS063)

Saksan suullinen liikeviestintd (GER4LS007)
Saksan PR-viestintd (GER4LS066)

Saksan kirjallinen liikeviestintad (GER4LS009)

Oppimistavoitteet

Kirjallisessa osassa opiskelija oppii saksankielisen Euroopan talousviestinnéan
perussanaston ja tyypillisia rakenteita.

Suullisessa osassa opiskelija oppii tuntemaan saksan liiketoimintaympariston piirteita,
osaa keskustella saksankielisen keskustelukumppanin kanssa, ymmartaa hanen
puhettaan ja osaa vastata hanen kysymyksiinsa.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

Sisalto

ymmartaa ja osaa soveltaa saksankielisessa liiketoimintaympéristossa kaytettyja
fraaseja.

osaa keskustella tilanteissa, joissa kaytetaén liikekielta.

hallitsee talousviestinnan perussanaston ja keskeiset rakenteet.

on omaksunut saksankielisen Euroopan liikketoimintaympariston erityispiirteet.

Vientiyrityksen myyntitydssa pitaa osata kaupanteon kulttuuri ja seurustelutavat. On
opittava tuntemaan tiettyja perusasioita saksankielisen Euroopan maista.

Suullisessa osassa perehdytaan saksankielisten maiden maantieteeseen, talouteen ja
poliittiseen jarjestelmaan. Kurssi antaa perusteet small talkille.

Kirjallisessa osassa perehdytaan oppimateriaalin ja median avulla saksankielisen
talouselaman viestintdan. Opintojaksolla tehdaan mm. kdannoksia saksa-suomi-
saksa.

Ty6elamayhteydet

Kirjallisessa osassa tehdaan yritysvierailu saksankieliseen yritykseen/jarjestoon. Suullisessa
osassa opittuja tietoja voi kayttaa hyvaksi yrityksissa, joilla on yhteyksia saksankielisiin maihin.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Suullinen osa:

Lahiopetus 24 h

Itsendinen opiskelu 28 h + kirjallinen koe 2 h
Lasnaolovelvollisuus 80 %



Kirjallinen osa:

Léhiopetus 26 h

Itsenainen opiskelu, viikkotehtavéat, harjoitukset ja tenttiin valmentautuminen 21 h + valitentti 2 h +
lopputentti 2 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Tarvittaessa opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka aina
opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella seka erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisalloét. Nayttoon/nayttodihin on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen

opintojakson alkua ja nayttokaytannot sovitaan yhdessa vastuuopettajan kanssa. Naytto arvioidaan
asteikolla 1 - 5.

Vastuuopettajat

Sirpa S, Bode, Pasila

Tesi Binder, Pasila

Oppimateriaali

Suullinen osa: opettajan jakama monistemateriaali

Kirjallinen osa: Tuntitydoskentelyn materiaali sek& muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali,
mm. lehtiartikkelit, yritysten tiedotteet ja katsaukset.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija

ymmartaa alan haastavia
talousuutisia ja osaa
tiivistaa niiden keskeisen
sisallon taitavasti.

tuntee laajasti yrityksen ja

sen talouden kuvaamiseen =

littyvaa sanastoa ja osaa
soveltaa erinomaisesti

opintojaksolla hankkimiaan

taitoja kaytannossa.

osaa kayttaa tietolahteita
monipuolisesti ja kriittisesti
tydskentelynsa tukena ja
osoittaa erinomaista
kulttuurintuntemusta
lahteiden kayttssa,
omaksuu
kulttuurisidonnaisen
asiasisallon syvallisesti ja
pystyy ammattimaisesti
jakamaan tietoa ja

Opiskelija

3 Hyva

ymmartaa alan
talousuutisia ja osaa
tiivistaa niiden keskeisen
sisallon
johdonmukaisesti.
tuntee melko
monipuolisesti yrityksen
ja sen talouden
kuvaamiseen liittyvaa
sanastoa ja osaa
soveltaa hyvin
opintojaksolla
hankkimiaan taitoja
kaytannossa. .
osaa kayttaa itsenaisesti
tietolahteita
tydskentelynsa tukena ja
osoittaa
kulttuurintuntemusta
lahteiden kaytossa,
omaksuu

1 Tyydyttava

Opiskelija

ymmartaa alan
talousuutisia ja osaa
nimeta niiden
paakohdat.

tuntee yrityksen ja sen
talouden

kuvaamiseen liittyvaa
sanastoa suppeasti ja
osaa soveltaa
valttavasti
opintojaksolla
hankkimiaan taitoja
kaytannossa.

osaa kayttaa
tietolahteita
tyoskentelynsa tukena
ja osoittaa
kulttuurintuntemusta
l[&hteiden kayttssa ja
pystyy rajoitetusti



osaamistaan muille. kulttuurisidonnaisen jakamaan tietoa.
asiasisallon hyvin ja
pystyy jakamaan tietoa
ja osaamistaan muille.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Suullinen osa:
Kirjallinen koe 50%
Tuntiaktiivisuus ja esitelmat 50%

Kirjallinen osa:
Tentti 70%
Tuntiaktiivisuus, harjoitukset, tehtavat 30 %

Suullinen osa 50%
Kirjallinen osa 50%
Molempien osien tulee olla hyvaksytysti suoritetut.

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



Sanomalehtivenaja
(Jazyk russkoi pressy)

= Tunnus: RUS8LS045

= Laajuus: 3 0p (81 h)

= Ajoitus: 4. - 7. lukukausi

= Kieli: suomi ja vengja

» Taitotaso: A2

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Vendjan alkeisopinnot. Opintojakso soveltuu erittéain hyvin toimittajaopiskelijoille seka kaikille, jotka
haluavat kerrata vengjan kieliopin autenttisen materiaalin avulla.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

= tutustuu vengjan kieliopin rakenteisiin autenttisen materiaalin avulla
» tutustuu ja oppii ymmartamaan sanomalehtivengjaa

= tutustuu vengjankielisiin sanomalehtiin verkossa

= oppii ymmartamaan lyhyita venéjankielisia uutisia

= opintojakso kehittaa opiskelijan kielellista paattelykykya.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat opiskelijan itsenaisena tydskentelyna. Opintojakso on
Moodlessa. Opintojaksolla keskitytadan luetun ymmartamiseen, tutustutaan tavanomaisimpaan
venalaisissd sanomalehdisséa kaytettyyn sanastoon sek kielen rakenteisiin. Opiskelun pohjana
kaytetaan oppikirjaa, mutta sen liséksi opiskelijat tutustuvat autenttisiin venajankielisiin
sanomalehtilahteisiin.

= Sanasto- ja rakennetehtavat
= Lyhyet autenttiset uutisartikkelit

Opetus- ja opiskelumuodot

Verkkototeutus

Lahiopetus 1 h

Kirjallinen koe 2 h
Itsenainen tyoskentely 78 h

Vastuuopettaja
Pirjo Salenius, Pasila
Oppimateriaali

Hamalainen, E. 2005. Sanomalehtivenajaa. Oy Finn Lectura Ab. Helsinki.
Venalaiset verkkosanomalehdet.

Arviointiperusteet



Kirjallinen koe 70 %
Oppimistehtavat 30 %

Tehdyt toimenpiteet



Strateginen johtaminen

HAAGA-HELIA:n johdon assistenttikoulutusohjelma tarjoaa syksylla 2011 yhteistydssa Aito HSO:n
kanssa pilottina muutamalle assistentille paikkaa strategisen johtamisen opintojaksolla. Taman
kolmen opintopisteen laajuisen opintojakson voi suorittaa osallistumalla kerran viikossa ke 8 - 10
jarjestettavaan lahiopetukseen ja hyodyntamalla omaa aiemmin hankittua
kokemustaan/osaamistaan strategisen johtamisen tukena. Ota yhteytta: : Eija Karna,
eija.karna(at)haaga-helia.fi

= Tunnus: LEA2LS074

= Laajuus: 3 op (81 h)

= Ajoitus: lukukausi 7

»  Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

= Opintojakson tyyppi: pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojakso suoritetaan tyoharjoittelun jalkeen.
Oppimistavoitteet
Opiskelija

» tuntee strategisen johtamisen keskeiset kasitteet ja mallit, joiden avulla voi analysoida

ja ymmartaa liikkeenjohdon strategiatytta

= kykenee valmistuttuaan toimimaan liikkeenjohdon tyéparina

* ymmartaé organisaation toimintaa kokonaisuutena.
Sisalto

= Strategia ja sen perustat: toimintaymparistd, sidosryhmat, missio ja arvot

» Strategiakoulukunnat ja alan kirjallisuus

= Strategian toteuttaminen.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu lahiopetuksesta ja itseopiskelusta, yhteensa 81 h opiskelijan tyota.
Opiskelu ja oppiminen tapahtuu lahiopetustunneilla, oppimistehtavan ja kirjallisen kokeen avulla.
Oppimistehtavana on sovellusraportti, joka voidaan tehda yksin tai ryhmassa. Sen laatimisen
tarkoituksena on syventaa lahiopetuksessa kasitellyn asian sisdistamista. Raportin kohteena on
jokin yritys, esim. ty6harjoittelupaikka. Raportissa pohditaan kohdeyrityksen strategian perustoja ja
niiden painoarvoa yrityksen strategisessa toiminnassa.
Lahiopetusta annetaan paasaantoisesti 2 tuntia vilkkossa kahden periodin ajan, yhteensa 32 tuntia.
Viimeisella viikolla on kahden tunnin koe. Itseopiskelu siséltaa oppimistehtavan, kirjallisuuteen
tutustumisen ja kokeeseen valmistautumisen. ltseopiskeluun on aikaa yhteensa 49 tuntia, johon
sisaltyy kokeeseen valmistutuminen.
Tydelamayhteydet
Sovellusraportin kohteena on jokin tybelaman organisaatio tai yritys.
Vastuuopettaja

Eija Karna, Pasila

Oppimateriaali



Lindroos, Jan-Erik - Lohivesi, Kari 2004. Onnistu strategiassa. WSOY.
Tuomi, L.& Sumkin, T. 2010. Strategia arjessa - oivalluksia organisaation uudistajille.
Valpola, A. ym. 2010. Strategia toimeksi - muutosvoimana ihmiset.

Liséksi kurssilla jaettava materiaali.
Arviointiperusteet
Kirjallinen koe 60 %

Oppimistehtava 40 %
Molempien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritettu.



Suomen asiakirjaviestinta

= Tunnus: FIN1LS018

= Laajuus: 6 op (162 h)

» Ajoitus: 2. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Verkostoitunut liikketoiminta (WOR1LS001)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija hallitsee keskeisimmat kirjalliset viestintatilanteet ja
osaa kayttaa Microsoft Office Word -ohjelmaa monipuolisesti.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

hallitsee yritysten kirjalliset viestintatilanteet

» o0saa hoitaa asainmukaisesti ja tahdikkaasti ongelmallisetkin asiat

» hallitsee asiakirjastandardin, SFS 2487 seka numero- ja merkkistandardin SFS 4175
ja Microsoft Office Wordin kayton

» on omaksunut tilanteeseen sopivan tyylin.

Sisalto
Opintojakso on jaettu kahteen osaan: asiakirjaviestintaan ja asiakirjatuotantoon.
Opintojaksolla kasiteltéavat asiat ovat:

= liikekirjeet

» paikanhaku

» SFS-standardin soveltaminen

=  Wordin toiminnot.

Tybelamayhteydet

Monissa opiskelijoiden itsenéisissa oppimistehtavissa tutkitaan ja kehitetaan todellisten yritysten
kirjallista viestintaa.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 60 h (2 x 2 h/vk)
Itsenainen opiskelu 101 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa naytolla (kokeilla ja portfoliolla) hallitsevansa opintojakson tavoitteissa ja
sisalldissad kuvatut asiat. Nayttosuorituksen voi tehda vain kerran, ja siitd on sovittava erikseen
opettajien kanssa ensivalinnan aikana. Naytto arvioidaan asteikolla 1 — 5.

Vastuuopettajat

Eeva-Kaarina Hakkinen, Pasila
Leena Jaakkola, Pasila

Varpu Jaskara, Pasila

Helena Mustonen, Pasila



Oppimateriaalit
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Osaa suunnitella ja laatia

. - - Osaa laatia ulko- ja
itsenaisesti lahetyskelpoisia, ulko-

oo D kieliasultaan seka Osaa laatia

ja kieliasultaan seka sisalloltaan  gjqz51ta4n perusasiakirjoja Wordin
m0|_tteettom|a_aS|:c1k_|r101aJa lahetyskelpoisia ohjelmalla

hallitsee tekstinkasittelyn vakiokirjeita ohjeita asiakirjastandardia

vaativammatkin toiminnot. itseniisesti soveltaen.  noudattaen.

Kirjoittaa sujuvasti tydelaman
erilaisiin viestintatilanteisiin

sopivia teksteja, joiden sisalto, Kirjoittaa tyyliltaan ja

tyyli ja savy ovat tavoitteen ja savyltf'eian qsiallisia, Kirjoif[_t aa j;i.sc_e“ntyr_l_eita ja___
organisaation ilmeen mukaisia ja organisaation ymmarrettavia tyoteksteja.
vastaanottajalle hyvin tavoitteisiin ja - Ymmartaa eri
kohdennettuja vastaanottajan tarpeisiin asiakirjatyylien

' soveltuvia teksteja. merkityksen ja erot.

Noudattaa tasmallisesti
tyoskentelyaikoja ja osaa
suunnitella omaa ajankayttoaan.
On oma-aloitteinen ja jakaa tietoa
ja osaamistaan muille.

Hallitsee ammattimaisen

ja asiallisen tydotteen ja Noudattaa paaosin

noudattaa maaraaikoja. maaraaikoja ja
tydskentelyohjeita ja
osallistuu tydskentelyyn.

Osaa arvioida Kriittisesti o
asiakirjojen sisaltod seka kieli- ja OSaa kayttaa ohjeita

ulkoasua. Kehittaa itsendisesti ja soveltaa
tydskentelytapoja ja uusia oppimaansa. Hyddyntaa Osaa kayttaa annettuja
ratkaisuja. palautetta ja oppii ohjeita.

virheistaan.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Harjoitustyot ja jatkuva nayttod

Case-tehtava

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



Suomen puheviestinta
Tunnus: FIN2LS023

= Laajuus: 4 op (108 h)

= Ajoitus: 3. lukukausi

= Kieli: suomi

» Opintojakson taso: ammattiopinnot
= Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Verkostoitunut liikketoiminta (WOR1LS001)
Oppimistavoitteet
Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija hallitsee yrityksen ja yhteison erilaiset puhetilanteet
Opiskelija
» hallitsee assistentin ty6hon liittyvat ammatilliset puhetilanteet
= (osaa valmistella ja pitda luontevia puhe-esityksia
» hallitsee AV-vdlineiden kayton esitystilanteissa
» ymmartaa erilaisten tilanteiden tyyli- ym. vaatimukset
= ilmaisee selkeasti ajatuksensa myos ryhmassa
= Kkehittdd omaa puheilmaisuaan ja vuorovaikutustaitojaan tavoitteellisesti.

Sisalto

Opintojaksolla perehdytaan puheilmaisuun vaikuttaviin tekijoihin seka harjoitellaan erilaisia
puhetilanteita yksilo- ja ryhmaharjoituksina.

Opintojaksolla kasiteltavat ja harjoiteltavat asiat ovat

» tilanneanalyysi ja esitykseen valmistautuminen
* presentaatiot ja puhetyypit

= argumentointi ja havainnollistaminen

» danenkaytto ja esiintyminen

» tyQelaman erilaiset keskustelutilanteet

= Kkuuntelutaidot ja palautteenanto.

Tybelamayhteydet

Harjoitukset ovat tybelamapainotteisia.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson paapaino on suullisissa yksil6- ja ryhméharjoituksissa.

Lahiopetus 38t

Itsendisen tyoskentely 69 t

Lasnaolovelvoite 80 %

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa opintojakson edellyttaman osaamisen naytolla: esityksilla tai kaytannon

tyokokemukseen perustuvilla sdhkoisilla tallenteilla. Nayttésuorituksen voi tehda vain kerran, ja
siitd on sovittava opettajan kanssa etukateen. Naytto arvioidaan asteikolla 1 — 5.



Vastuuopettajat

Leena Jaakkola, Pasila

Oppimateriaali

Tuntitydskentelyn materiaali sek& muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali

Arviointikriteerit

Arvosanat

Arviointitavat:

5 Kiitettava
Opiskelija toimii
tybelaman

ryhmaviestintétilanteissa )

dialogisesti ja osaa
johtaa niit& tuloksellisesti
ja joustavasti.
Kuuntelee aktiivisesti
toisia ja valittdd ryhma-
ja
keskinaisviestintatilantei
ssa asiantuntemustaan
vakuuttavasti ja
kuulijakeskeisesti
argumentoiden. Muuttaa
tarvittaessa
toimintatapojaan.
Rakentaa
vastaanottajille taitavasti
kohdennettuja, erilaisiin
viestintatilanteisiin ja
omaan ammattirooliin
sopivia esityksia.

Tukee sanomaansa
korrektilla ja
ilmaisuvoimaisella
suomen kielella, hyvalla
aanenkaytolla. Osoittaa
my0s erinomaista
teknista osaamista.
Antaa rakentavaa
palautetta. Pystyy
arvioimaan omaa
viestintiosaamistaan ja
kehittimaan sita
harjoittelua ja palautetta
hyddyntaen.

3 Hyva

Toimii tydelaman

ryhmaviestintatilanteissa )

tuloksellisesti ja
tavoitteellisesti.

Viestii ryhmé- ja
keskinaisviestintatilantei
ssa aktiivisesti,
kuuntelee toisia ja
perustelee oman
kantansa asiallisesti.
Osoittaa hallitsevansa
seka tehtava- ettd
suhdekeskeisia taitoja.
Osaa suunnitella
tarkoituksenmukaisesti
rajatun ja mitoitetun
esityksen, rakentaa sen
johdonmukaiseksi seka
jaksotella ja
havainnollistaa
esitystaan.

Kayttaa esityksissaan
hyvaa puhekielta

ja aantaéan oikein. Pitaa
ylla kontaktia kuulijoihin
ja loytaa keinoja
saadella mahdollista
esiintymisjannitystaan.
Havainnoi omaa ja
toisten
viestintakayttaytymista,
antaa ja hyodyntaa
palautetta.

1 Tyydyttava

Osallistuu tyoelaméan
ryhmaviestintétilanteisiin
vuorovaikutukseen
pyrkien ja
viestintatilanteen yleisia
normeja noudattaen.
Osoittaa ryhma- ja
keskinaisviestintatilantei
ssa kuuntelua, ilmaisee
mielipiteitaan ja
perustelee ne.
Tunnistaa erilaisten
viestintatilanteiden ja
assistentin tyoroolin
vaatimuksia
esiintymiselle. Han ottaa
niitd huomioon
suunnitellessaan omaa
esitystaan.

Esiintyy asiallisesti ja
puhuu selkeé&sti, joskin
saattaa turvautua
luentapuhuntaan. Han
esittaa asiat
ymmarrettavalla suomen
kielelld, vaikka aidinkieli
olisi jokin muu kuin
suomi. Pyrkii ottamaan
kontaktia kuulijoihin.
Antaa pyydettédessa
palautetta.

Harjoitukset, aktiivinen osallistuminen tunneilla ja oppimispaivékirja 100 %

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



Suomi-Ranska-kulttuuritietous

= Tunnus: FRE4LS008

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4. lukukausi

= Kieli: suomi

» Taitotaso: B1

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
= Opetussuunnitelma: ASSI10

*ranskan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ranskan liikekielen perusteet 1 (FRE4LS005), Ranskan liikekielen perusteet 2 (FRE4LS006) ja
Ranskan liike-elama ja PR-viestintd (FRE4LS007).

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on syventaa kulttuurituntemusta ja osata sopeutua ranskankieliseen
ymparistoon. Kurssilla perehdytddn Ranskan yhteiskuntaan ja valtiolliseen elamén ja tiedostetaan
omaa kulttuuria suhteessa Ranskan kulttuuriin.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» ymmartaa kulttuurieroja ja osaa suhtautua niihin
= 0saa kertoa Suomesta ranskaksi

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat
» Ranska-tietous
= Suomi-tietous: opiskelijat pitavét esitelman valitsemastaan Suomi-aiheesta.
= small-talk tilanteet
» tiedonhankinta
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 32 h
Itsendinen opiskelu 48 h
Lasnaolovelvoite 80 %
Oman oppimisen arviointi 1 h
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi osoittaa erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot.
Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Naytté6n
on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Nayttd arvioidaan
asteikolla 1-5.
Vastuuopettajat
Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Web-sivustot



Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava

Opiskelija tuntee hyvin Ranskan
yhteiskuntaa ja samalla tiedostaa
erinomaisesti omaa ymparist6dan
suhteessa Ranskan kulttuuriin. Han
ymmartaa erinomaisesti
kulttuurieroja ja tunnistaa
kulttuurisidonnaiset ominaispiirteet
kuussakin yhteiskunnassa. Han
kykenee soveltamaan tamén
kaytantdon eri viestinnallisissa
tilanteissa.

Opiskelija osaa kertoa Suomesta
ranskaksi osoittamalla erinomaista
kulttuurituntemusta.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Ranska-tietous tentti 100 %
Esitelma hyvaksytty.

3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija tuntee Ranskan

yhteiskuntaa ja samalla Opiskelija tuntee
tiedostaa omaa valttavasti Ranskan
ymparistoaan. Han kykenee yhteiskuntaa ja
tunnistamaan tarkeimpia  tunnistaa joitakin
kulttuurieroja, sopeutumaan kulttuurieroja.

eri tilanteisiin ja valttamaan Opiskelija osaa
kulttuurieroista johtuvia valttavasti kertoa
vaarinkasityksia. Suomesta
Opiskelija kykenee ranskaksi.
kertomaan Suomesta

olennaisia asioita

ranskaksi.

Aktiivinen osallistuminen: kaikki harjoitusty6t on tehty ja palautettu

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



Suomi-tietous ranskaksi
(Savoir parler de la Finlande en francais)

» Tunnus: FRE8BLS028

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: lukukausi 4-7

= Opetuskieli: ranska

» Taitotaso: B2

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ranskan kielen perusopinnot

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on Suomea koskevien yleistietojen omaksuminen ranskan kielell&.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa kertoa Suomesta ranskaksi.

Sisalto

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat Suomen maantieto, historia, kulttuuri, politikka, talous ja
yhteiskunta.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsendinen opiskelu ja kirjatentti 81 h

Vastuuopettaja

Catherine Métivier, Pasila

Oppimateriaali

Finlande, bibliothéque du voyagers, éd. Gallimard.

L'essentiel d' un marché: Finlande.

Sarja: Conprendre-Exporter-Vivre. Editions UbiFrance 2010/2011

Arviointiperusteet

Kirjallinen koe 100 %



Taloushallinnon perusteet

= Tunnus: ACC1LS030

= Laajuus: 8 op* (216 h)

» Ajoitus: 2. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: perusopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen
» Opetussuunnitelma: ASSI10

*Kirjanpito ja katetuottolaskenta 4 op (ACC1LS030A)
Taulukkolaskenta ja matematiikka 4 op (ACC1LS030B)

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Verkostoitunut liikketoiminta (WOR1LS001)
Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

» ymmartaa taloushallinnon perustehtéavien jaon ulkoisen ja siséisen laskentatoimen
tehtaviin

» o0saa hoitaa talousyksikon kirjanpitotehtavia ja tuntee tilinpaatoksen

laadintaperiaatteet

ymmartaa budjetoinnin ja kustannuslaskennan perusteet

ymmartaa kannattavuuden tarkastelua katetuottolaskennan avulla

hallitsee keskeisimmat liiketalouden alan peruslaskutoimitukset

osaa kayttaa hyvakseen taulukkolaskentaohjelmaa ongelmanratkaisussa ja

taloussuunnitelmia ja laskelmia laatiessaan.

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:
Kirjanpito ja katetuottolaskenta (ACC1LS030A) 4 op

kirjanpidon peruskirjaukset
arvonlisaveron laskeminen
tilinpaatdksen laatiminen
katetuottolaskennan vaihtoehtolaskelmat
budjetointi

Taulukkolaskenta ja matematiikka (ACC1LS030B) 4 op

prosenttilasku

indeksit

valuuttalaskut

korkolaskut

luotot

taulukkolaskentaohjelman hyvéksikayttd ongelmanratkaisussa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus:

Kirjanpito ja katetuottolaskenta 45 h (1* 3h/vko)
Taulukkolaskenta ja matematiikka 32 h (2 * 2h/vko)
Itsenainen opiskelu 138 h

Oman oppimisen arviointi 1 h



Opiskelija tutustuu kirjanpidon peruskasitteisiin, liiketapahtumien kirjauksiin seka tilinpaatoksen
laatimisperiaatteisiin seka katettuottolaskentaan harjoitus- ja oppimistehtavien avulla.

Taulukkolaskenta ja matematiikka -opintojaksolla harjoitellaan keskeisimpia liiketalouden alan
laskutoimituksia. Osassa harjoitus- ja oppimistehtavissa opiskelija kayttdd apuna
taulukkolaskentaohjelmaa.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Kirjanpidon ja katetuottolaskennan (ACC1LS030A) ja/tai Taulukkolaskennan ja
matematiikan (ACC1LS030B) voi korvata suorittamalla sisalléltaan ja laajuudeltaan vastaavat
opinnot HAAGA-HELIAn muissa koulutusohjelmissa.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen (AHOT)
Mikali opiskelija hallitsee opintojakson tavoitteissa ja sisallossa kuvatut asiat aikaisempien

opintojen ja mahdollisen tydkokemuksen perusteella hénelle voidaan jarjestaa nayttokoe.
Nayttokokeesta tulee sopia vastuuopettajien kanssa ensivalintaviikolla.

Vastuuopettajat

Katri Wahrn ja Juha Nurmonen, Pasila (Taulukkolaskenta ja matematiikka)
Kirsimarja Vahevaara, Pasila (Kirjanpito ja katetuottolaskenta)

Oppimateriaali

Kirjanpito ja katetuottolaskenta (ACC1LS030A)

Tomperi, S. 2013. Kaytannon kirjanpito. Edita. Helsinki.

Tomperi, S. & Keskinen, V. 2013. Kaytannon kirjanpito. Harjoituskirja. Edita. Helsinki.

Opettajan jakama materiaali

Oheislukemistona:

Eskola, A. & Mantysaari, A. 2006. Menestys - kannattavuuden hallinnan perusteet. Otava. Helsinki

Taulukkolaskenta ja matematiikka (ACC1LS030B)
Saaranen, Kolttola & Pos6 2010. Liike-elaman matematiikka. Edita. Helsinki.

Opettajan jakama materiaali
Arvioinnin kohteet ja kriteerit
Kirjanpito ja katetuottolaskenta (ACC1LS030A)

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
= Opiskelija hallitsee
kirjanpidon ja
arvonlisverotuksen

gggfgzst:geet ja = Opiskelija tietaa

- oHa kirjanpidon ja
‘l:!:_r;enetf[ggr‘]asn arvonlisaverotuksen
'Jr I?/'I - peruskasitteité ja osaa
jpaeksuostulfset j1a laatia kirjanpidon

- Opiskelija hallitsee perusvienteja.

tilinpaatdksen
laadintaperiaatteet ja
osaa laatia tietoja
soveltaen



tuloslaskelman ja
taseen.

= Opiskelija tuntee
kirjanpidon ja
arvonliséverotuksen
peruskasitteet ja
osaa laatia
kirjanpidon
perusvienteja ja
jaksotuksia.
Opiskelija ymmaértaa
tilinpaatdksen
laadintaperiaatteet |
a osaa laatia
tuloslaskelman ja
taseen eria.

= Opiskelija tietaa,
mista asiakirjoista
virallinen tilinpaatés = Opiskelija tietaa , mista

muodostuu ja osaa asiakirjoista tilinpaatos Opiskelija tunnistaa
analysoida muodostuu seka tuntee tilinpaatdksen asiakirjoja ja
tilinpaatoksia naiden yleisimmat tilinpaatdsanalyysi tietaa tilinpaatosanalyysin
asiakirjojen seka ssa kaytettavat tunnusluvut.  perusteet.

tilinpaatdksesta
laskettavien yleisim
pien tunnuslukujen

perusteella.

= Opiskelija hallitsee = Opiskelija
katetuottolaskennan = Opiskelija tietda tietdd katetuottolasken
peruskasitteet ja katetuottolaskennan nan peruskasitteité ja
tunnusluvut ja osaa peruskasitteet ja tunnusluvut tunnuslukuja ja osaa
soveltaa ja tulkita ja osaa soveltaa laatia
kannattavuutta niitd kannattavuuslaskelmiss kannattavuuslaskelmia
katetuottolaskennan a. katetuottolaskennan
avulla. avulla.

Taulukkolaskenta ja matematiikka 4 op (ACC1LS030B)

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

= Opiskelija halitsee nelja = Opiskelija osaa
arvioinnin kohteena olevaa hyvin soveltaa

= Opiskelija hallitse hyvin aihealuetta taulukot, taulukkolaskentaa ja
kaikki seitseman grafiikka, funktiot, indeksit, prosenttilaskua
aihealuetta (taulukot, valuuttalaskut, korkolaskut vahintaan kahteen
grafiikka, funktiot, indeksit, ja luotot. arvioinnin kohteena
valuuttalaskut, korkolaskut = Osaa keskeisten olevista osa-
ja luotot) ja ymmartaa kasitteiden osalta tuottaa alueista: taulukot,
niiden merkityksen verbaalisen, symbolisen ja grafiikka, funktiot,
taloushallinnon kuvallisen esitysmuodon, indeksit,
sovelluksissa. kun yksi esitysmuoto valuuttalaskut,

= Osaa maaritella annetaan. Opiskelija oaa korkolaskut ja luotot.

verbaalisesti, symbolisesti verbaalisesti selittaa ja » Tunnistaa keskeiset



ja kuvallisesti kaikki

tarkeimmat kasitteet. Osaa =

soveltaa kasitteita
laajempiin yhteyksiin. Osaa
taloushallinnon ongelmissa
valita oma-aloitteisesti
oikeat laskenta- ja
esitysmenetelmét. Lisaksi
osaa tehda lasku- ja
esitystulosten perusteella
oikeita
toimenpidepaatoksia.
Opiskelija toimii oma-
aloitteisesti, kriittisesti ja
osaa analyyttisesti
tarkastella taloushallinnon
esitysten ongelmia
laajemmassa kontekstissa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

tulkita saamiaan tuloksia. kasitteet annetuista
Osaa osin itsenaisesti tilanteista

valita oikeat laskenta- ja

esitysmenetelmat ja kerata

niiden ratkaisemiseen

tarvittavat tiedot.

Kirjanpito ja katetuottolaskenta (ACC1LS030A)
Kirjallinen tentti 80 %
Oppimistehtavat 20 %

Taulukkolaskenta ja matematiikka (ACC1LS030B)
Kirjallinen tentti 70 %
Oppimistehtavat 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Taloustekstien kirjoittaminen
(Economic Writing)

= Tunnus: ENG8LS053

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 6.-7. lukukausi

» Kieli: englanti

» Tavoitetaso: C1

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ammattiopintojen loppuvaihe, vahintdan 120 opintopisteen suoritukset, joista englannin
kieliopintoja vahintaan 9 opintopistetta.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

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

Sisélto
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat itsenaisesti perehtymall& opettajan ohjeiden mukaisesti taloutta
kasitteleviin sanomalehtiin ja julkaisuihin ja verkossa olevaan materiaaliin. Annetut tehtavatekstit
kirjoitetaan ja muokataan verkossa olevaa rakenne-, sanasto- ja idiomisto-ohjeistusta apuna
kayttden kohdekielelle. Opiskelija tekee viisi harjoitustehtavaa ja lahettédd ne sahkopostitse
tarkistettavaksi ja kommentoitavaksi.
Opintojaksolla kirjoitetaan ajankohtaisia taloudellisia artikkeleita ja katsauksia seuraavista alueista:
» kansantalous
» tyollisyys, tyomarkkinat
= Euroopan unioni
= yritystiedot ja vuosikertomukset
* rahoitus- ja sijoitusmarkkinat
Tybelamayhteydet

Valitut mallitekstit sek& harjoitustehtévien tekstit ovat suoraan tai muokattuina suomalaisista ja
englanninkielisista talouslehdista ja julkaisuista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelija kayttaa opintojakson suorittamiseen yhteensa 79 tuntia.
Lahiopetus: 2 h, pakollinen aloitustapaaminen
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettaja
llpo Paivalainen, Pasila
Oppimateriaalit

Opintomonisteet



Arviointiperusteet

Kirjallinen koe ja pakolliset oppimistehtavat 100 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Talousviestinta

= Tunnus: COM8LS066

= Laajuus: 3 op (80 h)

» Ajoitus: lukukausi: 4-7

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Organisaatiot ja verkostot (INS1LS062)
Taloushallinto ja raportointi (ACC1LS047)
Yhteisoviestinta 1 (COM2LS096)
Oppimistavoitteet
Opiskelijoilla on valmiuksia seurata, analysoida ja toteuttaa talousviestintaa.
Sisalto
Talousviestinté on yritysten, yhdistysten ja julkisten tulosyksikoiden keskeinen tehtéva ja haaste,
joka vaikuttaa suoraan tydyhteison menestymiseen. Opintojakso jakaantuu tilinpaatos- ja
viestintaosioon. Tilinpaatososiossa opiskelijat perehdytetdan taloudellisiin tunnuslukuihin ja niiden
analysointiin. Viestintdosion tarkoituksena on tutustua talousinformoinnin velvoitteisiin, sisalt6ihin,
keinoihin ja kohderyhmiin. Talousviestintda tarkastellaan etenkin yritysviestinndn osa-alueena
kuluttajan ndkokulmasta

= Tilinpaatos ja sen tulkinta

» Tilinpdatdsanalyysi ja sen tunnusluvut

» Talousviestinnan sisaltd, kohderyhmat ja kanavat

» Pdrssitiedottamisen aakkoset

» Talousviestinnan toimivuuden arviointi
Tydelamayhteydet
Ekskursiot
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso edellyttédd 80 tuntia opiskelijan tyota.

Lahiopetus ja ryhmatyoskentely 32 h
Itsendinen tydskentely 48 t (harjoitustehtavat + tentti)

Vastuuopettajat

Tarja Aho
Karoliina Malmelin

Oppimateriaali

Roine, Sirkka 2001. Talousviestinta. Infoviestinta Oy.
Muu opetusmateriaali sovitaan ja jaetaan opetuksen yhteydessa.

Arviointiperusteet

Osallistuminen 40 %
Harjoitustyot ja/tai tentti 60 %






Tiedon arvo ja osaamispaaoma organisaatiossa

= Tunnus: INF4ALS021

= Laajuus: 4 op (108 h)

» Ajoitus: 4-6. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
= Opetussuunnitelma: ASSI10

*Tietoasiantuntijuuden paaaineeksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tiedonhankinnan perusteet (WOR1LS001E) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia ymmartdmaan tiedon merkitysta organisaation resurssina ja
|6ytaa keinoja ja palveluita, joilla huolehditaan siita, ettd organisaation kaytettavissa on sen
tarvitsema tieto. Tavoitteena on hankkia tietoa erilaisista tarjolla olevista tietotuotteista ja
menetelmisté (esimerkiksi sosiaalinen media) organisaation tietokeskittymien luomiseksi ja
organisoimiseksi.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» ymmartaa tiedon merkityksen yhtena organisaation resurssina

* tunnistaa organisaatioiden tietointensiiviset osat

* tuntee tarjolla olevia, ostettavia tietotuotteita ja palveluita

* ymmartaé organisaation omien tietokeskittymien merkityksen

» o0saa pohtia erilaisten (teknisten) keinojen kaytettavyytta organisaation tietoresurssien
hoitamisessa

» o0saa paketoida ja jakaa organisaatiossa jatkuvasti tarvittavaa tietoa

» pystyy osallistumaan organisaation tietojarjestelmien suunnitteluun ja yllapitoon.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja oppimistehtavien avulla tutkivaa ja
kehittdvaa otetta korostaen. Opiskelijat tekevat selvityksia kynnissa oleviin tydelaméaprojekteihin
ja T&K-hankkeisiin ja pohtivat eri nakokulmia kriittisesti lukupiireissa.

Opintojaksolla keskitytaan erityisesti seuraaviin asioihin:

= tiedon rooli organisaatiossa, organisaation tietotarpeiden kartoittaminen
» tiedon syntyminen, kerdaminen, varastointi, arkistointi ja I6ytaminen

» tietojarjestelmien hakuominaisuudet

= Business Intelligence, kilpailijaseurannan ja mediaseurannan rooli

= tietomateriaalin hankinta organisaatioon

» sosiaalisen median kayttomahdollisuudet, intranet ja sdhkdposti

= tekijanoikeuskysymykset

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla kaytetaan tyonantajien toimeksiantoon tai projektitdihin perustuvia oppimistehtavia.
Oppimistehtavéat voivat olla myos erilaisia tydelamaan liittyvia selvityksia.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Lahiopetus 24 h (8 x 3 h)
Itsendinen opiskelu 83 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Lahiopetustunteihin siséllytetdéan vierailijoita ja/tai tutustumiskaynteja. Lahiopetuksessa kaytetaan
vuorovaikutteista pienryhmatyoskentelya ja kaytannon esimerkkeja. Opiskelijat pitéavat
oppimispaivakirjaa. ltsendinen opiskelu tapahtuu suurelta osin tydelamaprojektissa.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opiskelija voi korvata koko opintojakson tai osia siitéa esimerkiksi omassa tydssa tehtavalla
projektitydlla tai muualla suoritetuilla opinnoilla. Opiskelija tulee ensimmaiseen tapaamiseen ja
sopii yksityiskohdista vastaavan opettajan kanssa. Vaihtoehtoinen suoritus on kuitenkin tehtava
viimeistaan lukukauden loppuun mennessa.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa tydnantajan todistuksilla tai muulla tavalla hallitsevansa opintojakson
tavoitteet ja sisallot. Yksityiskohdista ja aikataulusta sovitaan opintojakson vastaavan opettajan
kanssa viimeistaan ensimmaisella opetuskerralla.

Vastuuopettaja

Ulla Bjorklund, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan verkkoymparistton laatima materiaali ja ajankohtainen kirjallisuus

Esimerkkeja mahdollisesta kirjallisuudesta:

Otala, L.-M. & Poysti, K. 2008. Wikimaniaa yrityksiin. yritys 2.0 tuottamaan. WSOYpro. Helsinki.
Haasio, A. 2009. Johdon assistentin tiedonhankinnan opas. WSOYpro. Helsinki

Arviointiperusteet

Oppimispaivakirja 50 %
Tyo6elamaprojekti 50 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Tiedon jalostaminen ja dokumenttien hallinta

= Tunnus: INF2LS016

= Laajuus: 3 op (80 h)

» Ajoitus: lukukausi 4

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Organisaatiot ja verkostot (INS1LS062) ja Suomen asiakirjaviestinta ja -tuotanto (FIN1LS022).
Oppimistavoitteet

Opiskelija

* (Qsaa tuottaa aineistoa vastaanottajan lahtékohdat huomioiden

» osaa valita ja kayttaa hyvakseen tarkoituksenmukaisia sovellusohjelmia tietoa
hakiessaan, muokatessaan ja esittdessééan

» osaa tulkita lukemaansa tietoa kriittisesti.

Siséalto
Opintojaksolla kaytetaan Windows SharePoint 2007-portaalia.

MS Office -sovellusohjelmien yhteiskaytto

Tiedon kriittinen lukeminen

Tiedon visualisointi

Tiedon hallinta

Tiedon keraaminen ja muokkaaminen erilaisia kohderyhmia varten
Erilaisten asiakirjakirjastojen luominen

Kuvakirjastot

Lomakekirjastot

* Yleisid Web-sivuja

= Portaalin haut

Tydelamayhteydet
Opintojakson harjoitus- ja oppimistehtavat ovat tydelamaléahtoisia esimerkkeja.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta (laiteluokissa) 33 h (3 h / vko)
Harjoitus- ja oppimistehtavat 47 h

Vastuuopettajat

Elina Ulpovaara
Helena Mustonen

Oppimateriaali
Opintomonisteet
Arviointiperusteet

Oppimistehtavat 100 %






Tiedonhankinta palveluna

= Tunnus: INF4ALS020

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4.-6. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*Tietoasiantuntijuuden paaaineeksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tiedonhankinnan perusteet (WOR1LS001E) tai vastaavat tiedot.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia ymmartdmaan tiedon hankinta palveluprosessina, eli kehittda
asiantuntemusta erityisesti muuhun kuin omaan kayttoon tulevan tiedon hankinnasta. Tavoitteena
on hankkia valmiudet tavallisimpien johdon assistentin tiedonhakutilanteiden tunnistamiseen ja
tehokkaaseen hoitamiseen. Opintojaksolla hahmotetaan, mik& ero on jatkuvan tiedonseurannan ja
yksittaisiin toimeksiantoihin tai kyselyihin perustuvan tiedonhankinnan valilla.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

»  ymmartad, mita asioita hanen tulee selvittda ennen tiedon hankintatehtéavan
aloittamista

* tuntee erilaisia vaihtoehtoisia tapoja ja lahteitéa hankkia tietoa seka pystyy kriittisesti
arvioimaan niiden soveltuvuutta kulloiseenkin tilanteeseen

» o0saa arvioida hankitun tiedon luotettavuutta ja oikeellisuutta

» o0saa paketoida ja jakaa organisaatiossa jatkuvasti tarvittavaa tietoa

= pystyy hahmottamaan ja luokittelemaan tietoa suuremmiksi kokonaisuuksiksi.

Sisalto

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja oppimistehtavien avulla. Tehtavat valitaan
lukukauden muita tehtavia tukevista aiheista tutkivaa ja kehittdvaa otetta korostaen. Opiskelijat
voivat tehda tiedonhakuja tyoharjoitteluun, opinnaytetyohon tai tydelamaprojekteihin ja T&K-
hankkeisiin liittyvista aiheista. Opintojaksolla keskitytdan erityisesti seuraaviin nakdkulmiin tiedon
hankinnan prosessissa:

= oleelliset kysymykset tiedonhaun toimeksiantajalle

» toimeksiantajan toimintaympéariston ymmartaminen

» hankitun/Idydetyn tiedon laadun arviointi

= tiedon hankinnan kustannustehokkuus

= tiedon luokittelu, tiivistelmien teko ja tiedon jakaminen

» tiedonhankinta osana organisaation suunnittelu- ja raportointiprosesseja

» tiedon hankinnan palveluprosessin kehittdminen palautteeseen ja omaan arviointiin
perustuen

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla tehdaan tyéelaman toimeksiantoon perustuva projektityd.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 24 h (8 x 3 h)

Itsendinen opiskelu 56 h
Oman oppimisen arviointi 1 h



Lahiopetustunteihin sisallytetéaan vierailijoita ja/tai tutustumiskaynteja. Lahiopetuksessa kaytetaan
vuorovaikutteista pienryhmatyoskentelya ja kaytannon esimerkkeja. Opiskelijat pitavat
oppimispéaivakirjaa. ltsendinen opiskelu on padasiassa oppimistehtavien tekemista projektityota
varten.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi suorittaa koko opintojakson tai sen osioita esimerkiksi omassa ty6ssé tehtavalla
projektitydlla. Opiskelijan tulee sopia arviointiperusteisiin kuuluvien osioiden suoritustavasta
vastuuopettajan kanssa kirjallisesti.

Opintojakso voidaan hyvaksya suoritetuksi myos esim. tietopalvelu- ja tiedonhankintatehtavissa
syntyneen osaamisen ja kokemuksen perusteella. Osaamisen tunnistamismenetelmat sovitaan
yhdessa opiskelijan ja h&nen tydnantajansa tai muun sellaisen tahon kanssa, jolla on muodostunut
kasitys opiskelijan osaamisesta tiedonhankinnassa (esimerkiksi asiakkaan roolissa).
Vastuuopettaja

Paivi Karjalainen, Pasila

Oppimateriaalit

Haasio, A. 2009. Johdon assistentin tiedonhankinnan opas. WSOYpro. Helsinki.
Arviointiperusteet

Oppimispaivakirja 40 %

Oppimistehtavat 30 %

Tentti 30 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Tietoasiantuntijuus organisaatioiden kehitystekijana

= Tunnus: INFALSO017

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: lukukausi 4-6

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*tietoasiantuntijuuden syventéaviksi ammattiopinnoiksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Kolmen ensimmaisen lukukauden opinnot, pakollisina Systemaattinen tiedonhankinta INF1LS011.
Tietoasiantuntijuuden opintopolun valinneet valitsevat tyoharjoittelun ja opinnaytetyén
tietoasiantuntijuuden alalta.

Oppimistavoitteet

Opintojakso kasittelee organisaatioiden tarvitsemia tietojarjestelmia, tietotuotteita ja tietopalveluita
seka informaatio-oikeuden alaan kuuluvia kysymyksia. Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat
l&ahiopetustunneilla ja viikkotehtavien avulla.

Opiskelija

» (Qsaa etsia ja kayttaa valmiita tietopalvelutuotteita tarkoituksenmukaisesti ja
taloudellisesti

= pystyy osallistumaan organisaation tietoverkko- ja muiden tietopalveluiden
kehittdmistehtaviin

» pystyy suunnittelemaan ja toteuttamaan tietopalvelutuotteiden tarveanalyyseja seka
arvioimaan tietopalveluiden kayttoliittymid, kustannuksia ja hallinnointimalleja

* tunnistaa ongelmat, jotka liittyvat tietotuotteiden tekijanoikeuksiin, tietoturvaan ja
tietosuojakysymyksiin sekd sananvapauteen ja sen rajoituksiin

= osaa kayttaa ja ideoida sosiaalisen median sovellutuksia organisaatiossa.

Sisalto

» Business Intelligence, knowledge management

» yleisimmat organisaation ulkopuoliset tietopalvelutuotetyypit

= organisaation oman tiedon tuottamisen ja keraamisen kokonaisprosessi
tietotarpeiden, tietosisallon ja tietorakenteiden maarittelysta tietojenkasittelyn ja
jalostuksen kautta levitykseen ja tiedon kayttoon

* uuden tiedon seuranta

» tietotuotteiden kayton ja valmistuksen kustannusten arviointi

» tietoa ja sen valitysta koskevat oikeudelliset kysymykset

= Web20

Ty6elamayhteydet

Vierailijoita ja tydelamavierailuita mahdollisuuksien mukaan.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 81 h opiskelijan ty6ta.
Lahiopetuksessa korostuu oma tiedonhankinta kasiteltévista asioista ja toisaalta selkeiden
muistiinpanojen laatiminen lahiopetuksesta.

Lahiopetus: 24 h (8 x 3 h)

Itseohjautuvaa opiskelua, harjoitustehtavia seka muistiinpanoraportin laatimista: 57 h

Vastuuopettaja



Ulla Bjorklund
Oppimateriaali

Opettajan jakama opintomateriaali. Opiskelijat laativat itse materiaalin muistiinpanoistaan.
Ajankohtaista kirjallisuutta

Arviointiperusteet

100 % muistiinpanoista ja tiedonhankinnalla saaduista tiedoista koottu raportti.



Toiminnanohjausjarjestelma ja assistentin tyo

= Tunnus: INFSLS031

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3. - 7. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: vapaasti valittavat opinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Markkinoinnin perusteet, Organisaatiot ja johtaminen, Tyovalineohjelmistot, Kirjanpito ja
katetuottolaskenta

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija
» ymmart&a toiminnanohjausjarjestelmén kasitteita ja mahdollisuuksia organisaation
toiminnassa
*= (Qsaa jasentaa ja kuvata yrityksen liiketoimintaprosesseja
» o0saa kayttad toiminnanohjausjarjestelmén operatiivisia perustoimintoja
» ymmartaa operatiivisten liiketoimintaprosessien valisia yhteyksia.

Sisalto

Opintojaksolla kasitelladn mm. seuraavia aihealueita Microsoft Dynamics
NAV -toiminnanohjausjarjestelman nakokulmasta:

» liiketoimintaprosessien kuvaaminen (MS Visio)
* asiakkaat, toimittajat ja nimikkeet
» toiminnanohjausjarjestelmén sovittaminen yrityksen kayttétarpeisiin
» valittujen prosessien lapivienti
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 28 h (1 * 4 h/ viikko)
Itsendinen opiskelu 48 h
Toiminnanohjausjarjestelman kaytto- ja kirjallinen koe 4 h
Oman oppimisen arviointi 1 h
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi korvata koko opintojakson esimerkiksi omassa tydssa oppimisella tai muualla
suoritetuilla opinnoilla. Opiskelija tulee ensimmaiseen tapaamiseen ja sopii vastaavan opettajan

kanssa osaamisen nayttamisen tavan.

Jos opiskelijan opintojakson suoritus jaé kesken, naytolla suoritetut osuudet eivat siirry seuraavaan
toteutukseen. Aiemmat sopimukset eivat sido seuraavan toteutuksen opettajaa.

Vastuuopettaja

Tommi Turunen, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit



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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija hallitsee
opintojakson sisaltdon
littyvat keskeiset kasitteet.
Opiskelija osaa kayttdda MS

Opiskelija tuntee joitakin
Opiskelija tuntee keskeiset opintojakson sisaltoon
: : kasitteet. Opiskelija osaa liittyvia kasitteitd. Opiskelija
itewavat Opiskelioa . XGliaa MS Dynamics NAV- 052 MS Dynafmics NA -
0saa erinomaisesti jasentas ohjglman perustoimintoja ohje_l'man peruskay'ton ja
ja kuvata yrityksen toimintaa _h__yvm. .Q.p.'Ske“Ja osaa hyvin selvuytyy autta\_/_a_stl -
sen kayttaman jasentaa ja kuvgta letyksen annetuista tehtav!§tq: o
toiminnanohjausjarjestelman toimintaa sen ka_y_ttgman . .(?p'Sk‘?.'!!é.‘ osaa valtte}vastl
ja prosessien kautta. H&n f[0|m|nnanc_>hjau31arjeste_z_lman jasentaa ja kuve}ta )_(rlt)_/_ksen
ymmartaa jarjestelman 1a prosessien avuIIa.“Han toimintaa sen ka_y_ttgman .
mahdollisuudet ja ymmartaa jarjestelman toiminnanohjausjarjestelman

merkityksen yrityksen mlfrrltiﬁ(iiin yrityksen ja prosessien avulla.
liiketoiminnassa. eto assa.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Toiminnanohjausjarjestelman kaytto - ja kirjallinen tentti 50 %

Laiteluokkaharjoitukset 15 %

Etatehtavat 35 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Toimiva strategiaty®

= Tunnus: LEA2LS075

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 7. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

» Opintosuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojakso suoritetaan tyoharjoittelun jalkeen.
Oppimistavoitteet
Opiskelija
* ymmartaé organisaation toimintaa kokonaisuutena.
» ymmartaa strategiatyoskentelyn luonnetta ja yritysvastuun merkitysta
strategiatydskentelyssa.
» ymmartadd oman roolinsa strategiaprosessissa.
» kykenee toimimaan liikkkeenjohdon tyOparina tai johtoryhméan assistenttina
= (osaa kayttaa tydelaman strategisen johtamisen toiminnallisia, yhteisoéllisia
tydskentelymenetelmia.
Sisalto
= Strategisen johtamisen tutkimus ja kehitys
» Strateginen johtaminen suomalaisissa ja globaaleissa yrityksissa
» Yritysvastuun merkitys strategiatydskentelyssa
= Strategiaprosessi, strategian viestinta ja toimiva johtoryhmatydskentely
Tybelamayhteydet
Tutustutaan haastattelemalla yritysten strategiaprosesseihin ja pyritaan tekemaan niihin liittyvaa
kehitystyota. Yhteistyokumppanina tybelamasta on johdon assistentti, jolle tehdaan strategiatyohon
littyva kehitystyo.
Kansainvalisyys
Opintojaksolla tutustutaan myos globaalien yritysten strategiatyon erityispiirteisiin.
Opetus- ja oppimismenetelméat
Lahiopetus 30-36 h
Itsenainen opiskelu 44-49 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aihepiireja kasitelladn workshopeissa tutkien ja kehittden. Workshoppeihin valmistautuminen,
sovellusraportit ja kehitystyo yrityksissa tehdaan pienryhmissa.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojakson voi korvata suorittamalla samansiséltdisen ja laajuisen opintojakson HAAGA-
HELIA:n muissa koulutusohjelmissa.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Opintojakso on mahdollista korvata naytolla, joka koostuu reflektio- ja sovellusraportista seka
tyonaytteestd ja ndiden esittelysta. Opiskelija esittaa ehdotuksensa naytoksi kurssikuvauksen ja
kirjallisuuden pohjalta ja esittelee sen vastaavalle opettajalle ensivalintaviikolla, jolloin riittavasta
naytosta sovitaan.

Vastuuopettaja

Eija Karna, Pasila

Oppimateriaalit

Lindroos, J-E. & Lohivesi, K. 2004. Onnistu strategiassa. Wsoy. Juva.

Kehusmaa, K. 2010. Strategiatyd - organisaation voimaléhde. Edita Prima.

Karng, E. (toim.). 2012. Tehoa ja iloa strategiatyohon. HAAGA-HELIAnN julkaisusarja /
Kehittdmisraportteja 2/2012.

Tuntityoskentelyn materiaali sek& muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Ymmartaa teoriassa ja
kaytanndssa organisaation

strategiatydta osana Ymmartaa organisaation

vastuullista liketoimintaa ja strategiatyota osana Ymmartaa strategiatyon
0saa soveltaa tietoa vastuullista liiketoimintaa ja kenttaa ja sen edellyttamia
erilaisissa kaytantoa osaa soveltaa tietoa vastuukysymyksia.
simuloivissa tilanteissa. kay_ta_ntqa simuloivissa :
harjoitteissa. Tuntee strategisen

Tuntee strategisen johtamisen keskeisia teorioita
johtamisen keskeisia Tuntee strategisen ja tyovalineitd ja ymmartaa
teorioita ja tydvalineita ja johtamisen keskeisia niiden merkityksen.
osaa tukea johtoa niiden teorioita ja ty('_jvéllne_:_na 1a
soveltamisessa ymmartaa kuinka niita Tietda organisaation

' voidaan hyodyntaa. strategiaprosessin vaiheet ja
Osaa suunnitella ja kehittaa . . ymmartaa oman _roollnsa
organisaation strategiatyGta Ose}a"slgunnlteII.a ja strategiaprosessissa.
strategiaviestintaa seka k?h't.taa _s';ra_tteglatyon . .
omaa rooliaan kaytanteita ja omaa Kykenee toimimaan johdon
strategiaty6ssa ty6taan strategisen tyOparina strategiatyon

' johtamisen tukena. fasilitoinnissa.

Kykenee toimimaan
kokonaisvaltaisesti johdon
tyoparina, johtoryhman

Kykenee toimimaan johdon Ymmartaa tydelaman
tyOparina ja johtorynméan  toiminnallisten ja

assistenttina ja strategisen tukena strategiatyon yhteisollisten
johtamisen tukena. fQSIII'FOIn“nIS§a ja tyosk_entelymenetelmlen
viestinnassa. merkityksen ja osaa

yhteistydssa muiden kanssa

Osaa suunnitella ja kayttaa . s e L
: Y Osaa suunnitella ja kayttaa toteuttaa niita kaytantoa

monipuolisesti tydelaman

strategisen johtamisen tybelaman strategisen simuloivissa harjoitteissa.
toiminnallisia, yhteisollisia ~Jontamisen toiminnallisia,
yhteisollisia

tyoskentelymenetelmia. N
y y tydskentelymenetelmia.

Arviointitavat ja niiden painoarvot



Suullinen, yhteisoéllinen naytto ja workshop-tydskentely 50 %

Kirjalliset tuotokset ja raportit 50 %

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



Tutkimuksen tekeminen

= Tunnus: MET2LS030

= Laajuus: 5 op (135 h)

» Ajoitus: 4. ja 6. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Koulutusohjelman kolmen ensimmaisen lukukauden pakolliset opinnot
Oppimistavoitteet

Opintojakso jakautuu kahteen osaan:

= 4. |lukukaudella jarjestettdvaan 2 op:n Johdatus tutkimuksen tekemiseen
(MET2LS030A)

» 6. lukukaudella jarjestettavaan 3 op:n Tutkimusmenetelmat ja tieteellinen
kirjoittaminen (MET2LS030B)

Johdatus tutkimuksen tekemiseen (MET2LS030A) - opintojakson jalkeen suoritettuaan
opiskelija:

»  ymmartaa opinnaytetytn rakenteen ja eri osien valiset suhteet

» 0saa opinnaytety6hon ja tutkimukseen liittyvat kasitteet ja niiden sisallot

= ymmartaa tutkimuseettiseen otteen ja lahdekritiikin merkityksen

= perehtyminen tutkimukselliseen tiedonhakuun

» o0saa tehda opinnaytetyonsé ulkoasun seka standardien etta HAAGA-HELIAN
voimassa olevien ulkoasuohjeiden mukaisesti ja hallitsee siihen tarvittavan tekniikan.

Opintojakson aikana perehdytaan ammatillisten opinnaytetdiden ja tutkimuksen tekemisen yleisiin
periaatteisiin ja toimintatapoihin. Opiskelija oppii suunnittelemaan opinnaytetyonsa
tutkimusprosessin ja osaa valita siihen sopivan tutkimuksellisen lahestymistavan ja
tutkimusmetodit.

Tutkimusmenetelmat ja tieteellinen kirjoittaminen (MET2LS030B) - opintojakson jéalkeen
suoritettuaan opiskelija

= ymmartaa, minkalaisia ovat erilaiset tutkimusmenetelmat ja millaisista elementeista ne
koostuvat

» 0saa organisoida oman tutkimus- tai kehittdmisprosessinsa projektina

» (0saa soveltaa valitsemaansa laadullisista, maarallisista tai proseduraalisista
menetelmaa

» selvida kaytannon elamassa tutkimus- ja kehittdmistoimintaan liittyvista tilanteista
(esim. sanomalehden luku seka TV- ja radiouutisten seuranta kriittisesti ja
analysoiden; tutkimuskyselyihin vastaaminen; tutkimustiedon ostaminen ja ostetun
tutkimustiedon hyédyntaminen omassa tyossaan)

» ymmartaa erilaisia tiedonkeruu- ja analysointitapoja, osaa valita niista
opinnaytetybhonsa sopivan seka osaa arvioida omaa menetelman soveltamistaan
Kriittisesti

» 0saa raportoida tyonsa kielellisesti oikealla tavalla

» tuntee tieteellisen kirjoittamisen perusteet ja osaa itsenéisesti tuottaa opinnaytetyolle
ominaista tekstia

Sisalto

Johdatus tutkimuksen tekemiseen (MET2LS030A):
Opintojakso valmentaa opinnaytetydn tekemiseen ja raportoimiseen.



= Tutkimussuunnitelman ja toteutusaikataulun laatiminen

= Perehtyminen yhteen keskeiseen tutkimus- ja kehittdmismenetelmaéan tutustuminen
= Evaluointi

= Tutkimusetikkaa ja lahdekritiikki

Tutkimusmenetelmat ja tieteellinen kirjoittaminen (MET2LS030B):
Opintojakso valmentaa opinnaytetydn tekemiseen ja raportoimiseen.

Opiskelija suorittaa opinnaytetyon raportointiin liittyvan osion.

Tydelamayhteydet

Opintojakso tukee tydelamalahtdisen opinnaytetydn tekemista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso toteutetaan verkko-opintojaksona Moodle-opiskelualustalla. Opiskelu edellyttaa
opiskelijalta 134 tunnin tydpanosta.

Oman oppimisen arviointi 1 h

Vastuuopettajat

Johdatus tutkimuksen tekemiseen (MET2LS030A)
Leena Tanner, Pasila

Tutkimusmenetelmaét ja tieteellinen kirjoittaminen (MET2LS030B)
Leena Tanner, tutkimusmenetelmat, Pasila
Leena Jaakkola, tutkimuksen raportointi, Pasila

Oppimateriaalit

Alasuutari, P. 1999 tai uudempi. Laadullinen tutkimus. Vastapaino.

Hakala 2004 tai uudempi. Opinnaytetyoopas ammattikorkeakouluille, Gaudeamus.
Holopainen- Pulkkinen 2002 tai uudempi. Tilastolliset menetelméat, WSOY.

Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997 tai uudempi. Tutki ja kirjoita. Kirjayhtym&/Tammi, Helsinki.
Verkossa oleva opintomateriaali sek& muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.
HAAGA-HELIAN ohje raporttien ja harjoitustoéiden laatimiseen

Arvioinnin kohteet ja kriteerit/Johdatus tutkimuksen tekemiseen

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

= Tuntee opinnaytetytn

rakenteen, osien véliset = Tuntee opinnaytetyon — = Tuntee

suhteet ja keskeisten rz_a_k«_anteen ja_keskelset opinnaytetyén
. o kasitteet hyvin. rakenteen ja siihen
kasitteiden sisallon e R A
) . . o Ymmartaa liittyvia kasitteita.
erinomaisesti. Ymmartaa . n s
tutkimusetiikan Ymmartaa

tutkimusetiikan merkityksen
ja osaa perustellen soveltaa
[&hdekritiikkia tehtavien

merkityksen ja soveltaa tutkimusetiikan ja
lahdekritiikkia tehtavien lahdekritiikin

. laadinnassa. merkityksen.
laadinnassa. ) il . .
; iy Osaa laatia tehtavat ja = Osaa laatia tehtavat
» Osaa laatia tehtavat ja e . . o .
raportit itsendaisesti. ja raportit ohjatusti.

raportit itsenaisesti.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit/Tutkimusmenetelmat ja tieteellinen kirjoittaminen

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



Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

» Tuntee opinnaytetyon
vaatimukset, keskeisten
kasitteiden sisallon
erinomaisesti. Hallitsee
tutkimusmenetelmat ja
ymmartaa myos niiden
kayton merkityksen
tybelaman kannalta.

» Osaa tyoskennella
itsendisesti ja soveltaa

= Tuntee opinnaytetytn
vaatimukset, keskeiset
kasitteet hyvin ja hallitsee
keskeiset
tutkimusmenetelmat.
Ymmartaa tutkimuksen
merkityksen
tybelamassa.

» Osaa tyoskennella
itsendaisesti ja soveltaa

Tuntee opinnaytetyon
vaatimukset,
keskeisten kasitteiden
sisallon ja keskeiset
tutkimusmenetelmat.
= (Osaa soveltaa
tutkimusmenetelmia
ohjatusti omassa

tutkimusmenetelmia . tydskentelyssaan.
y tutkimusmenetelmia . .
omassa tydskentelyssaan Osaa laatia tehtavat,
A omassa o
yhteydessa tyéelamaan . o raportit ja
AL 4 tyoskentelyssaan. .
littyvaan tutkimukseen. . e suunnitelman
. . Osaa laatia tehtavat, . i
= (Osaa laatia tehtavat, ohjatusti.

raportit ja suunnitelman

raportit ja suunnitelman . .
itsenaisesti.

itsenaisesti.

Arviointiperusteet

Johdatus tutkimuksen tekemiseen (MET2LS030A):
Opintojaksolla suoritettavat tehtavat ja tentti arvioidaan asteikolla 0-5 tai hyvaksytty/hylatty.
Opintojakson arvosana muodostuu kaikkien suoritettavien osioiden keskiarvosta.

Tutkimusmenetelmat ja tieteellinen kirjoittaminen (MET2LS030B):

Tutkimuksen raportointi: kirjalliset tehtavat 100 %, arvioidaan hyvaksytty/hylatty

Kvantitatiiviset, kvalitatiiviset ja proseduraaliset menetelmat: kirjalliset tehtavéat 50 % ja tentti 50 %
arvioidaan asteikolla O - 5.

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



Tyo6harjoittelu

= Tunnus: PLA6LS003

= Laajuus: 30 op (100 tyopaivaa)

» Ajoitus: 5. lukukausi

» Kieli: suomi/yksi kolmesta opiskelijalle pakollisesta kielesta
= Opintojakson taso: tyoharjoittelu

» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Verkostoitunut liikketoiminta (WOR1LS001)
Suomen asiakirjaviestinta (FINALS018)
Yrityksen suhdetoiminta (COM2LS070)
Kokoukset ja matkahallinto (LEA2LS060)

Oppimistavoitteet
Opiskelija

» orientoituu assistentin/sihteerin ammattiin

* 0saa siirtdd oppimansa teoriat kaytannon toiminnaksi

» ymmartaa yrityksen toimintatavan periaatteet

» (osaa kayttaa ja muokata yrityksessa olevaa tietoa

» oppii tuntemaan uusia tietotekniikan sovellusohjelmia ja syventaa jo opittujen

osaamista
» Kkehittda kielitaitoaan ja tietda, miten kokoukset ja muut yritystilaisuudet kaytannéssa
hoidetaan.
Sisalto
Opiskelija

* suorittaa tyGharjoittelun (100 péaivad) yhtajaksoisesti joko
suomalaisessa/ulkomaisessa yrityksesséa tai organisaatiossa

» tekee laajasti ja monipuolisesti niita tehtavia, joihin assistenttikoulutus tahtaa

= hyo6tyy parhaiten harjoitteluajastaan sihteeri- tai assistenttitehtavissa.

Tyoharjoittelun aikana opiskelija hankkii opinnaytetydn toimeksiannon, hyvaksyttaa aiheen ja
opinnaytetyon tekemisen projektisuunnitelman joltakin seuraavista osaamisalueista:

= THE7LS025 (yhteisdviestinnan opinnaytetyd)

= THE7LS011 (oikeuden opinnaytetyo)

» THE7LS013 (markkinoinnin opinnaytetyo)

= THE7LS015 (laskentatoimen opinnaytetyo)

» THE7LS023 (organisaatiot, johtaminen ja henkildstovoimavarat opinnaytetyo)
» THE7LSO019 (tietoasiantuntijuuden opinnaytetyo)

Oman oppimisen arviointi 1 h
Tydelamayhteydet

Tarjolla olevat ty6harjoittelupaikat |0ytyvat padsaantoisesti jobstep.netisté ja opiskelijan MyNetista,
joihin on linkki HAAGA-HELIAN etusivulla. Monet tydnantajat myos ottavat suoraan yhteytta
tyoharjoittelun koordinaattoriin, joka ilmoittaa sahkdpostitse, ilmoitustauluilla tai muulla sovitulla
tavalla avoimista paikoista.

Harjoittelujakson aikana jarjestetadn yksi puolen paivan mittainen reflektointitilaisuus, Puolimatkan
krouvi, oppilaitoksessa. Mahdollisuuksien mukaan jarjestetaan vuosittain luento, jossa kerrotaan
tyonhakuprosessin eri vaiheista ja annetaan kaytanndn ohjeita haastatteluun. Vuosittaiset HAAGA-



HELIAN rekrytointitapahtumat ovat myos hyva foorumi luoda kontakteja tyopaikkoihin ja saada
tietoa hakumenetelmista.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Toisessa korkeakoulussa suoritettu, koulutusohjelman vaatimuksia vastaava harjoittelu.
Tyo6harjoittelukoordinaattori paattaa korvaamisesta.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Ennen opiskelujen alkua hankittu vahintdan vuoden kestanyt tydskentely assistentin tehtavissa.
Opiskelija nayttdad aiemmin hankittua osaamistaan tyotodistuksella, erilaisilla tyonaytteilla ja

raportilla, jossa on oman ammatillisen tavoitteiden pohdintaa. Naytosta sovitaan
tyoharjoittelukoordinaattorin kanssa.

Kansainvalisyys
Ulkomailla suoritettu harjoittelu.
Opettajat

Eeva-Kaarina Hakkinen, Pasila (kotimaan tydharjoittelu)
Catherine Métivier, Pasila (ulkomaan tydharjoittelu)

Arviointiperusteet

Perustuu opiskelijan laatimaan tyOharjoitteluraporttiin. Raportin keskeisena sisaltona on opiskelijan
oman oppimisprosessin reflektointi sek& koulutusohjelmassa etta tyoharjoittelussa opittuihin
taitoihin.

Hyvaksytty/hylatty, ei numeroarviointia.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Tyo6oikeus ja julkishallinto

=  Tunnus: LAW2LS046

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

» Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Johdatus yritysoikeuteen (LAW2LS045)
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on tutustua yhtaalta tydsuhteiden séantelyyn, toisaalta julkishallinnon
perusteisiin. Jakso antaa valmiuksia ymmartaa tyontekijan ja tydnantajan oikeuksia ja
velvollisuuksia koskevaa normistoa, joka on yritysten henkildstohallinnon perustana. Samoin jakso
antaa valmiuksia ymmartaa julkisen hallinnon toimintaa oikeudellisesta nakdkulmasta.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

* 0saa tunnistaa ja erotella tyontekijan asemaan liittyvia oikeudellisia kysymyksia

» osaa kuvallla tydoikeuden keskeiset oikeussaannot, viranomaiset ja menettelyt

» (osaa tulkita lainsdadannon, tydsopimuksen ja tydehtosopimuksen merkitysta
yksittdisessa tydoikeudellisessa ongelmassa

» o0saa hakea tietoa tyooikeudellisesta lainsaadanndsta ja oikeuskaytannosta seka
tydehtosopimuksista

»= osaa kuvailla Suomen julkishallinnon rakenteen

» 0saa tunnistaa ja erotella julkishallinnon toimintaan liittyvia oikeudellisia kysymyksia

= osaa kuvailla hallinto-oikeuden keskeiset oikeussaannot

= osaa hakea tietoa hallinto-oikeudellisesta lainsdadanndsta ja oikeuskaytanndsta.

Sisalto
Opintojakso jakautuu kahteen erilliseen kokonaisuuteen: 1) ty6oikeus; 2) julkishallinto.
1) Tyboikeudesta kasitellaan seuraavia asioita

= tydoikeuden normijarjestelma ja perusperiaatteet
= tydmarkkinajarjestot

» tydsuhteen solmiminen ja paattaminen

» tydsuhteen osapuolten keskeiset velvollisuudet

» tybaika ja vuosiloma

» yksityisyyden suoja tydelamassa

» tydsuojelu

* yhteistoimintamenettelyt

» tydoikeudellisten riitojen kasittely

» tyQoikeudellisen virallistiedon Internet-lahteet

2) Julkishallinnosta kasitellaan seuraavia asioita

» julkishallinnon rakenne ja tehtavat

» hallintotoiminnan perusperiaatteet

= yksittdisen hallintoasian kasittely: hallintomenettely, muutoksenhaku ja oikeusturva
hallinnossa

» hallinnon julkisuus

Tydelamayhteydet



Opintojaksolla kay vierailevia luennoitsijoita kertomassa esim. henkiléstohallinnon toiminnasta.
Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 48 h (1 x 3 h/vko)
Itsendinen opiskelu 32 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Oppiminen perustuu opintojaksolla yhtaalta lahiopetukseen (luennot, pienryhmatyodskentelyt,
oppimistehtéavien purut) ja toisaalta oppimistehtavien tekemiseen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan
opintopisteitéd aiemmin hankitusta osaamisesta. Tyooikeus ja julkishallinto -jakson tavoitteiden
mukainen osaaminen voi perustua opiskelijan tydkokemukseen ja aiempiin opintoihin. Opiskelija
VoI Osoittaa osaamisensa naytolla: han laatii opettajan ohjeiden mukaisen uratarinan, joka osoittaa
hanen osaavan jasentéaa ja soveltaa ty6- ja hallinto-oikeudellisia oikeusnormeja. Opiskelijan on
ennen naytdsta sopimista tutustuttava opintojakson tavoitteisiin. Naytdsta on sovittava opettajan
vastaanotolla ensivalintaviikolla tai opintojakson ensimmaisen l&hiopetustunnin yhteydessa. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Sampo Mielityinen, Pasila

Oppimateriaalit

Paanetoja, J. 2008. Tydoikeus tutuksi. Edita. Helsinki.

Husa, J. & Pohjolainen, T. 2008. Julkisen vallan oikeudelliset perusteet. Talentum. Helsinki.
Ohjaajan Moodlen kautta jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija osaa Opiskelija osaa
- tunnistaa ja erotella - nimeté keskeisimpia
tyontekijan asemaan seka Opiskelija osaa tyontekijan asemaan seka
julkishallinnon toimintaan - tunnistaa ja erotella julkishallinnon toimintaan
liittyvia oikeudellisia keskeisimpia tydntekijan liittyvia oikeudellisia
kysymyksia kayttaen kasitteita asemaan seka kysymyksia
asianmukaisesti julkishallinnon toimintaan - soveltaa ennalta
- kuvailla ty6- ja hallinto- liittyvia oikeudellisia osoitettuja tyo- ja hallinto-
oikeuden keskeisia kysymyksia oikeuden saantgja
oikeussaantoja seka soveltaa - kuvailla tyo- ja hallinto- yksinkertaisiin tapauksiin
niita itsenaisesti oikeuden keskeisia paaosin asianmukaisesti
yksinkertaisiin tapauksiin oikeussaantoja ja soveltaa - kuvailla paapiirteittain
- arvioida lainsaadannon, niitd paaosin lainsaadannon,
tydsopimuksen ja asianmukaisesti itsenaisesti tyosopimusten ja
tybehtosopimuksen yksinkertaisiin tapauksiin tydehtosopimusten
merkitysta yksinkertaisissa - kuvailla, miten merkitysta tydoikeudessa
tyooikeudellisissa ongelmissa lainsaadannon, - nimet& tarkeimmat
- kuvailla itsenaisesti tydsopimuksen ja tyOoikeudelliset
tyboikeudelliset viranomaiset tydehtosopimuksen viranomaiset seka
ja menettelyt sekd Suomen  keskinaiset suhteet Suomen julkishallinnon
julkishallinnon rakenteen maaraytyvat tyooikeudessa oOsat
- hakea itsenaisesti ja - kuvailla paapiirteittain - hakea oikeudellisista

perustellusti tietoa tyo- ja tyooikeudelliset viranomaiset tietokannoista ennalta



hallinto-oikeudellisesta
lainsdadannosta ja
oikeuskaytannosta seka
tybehtosopimuksista

Arviointitavat ja niiden painoarvot

seka Suomen julkishallinnon nimettyja tyo- ja hallinto-
rakenteen oikeudellisia aineistoja

- hakea annettuun ty6- ja

hallinto-oikeudelliseen

teemaan liittyvia aineistoja

itsendisesti oikeudellisista

tietokannoista

Oppimistehtavat ja ryhmatyot 100 % (tyooikeuden osuus 50 %, julkishallinnon osuus 50 %)
Osallistuminen tunneille vaikuttaa myos arvosanaan.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Tybpsykologia

= Tunnus: LEA8BLS036

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4.-7. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei lahtdtasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet

Opiskelija hallitsee tyopsykologian keskeisia kasitteita ja ilmioita ja osaa soveltaa kasitteita
kaytantoon seka kehittdd omaa toimintaansa tyoyhteison jasenena.

Sisalto

» tyOopsykologian keskeiset kasitteet ja ilmiot
» tyOhyvinvointi ja toimiva organisaatio

Tydelamayhteydet

Sovellusraportin avulla tutkitaan kurssin ilmidita toimivassa tydyhteisossa.

Vastuuopettaja

Taru-Lotta Gumse, Pasila

Oppimateriaali

Kinnunen, Feldt, Mauno. 2005. Tyo6 leipéalajina. PS-kustannus.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsenaisesta tydskentelysta. Oppitunneilla pyritdéan
erityisesti keskustelun ja harjoitusten avulla kasittelemaan tyopsykologian ilmioita. Opiskelijan tyota
yhteensa 81 h.

Léhiopetus: 24 h

Kirjallinen koe: 2 h tai reflektointiraportti

Sovellusraportti, itseohjautuvaa opiskelua, seka kokeeseen valmistautumista: 56 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
= Opiskelija tuntee erittain = Opiskelija tuntee

hyvin tyopsykologian osittain tyopsykologian
niité kasitteita, jotka » Opiskelija tuntee hyvin niita kasitteita, jotka
vaikuttavat tyopsykologian niitéa vaikuttavat
tyohyvinvointiin ja kasitteita, jotka vaikuttavat tyohyvinvointiin ja
toimivaan tyohyvinvointiin ja toimivaan
organisaatioon. toimivaan organisaatioon. organisaatioon.

» Opiskelija osaa = Opiskelija osaa = Sovellusraportissa



sovellusraportissa
kayttaa asian kasittelyyn
sopivia teorioita ja
olennaisia kasitteita.

Jokaisen ryhmalaisen
kokemuksia on
hyodynnetty.
Kirjallisessa ja
suullisessa esityksessa
esitetdan
johtopéétoksissa
selkeasti kaikkien
ryhmalaisten
kokemuksiin, caseihin,
perustuvaa arviointia ja
kehittamisehdotukset on
perusteltu.

Ryhma on hyvin
valmistautunut
vetamaan yhteisen
keskustelun
kehittamisehdotustensa
pohjalta ottaen
huomioon myds case-
nakokulmat.

sovellusraportissa kayttaa

asian kasittelyyn sopivia
teorioita ja olennaisia
kasitteita.

Jokaisen ryhmalaisen
kokemuksia on
hyddynnetty
johtopé&étoksissd, mutta
caseja ei ole suhteutettu
toisiinsa. Kirjallisessa ja
suullisessa esityksessa
esitetdan
johtopaatoksissa
perusteltuja
kehittamisehdotuksia
mutta caseja ei ole
suhteutettu toisiinsa.
Ryhma on valmistautunut
vetamaan keskustelun,
mutta painottuu erillisiin
caseihin tai vain
kehittAmisehdotuksiinsa.

hyddynnetaan niukasti
asian kasittelyyn
sopivia teorioita ja
olennaisia kasitteita.
Jokainen ryhmalainen
on kirjoittanut oman
casensa
(kokemuksensa), mutta
eri caseja ei ole
suhteutettu toisiinsa.
Kirjallisessa ja
suullisessa esityksessa
ei nay, etta ryhma olisi
yhdessa pohtinut
kokemuksiaan vaan
caset jaavat irrallisiksi.
Kehittdmisehdotuksia ei
perustella.

Ryhma on heikosti
valmistautunut
vetdmaan keskustelun .

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Tentti tai reflektointiraportti 50 %

Sovellusraportti 50 %

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



Valencian maakunta liiketoimintaymparistona
(Vida empresarial en la Comunidad valenciana)

*= Tunnus: SPA8SLS038

= Laajuus: 3 0p (81 h)

= Ajoitus: 3.-7. lukukausi

» Opetuskieli: espanja

» Taitotaso: A2

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Riittava espanjan kielen taito. HAAGA-HELIAssa noin yhden vuoden opinnot (Espanjan perusteet
1 ja 2 seka Espanjan rakenteet) tai osa lukion kursseista.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

» selviytyy jokapéaivaisista kielenkayttotilanteista espanjaksi

= oppii toimimaan espanjalaisessa yhteiskunnassa ja majoittuu espanjalaiseen
perheeseen

» tutustuu espanjalaiseen liiketoimintaympéristoon kolmen yritysvierailun kautta.

Sisalto

Opiskelija tutustuu espanjalaisiin yrityksiin ja niiden toimintatapaan seka espanjalaiseen
elamantapaan perhemajoituksen aikana. Viikon opintomatka Alicanten yliopiston jarjestamaélle
kielikurssille toukokuussa joka toinen vuosi. Kielikurssi sisaltéda opetusta 4 h x 5 vrk, yhteensa 20 h.
Matkan aikana kaydaan tutustumassa 3 espanjalaiseen yritykseen. Opiskelija haastattelee
espanjalaista perhetta ja raportoi haastattelun tulokset. Opintomatka toteutuu vahintaan 10
opiskelijalla ja enimmaismaara on 20 opiskelijaa.

» Kielikurssi pidetdaan Alicanten yliopistossa.

= Opiskelija tutustuu Valencian maakunnan yritystoimintaan ja kulttuuritarjontaan.

» Matkasta pidetaan paivakirjaa ja tehdaan kirjallinen raportti espanjaksi
vastuuopettajalle matkan jalkeen. Raportissa on oltava kuvaus Valencian
liketoimintaymparistosta, arviointi kielikurssista ja perheenjasenten haastattelun
tulokset.

» Opiskelija saa Alicanten yliopistosta kielikurssista erillisen todistuksen.

Tydelamayhteydet

Espanjalaiset yritykset Valencian maakunnassa ja Alicanten kaupungissa.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja itsenéisesta tydskentelysta, yhteensa 81 h
opiskelijan tyota.

Léhiopetus 20 h

Oppimistehtavat 60 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Suullinen esitelmd, joka pidetadan kielikurssilla

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Ei voida korvata aikaisemmilla opintomatkaoilla.



Vastuuopettaja

Pekka Savinainen, Pasila
Oppimateriaali

Alicanten yliopiston jakama materiaali
Arviointiperusteet

Kielikurssin hyvaksytty suorittaminen
Oppimistehtavat kielikurssin aikana
Kirjallinen raportti espanjaksi (n. 3 sivua)
Arvosana on hyvaksytty (H) tai hylatty (0)

Oppimistehtavat suoritettava hyvaksyttavasti ennen arvosanan (H) saamista.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Valokuvaus ja visuaalinen viestinta

= Tunnus: COM8LS065

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3.-7. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso
Opintojakso ei edellytéa aiempia valokuvauksen tai visuaalisen ilmaisun opintoja.
Tavoitteet

Opiskelija tutustuu visuaalisen ilmaisun ja valokuvauksen perusteisiin erilaisten tehtavien ja
kaytannon harjoitusten avulla. Opiskelija oppii analysoimaan lehdist6ssé ja mainonnassa kaytettyja
kuvia. Han oppii ottamaan valokuvia digitaalikameralla.

Sisalto

Opiskelija tutustuu valokuvauksen ja visuaalisen ilmaisun perusteisiin. Han oppii valokuvauksen
perusteet kuvaustehtavien avulla.

» valokuvauksen perusteet
= sommittelu

= valo

»  Vvarit

* henkilokuva

» kuvajournalismin lajityypit.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (sis. luennot, kuva-analyysitehtavat, valokuvaustehtavat, pienryhmatyoskentely,
ryhmakeskustelut)

Itsendinen tydskentely 48 h (sis. kuva-analyysi- ja valokuvaustehtavat)

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa naytesalkulla tai muulla tavalla hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja
siséllot. Talla osoitetaan alan osaaminen ja kyky reflektoida omaa osaamista. Yksityiskohdista ja
aikataulusta sovitaan opintojakson vastaavan opettajan kanssa viimeistaan ensimmaisella
opetuskerralla.

Vastuuopettaja
Paivi Peltonen, Pasila
Oppimateriaali

Forsgard ,P. 2004. Hyva kuva. Viestijan valokuvausopas. Inforviestinta Oy.

Freeman, M. 2007. Valokuvaamisen taito, Docendo

Freeman, M. 2009. Valo. Aika, aukko & herkkyys, Docendo

Hedgecoe, J. 2010. Valokuvaajan suuri kasikirja. 2. painos. Kustannus-Makela Oy.
Paananen P. 2010. Photoshop CS5 kuvankasittely tai uudempi painos. Docendo.

Salo, M. 2000. Imageware - Kuvajournalismi mediafuusiossa. Taideteollinen korkeakoulu.
Suvanto, T. — Makela S. 2004. Henkilokuvaus digikameralla. Docendo.

Sanoma- ja aikakauslehdet, diat.



Photoshop CS5 —ohjelma
Opetusmonisteet

Arviointiperusteet

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5

Oppimistehtavat ja tuntiaktiivisuus 100 %

Tehtavien myohastyminen alentaa arvosanaa

Oman oppimisen arviointitehtava - ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Vendgja-suomi -kieli- ja kulttuuritandem
(Russko-finski tandem-kurs)

*» Tunnus: RUS8LS070

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: suomen/venajan kielen perusopintojen alkuvaihe
»  Kieli: vengja/suomi

» Taitotaso: A2

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Vendajan/suomen perusteet: 10-15 opintopistetta kielen opintoja tai taitotaso A2. Opiskelijan
aidinkielen on oltava venaja tai suomi.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

» kayttad rohkeasti hankkimiaan venajan/suomen kielen taitojaan suullisissa
kielenkayttotilanteissa. Opiskeltavan kielen taito syvenee.

» tutustuu vendalaisyyteen Helsingissa ja oppii esittelemaéan kotikaupunkiaan
venajaksi/suomeksi.

» syventaa suomalaisen/venaldisen kulttuurin tuntemustaan ja oppii tydskentelemaan
toisen kulttuurin edustajan kanssa. Kiinnostus Venajaan/Suomeen ja venadjan/suomen
kieleen lisdantyy.

Sisalto

» Vengjan/suomen kielen ja kulttuurin oppiminen ja opettaminen tandem-parin kanssa
ja kulttuurien kohtaamisen prosessi

» Kielitaidon aktivoiminen syntyperaisen puhujan avulla

Kaksi valmisteltua esitysta

» Kaksi tapaamista tandem-parin kanssa luokkatydskentelyn liséksi

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista, itsendisista tapaamisista tandem-parin kanssa seka
oppimistehtavistd, yhteensa 81 h, joka sisdltaa sekéa ohjatun etté itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 32 h

Itseohjautuvaa opiskelua sekad oppimistehtavat: 46 h

Suullinen koe: 2 h

Oman oppimisen arviointi: 1 h

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaali

Anatoli Berditchevski: BoBoém Bcé-Taku nydiie!

Anatoli Berditchevski (k&annos Pirjo Salenius): Kaksin aina kaunihimpi!

Opettajan jakama lisdoppimateriaali.

Arviointiperusteet



Opintojaksosta saa Hyvaksytty/Hylatty -merkinnan.

Opintojakson hyvaksytty suoritus edellyttdd 80 % lasnéoloa kurssilla. Lisaksi edellytetaan aktiivista
osallistumista tuntitydskentelyyn seka oppimistehtavien ja suullisen kokeen hyvaksyttya
suorittamista.

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



Vengja-tietous
(Stranovedenije Rossii)

» Tunnus: RUS8LS023

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 1.-7. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei l&htotasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet

Opiskelija

» tietda perusasiat Venajan historiasta, kulttuurista, yhteiskuntaoloista ja maantieteesta

» tuntee venalaisen kulttuurin tarkeimmaéat merkkihenkil6t ja heidan tuotantonsa

» tiedostaa Helsingin venajankielisen kulttuuritarjonnan ja seuraa Venaja-aiheista
uutisointia paakaupungin lehdistéssa.

Sisalto

Opintojakson aikana tutustutaan Vengjan historiaan, yhteiskuntaan ja maantieteeseen, tarkeimpiin
venalaisen kuvataiteen, musiikin ja kirjallisuuden edustajiin. Venaldinen tapa- ja ruokakulttuuri
tulevat myos tutuiksi.

Sisalté koostuu seuraavista kokonaisuuksista:

= Vengjan historia

» venalainen yhteiskunta

* maantiede

» kuvataide

» kirjallisuus

* ruoka- ja tapakulttuuri

*= Helsingin seudun vengjankielinen kulttuuritarjonta
» Vengjaa kasittelevat uutiset Suomen lehdistéssa

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (3 h / vko), oppimistehtavista ja kokeesta, yhteensa 81
h, joka sisaltaa seka ohjatun etté itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestéaa yhden periodin
ajan.

Lahiopetus: 21 h (3 h / vko)

Kirjallinen koe: 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua seka oppimistehtavia: 57 h

Oman oppimisen arviointi: 1 h

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

Opintojaksolla on 80 % lasn&olovelvoite.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)



Mikali opiskelija suorittaa Venaja-polun han voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella

hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan
kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua. Nayttdon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen
opintojaksolle osallistumista. Naytt6 arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaali

Opettajan opintojaksolla jakama materiaali, tunnilla esitetyt videot, opiskelijoiden ryhméatyot.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

5 kiitettava

Opiskelija tuntee keskeiset
asiat Vengjan historiasta,
kulttuurista,
yhteiskuntaoloista ja
maantieteesta. Han osaa
kayttaa monipuolisia
tietolahteita seka itsenaisen
ettd ryhmétyodskentelynséa
tukena, hallitsee tiedonjaon
ryhmalle sek& osallistuu
aktiivisesti
luokkatytskentelyyn
opintojakson aikana.
Opiskelija osallistuu
vierailukaynteihin. Aikataulun
ja tydskentelyohjeiden
noudattaminen on
moitteetonta.

3 hyva

Opiskelija tuntee lahes kaikki
keskeiset asiat Venajan
historiasta, kulttuurista,
yhteiskuntaoloista ja
maantieteesta. Han osaa
kayttaa tietolahteita seka
itsendisen etta
ryhmatydskentelynsa tukena,
hallitsee tiedonjaon ryhmalle
seka osallistuu aktiivisesti
luokkatyoskentelyyn
opintojakson aikana.
Opiskelija osallistuu
vierailukaynteihin. Aikataulun
ja tydskentelyohjeiden
noudattaminen on
moitteetonta.

1 tyydyttava

Opiskelija tuntee jonkin
verran Venajan historiaa,
kulttuuria, yhteiskuntaoloja ja
maantiedettd. Han osaa
kayttaa tietolahteita seka
itsendisen etta
ryhmatyoskentelynsa tukena,
hallitsee tiedonjaon ryhmalle
seka osallistuu aktiivisesti
luokkatyoskentelyyn
opintojakson aikana.
Opiskelija osallistuu
vierailukaynteihin. Aikataulun
ja tydskentelyohjeiden
noudattaminen on yleensa
moitteetonta.

Arviointiperusteet

Oppimistehtavat 30 %
Vierailukaynti 10 %
Kirjallinen koe 60 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Vendjan kielenhuollon perusteet
(Osnovy kultury russkoi retshi)
=  Tunnus: RUS4LS044
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: lukukausi: 3-7
» Opetuskieli : venaja
» Taitotaso: C1
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen*
*venalaisille opiskelijoille pakollinen, jos valitsevat venjan pakolliseksi kieleksi
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Hyva venajan kielen taito
Oppimistavoitteet
Opiskelija hallitsee venajan kielen kielenhuollon perusteet.

Sisalto

Opintojaksolla tutustutaan vengjan kielenhuollon peruskysymyksiin ja kasitellaan kielenhuoltoa
koskevia teksteja.

Venajan kielenhuoltoa koskeva kirjallisuus ja/tai luennot.

Tydelamayhteydet

Opintojaksolla kasitellaan mm. liike-elaméan kielenhuollon kysymyksia.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista seka kirjallisuuden lukemisesta yhteensa 81 h.
1. vaihtoehto:

Lahiopetus: 2 h (alkutapaaminen)

Itseohjautuvaa opiskelua (kirjallisuuden lukemista): 76 h

Kirjallinen koe: 2 h
Oman oppimisen arviointi: 1 h

2. vaihtoehto:

Lahiopetus: 2 h (alkutapaaminen)

Luennot ja oppimistehtavat 20 h

Itseohjautuvaa opiskelua (kirjallisuuden lukemista): 56 h
Kirjallinen koe 2 h

Oman oppimisen arviointi: 1 h

Lukuvuosittain vahvistetaan 2. vaihtoehdon toteutuminen.
Vastuuopettaja

Oleg Matossov, Pasila

Oppimateriaali

M.1O.Pepoctok, T.A.JTagbikeHckasn, O.A.Muxarnnosa, H.A.HukonunHa,



Pyccknin a3bik gnga ctyaeHToB-Hedunoros, Mocksa, 2008
E.H.BapbiwHukoBa, E.B.Knenau, H.A.Kpacc,

PeueBas kynbTypa monogoro cneunanucta, Mocksa, 2005
Luennoitsijan jakama materiaali (mikali vaihtoehtona tarjotaan kirjallisuus + luennot -vaihtoehtoa).

Arviointiperusteet
Kirjallinen koe 100 %

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



Vengjan kieli ja tybura
(Russki jazyk i delovaja karjera)

» Tunnus: RUS4LS040

= Laajuus: 5 o0p (133 h)

» Ajoitus: lukukausi 6ja 7

» Opetuskieli: vendja/suomi

» Taitotaso: B2

» Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava*

*venalaisille opiskelijoille Tyopaikka Venajan kaupan parissa (RUS4LS04B) (2 op) pakollinen, jos
valitsevat venajan pakolliseksi kieleksi

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Vendjan suullinen liikeviestinta (RUS4LS038) ja Venajan kirjallinen liikeviestintd (RUS4LS039) —
opintojaksot tai syntyperainen kielenpuhuja.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

ymmartaa venajankielisen sopimuksen paakohdat

ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeita venajankielisia sopimuksiin liittyvia viesteja
tuntee sopimuksissa kaytetyn vengjan kielen tyylin

osaa toimia venajan kielella tydbnhakutilanteessa

osaa esitelld omaa organisaatiotaan ja tyénkuvaansa

osaa kertoa Suomen elinkeinoelamasta

tutustuu Suomen ja Vengjan valiseen kauppaan

omaa valmiudet siirtya tydtehtaviin Venajan kaupan pariin.

Sisalto

Sisalldllisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon: Vengjankielinen sopimusteksti (RUS4LS040A)
ja Tyopaikka Vengjan kaupan parissa (RUS4LS04B). Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat
l&ahiopetustunneilla ja viikkotehtavien avulla.

Vendjankielinen sopimusteksti (6. lukukausi):

» Vengjankielisen sopimuksen rakenne ja paakohdat
= Partisiipit ja passiivi
Tyopaikka Venajan kaupan parissa (7. lukukausi)
» CV seka Europass-kielipassin laatiminen
= Tybnhakutilanne
» Organisaation esittely
» Toimenkuvan esittely

= Suomen elinkeinoelama
= Suomen ja Vendjan valinen kauppa

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla opiskelijat hankkivat mahdollisuuksien mukaan sopimuspohjan oppimistehtavaa
varten Vendajan kauppaa kayvasta yrityksestd (RUS4LS040A). Yrityskaynnit.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista ja harjoituksista, yhteensa 135 h. Opintojakso kestaa
kahden periodin ajan.

Venajankielinen sopimusteksti (RUS4LS040A) (3 op): Opiskelija kayttaa taman osan
suorittamiseen yhteensé 81 h, joka sisltaa seké ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun.
Opintojakso kestaa yhden periodin ajan.

Lahiopetus: 21 h (3 h / vko)

Kirjallinen koe: 3 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtévia ja oppimistehtavan laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista: 57 h

Tyopaikka Venajan kaupan parissa (RUS4LS04B) (2 op): Opiskelija kayttdd tama&n osan
suorittamiseen yhteensa 54 h, joka sisaltaa seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun.
Opintojakso kestaa yhden periodin ajan.

Lahiopetus: 21 h (3 h/ vko).

Suullinen koe: 2 h (periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia ja oppimistehtavan laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista: 31 h

Vastuuopettajat

Oleg Matossov (RUS4LS04B)
Pirjo Salenius (RUS4LS040A)

Oppimateriaali

Salenius, P. 2000. Sopimukset venéjéksi. Helia. (RUS4LS040A) .
Opettajan jakama materiaali (RUS4LS04B)

Arviointiperusteet

Venajankielinen sopimusteksti (RUS4LS040A): Opintojakson 1. osa arvostellaan Kirjallisen kokeen
(80 %), oppimistehtavan seka aktiivisen opintojaksolle osallistumisen perusteella (20 %).

Tyb6paikka Venajan kaupan parissa (RUS4LS04B): Opintojakson 2. osa arvostellaan suullisen
kokeen (50 %), oppimistehtavien (20 %) seka aktiivisen opintojaksolle osallistumisen perusteella
(30 %).

Venajankielinen sopimusteksti -osio muodostaa 60 % ja Tyopaikka Vendjan kaupan parissa 40 %
opintojakson kokonaisarvosanasta.
Molempien osioiden tulee olla hyvaksytysti suoritetut (ei koske syntyperdisia kielenpuhuijia).



Vendjan kieliprojekti
= Tunnus: RUS4LS050
= Laajuus: 2 op (54 h)
» Ajoitus: 4.-6. lukukausi
»  Kieli: vengja
» Taitotaso: B2
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
= Opintojakson tyyppi: pakollinen yhdessa kielessa
= Opetussuunnitelma: ASSI10
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija kykenee suorittamaan hyvalla kielella tuotetun
ja itsendista kielenhallintaa osoittavan projektityon, joka kartuttaa ammatillista erityisosaamista.

Opiskelija tekee projektin tydelaman toimeksiannosta ja tydelamassa hyddynnettavaksi.
Siséalto

Opintojaksolla opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektitydn
syventéen néin seka kielitaitoaan etta projektityotaitojaan.

Projektitydsta sovitaan ohjaajan ja tydelaméan edustajan kanssa. Aiheen tulee olla selkeé&sti
opinnaytetyon aiheesta poikkeava.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Pakollinen valmennusluento pidetédén kielittain erikseen ilmoitettavana ajankohtana. Opiskelija
esittelee projektisuunnitelman, raportoi toteutuksen etenemisesta ja esittelee loppuraportin
ohjaajalle erikseen sovittavana ajankohtana.

Itsendinen projektity0 tukee tutkivaa ja kehittdvad oppimisotetta.

Opintojakson itsenaisen tyon osuus on 50 h.
Oman oppimisen arviointi 1 h.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija voi kielisalkulla, tyonaytteella ja tahan liitetylla erillisella selvityksella aiemmasta
kieliprojektikokemuksesta osoittaa hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on

sovittava henkilokohtaisesti opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkkoa ennen projektitoteutuksen
alkamista.

Vastuuopettajat

Pirjo Salenius, Pasila
Oleg Matossov, Pasila

Oppimateriaalit
Lahdekirjallisuus ja tydelamakontaktin kautta saatava aineisto.
Arviointiperusteet

Hyvaksytty / Hylatty



Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Vengjan kirjallinen liikeviestinta
(KommertSeskaja korrespondentsija russkogo jazyka)

=  Tunnus: RUS4LS039

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4. lukukausi

»  Opetuskieli: suomi/venéja

» Taitotaso: Bl

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Vendjan liikkekielen perusteet 2 (RUS4LS005)
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia selviytymaan tavallisimmista ty6elaman kirjallisista
viestintatilanteista seka tutustua venaléiseen kirjalliseen liikeviestintaan.

Opiskelija

» hallitsee vengjankielisen liikekirjeen rakenteen ja venéjan kielen liikekirjestandardin

= ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeita venajankielisia PR- ja liikekirjeita kayttamalla
kyrillista tekstinkasittelyjarjestelmaa

» ymmartaa kirjallisen viestinnan merkityksen yritykselle ja osaa valita sopivan viestien
l[&hetystavan.

* tuntee ja osaa muodostaa venajan kielen partisiipin seka passiivin.

Sisalto

Sisalldllisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon: ensimmaisen jakson aikana kasitellaan PR-
viestit ja toisen jakson aiheena ovat varsinaiset liikekirjeet.

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat l&ahiopetustunneilla ja viikkotehtéavien avulla. Jokainen opiskelija
kokoaa itselleen molempien periodien aikana portfolion, joka siséltaa esimerkin kustakin kaydysta
kirjetyypista.

Opintojakso koostuu seuraavista kokonaisuuksista:
»= vengjankielisen liikekirjeen rakenne
» PR-kirjeet: kutsut, kiitokset, pyynnot, anteeksipyynnot, onnittelut, surunvalittelut
» liikekirjeet: saatekirjeet, matkoihin liittyva kirjeenvaihto, vahvistukset, tarjouspyynnot,
tarjoukset, tilaukset, reklamaatiot, valtakirjat
»  partisiipit ja passiivi
Tydelamayhteydet

Opintojaksolla tutustutaan suomalaisten yritysten venéjankielisen kirjallisen viestinnan
kaytanteisiin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ( 2 h / vko) ja harjoituksista, yhteensa 81 h, joka
sisdltaa seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestaa kahden periodin ajan.

Lahiopetus: 28 h (2 h / vko)
Kirjallinen valikoe: 2 h (ensimmaisen periodin lopussa)



Kirjallinen loppukoe: 2 h (toisen periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavia ja portfolioiden laadintaa seka kokeeseen
valmistautumista): 48 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Opintojaksolla suoritettavat tehtavat harjoittavat seka omaa tuottamista ettd ymmartamista.
Tutustutaan yritysten vendajankieliseen kirjalliseen liikeviestintaan, tutkitaan venajankielisia
likekirjemalleja sek& laaditaan niiden pohjalta oma liikekirjeportfolio.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tytkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa
ennen opintojakson alkua. Nayttoéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila
Oleg Matossov, Pasila (vengjankieliset opiskelijat)

Oppimateriaali

Binder, K&rna, Métivier, Salenius, Savinainen, Solonen, Taimio & Aberg 2006. Liikeviestinnan
kasikirja - Viestit vaihtoon 7 kielella. Edita. Helsinki.

Salenius, 1997, Liikekirjeet venajaksi, Edita

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
_(_)pis_k_elija hallitsge Opiskelija hallitsee
puhuttelutavan ja tyylin ulhuttelljutalvan ja tyylin Iiik_ekirjesta_n dardin,
' P ja tyylin. asianmukaisen

Oikeakielisyydessa ei ole Oikeakielisyydessa
huomautettavaa. Opiskelija kehitettavaa, mutta han
osaa soveltaa opintojaksolla pystyy laatimaan
hankkimiaan taitoja seka ymmarrettavia ja asiallisia

puhuttelutavan ja tyylin.
Oikeakielisyydessa on
paljon kehitettavaa. Viestit
ovat paaosin

hyddyntaa sanakirjoja ja i ja kayttamalla " i
yodyn inaxirioja | viesteja kayttama_l]_a . ymmarrettavia, mutta ne
muita tiedonléhteita. aihepiirin keskeisia fraaseja . : :
N . . . . taytyy ensin tarkistaa
Sanaston seka fraasien ja sanastoa. Opiskelija osaa cacti \fiactaid ai uni
. . o - A huolellisesti. Viesteja ei voi
kayttdo on monipuolista ja hyddyntaa sanakirjoja ja P :

; PR T o lahettéd sellaisenaan.
sujuvaa. Viestit voisi muita tiedonlahteitd. Viestit N I
lahettaa sellaisenaan voisi viestityypista ja Tyoskentelyaikojen ja -

o ' yypista | ohjeiden noudattamisessa
Opiskelija noudattaa vastaanottajasta riippuen :

L ) ) o . on horjuntaa.
tdsmallisesti l&hettéad, mutta niiden

tyoskentelyaikoja ja —ohjeita. tarkistaminen olisi suotavaa.
Opiskelija noudattaa yleensa
tydskentelyaikoja ja —ohjeita.



Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen loppukoe 50 %
Kirjallinen valikoe 30 %
Kaksi portfoliota 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Vendjan liikekielen perusteet 1
(Osnovy delovogo russkogo jazyka 1)

= Tunnus: RUS4LS070

= Laajuus: 3 0p (81 h)

= Ajoitus: 1. lukukausi

» Kieli: suomi/venéja

» Taitotaso: A2

= Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
= Opetussuunnitelma: ASSI10

*venajan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Venajan perusteet 2 (RUS8LS060) tai lukion tiedot
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia selviytym&an peruskielenkayttttilanteissa likematkan aikana
Venajalla, oppia liikevendjan perussanasto sekéa venajan kieliopin paakohdat. Venajan liikke-elaman
tapakulttuuri tulee tutuksi.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» hallitsee vengjan kieliopin paakohdat

= on omaksunut liikevenajan perussanaston

» selviytyy peruskielenkayttotilanteista likematkan aikana Vengjalla
= on tutustunut Moskovan kaupunkiin

= on tutustunut liike-elaman tapakulttuuriin

= pystyy tuottamaan yksinkertaista tekstia tutusta aiheesta

= osaa kayttaa sanakirjoja tytskentelynsa tukena.

Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan vendjan peruskielioppia liikekielen perussanaston avulla. Harjoitellaan
peruskielenkaytto tilanteita Venéajalle suuntautuvan liikematkan aikana seké tutustutaan itsenaisesti
venalaisen liike-elaman tapakulttuurin erityispiirteisiin.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

= vengjan peruskielioppi

» liikevenjan perussanasto
» rajamuodollisuudet

* majoittuminen

» liikkesuhteet

* asiakaspalvelutilanteet

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus: 30 h (2 x 2 h / vko)

Kirjallinen koe ja kuullun ymmartaminen: 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia seka kokeeseen valmistautumista: 48 h
Oman oppimisen arviointi: 1 h

Opintojaksolla on 80 % lasn&olovelvoite.

Vaihtoehtoiset suoritustavat



Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet
ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa ennen opintojakson alkua.
Nayttéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaalit

Salenius - Lehmuskallio, 2009. Biznes-grammatika. Edita . Helsinki.
Berditchevski. 2007. Lesnitsa-Steps. HAAGA-HELIA.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija selviytyy erittain

hyvin seka yleiskielen etta Opiskelija selviytyy

likekielen valttavasti seka yleiskielen
peruskielenkayttotilanteissa. Opiskelija selviytyy hyvin etta liikekielen

Kieli etenee seka yleiskielen etta - A\ it .
johdonmukaisesti ja on likekielen E(iaerllijsel?gi?]léayttotlIantelssa.
ymmarrettavaa. Kielen peruskielenkayttotilanteissa. . ohdonmukaisesti. ia se
osaaminen kirjallisesti ja Kieli etenee usein Jsiséltaé vaikeasti |
suyllis_eskti vastaa johdonmukaisesti ja on ymmarrettavia kohtia. Kieli
opintojakson padosin ymmarrettavad.  gosiss kielen keskeisid
oppimistavoitteita Kieli siséltaa kielen . ;
keskeisimmissa keskeisia rakenteita, _rarI:E'r:]telt?r, ;:]erussanastoaja
ammatillisissa tilanteissa ja perussanastoa ja jonkin J:mnI] at\':iesazastoa mutta
yleiskielessa. Kieli on verran ammattisanastoa, niiden kaytossa o'n alion
rakenteellisesti mutta niiden kaytdssa on kehitettavas pal
ymmarrettavaa ja viela kehitettavaa. Opiskelija Ty('jskentelyéikojen ja—
johdonmukaista. Opiskelija noudattaa yleensa ohjeiden noudattamisessa
noudattaa tasmallisesti tyoskentelyaikoja ja — on horiuntaa
tyoskentelyaikoja ja — ohjeita. '

ohjeita.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe ja kuullun ymmartaminen 90 %
Sanakokeet ja oppimistehtavat 10 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdéaan WinhaOpaalissa.



Vengjan liikekielen perusteet 2
(Osnovy delovogo russkogo jazyka 2)

» Tunnus: RUS4LS005

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 2. lukukausi

= Kieli: suomi/venaja

» Taitotaso: A2

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen
= Opetussuunnitelma: ASSI10

*venajan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Venajan liikekielen perusteet 1 (RUS4LS070)
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on seka omaksua venalainen puhelinkulttuuri seka vahvistaa venéjan
peruskieliopin hallintaa.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

= osaa vendjankielisen puhelinkulttuurin perusfraasit

*= (Qsaa sopia tapaamisesta

= pystyy osallistumaan keskusteluun tutusta aiheesta

» pystyy kuvailemaan seka kirjallisesti etté suullisesti kokemuksiaan
» pystyy esittamaan mielipiteitaan ja suunnitelmiaan

» hallitsee venajan peruskieliopin.

Sisalto

Opintojaksolla harjoitellaan puhelintilanteita. Peruskieliopin hallinta vahvistuu.
Opintojakson siséltd koostuu seuraavista kokonaisuuksista:

= venaldinen puhelinkulttuuri
= puhelintilanteet
= venajan peruskielioppi

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus: 44 h (1 x 3 h / vko koko lukukauden ajan)

Kirjallinen valikoe ja kuullun ymmartaminen: 2 h (ensimmaisen periodin lopussa)

Suullinen koe ja kuullun ymmartaminen: 2 h (toisen periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtéavat ja kokeeseen valmistautuminen): 32 h
Oman oppimisen arviointi: 1 h

Opintojaksolla on 80 % lasn&olovelvoite.

Opintojaksolla suoritettavat tehtavat harjoittavat seka omaa tuottamista ettd ymmartamista.
Lahiopetustunneilla simuloidaan kielenkayton tilanteita puhelimessa ja syvennetaan venajan
peruskieliopin taitoja.

Lahiopetuksen lisaksi opiskelija suorittaa viikkotehtavia seka kaksi oppimistehtavaa,
joissa kirjoitetaan sahkopostiviesti seka sovelletaan hankittuja venalaisen puhelinkulttuurin taitoja.
Vendjan peruskieliopin hallintaa syvennetddn seka itsenaisesti etta opettajajohtoisesti.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen



Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa opintojakson tavoitteet
ja siséllot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi vilkkkoa ennen opintojakson alkua.
Naytt6on on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat
Pirjo Salenius, Pasila
Oppimateriaalit

Ojanen, Laurila-Hellman & Prokkola, 2011. Sekret uspeha 1. Helsingin kauppakorkeakoulu,
Helsinki.

Salenius & Lehmuskallio, 2009. Biznes-grammatika. Edita . Helsinki.

Tuntitydskentelyn materiaali sek& muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija ymmartaa
yleensa yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia ja
kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne
onnistuneesti
vastaanottajalle. Puhuminen
ja kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantadmisen osalta erittain
hyvaa. Opiskelija pystyy
soveltamaan oppimaansa
uusiin, monipuolisiin
kielenkayttotilanteisiin.
Opiskelija noudattaa

Opiskelija ymmartaa joskus
yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia ja
kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne
vastaanottajalle. Puhuminen
ja kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta valttavaa.
Opiskelija pystyy
kayttamaan oppimaansa
yksinkertaisissa
kielenkayttotilanteissa.
Tyb6skentelyaikojen ja —

Opiskelija ymmartaa usein
yksinkertaisia ja
monipuolisia suullisia ja
kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne
vastaanottajalle. Puhuminen
ja kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvaa.
Opiskelijalla on valmiuksia
soveltaa oppimaansa
[&hinna tutuissa,
monipuolisissa
kielenkayttotilanteissa.

tasmallisesti Opiskeli datt ohjeiden noudattamisessa
tydskentelyaikoja ja — piSkelja noudatiaa 4 horjuntaa.
ohjeita. yleensa tydskentelyaikoja ja

—ohjeita.
Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen vélikoe ja kuullun ymmartadminen 40 %
Suullinen loppukoe ja kuullun ymmartaminen 50 %
Oppimistehtavat 10 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Vengjan perusteet 1

(Osnovy russkogo jazyka 1)

Tunnus: RUS8LS050

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: lukukausi 1-7

Kieli: suomi/vengja

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuus muihin opintojaksoihin

Ei lahtbtasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet

Tavoitetaso: Al

Opiskelija

Sisalto

osaa lukea ja kirjoittaa kyrillisia aakkosia

hallitsee keskeisimmat asiat venajan kielen aéntamisesta

selviytyy yksinkertaisissa ja rutiininomaisissa tilanteissa Venajan matkalla
pystyy kuvailemaan yksinkertaisesti omaa taustaansa ja valittémia tarpeitaan
pystyy esittaytymaan ja esittelem&aén muita

pystyy vastaamaan itsedan koskeviin yksinkertaisiin kysymyksiin ja esittaméaan
vastaavia kysymyksia muille

pystyy kirjoittamaan lyhyita, yksinkertaisia viesteja, lyhyen henkilokuvan seka
lyhyehkon yhtenaisen tekstin opintojaksolla kasitellystéa aiheesta

ymmartaa lyhyita yksinkertaisia viesteja

ymmartaa ydinsisallon selkeasti esitetyista yksinkertaisista kuulutuksista tai lyhyista
vuoropuheluista

tutustuu Vendajaan ja vendalaiseen kulttuuriin.

Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsendisena opiskeluna. Lahiopetustuntien
aikana harjoitellaan kyrillisten tekstien lukemista, &&ntamista ja intonaatiota. Keskeista
l&ahiopetustunneilla on puhumisen harjoitteleminen Venajan matkaan liittyvia tilanteita simuloimalla
parin kanssa, pienissa ryhmissa ja itsenaisesti. Tehtavat harjoittavat sekd omaa tuottamista etta
ymmartamista. Lahiopetuksen lisaksi opiskelija suorittaa runsaasti viikkotehtavia seka testeja ja
oppimistehtavia, joissa sovelletaan hankittuja taitoja.

kyrilliset aakkoset

aantaminen ja intonaatio

substantiivien suku

persoonapronominit, possessiivipronominit ja omistusrakenne
substantiivien yksikdn genetiivi, prepositionaali, akkusatiivi ja instrumentaali
adjektiivien yksikdn ja monikon nominatiivimuoto
substantiivien monikon nominatiivi

adverbit

verbin infinitivimuodot

verbin preesenstaivutus

verbin preteriti ja futuuri

likeverbeja

numerot 1-1000

ajanilmaisu

venalainen nimisysteemi



= venaldinen tapakulttuuri

= Vengjan matkan kielenkayttotilanteet: tutustuminen, kaupungilla, perhe, ravintolassa,
omasta taustasta kertominen, loman ja vapaa-ajan viettaminen, ty6paikka ja
asuminen

» yksinkertaiset puhelinfraasit

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtavista, testeista, suullisesta
esityksestd ja kahdesta kirjallisesta kokeesta yhteensa 162 h, joka sisadltaa seka ohjatun etta
itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestaa kahden jakson ajan.

Lahiopetus: 60 h (4 h /vko).

Kirjallinen koe: 2 x2 h=4h

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtavat ja kokeeseen valmistautuminen): 97 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Osallistuminen lahiopetukseen on erittdin suotavaa!

Vastuuopettaja

Tiina Kojonen-Kyllénen, Pasila
Oppimateriaali

Alestalo, M. 2009. Kafe Piter 1. Finn Lectura.
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija kykenee Opiskelijalla on rajallinen
ymmartamaan yksinkertaisia kyky ymmartaa

suullisia ja kirjallisia viesteja yksinkertaisia suullisia ja

ja valittamaan niita kirjallisia viesteja ja valittaa
onnistuneesti niité vastaanottajalle.
vastaanottajalle. Puhuminen Puhuminen ja kirjoittaminen
ja kirjoittaminen on on rakenteiden ja/tai
rakenteiden ja/tai aantamisen osalta
aantamisen osalta valttavalla tasolla. Opiskelija
erittain hyvaa. Opiskelija tunnistaa yksinkertaisia
pystyy soveltamaan rakenteita ja usein kaytettyja
oppimaansa uusiin iimauksia

yksinkertaisiin rakenteisiin ja erilaisissa
kielenkayttotilanteisiin. kielenkayttotilanteissa.

Opiskelija kykenee usein
ymmartamaan yksinkertaisia
suullisia ja kirjallisia viesteja
ja valittamaan

niita vastaanottajalle.
Puhuminen ja kirjoittaminen
on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta hyvaa.
Opiskelijalla on valmiuksia
soveltaa oppimaansa
yksinkertaisiin rakenteisiin ja
kielenkayttotilanteisiin.
Arvosana 1

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kaksi kirjallista koetta 80 %

Testit ja oppimistehtavat 20 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Vengjan perusteet 2
(Osnovy russkogo jazyka 2)

= Tunnus: RUS8LS060

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 1.-7. lukukausi

= Kieli: suomi/venaja

» Taitotaso: Al

» Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Edellytyksena Vengjan perusteet 1 (RUS8LS050) tai vastaavat tiedot. Opintojaksoa suositellaan
niille, jotka haluavat kerrata peruskielenkayttétilanteita ja tdydentaa perusteet 1 -opintojaksolla
hankkimiaan tietoja venajan peruskieliopista.
Oppimistavoitteet
Opiskelija tuntee venajan peruskieliopin seké& omaa riittavat taidot aloittaa venajan perusopinnot
Sisalto
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsendisena opiskeluna. Tehtavat
harjoittavat seka opiskelijan omaa tuottamista etta ymmartamista. Lahiopetuksen liséksi opiskelija

suorittaa runsaasti viikkkotehtavia.

» Peruskielioppi
» Peruskielenkayttttilanteetn

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista ja kokeesta, yhteensé 81 h, joka
sisdltaa seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun.

Lahiopetus: 30 h (4 h / vko yhden periodin ajan).

Kirjallinen koe: 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat ja kokeeseen valmistautuminen): 48 h
Oman oppimisen arviointi: 1 h

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius, Pasila

Oppimateriaali

Alestalo, M. 2009. Kafe piter 1. Finn Lectura.
Salenius, P. & Lehmuskallio, A. 2009. Biznes-grammatika. Edita.
Tuntityoskentelyn materiaali sek& muu opettajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija ymmartaa Opiskelija selviytyy valttavasti
yleensa yksinkertaisia ja seka yleiskielen etta liikekielen

monipuolisia suullisia ja  Opiskelija ymmartaa usein peruskielenkayttotilanteissa.



kirjallisia viesteja seka
pystyy valittamaan ne
onnistuneesti
vastaanottajalle.
Puhuminen ja
kirjoittaminen on
rakenteiden ja/tai
aantadmisen osalta erittain
hyvaa. Opiskelija pystyy
soveltamaan oppimaansa
uusiin, monipuolisiin
kielenkayttotilanteisiin.
Opiskelija noudattaa
tdsmallisesti
tyoskentelyaikoja ja —
ohjeita.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Kirjallinen koe 80 %

yksinkertaisia ja Kieli ei etene johdonmukaisesti,
monipuolisia suullisia ja  ja se siséltaa vaikeasti
kirjallisia viesteja seka ymmarrettavia kohtia. Kieli
pystyy valittamaan ne sisaltaa kielen keskeisia
vastaanottajalle. rakenteita, perussanastoa ja
Puhuminen ja jonkin verran ammattisanastoa,
kirjoittaminen on mutta niiden k&ytdsséa on paljon
rakenteiden ja/tai kehitettavaa.

aantamisen osalta hyvaa. Tyo6skentelyaikojen ja —ohjeiden
Opiskelijalla on valmiuksia noudattamisessa on horjuntaa.
soveltaa oppimaansa

l[&hinna tutuissa,

monipuolisissa

kielenkayttotilanteissa.

Opiskelija noudattaa

yleensa tyoskentelyaikoja

ja —ohjeita.

Harjoitustehtavat ja aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 20 %

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



Vengjan rakenteet
(PraktitSeskaja grammatika)
=  Tunnus: RUS4LS035
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: lukukausi: 1
» Opetuskieli: venéja
= Opintojakson taso: perusopinnot
» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
*venajan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: A2.1
Venajan perusteet 2 (RUS4LS060) tai vastaavat tiedot
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: A2.2
Opiskelija
= selviytyy peruskielenkayttotilanteista venalaisten kanssa
» hallitsee liikevenajan perussanaston
» pystyy tuottamaan yksinkertaista tekstia tutusta aiheesta
» hallitsee venajan kieliopin paakohdat
» (osaa kayttaa sanakirjoja tydskentelynsa tukena
» tottuu monikulttuuriseen toimintaympéaristoon.
Sisalto
Opiskelu ja oppiminen tapahtuvat lahiopetustunneilla ja itsendisené opiskeluna. Keskeista
opintojaksolla on venajan kielen peruskieliopin aktivointi liikekielen perussanaston avulla.
Lahiopetustuntien aikana harjoitellaan paljon suullisia peruskielenkayttétilanteita. Tehtavat
harjoittavat sekd omaa tuottamista ettda ymmartamista. Lahiopetuksen lisdksi opiskelija suorittaa
runsaasti viikkotehtavia.
Aihepiirit;
» peruskielenkayttttilanteet

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista (4 h / vko), harjoituksista ja kokeesta, yhteensa 81 h,
joka sisaltda seka ohjatun etté itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestéa yhden periodin ajan.

Lahiopetus: 30 h (4 h / vko)

Kirjallinen koe ja kuullun ymmartaminen: 2 h

Itseohjautuvaa opiskelua, viikkotehtavia seka kokeeseen valmistautumista: 49 h
Opintojaksolla on 80 % lasn&olovelvoite.

Vastuuopettaja

Pirjo Salenius



Oppimateriaali

Opettajan jakama monistemateriaali vuonna 2009 julkaistavasta Lehmuskallio & Salenius, Biznes-
grammatika.

Karanova, Govorite pravilno, Russki jazyk kursy. Moskova 2008.
Arviointiperusteet
Kirjallinen koe 80 %

Kuullun ymmartaminen 10 %
Aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 10 %



Vendjan suullinen liikeviestinta
(Praktika delovoi retshi)

= Tunnus: RUS4LS038

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 3. lukukausi

» Opetuskieli: venéja

» Taitotaso: B1

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Vendjan liikkekielen perusteet 2 (RUS4LS005)
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia selviytymaan tavallisimmista oman alan tyéelaman suullisista
tilanteista seka tutustua syvallisemmin venalaiseen liike-elaman tapakulttuuriin.

Opiskelija

» selviytyy tavallisimmista oman alansa tyoelaméan suullisista kielenkéayton tilanteista

= ymmartaa venalaista like-elaman tapakulttuuria

» viestii ja ymmartaa niin sujuvasti, etta han pystyy vuorovaikutukseen syntyperaisen
kanssa.

Sisalto

Opintojaksolla harjoitellaan suullisia like-elaméan kielenkayton tilanteita seka tutustutaan
venalaisen liike-elaman tapakulttuurin erityispiirteisiin.
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat liike-elaman kielenkayttétilanteet:

= yritysesittely

= vieraiden vastaanotto

=  messut

* tuote-esittely

= hotellihuoneen varaus

= ravintolassa

* jltaohjelma

» liike-elaman tapakulttuuri

Tybelamayhteydet

Opintojaksolla harjoitellaan suullisia liike-elaman tilanteita.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa
viimeistaan kaksi vilkkkoa ennen opintojakson alkua. Nayttéén on mahdollisuus

osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Nayttd arvioidaan
asteikolla 1-5.

Opetus- ja oppimismenetelmat



Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista, harjoituksista, oppimistehtéavista ja kokeesta,
yhteensa 81 h, joka siséltaa seka ohjatun etta itseohjautuvan opiskelun. Opintojakso kestaa
kahden periodin ajan.

Lahiopetus: 46 h (3 h / vko)

Suullinen koe: 2 h (toisen periodin lopussa)

Itseohjautuvaa opiskelua (viikkotehtavat, oppimistehtavat ja kokeeseen valmistautuminen): 33 h
Opintojaksolla on 80 % lasn&olovelvoite.

Opintojaksolla suoritettavat tehtavat harjoittavat sekd omaa tuottamista ettd ymmartamista.
Tutkitaan yritysesittelyja seka simuloidaan messutilanteita.

Vastuuopettaja

Oleg Matossov, Pasila

Oppimateriaali

Ojanen - Laurila-Hellman Prokkola 2000. Sekret uspeha 1. Helsingin kauppakorkeakoulu. Helsinki.
Berditchevski, 2008, Potshemu eto proizoshlo?, Riga, Retorika A

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija Opiskelija
e Opiskelija e
* 0saa esittaytya ja * 0saa esittaytya ja

esitella kollegojaan. esitella kollegojaan.

» o0saa esitella venajaksi
yrityksen toimitiloja ja
osaa kertoa venajaksi
perustietoja
yrityksesta.

* 0saa toimia emantané
tao is&ntdna
kahvipOydassa ja
keskustella vieraiden
kanssa saasta,
harrastuksista ym.
("smalltalkia").

= osaa kertoa venajaksi
kaupungin
nahtavyyksista ja osaa
varata huoneen
hotellista sek& poydan
ravintolasta.

* Osaa tilata tarjoilijalta
ruokia ja juomia
Vengjalla ja osaa laatia
iltaohjelma vieraille.

= kayttaa valttavalla
tasolla yleis- ja
likevenajan perus-
sanastoa ja
lauserakenteita.

= (Osaa esittaytya vieraille ja

esitella kollegojaan.

osaa esitella venajaksi
yrityksen toimitiloja ja osaa
kertoa venajaksi
perustietoja yrityksesta.
osaa toimia emantana tai
isantana kahvipoydassa
seké keskustella vieraiden
kanssa saasta,
harrastuksista ym. ("small-
talkia").

osaa kertoa venéajaksi
kaupungin nahtavyyksista
ja osaa varata huoneen
hotellista sek& poydan
ravintolasta, tilata
tarjoilijalta ruokia ja juomia
Venjalla.

osaa laatia iltaohjelma
vieraille.

kayttaa tyydyttavalla
tasolla yleis- ja
likevenajan
perussanastoa ja
lauserakenteita.

osaa esitella venajaksi
yrityksen toimitiloja ja
osaa kertoa vendajaksi
perustietoja
yrityksesta.

osaa toimia emantané
tao is&ntdna
kahvipOydéassa ja
keskustella vieraiden
kanssa saasta,
harrastuksista ym.
("smalltalkia").

osaa kertoa vendajaksi
kaupungin
nahtavyyksista ja osaa
varata huoneen
hotellista sek& poydan
ravintolasta.

osaa tilata tarjoilijalta
ruokia ja juomia
Vengjalla ja osaa laatia
iltaohjelma vieraille.
kayttaa valttavalla
tasolla yleis- ja
likevenajan perus-
sanastoa ja
lauserakenteita.



Arviointiperusteet

Suullinen koe 60 %
Oppimistehtavat 20 %
Aktiivinen opintojaksolle osallistuminen 20 %



Vendajan suullinen yritysviestinta

Venajan suullinen yritysviestinta (3 op)

Aidinkielenaan venajaa puhuvien opintovaatimuksiin kuuluva Venajan suullinen yritysviestinta (3
op) jarjestetaan yhteistydssa Helsingin kauppakorkeakoulun kanssa.

Opintojakso RUS4LS046 toteutetaan HSEnN aikataulun mukaisesti vuosittain ilmoitettuna
ajankohtana. Opintojaksokuvaus 16ytyy Helsingin kauppakorkeakoulun sivuilta.
https://cie.hkkk.fi/67c00302/

Opintojaksolla edellytetddn suomen kielen taitoa.
lImoittautuminen Winhaan.

Yhteysopettaja HAAGA-HELIAssa Pirjo Salenius, Pasila.
Yhteysopettaja HSEssa Irina Prokkola, prokkola(at)hanken.fi.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tyokokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa
ennen opintojakson alkua. Nayttéon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.


https://cie.hkkk.fi/67c00302/

Vengjan tyoelamaprojekti
(Proekt "Professionalnaja orientatsija")
»  Tunnus: RUS4LS018S
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: lukukausi 6-7
= Kieli: vendja
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lahtotaso: B2.1
Tyo6harjoittelu suoritettu.
Oppimistavoitteet
Tavoitetaso: B2.2
Opiskelija
* tuottaa mahdollisimman hyvalla kielella kirjoitetun, itsenaista kielenhallintaa osoittavan
ja ammatillista erityisosaamista kartuttavan projektityon ryhmassa
» tekee projektin ensisijaisesti tydelaméan toimeksiannosta ja tydelaméassa
hyddynnettavaksi.

Sisalto

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kieleen ja tydelamaan liittyvan projektitydn ryhmassa ja
syventaa nain kielitaitoaan ja projektitydtaitoaan.

= Ryhmassa laadittu n. 10-15 tekstisivua kasittava projektityd tydelamaan liittyvasta
aiheesta, josta on sovittu ohjaajan ja ty6éelaman edustajan kanssa
» Aihe selkeasti opinndytetyOn aiheesta poikkeava

Tydelamayhteydet

Projektin aihe tydelamaan liittyva, tyod ensisijaisesti tydelaman toimeksiannosta ja sen tulee olla
hyddynnettavissa tydelamassa.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Valmennusluento (lasndolovelvollisuus). Opiskelija esittelee projektisuunnitelman ja raportoi
toteutuksen etenemisestéa ohjaajalle kolmessa ryhman seurantaistunnossa. Projektin ohjaus

tapahtuu projektitydn ohjaajan kanssa sovittavana ajankohtana. Opintojakson itsendisen tyén
osuus on 70 h.

Vastuuopettaja
Oleg Matossov
Oppimateriaali

Lahdekirjallisuus ja tybelamékontaktin kautta saatava aineisto, sanakirjat sek& samanaiheinen
aineisto esim. internetista ammattisanaston kartuttamiseksi.

Arviointiperusteet



Projektityd 100 %



Vengjankielinen liiketoimintaymparistd: Vengjankielinen sopimusteksti
Russki jazyk v sfere biznesa

= Tunnus: RUS4LS030

= Laajuus: 4 op (108 h)

» Ajoitus: 7. lukukausi

» Kieli: suomi/venéja

» Taitotaso: B 2

= Opintojakson taso: perusopinnot

» Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
= Opetussuunnitelma: ASSI10

*venajan pakolliseksi kieleksi valinneille pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Vendjan kirjallinen liikeviestintd (RUS4LS039)
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on valmistaa opiskelija tuleviin tydelaméan tehtaviin Venajan kaupan
parissa.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

»  ymmartaa vendajankielisen sopimuksen paakohdat.

= ymmartaa ja pystyy laatimaan selkeita venajankielisia sopimuksiin liittyvia viesteja.
» tuntee sopimuksissa kaytetyn venajan kielen tyylin.

»= (Osaa toimia vendajan kielella tyénhakutilanteessa.

»= (Osaa esitella omaa organisaatiotaan ja tydnkuvaansa.

= osaa kertoa Suomen elinkeinoelamasta.

» tutustuu Suomen ja Vendajan valiseen kauppaan.

= omaa valmiudet siirtya tyotehtaviin Vengjan kaupan pariin.

Sisalto

Sisalldllisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon: Venagjankielinen sopimusteksti ja Assistentin
toimenkuva Venajan kaupan parissa.

Venéjankielinen sopimusteksti (1. periodi)

= vengjankielisen sopimuksen rakenne ja padkohdat
= partisiipit ja passiivi
Assistentin toimenkuva Venajan kaupan parissa (2. periodi)
» CV seka Europass-Kielipassin laatiminen
» tyOnhakutilanne opiskelijan syventéavien opintojen alalta
= organisaation esittely opiskelijan syventavien opintojen alalta
= toimenkuvan esittely opiskelijan syventavien opintojen alalta
= Suomen elinkeinoelama

= Suomen ja Vendjan valinen kauppa
= venaldisen ja suomalaisen liiketoimintakulttuurin vertailu

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus: 108 h (3 h/vko koko lukukauden ajan)

Venajankielinen sopimusteksti (2 op)



= Tama osa kasittaa 54 h opintojakson kokonaistuntimaarasta ja kestdd ensimmaisen
jakson ajan.

= L&hiopetus: 21 h (3 h/vko)

= Kirjallinen koe: 3 h

Itsendista tyoskentelyd, viikkotehtavat, kokeeseen valmistautuminen: 29 h

= Oman oppimisen arviointi: 1 h

Assistentin toimenkuva Venajan kaupan parissa (2 op)
» Tama osa kasittaa 54 h opintojakson kokonaistuntimaarasta ja kestaé toisen jakson
ajan.
= Lahiopetus: 21 h (3 h/vko)
» Suullinen koe: 2 h
» Itsendista tyoskentelyd, viikkotehtavat, kokeeseen valmistautuminen: 30 h
= Oman oppimisen arviointi: 1 h

Opintojaksolla tutkitaan yritysten vendjankielisia sopimuspohjia seka tutustutaan haastattelemalla
assistentin toimenkuvaan omien syventavien opintojen alan yrityksessa.

Jalkimmaisen jakson aikana opintojaksolla on 80 % lasnaolovelvoite.
Tybelamayhteydet

Opintojaksolla tutkitaan yritysten venajankielisia sopimuspohjia seka tutustutaan haastattelemalla
assistentin toimenkuvaan omien syventavien opintojen alan yrityksessa.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Vendjankielinen sopimusteksti
Opintojaksokokeeseen osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Assistentin toimenkuva Vendjan kaupan parissa

Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tytkokemuksella ja erillisella nayttokokeella hallitsevansa
opintojakson tavoitteet ja sisallot. Tasta on sovittava opettajan kanssa viimeistaan kaksi viikkoa
ennen opintojakson alkua. Nayttoon on mahdollisuus osallistua vain kerran ennen opintojaksolle
osallistumista. Naytto arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Pirjo Salenius, Pasila
Oleg Matossov, Pasila

Oppimateriaalit

Salenius, P. 2000. Sopimukset venajaksi. Helia. (RUS4LS040A)
Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit/Venajankielinen liiketoimintaymparistd: Vengjankielinen
sopimusteksti

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija ymmartaa Opiskelija ymmartaa Opiskelija ymmartaa
venalaisen osto-myynti venalaisen osto-myynti ymmartaa osittain venalaista

sopimuksen paakohdat ja sopimuksen paékohdatja osto-myynti sopimusta ja osaa
osaa tiivistaé niiden osaa tiivistaa niiden nimeté sen paakohdat. Han



Arviointitavat ja niiden painoarvot

keskeisen sisallon
taitavasti. Han tuntee

laajasti sopimus- sanastoa

ja osaa soveltaa
erinomaisesti

opintojaksolla hankkimiaan

taitoja sopimuksiin
littyvassa viestinnassa.
Opiskelija osaa kayttaa

tietol&hteita monipuolisesti

tyoskentelynsa tukena.
Opiskelija noudattaa
tdsmallisesti
tyoskentelyaikoja ja -
ohjeita.

Venajankielinen sopimusteksti:
Kirjallinen koe 100 %

keskeisen sisallon tuntee sopimussanastoa
johdonmukaisesti. Han suppeasti ja osaa soveltaa
tuntee melko monipuolisesti valttavasti opintojaksolla
sopimussanastoa ja osaa  hankkimiaan taitoja

soveltaa hyvin sopimuksiin liittyvassa
opintojaksolla hankkimiaan viestinnassa. Opiskelija osaa
taitoja sopimuksiin kayttaa tietolahteita
liittyvassa viestinnassa. tyoskentelynsa tukena.
Opiskelija osaa kayttaa Tyoskentelyaikojen ja -
itsendisesti tietolahteita ohjeiden noudattamisessa on
tydskentelynsa tukena. horjuntaa.

Opiskelija noudattaa

yleensa tydskentelyaikoja ja

-ohjeita.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit/Vengjankielinen liiketoimintaymparisto: Assistentin

toimenkuva Vendjan kaupan parissa

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

Arvosana
t

Arviointitavat ja niiden painoarvot:

5 Kiitettava

Opiskelijalla on laaja kasitys
Vengjan kaupasta, viennista ja
tuonnista ja niitd harjoittavien

suomalaisten yritysten
maarasta, Venajan

markkinoiden tarkeydesta
Suomelle. Opiskelijalla on laaja
ja selva kuva Vengjan kaupan
alalla toimivan ja venéjan kielen
taitoa kayttavan assistentin
tehtavista ja hanen tyon erikoi-
suuksista. Opiskelija osaa
tayttdd CV:n eurostandardien
mukaan venajaksi ja vastata

venajaksi kysymyksiin

haastattelussa venajan kielen
taitoa vaativan tyopaikan haun
yhteydessa. Opiskelijalla on

hyva kasitys Suomen ja
Vengjan
liketoimintakulttuureista.

3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelijalla on
puutteellinen kasitys
Venajan kaupasta ja
sitd harjoittavista
suomalaisista
yrityksista. Opiskelijalla
on valttava kuva
Vengjan kaupassa
toimivan ja venajan
taitoa kayttavan
assistentin tehtavista.
Opiskelija osaa tayttaa
CV:n eurostandardien
mukaan venajaksi
ymmarrettavin sanoin ja

Opiskelijalla on tyydyttava
késitys Vendjan kaupasta ja
sita harjoittavista
suomalaisista yrityksista.
Opiskelijalla on tyydyttava
kuva Venajan kaupassa
toimivan ja venajan taitoa
kayttavan assistentin
tehtavista. Opiskelija osaa
tayttaa CV:n eurostandar-
dien mukaan venajaksi
ymmarrettavin sanoin ja
lausein ja vastata vengjaksi lausein ja vastata
yleisimpiin kysymyksiin venajaksi yksinkertaisiin
haastattelussa vendajan taitoa kysymyksiin
vaativan tyopaikan haun haastattelussa vengjan
yhteydessa. Opiskelijalla on taitoa vaativan
tyydyttava kasitys Suomen ja ty6paikan haun
Vengjan yhteydessa.
liketoimintakulttuureista. Opiskelijalla on valttava
yleiskéasitys Suomen ja
Venajan
liketoimintakulttuureista



Suullinen koe 50 %
Oppimistehtavat 20 %
Aktiivinen tuntitytskentely 30 %

Venajankielinen sopimusteksti kasittda 50 % ja Assistentin toimenkuva Venajan kaupan parissa 50
% opintojakson loppuarvosanasta. Molempien osien tulee olla hyvaksytysti suoritetut (ei koske
syntyperdisia kielenpuhuijia).

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Vengjankielinen yritysviestinta

Tunnus: RUS4LS010

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4.-7. lukukausi

Opetuskieli: vengja

Taitotaso: C 1

Opintojakson taso: ammattiopinnot

Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*

*vendjan pakolliseksi kieleksi valinneille venéalaisille opiskelijoille pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Oppimistavoitteet

Opiskelija osaa kertoa ammattimaisesti yrityksen toiminnasta. Han tutustuu haasteisiin, joita yritys
kohtaa hakeutuessaan Venajan markkinoille.

Opiskelija

» tutustuu Vendjan markkinoihin ja suomalaisten investointeihin Venajalla

» tutustuu Vengjalla toimiviin suomalaisiin yrityksiin sek& suomalaisiin Venajan kaupan
tukiorganisaatioihin

= (osaa kertoa ammattimaisesti yrityksen toiminnasta

= ymmartda mainonnan merkityksen yritykselle ja osaa valita sopivat mainontakanavat

» syventaa kulttuurienvélisen viestinnan taitojaan

Sisalto

» Vengjan markkinat, suomalaisten investoinnit ja riskit

» suomalaiset Vengjalla toimivat yritykset ja Venajan kaupan tukiorganisaatiot

= yrityksen toiminnan esittely (mm. kokonaistuotanto, liikevaihto, markkinaosuus, vienti,
investoinnit, maailmanmarkkinatilanne)

*  mainonta

» kulttuurienvalinen viestinta

Tybelamayhteydet
Opintojaksolla tutustutaan suomalaisten yritysten ja kaupan tukiorganisaatioiden toimintaan.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu lahiopetustunneista (3 h x 5), itsenaisesta tyoskentelysta, seka
yritysesittelysta ja kirjallisesta kokeesta, yhteensa 81 h.

Opintojakso kestaa kahden viikon ajan.

Lahiopetus: 21 h

Itseohjautuvaa opiskelua (oppimistehtavia, portfolion laadinta seka kokeeseen valmistautumista):
60 h.

Oman oppimisen arviointi: 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seké opintojaksokokeeseen
osallistuminen.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

» Opiskelija voi osoittaa kielisalkulla, tydkokemuksella ja erillisella nayttokokeella
hallitsevansa opintojakson tavoitteet ja sisdllot. Tasta on sovittava opettajan kanssa
viimeistaan kaksi vilkkkoa ennen opintojakson alkua. Naytt66n on mahdollisuus



osallistua vain kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Nayttd arvioidaan asteikolla

1-5.

Vastuuopettaja

Oleg Matossov, Pasila

Oppimateriaali

Tuntitydskentelyn materiaali sek& muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

5 kiitettava

Opiskelijalla on selva ja laaja
kasitys suomalaista vientia

tukevista laitoksista; tilanteesta =

maailmanmarkkinoilla;
Suomen investoinneista
Venajan talouteen; Vengjalla
toimivista suomalaisista
tehtaista, Venjan kaupan
riskeista.

Opiskelija arvioi kiitettavasti
valitun yrityksen toimintaa:

tietda sen historian, rakenteen,

toimintaa osoittavat luvut
(likevaihto, tuotannon maara
jne.). Opiskelijalla on hyva
kasitys sen tuotannosta,

menekkimarkkinoista, viennista

Vendgjalle, kehityksen
perspektiiveista,
henkildkunnasta, yrityksella
olevista tehtaista, yrityksen
sijasta Suomen markkinoilla,
yrityksen osakkaista, raaka-
aineperustasta.

Opiskelija osaa kiitettavasti
pitdd PowerPoint-esityksen
Venajan kaupassa toimivasta
yrityksesta.

Arviointiperusteet

Yritysesittelyt: 20 %
Portfolio: 30 %
Kirjallinen loppukoe 50 %

3 hyva

Opiskelijalla on hyva kasitys
vientia tukevista laitoksista;
tilanteesta maailman-
markkinoilla; Suomen
investoinneista Venajan

talouteen; Vendjan kaupasta.

Opiskelija osaa arvioida
valitun yrityksen toimintaa
hyvin: tietd& sen historian,
rakenteen, toimintaa
osoittavat luvut. Opiskelijalla
on hyva kasitys sen
tuotannosta,
menekkimarkkinoista,
viennista Vengjalle,
henkilokunnasta, yrityksella
olevista tehtaista, yrityksen
sijasta Suomen markkinoilla,
osakkaista, raaka-
aineperustasta.

Opiskelija pitda hyvin

PowerPoint-esityksen Venajan

kaupassa toimivasta
yrityksesta.

1 tyydyttava

Opiskelijalla on
puutteellinen kasitys
vientia tukevista
laitoksista; tilanteesta
maailmanmarkkinoilla;
Suomen investoinneista
Venajan talouteen;
Venajan kaupasta.
Opiskelijalla on valttava
kasitys valitun yrityksen
toiminnasta.

Opiskelija osaa
valttavasti pitda

PowerPoint-esityksen
Vendajan kaupassa
toimivasta yrityksesta.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myds opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Verkkoviestinta

= Tunnus: COM2LS050

= Laajuus: 3 0p (81 h)

» Ajoitus: 4. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

= Opetussuunnitelma: ASSI10

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tyoévélineohjelmistot (WOR1LS001F)
Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija
» ymmartaé verkkosivujen suunnitteluprosessia
= (0saa suunnitella ja toteuttaa verkkosivustoja
= on omaksunut verkkokirjoittamisen erityispiirteet

Sisalto

Opiskelijat suunnittelevat ja tekevat opintojakson aikana verkkosivuston. Opintojakso koostuu
kahdesta osasta: verkkoviestinnan suunnittelusta ja toteutuksesta seka verkkokirjoittamisesta.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

= HTML ja CSS -perusteet

= verkkosivustojen rakenne ja kaytettavyys

= sisallon tuottaminen WWW-ymparistoon sopivaksi

= verkko mediana: sivustojen analysointia ja laadintaa
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus: 32 h
Itsenainen opiskelu: 48 h
Opintojakso muodostuu teemaluennoista ja niihin liittyvistd harjoituksista
Oman oppimisen arviointi 1 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojaksolla vaadittujen oppimistehtavien suorittaminen seka verkkosivuston laatiminen. Naytto
arvioidaan asteikolla 1 - 5.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija osoittaa osaamistavoitteiden hallinnan tyonaytteilla ja haastattelulla seka mahdollisilla
aikaisemmilla opintosuorituksilla.

Tyonaytteenda toimii toteutettu verkkosivusto, joka sisaltaa otsikoita, leipatekstid, kuvia ja linkkeja.
Sivuston ulkoasu on toteutettu css-tyylimaarityksilla.

Haastattelussa opiskelija osoittaa hallitsevansa toteutuksen perustana olevat tekniset ratkaisut.
Nayttosuorituksen voi tehda vain kerran, ja siita on sovittava opettajien kanssa etukateen. Naytto
arvioidaan asteikolla 1 — 5.

Vastuuopettajat



Heli Lankinen, Pasila
Minna Vaisanen, Pasila

Oppimateriaalit

Tuntitydskentelyn materiaali sek& muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin perusteet ja kriteerit

Arvosanat

5 Kiitettava

Opiskelija osaa
toteuttaa ja julkaista
sisalloltaan,
ulkoasultaan ja
kaytettavyydeltdan
hyvin onnistuneen
Www-sivuston.

Han hallitsee hyvin
alan suositukset:
html 5 ja css

ja kayttaa
itsendaisesti keskeisia
tyovalineita.
Opiskelija osaa
sitoutua aikatauluihin
ja etsii aktiivisesti
lisa tietoa ja pyrkKii
kehittamaan omaa
ammatti-
osaamistaan
opintojakson aikana.

Arviointiperusteet

Opintojakso suoritetaan harjoitustailla.

3 Hyva

Opiskelija osaa toteuttaa
sisalloltaan,
kaytettavyydeltaan,
ulkoasultaan seka
luettavuudeltaan toimivan
www-sivuston html 5 ja css
ja osaa kayttaa keskeisia
tyovalineita on aktiivisesti
kiinnostunut www-sivustojen
toteuttamisesta omaa
riittavat valmiudet alan
perustehtaviin.

1 Tyydyttava

Opiskelija osaa toteuttaa
Www-sivuston ja
tunnistaa alan
suositukset: html 5 ja
css ja tuntee keskeisten
tyévdlineiden
periaatteet: eri selaimet,
html-editori ja
kuvankasittelyohjelma.
Opiskelija osaa kayttaa
tydvdlineitd ohjauksen
avulla.

Oman oppimisen arviointitehtava - ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Verkostoitunut liiketoiminta

=  Tunnus: WOR1LS001

= Laajuus: 23 op (621 h)

= Ajoitus: 1. lukukausi

= Kieli: suomi, englanti

= Opintojakson taso: perusopinnot
= Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja eika sidonnaisuuksia muihin opintojaksoihin.
Oppimistavoitteet

Opintojakson opetus tarjotaan seuraavissa osissa:

= Johdatus liike-englantiin (WOR1LS001A) 2 op

» Markkinoinnin perusteet (WOR1LS001B) 3 op

» Organisaatiot ja johtaminen (WOR1LS001C) 5 op

= Suomen kielenhuolto ja rakenteet (WOR1LS001D) 4 op

» Tiedonhankinnan perusteet (WOR1LSO001E) 3 op

» Tyo6valineohjelmistot (WOR1LS001F) 4 op

* Yhteistviestinnan merkitys ja kaytannét (WOR1LS001G) 2 op

Verkostoitunut liilketoiminta -opintokokonaisuuden kaikkien opintojaksojen yhteinen oppimistehtava
on yritysprojekti. Yritysprojektin tavoitteena on soveltaa kaytantéon opitut kasitteet seka johdattaa
opiskelijat itsenédiseen tiedonhakuun, analysointiin, kirjalliseen ja suulliseen raportointiin seka
harjaannuttaa projekti- ja tiimityohon.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

* on laajentanut englannin sanavarastoaan

= ymmartaa talous- ja liike-elaman kasitteitd ja terminologiaa englanniksi

= ymmartdad markkinoinnin roolin yrityksessa

* tunnistaa erilaiset markkinointiymparistét/markkinat seké keskeiset markkinoinnin
sidosryhmat

* tunnistaa asiakaslahtdisyyden merkityksen yritystoiminnassa

= ymmartad, miten yritykset ja erilaiset organisaatiot toimivat ja tekevat yhteistytta
verkostoissa

= ymmartad, kuinka yrityksen tulisi toimia, jotta se paasisi tavoitteisiinsa ja olisi
kannattava

= ymmartaa johdon assistentin roolin organisaatiossa ja verkostoissa

* tuntee erilaisia assistentin tydnkuvia, tehtavia ja ammattitaitovaatimuksia

= osaa kehittda verkostoissa toimimisen edellyttdmia ihmissuhdetaitoja ja ymmartaa
ammattietiikkaa

»= (osaa tyoskennella tiimissa projektimuotoisesti

= pystyy tuottamaan hyvaa ja selkedd suomenkielistéd asiatekstia

= pystyy seuraamaan ja arvioimaan kielessa tapahtuvia muutoksia

* 0saa arvostaa tietoa

* tunnistaa keskeiset tiedonlahteet ja osaa arvioida niita kriittisesti

»= (0saa tuottaa asiakirjastandardin mukaisia dokumentteja, joissa on kuvia ja taulukoita

» (osaa tehda esittelymateriaalia seka muokata ja jalostaa numeerista aineistoa

= hallitsee tietokoneen ja sovellusohjelmien itsendisen kaytdn ja 10-sormijarjestelmén

= on tutustunut viestinn&n merkitykseen yhteisdille ja yrityksille

* (Qsaa tunnistaa ja jasentaa yhteisoviestinnan osa-alueita ja kaytantoja.

Sisalto



» talous- ja liike-elaman peruskasitteet ja sanasto englanniksi

= markkinointiymparisto

» markkinoinnin kilpailukeinot

» asiakassuhdemarkkinointi

» liiketoimintaprosessit ja verkostoituminen

» yrityksen tavoitteet ja talous

» tiimityOtaidot

* johdon assistentin tydnkuva

= ammattietiikka

» tyOQyhteisdn ihmissuhteet

= tydymparisto

= suomen kielen rakenteet ja kielenhuollon keskeiset asiat

» selkea asiatyyli, raportti

» tiedonhankinnan ravintoympyran sisaltd, merkitys ja kaytto.

» tiedonhaku mm. eri oppimistehtaviin.

» perusteet kulloinkin yleisimmin kaytossa olevista tyovalineohjelmista ja
kayttojarjestelmasta

* yhteis6viestinnan merkitys ja peruskaytannot

Tydelamayhteydet

Opintojakso linkittyy kaytannonlaheiseen yritysprojektiin, jossa opiskelijat hankkivat, analysoivat,
dokumentoivat ja raportoivat aitoon esimerkkiorganisaatioon liittyvaa tietoa. Tydelamayhteyksia
vahvistetaan myo6s alumniassistentin, yritysvierailujen ja yritysvierailijoiden avulla.

Kansainvalisyys
Suuri osa opiskelijoiden tutkimisen kohteeksi valitsemista yrityksista on kansainvalisia.
Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakson suorittaminen edellyttda 621 tuntia opiskelijan tyota sisaltéden lahiopetusta,
tyoskentelya opiskelijatiimissé ja itsenaista opiskelua.

Lahiopetus 250 h, keskim&éarin 16 h viikossa koko lukukauden ajan

Itsen&inen opiskelu 370 h

Oman oppimisen arviointi 1 h

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen (AHOT)
Erikseen jarjestettava nayttokoe ennen opetuksen alkua.
Vastuuopettajat

Ilpo Paivalainen, Pasila
Mia-Maria Salmi, Pasila
Eeva-Kaarina Hakkinen, Pasila
Leena Jaakkola, Pasila
Markku Komulainen, Pasila
Helena Mustonen, Pasila
Heta-Liisa Malkavaara, Pasila
Varpu Jaskara, Pasila

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

Oppimateriaalit

IImoitetaan my6hemmin paitsi



Airas, P. & Junkkari, T. 2006. New Business Friend 1. WSOY.

Bergstrom, S & Leppanen, A. 2009. Yrityksen asiakasmarkkinointi. Edita Qyj.

Haasio, A. 2009. Johdon assistentin tiedonhankinnan opas. WSOYpro.

Juholin, E. 2009. Communicare! Viestinta strategiasta kaytantéon. 5. uudistettu painos.
Inforviestinta.

Viitala, R & Jylh&, E. 2006 tai uudempi. Liiketoimintaosaaminen. Edita Oyj.

Tuntityoskentelyn materiaali sek& muu ohjaajien ilmoittama ja jakama materiaali.
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Lisatddn myohemmin
Lisatdan myohemmin

Lisatdan myohemmin

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Johdatus liike-englantiin
Sanakokeet, oppimistehtavéat ja esitykset 100 %

Markkinoinnin perusteet
Tentti ja aktiivisuus 50 %
Yritysprojekti 50 %

Organisaatiot ja johtaminen
Tentti 50 %
Yritysprojekti 50 %

Yhteisoviestinnan merkitys ja kaytannot
Yritysprojekti 100 %

Johdon assistentti organisaatiossa
Tentti 40 %
Oppimistehtavat ja yritysprojekti 60 %

Suomen kielenhuolto ja rakenteet
Tentti 70 %
Oppimistehtavat 30 %

Tiedonhankinnan perusteet
Tentti 50 %
Tuntiaktiivisuus ja oppimistehtavat 50 %.

Tyovalineohjelmistot
Tentti 70 %
Yritysprojekti 30 %



Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



YhteisOviestinnan muodot ja kehittaminen
=  Tunnus: COM2LS062
= Laajuus: 3 0p (81 h)
» Ajoitus: 3. lukukausi
= Kieli: suomi
= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen
Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yhteisoviestinnan merkitys ja kaytannét (WOR1LS001G)
Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija
= ymmartaa viestinnan merkityksen tydyhteisdille
» 0saa arvioida tyOyhteison viestintatilanteita ja etsia ratkaisuja tyoyhteiso- ja
sidosryhmaviestinnan haasteisiin
* hallitsee nykytiedon mukaisen nakemyksen tydyhteisdviestinnasta.
Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat
= Tyo6yhteiséviestinnan muutos ja uusi agenda (painottuu)
* Yhteistn suhde ymparisté6nsa: sidosryhmayhteistyt ja maineen hallinta
» Johdon assistentin viestintéhaasteet tyoelamassa

Tydelamayhteydet

Opintojakso pohjautuu vankkaan ty6elamatietouteen, ja opiskelussa hyodynnetaan seka
osallistujien omia tydelaméakokemuksia ettd ohjaajan ja vierailijoiden case-esimerkkeja.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Lahiopetus 1 x 4h/vk, 7 kertaa

Itsendinen opiskelu 48 h, portfolion tydstdminen

Oman oppimisen arviointi 1 h

Opintojakson lahiopetuksen oppimismenetelmia ovat johdantoluennot, tydpajat ja aihepiiriin
kiinteasti liittyvat harjoitustehtavat, joiden kasittelytapa noudattaa tutkivan ja vuorovaikutteisen
oppimisen periaatteita.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija voi osoittaa hallitsevansa taman opintojakson edellyttaman osaamisen suorittamalla
kirjallisen tehtavan, jonka lisdksi hanen tulee osoittaa omaavansa opintojakson

osaamistavoitteiden mukaista yhteistviestinnan kaytannollista tytkokemusta.

Opiskelijan tulee ottaa yhteys opettajaan, sopia hdnen kanssaan menettelytavasta ja antaa naytto
osaamisestaan ennen opintojakson alkamista. Nayton voi antaa vain kerran.

Vastuuopettaja
Heta-Liisa Malkavaara, Pasila

Oppimateriaalit



Juholin, E. 2008. Viestinnan vallankumous. Loyda uusi tydyhteisoviestintd. WSOY. WS Bookwell
Oy, Juva.
Juholin, E. 2009. Communicare. Viestinta strategiasta kaytantéon. Infor Oy.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosana

? 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija osaa jasentaa
yhteisOviestintaa ja etenkin
tyoyhteisoviestintad
nykyisen viestintaajattelun
(tydyhteisoviestinnan uusi
agenda) pohjalta
johdonmukaisesti ja
tarkasti; opiskelija osaa
portfoliossaan

nkasitteellistiz ja Opiskelija osaa ositta

analysoida oppimaansa in jasentaa

seka liittda oppimissallot Z?é(re]:(si(r)]westlntaa ja
erilaisiin arjen Opiskelija 0532 pagpirteissasn g reispviestintaa
viestintatilanteisiin. jasentaa yhteisoviestintaa ja etenkin nvkvisen

Opiskelija kykenee tydyhteisbviestintaa nykyisen YKy

viestintaajattelun
(tybyhteisoviestinnan
uusi agenda) pohjalta;

osoittamaan esimerkkien ja viestintaajattelun (tyoyhteisoviestinn
tiivistysten avulla, mikd on  &n uusi agenda) pohjalta; opiskelija

wgstlnn_arlme_rklty_s osaa ".!“a.?‘ opplrr.yss.,}_sa_lllo_t opiskelija kykenee
tydyhteisdille ja miten etydelaman kaytantdihin ja soveltaa ;

~ S e A A .7 raportoimaan
tyoyhteiso voi kehittaéa niita joihinkin tyéelaman tilanteisiin

opintojakson
oppimissisaltoja
portfoliosaan.

viestintdansa.Opiskelija os etenkin portfoliosaan.
aa osittain jasentaa
yhteiséviestintaa ja etenkin
tydyhteisdviestintaa
nykyisen viestintaajattelun
(tydyhteisdviestinnan uusi
agenda) pohjalta; opiskelija
kykenee raportoimaan
opintojakson
oppimissisaltoja
portfoliosaan.

Arviointitavat ja niiden painoarvot
Portfolio tai vastaava 100 %

Myos osallistumisaktiivisuus vaikuttaa arviointiin. Minimivaatimuksen ylittava osallistuminen
vahvistaa ja minimivaatimuksen alittava osallistuminen heikenta& lopullista arviointia.

Portfolion mydhastyminen heikentaa arvosanaa.

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myods opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdmiseen. Tehtava tehddan WinhaOpaalissa.



Yrittgjyys ja lilketoiminta

=  Tunnus: WOR2LS001

= Laajuus: 6 op (162 h)

» Ajoitus: 3. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Organisaatiot ja johtaminen (WOR1LS001C)
Taloushallinnon perusteet (ACC1LS030)

Oppimistavoitteet
Opiskelija

» ymmartaa liketoiminnan tavoitteita, haasteita ja vastuita

» o0saa laatia toimivan liiketoimintasuunnitelman

= tuntee yritys- ja yhtiboikeuden keskeiset sdadokset, osaa valita ja perustella
liketoiminnalle sopivan

» yritysmuodon ja selvida yrityksen perustamismuodollisuuksista.

Sisalto

Opiskelijat perehtyvat liiketoimintasuunnitelman eri osiin markkinoinnin ja myynnin, yrityshallinnon,
laskentatoimen ja rahoituksen seka juridiikan néakdkulmista. Opiskelijat laativat toteutettavissa
olevan pienen yrityksen lilketoimintasuunnitelman projektitytna tiimissa saaden ohjausta opettajilta
ja muilta asiantuntijoilta.

» yrittdjyys, verkostoituminen, yritysvastuu
» liikkeidean analysointi ja liiketoiminnan suunnittelu
= markkinat ja kilpailukeinot, kansainvalinen markkinointi ja myynti
» yritystoiminnan rahoitus ja kannattavuus
» yritysmuodot, yritysmuodon valinta
= yritystoiminnan lainsdadanndéllisen ohjauksen periaatteet, lupa-/valvontaviranomaiset
= yrityksen rekisteréinti ja sen oikeusvaikutukset
» |PR-oikeuksien suojaaminen
Tydelamayhteydet

Asiantuntijaluentoja (esim. tiedonhankintainfo, yrittdjavierailija). Opiskelijat hankkivat
liketoimintasuunnitelmaa laatiessaan tietoja myds monista yritys- ja viranomaislahteista.

Opetus- ja oppimismenetelméat
Opintojakson suorittamiseen on varattu 162 opiskelijan ty6tuntia.

Opiskelijat perustavat virtuaalisen yrityksen jolle laativat toteutettavissa olevan
liketoimintasuunnitelman projektityéna tiimeissa saaden ohjausta opettajilta ja muilta
asiantuntijoilta.

Lahiopetus 70 h
Itsendinen opiskelu 91 h
Oman oppimisen arviointi 1 h

Opiskelua on keskimaarin 10 h viikossa.



Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojakson voi korvata suorittamalla Haaga-Helian muiden koulutusohjelmien tai VirtuaaliAMK:n
tarjonnasta sisalloltdan ja laajuudeltaan vastaavan opintojakson tai opintojaksoja, jotka kattavat
kaikki taman opintojakson aihealueet ja tavoitteet ja joista yhdessa kertyy riittdva maara
opintopisteita.

Aikaisemman hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen on arviointiprosessi, jossa annetaan
opintopisteita aiemmin hankitusta osaamisesta. Yrittdjyys ja liiketoiminta -opintojakson tavoitteiden
mukainen osaaminen voi perustua mm. opiskelijan aikaisempaan yritystoimintaan. Opiskelija voi
osoittaa osaamisensa laatimalla yritystoiminnastaan portfolion. Opiskelijan on ilmoittauduttava
kurssille ja sovittava naytosta vastuuopettajien kanssa ensimmaisella opetuskerralla. Naytto
arvioidaan asteikolla 1-5.

Vastuuopettajat

Taru-Lotta Gumse, Pasila
Ulla Huovinen, Pasila
Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Oppimateriaali

Oheismateriaali:

Eskola, A. & Mantysaari, A. 2006. Menestys - Kannattavuuden hallinnan perusteet. Otava.
uusyrityskeskus. Aloittavan yrittajan opas 2013.

Suojanen, K., Ojajarvi, J., Savolainen, H., Vainio, P. & Vanhanen, P. 2010. Jokaisen kodin ja
pienyrityksen lakiopas. KS-Kustannus Oy. Helsinki

Jatkuvasti paivittyva nettilinkkilista kurssin Moodle-sivustolla

Lisaksi seuraavat saannokset:

Toiminimilain (128/1979) 1-12 muutoksineen;

Elinkeinon harjoittamisen oikeudesta annetun lain (122/1919) 1-5 muutoksineen;
Kaupparekisterilain (129/1979) 1-10 muutoksineen;

Avoimesta yhtidsta ja kommandiittiyhtiésta annetun lain (389/1988) 1-3 luvut muutoksineen.
Osuuskuntalain (1488/2001) 1-3 luvut seka 21 a luvun 1-10 § muutoksineen.

Sosiaalisista yrityksistd annetun lain (1351/2003) 1-6.

Tuntityoskentelyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.
Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava
Opiskelija hallitsee hyvin Opiskelija tuntee yrityksen
yrityksen keskeiset keskeiset

toimintaprosessit, kasitteet ja Opiskelija hallitsee yrityksen toimintaprosessit, kasitteet
lainalaisuudet seka tuntee  keskeiset toimintaprosessit, ja lainalaisuudet seka
yrityssuunnittelun vaiheet ja  kasitteet ja lainalaisuudet tuntee yrityssuunnittelun

toimintaympariston seka tuntee vaiheet ja

vaikutukset yritystoiminnan  yrityssuunnittelun vaiheet ja toimintaympariston
suunnitteluun ja yritysten toimintaympariston vaikutukset yritystoiminnan
toimintaan (liketoiminta, vaikutukset yritystoiminnan  suunnitteluun ja yritysten
markkinointi, talouslaskelmat suunnitteluun ja yritysten toimintaan (liiketoiminta,

ja juridiikka). Opiskelija osaa toimintaan (liiketoiminta, markkinointi,

erinomaisesti hakea tietoa ja markkinointi, talouslaskelmat talouslaskelmat ja
soveltaa sita kriittisesti, ja juridiikka). Opiskelija osaa juridiikka). Opiskelija osaa
analyyttisesti ja hyvin hakea tietoa ja hakea tietoa ja soveltaa

yrittdjamaisesti. Opiskelija  soveltaa sita kriittisesti, sita kriittisesti,



hallitsee hyvin analyyttisesti ja analyyttisesti ja

projektitydskentelyn yrittajamaisesti. Opiskelija  yrittdjamaisesti. Opiskelija
perusteet. hallitsee projektityéskentelyn on osallistunut
perusteet. projektitydskentelyyn.

Arviointitavat ja niiden painoarvot
Liiketoimintasuunnitelma, tiimien esitykset ja aktiivisuus 100 %

Oikeuden osuus liikketoimintasuunnitelmasta 25 %
Laskentatoimen osuus liiketoimintasuunnitelmasta 25 %
Yritystoiminnan, markkinoinnin ja myynnin osuus liiketoimintasuunnitelmasta 50 %

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille
opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Yrityksen liikematkustus

= Tunnus: LEABLS075

= Laajuus: 3 op (80 h)

» Ajoitus: lukukausi 4-7

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Kolmen ensimmaisen lukukauden opinnot
Oppimistavoitteet
Opiskelija
* tuntee yritysten matkahallinnon periaatteet ja liikenneyhtididen ja matkatoimistojen
likematkustajille tarjolla olevat palvelut siten, ettd pystyy hoitamaan matkustamiseen
liittyvia tehtavia
» (osaa kayttaa likematkatoimistoa apunaan matkajarjestelyiden ja matkahallinnon
hoitamisessa.

Sisalto

Opintojaksolla perehdytaan likematkustuksen periaatteisiin, eri likennemuotoihin ja niiden
tarjoamiin liikematkapalveluihin seké erilaisiin tapoihin hoitaa yrityksen matkahallintoa ja kaytannon
matkajarjestelyja seka teoriassa etta kirjallisten harjoitustehtavien avulla.
Késiteltavat aihealueet:
» liikematkustuksen erityispiirteet
* lentoliikenteen palvelut liikematkustajille; lentohinnat, erilaiset lentoyhtitt, reititys
» matkailualan tuottajat ja niiden palvelut likematkustajille
» erilaiset matkatoimistot; likematkatoimistojen ja yritysten yhteistyo
=  matka-asiantuntijan tyo yrityksessa
Tybelamayhteydet
Vierailuluennot matkailualan yrityksista.

Opetus- ja oppimismenetelmat

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

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

Lahiopetuksen aikana kasitelladn matkailualanalan ajankohtaisia asioita ja ilmidita tarkeimpien
likematkailuun vaikuttavien toimijoiden ja tapahtumien kannalta.

Itsendisten tehtévien avulla opiskelija tutustuu matkailualan tuottajiin ja tarjolla oleviin erilaisiin
tuotteisiin.

Vastuuopettaja

Ulla Olasmaa-Kuisma



Oppimateriaali

Ajankohtaiset artikkelit ja materiaali Blackboardissa.
Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti kurssin lopussa 50 %

Itsendiset harjoitukset arvioidaan sen mukaan, miten tarkoituksenmukaisen ratkaisun
matkajarjestelyille opiskelija on l6ytanyt ja kuinka han osaa ne perustella 50 %



Yrityksen oikeudelliset vastuut

Tunnus: LAWA4LS015

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen*
Opetussuunnitelma: ASSI10

*oikeuden paaaineeksi valinneelle pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Johdatus yritysoikeuteen (LAW2LS045)

tyooikeus ja julkishallinto (LAW2LS046)

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on syventya yritysten toimintaa koskevaan oikeussaantelyyn vastuiden
nakokulmasta. Jakson taustalla on ajatus oikeudellisesta riskienhallinnasta: yrityksissa tulee
tietoisesti varautua erilaisten ratkaisujen oikeudellisiin seuraamuksiin. Opintojakso antaa
valmiuksia téllaiseen ennakoivaan ajatteluun.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

Sisalto

osaa tunnistaa ja erotella yritystoiminnan erilaisia oikeudellisia vastuita

osaa kuvalilla ja soveltaa keskeisia yritystoiminnan vastuita koskevia oikeussaantoja
osaa hakea yritystoiminnan vastuita koskevaa tietoa lainsdddannosta,
oikeuskaytannosta ja oikeuskirjallisuudesta.

Opintojaksolla kasitellaan erilaisia yritystoimintaan liittyvid oikeudellisen vastuun muotoja ja naiden
toteuttamista kaytannossa. Tarkemmin eriteltya jaksolla kasitellaédn seuraavia asioita

yrityksen sopimusoikeudellinen vastuu

yrityksen ja sen henkiléston vahingonkorvausvastuu

yhtidoikeudellinen vastuu

yrityksen ymparistdvastuut

rikosvastuun yleiset edellytykset ja siséltd

liketoiminnan rikoksia

perus- ja ihmisoikeudet vastuusaantelyn perustana

oikeudellisen vastuun toteuttamismenettelyt (oikeudenkayntilajit ja valimiesmenettely)
nakokulmia oikeuteen ja oikeudelliseen vastuuseen.

Tydelamayhteydet

Vierailuluentoja

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 24 h (1 x 3 h/vko)
Itsendinen opiskelu 57 h

Oppiminen perustuu opintojaksolla lahiopetukseen (luennot, pienryhmatydskentelyt,
oppimistehtavien purut) ja oppimistehtavien tekemiseen. Keskeisella sijalla on opiskelijan oma
tyoskentely oppimistehtavien parissa. Tehtavien siséltdd on mahdollista suunnata opiskelijan oman



kiinnostuksen mukaisesti niin, ettad ne tukevat mahdollisimman hyvin tulevan opinnaytetyon
tekemista.

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opiskelija, jolle on jo tydssa kertynyt opintojaksolla tavoiteltava osaaminen, voi osoittaa
osaamisensa opettajan kanssa erikseen sovittavalla tavalla.

Vastuuopettaja
Sampo Mielityinen, Pasila
Oppimateriaalit

Ohjaajan jakama ja oppimistehtavien ohjeistuksessa osoittama materiaali. Hyvaa oheiskirjallisuutta
jaksolle ovat esimerkiksi seuraavat:

Hemmo, M. 2008. Sopimusoikeuden oppikirja. 2. painos. Talentum. Helsinki.
Hemmo, M. 2005. Vahingonkorvausoikeus. WSQOY. Helsinki.

Lappi-Seppald T. ym. 2008. Rikosoikeus. 3. painos. WSQOY. Helsinki.

Saarnilehto, A. — Hemmo, M. & Kartio, L. 2001. Varallisuusoikeus. WSQY. Helsinki.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija osaa nimeta
Opiskelija osaa tunnistaa keskeisimpia
n ja erotella keskeisimpia  yritystoiminnan vastuisiin
yritystoiminnan vastuisiin liittyvia oikeudellisia
liittyvia keskeisia kysymyksid. Han osaa

Opiskelija osaa tunnistaa ja
erotella yritystoiminnan vastuisii
liittyvid oikeudellisia kysymyksia

kayttaen kasitteita
asianmukaisesti. Opiskelija osaa
kuvailla yritystoimnnanvastuisiin
liittyvid oikeussaantoja ja soveltaa
niita itsenaisesti yksinkertaisiin
tapauksiin. Han osaa hakea
itsendisesti ja perustellusti
yritystoiminnan vastuita koskevaa
oikeudellista tietoa.

oikeussaantoja ja
soveltaa niitd paaosin
asianmukaisesti
itsenaisesti
yksinkertaisiin
tapauksiin. H&n osaa
hakea annettuun
teemaan liittyvia
aineistoja itsenaisesti
oikeudellisista
tietokannoista.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Oppimistehtavat 100 %
Osallistuminen tunneille vaikuttaa my6s arvosanaan.

soveltaa ennalta
osoitettuja yritystoiminnan
vastuisiin liittyvia
oikeussaantdja
yksinkertaisiin tapauksiin
paaosin asianmukaisesti.
H&an osaa hakea
oikeudellisista
tietokannoista ennalta
nimettyja aineistoja.



Yrityksen suhdetoiminta

= Tunnus: COM2LS070

= Laajuus: 8 op (216 h)

» Ajoitus: 3. lukukausi

»  Kieli: suomi /englanti

= Opintojakson taso: ammattiopinnot
» Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Verkostoitunut liiketoiminta (WOR1LS001)

Suomen asiakirjaviestinta (FIN1LS018)

Englanti: suoritetut opintojaksot Englannin kielen rakenteet (ENG1LS005) ja Englannin suulliset
likeviestinnan harjoitukset (ENG1LS002)

Oppimistavoitteet
Opintojakso on jaettu seuraaviin osiin:

» TyoOelaman tapatietous (COM2LS070A)
= Suomen- ja englanninkielinen PR-viestinta (COM2LS070B)
= Yritystilaisuuden jarjestdminen (COM2LS070C)

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija hallitsee keskeisimmat etikettisaannot: ruokapoydan
tavat, pukeutumisen, kayttaytymisen virallisissa tilaisuuksissa. Opiskelija osaa jarjestaa
yritystilaisuuden alkaen kutsun laatimisesta tilaisuuden palautepalaveriin.

Opiskelija pystyy toteuttamaan yritysten PR-viestintaan liittyvat kirjalliset ty6tehtavat seka
ryhmassa etta itsenaisesti.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

» ymmartaa like-elaman tapatietouden myos kansainvélisessa toimintaymparistossa

* (Qsaa jarjestaa erilaisia tilaisuuksia

= hallitsee keskeisimmat etikettisaannot

» on omaksunut tilaisuuksien kaytannon jarjestelyihin liittyvat tehtavat ja hyvien
kaytdstapojen merkityksen ihmisten vélisessa kanssakaymisessa

* tuntee yritysten PR-viestintaan ja tilaisuuksien jarjestamiseen liittyvia Kirjoitteita
suomeksi ja englanniksi

» (osaa laatia kieli- ja tyyliasultaan mahdollisimman virheettémia PR-viesteja ja
dokumentteja suomeksi ja englanniksi

» oppii hyddyntamaan edeltavien opintojaksojen aikana saamiaan kompetensseja

» tutustuu myos kulttuurisiin eroihin anglosaksisen alueen viestinnassa ja lisda nain
kulttuuriosaamistaan.

Sisalto
Opintojaksolla kasiteltavét asiat ovat

» keskeisimmat etikettisaannot

» kulttuuritapahtuma (taidendayttely, teatteri- tai muu vastaava)

» yritystilaisuuden jarjestaminen itsenaisesti

» suhdetoimintaviestit: kutsut, kiitokset ja muu tydelaman suhdetoimintaan liittyva
viestintd suomeksi ja englanniksi

» tiedotteet

» henkilostdasioihin littyva kommunikointi suomeksi ja englanniksi

= ansioluettelo/CV englanniksi

= matkoihin ja tapaamisiin liittyvat viestit

» hotelli- ja ravintolasanasto



Tydelamayhteydet

Tybelaman tapatietous —osassa opiskelijoiden jarjestamat yritysvierailut ja vierailevat luennoitsijat
ovat tarkea osa. Tapahtumanjarjestamisprojekti on kokonaan tydelamaéalahtoinen.

Suomenkielisen PR-viestinnan oppimistehtavissa analysoidaan ja muokataan yritysten kirjallista
PR-viestintaa.

Englanninkielisessé PR-viestinndssa hyddynnetdan opiskelijoiden tydtaustaa ja opiskelija joutuu
CV:tdan laatiessa tarkistamaan terminologian k&d&nnoksia tydelamasta.

Kansainvalisyys

Yritystilaisuuksia jarjestetaan myos kansainvalisina tapahtumina.

Opetus- ja oppimismenetelméat

Opintojakson alkuorientaatiossa laaditaan tiimeina kurssin opiskelutavoitteet aiheittain. Tutkiva ja
kehittava oppiminen toteutuu myads itsenaisissa tiimitdissa, joissa sovelletaan ja testataan teoriassa
opitut asiat.

Tydelaman tapatietous ja yritystilaisuudet COM2LS070A, 2 op (54 h):

» |ahiopetusta 24 h
» itsendista opiskelua 30 h

Suomenkielinen PR-viestintda COM2LS070B, 1 op (27 h):

* |ahiopetusta 10 h
» jtsenéinen opiskelu 17 h
» l&snéolovelvoite 80 %

Englanninkielinen PR-viestintda COM2LS070B , 3 op (80 h):

» |ahiopetus ja tentti 26-28 h, keskimaarin 2 h viikossa koko lukukauden ajan
* itsendinen opiskelu 52-54 h
» lasnéolovelvoite: 80 %

Yritystilaisuuden jarjestaminen COM2LS070C, 2 op (53 h):
» jtsendinen ryhmatyd 53 h
Oman oppimisen arviointi
(1 h)
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Opiskelija osoittaa naytolla hallitsevansa opintojakson tavoitteissa ja sisalldssa kuvatut asiat.
Opiskelija ottaa yhteyden opintojakson opettajiin (Tyoelaman tapatietous ja
yritystilaisuudet ja suomenkielinen PR-viestintd seka englanninkielinen PR-viestinta)
ensivalinnan aikana ennen kurssia. Opiskelija esittda osaamisensa opettajan
maarittelemiltd osa-alueilta havaintomateriaaleilla, esim. portfoliolla, PR-viestinnan osalta liséksi
tentilla. Nayttosuoritukset voi tehda vain kerran ja niisté4 on sovittava opettajien kanssa etukateen.

Nayttd arvioidaan asteikolla 1 — 5.

Vastuuopettajat



Eeva-Kaarina Hakkinen, Pasila
Varpu Jaskara, Pasila

Sanna Kukkonen, Pasila
Kristiina Aberg, Pasila

Oppimateriaalit

Opettajan moniste 2009. Maassa maan tavalla eli hyvat tavat Suomessa.

Erilaiset tapatietous- ja etikettikirjat, pukeutumisoppaat

Taylor, S. 2004 tai 2012. Model Business Letters, E-mails & Other Business Documents. FT
Prentice Hall.

Tuntitydskentelyn materiaali sekd muu ohjaajien ilmoittama ja jakama materiaali.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit : Tydelaman tapatietous (COM2LS070A) , 2 op

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija osaa suunnitella ja laatia ~ Opiskelija osaa laatia
itsenaisesti, seka ulko- etta ulko- ja kieliasultaan
kieliasultaan vastaanottajaa ohjaavan seka sisalloltaan
kutsun. Hallitsee niin ruokapdydan lahetyskelpoisia

etiketin kuin pukeutumisetiketin kutsuja. Opiskelija osaa laatia
vaativammatkin saannot. kutsun ohjeen mukaan.
Osaa mallin avulla Ymmartaa kutsujen eri
Osaa laatia poytgjarjestyksen, tehda tyylien merkityksen ja
poytakartan, lasikortit seka poytajarjestyksen erot.
menukortin. soveltaen ohjeita
itsenaisesti. Osaa tehda ja pitaa
Osaa tehda ja esittda aiheeseen esitelman ryhmalle.
littyvan esitelman. Jarjestaa ryhmalle Hallitsee
jonkin vierailukaynnin. ammattimaisen ja Osaa kayttaa annettuja
asiallisen tydotteen ja ohjeita.
Noudattaa tasmallisesti noudattaa
tydskentelyaikoja ja osaa suunnitella maaraaikoja. Noudattaa paaosin
omaa ajankayttoaan. On sisaistanyt maéraaikoja ja
hyvan kaytoksen merkityksen eri Osaa tehda ja esittaa tyoskentelyohjeita ja
tilanteessa. Kunnioittaa muiden kurssin sisaltéon osallistuu tyoskentelyyn.

tyérauhaa. On oma-aloitteinen ja tuo soveltuvan esitelman.

opetukseen omia ideoitaan ja

kokemuksiaan. On tasmallinen, toiset
huomioon ottava ja
avulias.

Arviointitavat ja niiden painoarvot: Ty6eldman tapatietous (COM2LS070A) , 2 op

Tyodelaman tapatietous (COM2LS070A):
Luentotentti 1. jakson paatyttya 40 %
Tiimitehtavat ja pienimuotoisen tapahtuman tai tilaisuuden jarjestaminen 60 %

Arvioinnin kohteet ja kriteerit : Englanninkielinen PR-viestintd COM2LS070B , 3 op

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



Arvosanat 5 Kiitettava

Opiskelija pystyy
tuottamaan vaativia PR-
viesteja erinomaisesti
tilanteen mukaisesti
noudattaen toimivan ja
asianmukaisen
kansainvélisen
englanninkielisen PR-
viestinnan

periaatteita. Opiskelija
hallitsee

erinomaisesti PR-
viestinnassa tarvittavan
sanaston ja rakenteet.

3 Hyva

Opiskelija pystyy
tuottamaan vaativia PR-
viesteja hyvin tilanteen
mukaisesti noudattaen
toimivan ja
asianmukaisen
kansainvélisen
englanninkielisen PR-
viestinnan

periaatteita. Opiskelija
hallitsee hyvin PR-
viestinnassa tarvittavan
sanaston ja rakenteet.

1 Tyydyttava

Opiskelija pystyy tuottamaan
vaativia PR-

viesteja tyydyttavasti tilanteen
mukaisesti noudattaen toimivan ja
asianmukaisen kansainvélisen
englanninkielisen PR-viestinnan
periaatteita. Opiskelija hallitsee
tyydyttavasti PR-viestinnassa
tarvittavan sanaston ja rakenteet.

Arviointitavat ja niiden painoarvot: Englanninkielinen PR-viestinta COM2LS070B , 3 op

Englanninkielinen PR-viestinta (COM2LS070B):
Kirjallinen koe ja hyvaksytysti suoritetut tehtéavat 100 %

Arvioinnin kohteet ja kriteerit : Suomenkielinen PR-viestintda COM2LS070B , 1 op

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

Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija osaa suunnitella ja laatia
itsenaisesti erilaisia suomenkielisia
PR-viesteja, joiden tyyli, kieli- ja
ulkoasu sopivat tilanteeseen ja
organisaation ilmeeseen. Opiskelija
ottaa viesteissaan erinomaisesti
huomioon vastaanottajan ja
viestintdkanavan vaatimukset.

Opiskelija osaa laatia
palveluhenkisia,
asiatyylisia PR-viesteja
hyvalla suomen kielelld ja
vaihdella viestien savya
tavoitteen ja tilanteen
mukaan.

Opiskelija osaa
kirjoittaa tavallisimpia
PR-viesteja kayttaen
asiatyylia ja noudattaen
paaosin suomen
yleiskielen normeja.

Arviointitavat ja niiden painoarvot: Suomenkielinen PR-viestintda COM2LS070B, 1 op

Suomenkielinen PR-viestinta (COM2LS070B):
Kirjalliset tehtéavat 100 %

Arvioinnin kohteet ja kriteerit : Yritystilaisuuden jarjestdminen (COM2LS070C ), 2 op

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



Arvosanat 5 Kiitettava 3 Hyva 1 Tyydyttava

Opiskelija osaa suunnitella ja jarjestaa
itsenaisesti tai ryhméassa
toteutuskelpoisen
tapahtuman/tilaisuuden. Osaa kayttaa
projektihallinnan ohjeita.
Projektikansio sisaltaa
l&hetyskelpoisia, ulko- ja kieliasultaan
seka sisalloltdan moitteettomia
asiakirjoja kuten kutsut, ohjelmat,
muistiot jne.

Opiskelija osaa
suunnitella ja jarjestaa
itsendisesti tai ryhnmassa
toteuttamiskelpoisen
yritystilaisuuden ohjeita
soveltaen.

Opiskelija osaa
kayttaa ohjeita
jarjestaessaéan
yritystilaisuutta

Pystyy laatimaan

Osaa arvioida tilaisuuden riskit ja kutsun ja muita

Kirjoittaa tyyliltaan ja

mahdollisuudet. Osaa laatia VIt iallisi kirjallisia
vastuutaulukon. savyltaan asiallisia materiaaleja ohjeen
toimeksiantajan
oo mukaan.
N : tavoitteisiin ja
Noudattaa tasmallisesti vastaanottaian tarpeisiin
tyoskentelyaikoja ja osaa suunnitella ) P Noudattaa

. R soveltuvia tekstejd, kuten o
omaa ajankaytt6aan. On oma- Kutsut maaraaikoja ja

aloitteinen ja jakaa tietoa ja tydskentelyohjeita ja
osaamistaan muille. Osaa Halli L osallistuu
kommunikoida toimeksiantajan seka allitsee ammattimaisen tyoskentelyyn.

sidosryhmien kanssa ammattimaisesti 1 asiallisen tyGotteen ja
noudattaa maaraaikoja. o
Yritystilaisuus

Projektikansiota voi sellaisenaan . . . toteutetaan.
kayttaa, kun seuraavaa vastaavaa Saa toimeksiantajalta
tilaisuutta jarjestetaan. hyyan palautt.(.e_t_en
tydskentelystaan.
Saa toimeksiantajalta kiitettavan
lausunnon tydskentelystaan.

Arviointitavat ja niiden painoarvot

Yritystilaisuuden jarjestdminen (COM2LS070C ), 2 op

Yritystilaisuuden jarjestaminen (COM2LS070C)

Oman oppimisen arviointitehtava ei vaikuta arvosanan muodostukseen. Tehtava on kaikille

opintojaksoille/-kokonaisuuksille yhteinen ja vastauksia kaytetaan myos opintojakson/-
kokonaisuuden kehittdamiseen. Tehtava tehdaan WinhaOpaalissa.



Yritysprojektin toteuttaminen

= Tunnus: LEA8BLS042

= Laajuus: 3 0p (81 h)

= Ajoitus: 4.-5. lukukausi

= Kieli: suomi

= Opintojakson taso: ammattiopinnot

» Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6étaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija soveltaa opintojensa aikana oppimaansa liiketoiminnan osaamista yritysprojektissa,
joten projektin toteuttaminen ajoittuu opintojen loppupuolelle.

Oppimistavoitteet

Opiskelija soveltaa liiketoimintaosaamistaan ja projektinhallinnan taitojaan aitoon tydelaman
kehitysprojektiin.

Sisalto

Aloite projektista voi tulla tydelamalta, ohjaavalta opettajalta tai opiskelijalta/opiskelijoilta. Opiskelija
sopii projektista ohjaavan opettajan ja yrityselaman edustajan kanssa ja laatii talta pohjalta
projektisuunnitelman. Projekti toteutetaan sovitussa aikataulussa ja dokumentoidaan yhtenaiseen
raporttiin. Opiskelija arvioi projektin tuloksia toimeksiantajan ja ohjaajan kanssa. Projektin lopussa
opiskelija kirjoittaa projektin loppuraportin, jossa arvioi onnistumistaan projektissa.

Projektisuunnitelma

Projektin toteutus ja dokumentointi
Projektin arviointi

Projektin loppuraportti

Tydelamayhteydet
Projekti toteutetaan jollekin tydelaméan organisaatiolle yhteistydssa tybelaman edustajien kanssa.
Opiskelumenetelmat

Opintojakso voidaan suorittaa yksilotyona tai pienryhméssa. Kunkin osallistuvan opiskelijan osuus
projektin tydmaarasta taytyy vastata 3 opintopistetta. Opintojaksoon sisaltyy projektin
edellyttdméssa suhteessa yksilollista ja yhteisollista tyoskentelya. Seka projektinhallinnan etta
projektin toteuttamisen osalta opiskelija dokumentoi projektin etenemisen ja raportoi tuloksista.

Vastuuopettaja

Eija Karna, Pasila
Oppimateriaali
Projektiin liittyva aineisto.
Arviointiperusteet

Projektin tulokset ja niiden dokumentointi, projektin- ja ajanhallinta, aktiivisuus, oma-aloitteisuus ja
yhteistyokyky.
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