LIIDI Liiketoiminnan palveluratkaisujen ja Kielten
koulutusohjelma
Liiketalouden ammattikorkeakoulututkinto, 210 op

Tradenomi (AMK)

Tutkintonimike tai pitevyys ja koulutuksen taso
Tradenomi, AMK-tutkinto

Hakukelpoisuus ja hakeminen

Tutustu hakutietoihin Opintopolku.fi-sivustolla ennen hakua.

Laajuus ja kesto

210 opintopistettd, keskiméérin 3,5 vuotta

Osaamisen tunnistaminen

Opiskelija voi edetd opinnoissaan myos hyodyntdmalla aiemmin hankittua tai opintojen aikana

tyossd karttuvaa osaamista. Tutustu Haaga-Helian aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisen
periaatteisiin.

Opiskelumuoto

Péivéopetus jirjestetddn padsdantoisesti klo 8.00-16.00 Pasilan toimipisteessa.
Opiskelukieli

Koulutusohjelman opiskelukieli on suomi.

Vaatimukset ja asetukset

Tutkintoon kuuluvat opetussuunnitelman mukaiset opinnot, ammattitaitoa edistéva harjoittelu,
opinnidytety0 ja kypsyysniyte.

Haaga-Helian toimintaa ohjaa Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista 18.12.2014/1129 ja
Haaga-Helian tutkintosdinto.

Opintosuoritukset ja arviointi

Opintojaksojen arviointikriteerit 10ytyvit opintojaksokuvauksista. Lue lisdd tutkintosdédnnostd ja
arviointiprosessista.



https://opintopolku.fi/wp/fi/
https://www.haaga-helia.fi/fi/osaamisen-tunnistaminen
https://www.haaga-helia.fi/fi/osaamisen-tunnistaminen
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/20141129
https://www.haaga-helia.fi/fi/noudatettavat-normit-ja-muutoksenhaku
https://www.haaga-helia.fi/fi/noudatettavat-normit-ja-muutoksenhaku
https://www.haaga-helia.fi/fi/noudatettavat-normit-ja-muutoksenhaku

Tavoitteet ja rakenne

Opiskelijat valmistuvat Liiketoiminnan palveluratkaisut ja kielet —koulutuksesta monipuolisiin
kaupallisiin ja hallinnollisiin tehtdviin. Tarjoamme laajan ymmaérryksen liike-eldmén
lainalaisuuksista, toimintaympaéristoistd ja prosesseista. Opiskelija saa kdytainnonldheiset valmiudet
toimia kaupallista ja viestinnillistd osaamista vaativissa monikulttuurisissa ympéaristdissé.
Erityisesti koulutusohjelmassa korostuvat monipuolinen kielitaito, organisaatiotaitojen
kehittdminen, digiosaaminen ja ongelmanratkaisu.

Jokainen opiskelija valitsee englannin lisdksi kaksi kieltd seuraavista: espanja, kiina, ranska, ruotsi,
saksa tai vendjd. Viestintd ja monikulttuurisuus antavat vankan pohjan kaupallisten taitojen
soveltamiselle asiakkuustehtévissd, muutoksen hallinnassa, digitaalisessa viestinnéssi ja
projektinhallinnassa. Ohjelmasta saa valmiudet my0s erilaisten tapahtumien ja hankkeiden
suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Oppiminen tapahtuu suurelta osin erilaisissa aidoissa tydeldmin toimeksiannoissa lukuisten Haaga-
Helian kumppaneiden kanssa. Vuosikymmenten ajan koulutusohjelmastamme on valmistuttu
satoihin eri tehtavdnimikkeisiin, kuten esimerkiksi toimistopaallikoiksi, markkinoinnin
koordinaattoreiksi, HR- tai viestintdasiantuntijoiksi, PR- tai projektipééllikéiksi ja johdon
assistenteiksi.

Koulutuksen tavoitteet

Liiketoiminnan palveluratkaisujen ja kielten koulutus tarjoaa valmiudet toimia vaihtelevissa
litketoiminnan tehtdvissd. Kansainvilisessd ty0ymparistdssa joustavasti toimiville ja
kehityshakuisille viestinnén ja digitaalisuuden monitaitureille on jatkuvasti kysyntda
tyomarkkinoilla.

Tutkinnon tuottama osaaminen

Tutkinnon tuottama osaaminen
Opetussuunnitelmassa kuvattu tavoiteltu osaaminen on laadittu laajan ennakointimateriaalin
pohjalta. Koulutuksessa saavutettava osaaminen on jaettu kolmeen osaamisalueeseen seuraavasti:

1. Kieli- ja viestintdosaaminen

Liiketoiminnan palveluratkaisujen asiantuntijalla on térkea rooli sekd tydyhteisoviestinndssa ettd
sidosryhmaéviestinndssd. Hanen tiytyy osata toteuttaa ja muokata viestintdi tavoitteellisesti
kohderyhmén mukaan ja ymmartad ajoituksen merkitys. Monikulttuurisessa ja globaalissa
litketoimintaymparistdssd erinomaisen suomen kielen ja erittdin hyvin englannin kielitaidon lisdksi
tarvitaan my0Os muuta kielitaitoa. Liséksi on tdrke#dé tunnistaa ja hallita eri kulttuureihin ja
litketoiminta-alueisiin liittyvdt ominaispiirteet. Liiketoiminnan palveluratkaisujen asiantuntijan
tulee pystyé toimimaan sujuvasti eri kulttuureista tulevien tyoyhteison ja sidosryhmien jasenten
kanssa.

2. Liiketoimintaosaaminen
Liiketoiminnan palveluratkaisujen asiantuntijan keskeisend tehtidvina on tukea ja edistdd

organisaation johdon ja tydyhteison menestyksekdsti toimintaa. Tdméan onnistuminen edellyttaa
kokonaisvaltaista litketoimintatuntemusta ja yrityksen toimintakokonaisuuden ja sen osatekijoiden



vilisten suhteiden ymmartdmistd. Menestyminen téllaisissa tehtdvissd edellyttdd myos
myyntiosaamista ja yrittdjadmaistd asennetta. Organisaation strategian ja toimintaprosessien
ymmartdminen on edellytys ennakoivasti ja ratkaisukeskeisesti toimimiselle.

3. Organisointi-, palvelu- ja myyntiosaaminen

Liiketoiminnan palveluratkaisujen asiantuntijan tyon ydin on hallinnollinen ammattilaisuus. Hédnen
tyOympéristossddn on useita tukea ja osallistumista vaativia tyOprosesseja ja hdnen tulee pystya
hallitsemaan, hallinnoimaan ja koordinoimaan tydkenttddnsa hektisessd toimintaympéristossd. Han
tarvitsee yhteisty0- ja vuorovaikutustaitoja jokapdiviisessd tyOssd toimiessaan tiiviissad yhteistyossd
organisaation johdon, henkil9ston ja sidosryhmien edustajien kanssa. Tamé edellyttda paitsi
esimiehen ja tiimien ty0n ja toimintatapojen ymmaértdmistd myos palveluasennetta tyotehtdvissa.

Verkostoituminen oman organisaation sisilld ja ulkopuolella on keskeinen osa tydtd. On myds
osattava toimia jatkuvassa muutoksessa olevassa toimintaympéristossa.

Toimiminen erilaisten tapahtumien ja projektien vastuullisena suunnittelijana ja toteuttajana vaatii
myo0s hyvii organisointi- ja koordinointiosaamista.

Kansainvilistyminen

Kieli- ja kulttuuriopinnot ovat keskeinen osa koulutuksen opetussuunnitelmaa. Opiskelijavaihtoa
suositellaan tehtdaviksi opintojen 4. lukukauden aikana.

Harjoittelu ja tyoelimiayhteistyo

Tyoharjoittelun laajuus on 30 op (100 tiyttd tyOpédivéd), ja se suoritetaan yhtdjaksoisesti joko
suomalaisessa tai ulkomaisessa yrityksessd, julkishallinnon organisaatiossa tai jérjestossa.
Harjoittelu alkaa péaédsidantoisesti kahden vuoden opiskelun (120 op:n) jalkeen. Harjoitteluksi
hyviéksytddn koulutuksen oppimistavoitteita tukeva tyo.

Opintojen alusta l&htien on tydeldma tiiviisti mukana opiskelijan arjessa. Opintoja suoritetaan
aidoissa tyoeldmain tehtdvissd projekteina ja toimeksiantoina. Néin ollen tydeldmékontaktien
rakentaminen alkaa jo opintojen alkuvaiheessa.

Uramahdollisuudet

Koulutusohjelmasta valmistuneet ovat sijoittuneet hyvin tyoelimain. He toimivat esimerkiksi

henkildsto-, PR- ja tapahtumakoordinaattoreina, markkinointi- ja viestintdpééllikdind tai johdon
assistentteina.

Jatko-opinnot

Tutkinto antaa hakukelpoisuuden ylempaan ammattikorkeakoulututkintoon esimerkiksi Haaga-
Heliassa ja maisteriopintoihin useissa yliopistoissa ja muissa korkeakouluissa.

Alumnitoiminta


https://www.haaga-helia.fi/fi/master-tutkinnot
https://www.haaga-helia.fi/fi/master-tutkinnot

Haaga-Heliassa jdrjestetddn aktiivisesti alumnitoimintaa ja erilaisia alumnitapahtumia. Lue lisda
alumnitoiminnasta ja jétd yhteystietosi, jotta voimme kertoa tulevista tapahtumistamme.

Yhteystiedot

Haaga-Helia ammattikorkeakoulu Oy
Liiketoiminnan palveluratkaisujen ja kielten koulutus, paivdopinnot

Pasilan toimipiste
Ratapihantie 13
00520 Helsinki

Opintopalvelut, Pasilan kampus
opintopalvelut.pasila@haaga-helia.fi
puh. 0400 230403

Tutkintojohtaja Katja Komulainen
katja.komulainen@haaga-helia.fi


https://www.haaga-helia.fi/fi/haaga-helia-alumni
https://www.haaga-helia.fi/fi/haaga-helia-alumni

Haaga-Helia ammattikorkeakoulu

Liiketoiminnan palveluratkaisut ja kielet

Tunnus

LIIDI20
SYVASSI-1001
SYVLEAASSI-1001
LEA4LS201
LEA4LS202
LEA4LE201
LEA4LE202
SYVLAWASSI-1001
LAWA4LS201
LAWA4LS202
SYVSERASSI-1001
SER4LS201
SER4LS202
SER4LE201
SER4LE202
SYVMARASSI-1001
MAR4LS201
COMA4LS202
MAR4LE201
MAR4LE202
SYVACCASSI-1001
ACC8LS060
ACC8LS222
SYVCOMASSI-1001
COM4LS201
COM4LS202
COMA4LE201
COMA4LE202

Nimi

Liiketoiminnan palveluratkaisut ja kielet
Syventavat opinnot

Johtaminen ja HR

Ihmiset organisaation voimavarana

HRM Projekti

HR Management

HRM Project

Juridiikka

Yrityksen oikeudelliset vastuut
Ajankohtaista tydelaman juridiikkaa
Kokoukset ja tapahtumat

Kansainvaliset kongressit ja konferenssit
Tapahtumajarjestamisen johtaminen
International Conferences and Congresses
Events Management

Markkinointi, myynti ja palvelu
Markkinointi - kaytannot ja verkostot
Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut
Marketing and Networks

Creative Solutions in Marketing and Communications

Taloushallinto

Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen

Palkkahallinnon perusteet
YhteisOviestinta

Varmuutta viestintaan - osaajasta ammattilaiseksi

Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut

Building Communication Competence and Confidence
Creative Solutions in Marketing and Communications

SYVWORASSI-1001 Yrittajyys

WOR8HHO010
ENGASSI-1001
ENG1LS201
ENG2LS202
ENG2LS201
COM2LS202
LANASSI-1001
FREASSI-1001

Developing Entrepreneurial Mindset - StartUpSchool

Englannin kieli

Englannin liikekieli

Englannin liikeviestinta

Englannin yritysviestinta
Kansainvalinen liiketoimintaymparisto
Kieliopinnot

Ranskan kieli
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FRE4LS201
FRE4LS202
FRE4LS203
SPAASSI-1001
SPA4L.S201
SPA4L.S202
SPA4L.S203
CHIASSI-1001
CHI4LE201
CHI4LE202
CHI4LE203
SWEASSI-1001
SWEA4LS201A
SWE4LS201B
SWEA4LS202
SWE4LS203
GERASSI-1001
GER4LS201
GERA4LS202
GER4LS203
GERA4LS203A
GER4LS203B
GER4LS222A
GER4LS222B
RUSASSI-1001
RUS4LS201
RUS4LS202
RUS4LS203
FINASSI-1001
FIN1LS301

SERLSASSI-1001

SER2LS203
SER2LS202
SER2LS301
BUSASSI-1001
BUS1LS201
BUS2LS202
BUS2LS201
BUS1LS302
TOOASSI-1001

Ranskan liikekieli 1

Ranskan liikekieli 2

Ranskankielinen liiketoimintaymparisto
Espanjan kieli

Espanjan liikekieli 1

Espanjan liikekieli 2

Latinalainen Amerikka liiketoimintaympéaristona
Kiinan kieli

Chinese Business Communication 1
Chinese Business Communication 2
Chinese Business Environment
Ruotsin kieli

Ruotsin liikekieli 1: kirjallinen osa
Ruotsin liikekieli 1: suullinen osa
Ruotsin liikekieli 2

Ruotsinkielinen liiketoimintaymparisto
Saksan kieli

Saksan liikekieli 1

Saksan liikekieli 2

Saksankielinen liiketoimintaymparisto

Saksankielinen liiketoimintaymparistd: kirjallinen osa
Saksankielinen liiketoimintaympéristd: suullinen osa

Saksan liikekieli 1, kirjallinen osa
Saksan liikekieli 1, suullinen osa
Vendjan kieli

Vendgjan liikekieli 1

Venajan liikekieli 2

Vengjankielinen liiketoimintaymparisto
Suomen Kieli

Tyoelaman tekstitaituri

Kaytannon palveluratkaisut
Ammatillinen kasvu

Tuloksellinen tapahtuma
Tydelaman kokouskaytannot
Liiketalous

Liiketoimintaymparisto tutuksi
Strateginen yritystoiminnan kehittdminen
Yritystoiminnan suunnittelu
Yrityksen toiminta ja prosessit
Tietotyon valineet

Sivu 2 /59

2,5
2,5

Opetussuunnitelma



Haaga-Helia ammattikorkeakoulu

TOO2LS201
TOO2LS202
TOO1LS201
TOO1LS202
COMLSASSI-1001
COM2LS201
COM1LS301
PLAASSI-1001
PLAGLS003
THEASSI-1001
THE7LS201
THE7LS202
THE7HHO901
THE7HH902
THE7HH903
THE7HH904
LIIDIVAP-1001

ICT-sovellusohjelmat myynnin ja palvelun tukena 15
ICT-sovellusohjelmat myynnin ja palvelun tukena 2 5

Tydvalineohjelmat 1
Tydvalineohjelmat 2
Yhteisoviestinta
Viestinnalla vaikuttaminen
Tuloksellinen viestinta
Tyo6harjoittelu
Tydharjoittelu
Opinnaytety®
Opinnaytetydn suunnitelma ja menetelmat
Opinnaytety6
Opinnaytety6, vaihe 1
Opinnaytety6, vaihe 2
Opinnaytety6, vaihe 3
Kypsyysnayte

Liidin vapaavalintaiset
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LIIDI20 Liiketoiminnan palveluratkaisut ja kielet: 166 op
SYVASSI-1001 Syventavéat opinnot: 10 op
SYVLEAASSI-1001 Johtaminen ja HR: 10 op

LEA4LS201 Ihmiset organisaation voimavarana: 5 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

- ymmartaa ihmisten kayttaytymista yksildina ja ryhmassa muuttuvassa monimuotoisessa
organisaatioymparistossa

- ymmartaéa henkildéstévoimavarojen johtamisen merkityksen osana liikketoiminnan kokonaisuutta

- saavuttaa ratkaisukeskeisen nédkemyksen yhteiséllisen tiedonjakamisen, organisaation toiminnan ja
yhteisty6n kehittamiseen.

Sisaltod

Ihmisten kayttaytyminen yksildina ja ryhmassa organisaatioymparistossa
Henkilostovoimavarat ja niiden johtaminen liiketoiminnassa
Yhteisdllinen, organisaation toiminnan kehittaminen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojakso suoritetaan ennen opinnaytetyon aloitusta.

Lisatiedot
Vastuuopettaja: Eija Karna

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija osaa méaaritella ja kuvata keskeisia henkildstévoimavarojen johtamisen ja
organisaatiokayttaytymisen kasitteita ja aiheita teoriassa ja kaytannéssa. Han ymmartaa
yhteisdllisen tiedonjakamisen ja yhteistyon merkitysta globaalissa monikulttuurisessa ymparistossa.
Kirjallisessa ja/tai suullisessa esityksessa opiskelija osaa tehda johtopaatoksia ja kehitysehdotuksia
jonkin verran perustellen.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kuvata keskeisia henkiléstovoimavarojen johtamisen ja organisaatiokayttaytymisen
kasitteita ja ilmidita hyvin seka teoriassa etta kaytannéssa. Han ymmartaéa hyvin yhteiséllisen
tiedonjakamisen ja yhteistyon merkityksen globaalissa monikulttuurisessa ymparistéssa. Han on
saavuttanut ratkaisukeskeisen nakemyksen organisaation tyon kehittamiseen osaten tehda
johtopaatoksia ja perustella ehdotuksiaan.

Arvosana b

Opiskelija tuntee erittain hyvin keskeisia henkilostovoimavarojen johtamisen ja
organisaatiokayttaytymisen kasitteita ja ilmioité seka teoriassa etté kaytannossa. Han ymmartaa
strategisella tasolla yhteisdllisen tiedonjakamisen ja yhteistyén merkityksen globaalissa
monikulttuurisessa ymparistossa. Opiskelija osaa raportoida kattavasti yhteisollisesti tuotettuja
tuloksia kayttden asian kasittelyyn sopivia teorioita ja kasitteitd. Han on saavuttanut erittain
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ratkaisukeskeisen nakemyksen organisaation tyon kehittamiseen osaten tehda johtopaatoksia ja
kehitysehdotuksia monipuolisesti perustellen. 4€ a€

LEA4LS202 HRM Projekti: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija osaa tutkia ja kehittdd henkildstohallinnon- ja johtamisen (HRM) keskeisimpiin
vastuualueisiin liittyvia ilmi6ita ja toimintoja.

Opiskelija osaa hankkia, analysoida ja soveltaa hankkimaansa tietoa kaytannon
tyoelamaprojektissa.

Opiskelija osaa tehokkaan tiimitydskentelyn periaatteet ja kaytannot.

Sisalto

Projektin toteuttaminen toimeksiantajaorganisaatiolle voi koskea kaytannon henkildstdhallinnon
tehtavia tai liiketoiminnan kehittamista liittyen HRM aiheisiin ja tehtéviin. Projektissa onnistuminen
edellyttaa suunnittelua ja ammattimaista toteuttamista hyvassa yhteistydssa kaikkien oleellisten
sidosryhmien kanssa. Opiskelijat tydskentelevat tiimeissé itseohjautuvasti opintojakson
oppimistavoitteiden ja asiakasorganisaation tarpeiden mukaisesti. Tydskentelyn tueksi jarjestetaan
saannollisen aikataulun mukaan ryhman yhteisia luentoja ja tapaamisia, joiden aikana opiskelijoiden
edellytetdan raportoivan ammattimaisesti tydnsa etenemisesta. Vertaistuki ja yhteisollinen
tiedonjakaminen ovat tarked osa projektityota. Tuloksissa yhdistyvét seka kaytannon etta
kirjallisuuden mukaiset tavoitteet.

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojakso suoritetaan tydharjoittelua edeltavalla tai jalkeisella lukukaudella.

Arviointikriteerit
Arvosana l

Arvosana 1

Opiskelija tuntee keskeisia henkilostdhallinnon- ja johtamisen ilmiéita ja osaa soveltaa tietoaan
kaytannon tydelamaprojektiin. Opiskelija osaa tarjota joitain ratkaisuja ja kehitysehdotuksia
kohdeorganisaatiolle projektin tavoitteiden mukaisesti. Opiskelija kykenee esittelemaan projektin
tuloksia jonkin verran perustellen kirjallisuuden pohjalta. Opiskelija kykenee tydskentelemaan
yhteisty6ssa projektin sidosryhmien kanssa.

Arvosana 3

Arvosana 3

Opiskelija tuntee hyvin keskeisia henkiléstéhallinnon- ja johtamisen ilmi6ita ja osaa soveltaa
tietojaan kaytannon tydelamaprojektiin. Opiskelija osaa tarjota ratkaisuja ja kehitysehdotuksia
kohdeorganisaatiolle projektin tavoitteiden mukaisesti. Opiskelija kykenee esitteleméaan projektin
tuloksia hyvin perustellen tehtavan mukaisen kirjallisuuden pohjalta. Opiskelija tyoskentelee hyvassa
yhteisty6ssa projektin sidosryhmien kanssa.

Arvosanab

Arvosana 5

Opiskelija tuntee kattavasti henkiléstohallinnon- ja johtamisen ilmi6ita ja osaa soveltaa tietojaan
erinomaisesti kaytannon tyoelamaprojektiin. Opiskelija kykenee tarjoamaan luovia ratkaisuja ja
kehitysehdotuksia kohdeorganisaatiolle projektin tavoitteiden mukaisesti. Opiskelija esittelee
projektin tuloksia kattavasti perustellen relevantin kirjallisuuden pohjalta. Opiskelija tydoskentelee
erittéin hyvassa yhteistyossa projektin sidosryhmien kanssa.
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LEA4LE201 HR Management: 5 op

Sisalto

Change Management

Individuals and groups at work place
Job attitudes and engagement
Performance Management
Well-being at work

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
No prerequisites.

Lisatiedot

Assessment components:

Participation and contribution to course assignments, presentations and work on lessons or
A practical project and a written report reflecting with the course literature

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

The student:

has sufficient knowledge of Organizational Behavior and HRM and is able to search and apply the
knowledge in the course assignments.

is able to discuss and present topics on the field both virtually and in group situations.

is able to apply the course contents and use central references in reporting

Arvosana 3

The student:

has good knowledge of Organizational Behavior and HRM and is able to search and apply the
knowledge in the course assignments in an appropriate way.

Is able to discuss and present topics on the field well both virtually and in group situations.

is able to apply well the course contents and use relevant references in reporting.

Arvosanab

The student:

has excellent knowledge of Organizational Behavior and HRM and is able to search and apply the
knowledge in the course assignments critically and analytically.

is able to discuss and present topics on the field fluently and comprehensively virtually and in group
situations.

is able to apply the course contents and use relevant references professionally in reporting.

LEA4LE202 HRM Project: 5 op

Sisalto

Running of a client project that can be e.g. development and implementation of a strategic plan
related to HRM issues, planning of and carrying out HRM processes and teamwork development.
The course is implemented as a professionally managed project. The students work in project teams
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according to client brief and team assignments specified by the advisor in the beginning of the
course. Supporting lectures and team meetings will be arranged throughout the course.

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
No prerequisites.

Arviointikriteerit
Arvosana l

The student:

has some knowledge of HRM issues and is able to apply the knowledge in the work-based project.
can offer some solutions and/or development ideas for the target organisation.

is able to present the results of the project to the target organization.

is able to work in a project and in cooperation with the partners.

Arvosana 3

The student:

has knowledge of HRM issues anda€ is able to apply the knowledge in the work-based project.
is able to search and apply information in the project work.

can offer solutions and/or development ideas for the target organization based on the project
objectives.

is able to present the results of the project and provide some grounds for the solutions and
development ideas for the target organisation.

is able to work well in a project and in good cooperation with the partners.

Arvosanab

The student:

has excellent knowledge of HRM issues and is able to apply the knowledge in the work-based
project.

is able to search and apply information critically and analytically in the project work.

can offer versatile and creative solutions and/or development ideas for the target organisation based
on the project objectives.

is able to present fluently and comprehensively the results of the project and provide grounds for the
solutions and development ideas for the target organisation in a consistent way.

is able to work professionally in a project and in excellent cooperation with the partners.

SYVLAWASSI-1001 Juridiikka: 10 op

LAWA4LS201 Yrityksen oikeudelliset vastuut: 5 op
Osaamistavoitteet
kts. arviointikohta

Sisalto
kts. arviointikohta

Arviointikriteerit
Arvosana l
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Opiskelija osaa:

- nimeta keskeisimpié yritystoiminnan vastuisiin liittyvia oikeudellisia kysymyksia

- soveltaa ennalta osoitettuja yritystoiminnan vastuisiin liittyvia oikeussaantoja yksinkertaisiin
tapauksiin paaosin asianmukaisesti

- hakea oikeudellisista tietokannoista ennalta nimettyja aineistoja

Arvosana 3

Opiskelija osaa:

- tunnistaa ja erotella keskeisimpia yritystoiminnan vastuisiin liittyvid keskeisia oikeussaantoja ja
soveltaa niita paaosin asianmukaisesti itsenaisesti yksinkertaisiin tapauksiin
- hakea annettuun teemaan liittyvia aineistoja itsenaisesti oikeudellisista tietokannoista

Arvosanab

Opiskelija osaa:

- tunnistaa ja erotella yritystoiminnan vastuisiin liittyvia oikeudellisia kysymyksia kayttden kasitteita
asianmukaisesti

- kuvailla yritystoimnnan vastuisiin liittyvia oikeussaantoja ja soveltaa niita itsenaisesti yksinkertaisiin
tapauksiin

- hakea itsendisesti ja perustellusti yritystoiminnan vastuita koskevaa oikeudellista tietoa

LAWA4LS202 Ajankohtaista ty6elaman juridiikkaa: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija sisaistaa tydsuhdetta koskevan keskeisen ajantasaisen normiston. Opintojakson
suoritettuaan opiskelija hahmottaa ty6oikeuden osana ty6tehtavidan ja on tietoinen tydoikeuden
muutospaineista. Han osaa soveltaa tydoikeutta ja tydehtosopimuksia tavanomaisissa tyossa
iimenevissa tilanteissa seka tuntee myods henkildstdjohtamisen eettisen lahestymistavan. Opiskelija
osaa hakea alaan liittyvaa ajankohtaista tietoa ja tuntee alan normihierarkian.

Opiskelija on opintojakson suoritettuaan omaksunut ty6oikeuden keskeiset kysymykset vaiheittain
rekrytoinnista tydsuhteen paattamiseen. Opiskelija kykenee soveltamaan tietojaan omalla
ammattialueellaan ja tarvittaessa myos kansainvalisesti.

Sisalto

» Tydsopimusjarjestelma ja tydehtosopimusten suhde ty6lainsaadantdon
» TyOsuhteen kasite, epatyypilliset tydsuhteet, kansainvéliset tydsuhteet, tydsuhteen ehtojen
muuttaminen

» TyOnantajan ja tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

* Yksityisyyden suoja ja henkiltietojen kasittely tydésuhteessa

» Palkan maaraytyminen, tybaika ja vuosiloma

» TyOsuojelu ja tyoturvallisuus

* Lomauttaminen

» TyOsuhteen paattaminen

* Osallistumisjarjestelmat

* Erimielisyyksien ratkaiseminen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yrityksen prosessit -opintojakso tai vastaavat oikeuden opinnot.
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Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija on sisaistanyt tyooikeuteen liittyvat perussddnnokset ja osaa toimia niiden mukaan.
Arvosana 3

Opiskelija osaa hakea alaan liittyvda ajankohtaista tietoa ja tuntee alan normihierarkian. Han osaa
soveltaa tydoikeutta ja tydehtosopimuksia tavanomaisissa tydssa ilmenevissa tilanteissa seka tuntee
myo6s henkilostojohtamisen eettisen lahestymistavan.

Arvosanab

Opiskelija hallitsee hyvin tydsuhdetta koskevan keskeisen normiston. Han ymmartaa tydoikeuden
osana tyotehtaviaan ja on tietoinen tydoikeuden muutospaineista. Han tuntee tydoikeuden keskeiset
kysymykset vaiheittain rekrytoinnista tydosuhteen paattamiseen.

Opiskelija kykenee myos soveltamaan tietojaan omalla ammattialueellaan ja tarvittaessa myos
kansainvalisesti.

Hyvaksytty, hylatty

Opiskelija on ennen tehtévien ratkaisemista perehtynyt riittavasti ao. aihealueen oppimateriaaliin ja
ratkaissut tehtavat osoittaen hyvaa tiedonhallintaa ja paattelykykya.

SYVSERASSI-1001 Kokoukset ja tapahtumat: 10 op

SER4LS201 Kansainvaliset kongressit ja konferenssit: 5 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

« ymmartaa kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja alalle

 0saa tunnistaa erityyppiset kongressit ja niiden erilaiset elementit

* 0saa suorittaa kongressin suunnitteluun liittyvid tehtavia osana tiimia ja ymmartaa eri osa-alueet
 osaa vertailla ja hyddynt&aa alan toimijoita ja tuntee alan verkoston

* 0saa identifioida alan globaalit trendit

Sisalto

« Edellytykset kansainvalisen kongressin jarjestamiseksi

 Toimijat ja terminologia

» Kongressiorganisaatio

* Aikataulutus

» Kongressipaikan valinta

 Budjetointi

» Kongressiohjelma ja oheisohjelma

» Kongressien logistiikka, tarjoilu, somistus seka kiitoskirjeet ja -puheet

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opiskelija on suorittanut kurssit: Assistentti palveluosaajana ja Tuloksellinen tapahtuma tai hénella
on vastaavat tiedot.

Arviointikriteerit
Arvosana 1l
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Opiskelija ymmartaa jollain tasolla kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja alalle

Han osaa tunnistaa joitakin kongressityyppeja ja niiden erilaisia elementteja ja osaa suorittaa
kongressin suunnitteluun liittyvia tehtavia osana tiimié valvonnan alla ja omaa véhéaisen
ymmarryksen eri osa-alueiden tehtavista. Han osaa listata alan toimijat ja verkostot ja osaa nimeta
joitain alan globaaleja trendeja.

Arvosana 3

Opiskelija ymmartaa kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja alalle.

Han osaa tunnistaa kongressien paatyypit ja niiden erilaiset elementit ja osaa suorittaa kongressin
suunnitteluun liittyvid perustehtavia osana tiimid ja ymmartaa eri osa-alueet.

Han osaa erottaa alan toimijat ja hyddyntaa niitd ja tuntee alan verkoston ja osaa etsia ja tarjota
esimerkkeja alan globaaleista trendeista.

Arvosanab

Opiskelija ymmartaa kongressin tai konferenssin merkityksen kohteelle ja alalle ja arvioida sita
Kriittisesti.

Héan osaa tunnistaa ja kuvailla kongressien paatyypit ja niiden erilaiset elementit erinomaisesti ja
osaa suorittaa kongressin suunnitteluun liittyvia perustehtévia itsendisesti ja ammattimaisesti osana
tiimia ja ymmartaa eri osa-alueet.

Han osaa vertailla alan toimijoita ja hyodyntaa niita ja tuntee alan verkoston ja osaa analysoida
kriittisesti ja tarjota ehdotuksia kuinka hyddyntaa alan globaaleja trendeja.

SER4LS202 Tapahtumajarjestamisen johtaminen: 5 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

* ymmartaa tapahtumanjarjestamisen johtamiseen liittyvan teorian ja osaa soveltaa sita kaytantdéon
* ymmartaa tapahtumanjarjestamisen johtamisen tarkoituksen ja merkityksen

* tunnistaa tuloksellisen ja onnistuneen tapahtuman elementit

* tuntee tapahtumanjarjestamisen suunnittelu- ja toteutusprosessin ja osaa toimia suunnitelmallisesti
ja johtaa niihin liittyen asiakasléhtoisesti eri sidosryhmia

* ymmartaa tapahtumanjarjestamisen eritasoiset tapahtumat ja kokoukset ja niihin liittyvat
erityispiirteet

* ymmartaa tapahtumanjarjestamisen johtamisen viitekehyksen kaytannossa ja teoriassa seka
tuntee siihen liittyvat erilaiset sidosryhmat

* 0saa suunnitella, toteuttaa ja arvioida onnistuneen tapahtuman

« tiedostaa riskit liittyen projektiin ja tapahtumaan

* ymmartaa konseptoinnin merkityksen

* 0saa tyoskennella ammattimaisesti projektiryhmassa

Sisalto

» Tapahtuman suunnittelu, toteutus ja arviointi ja sen raportointi

* Ohjaavat luennot

* Tutkivan ja kehittavan oppimisen menetelméat, oppiminen ja osaamisen jakaminen ryhmassa
* Itsendinen ja ohjattu projektitydskentely

Kurssi toteutetaan projektitydskentelyna (3 op). Opiskelijat tydskentelevat projektitimeissa
yritystoimeksiantoihin perustuen seka tuottavat kurssin aikana opettajan osoittamia ryhmétehtavia
projektiin liittyen. Kurssin aikana jarjestetaan projektitydskentelya tukevia luentoja seka
ryhméatapaamisia.
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Kurssin toinen osa koostuu tapahtumanjarjestamisen johtamisen teoriasta (2 op)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut Johdon assistentti- ja kielten koulutusohjelman pakolliset perus- ja
ammattiopinnot. Opintojakso on osa syventéavien opintojen Kokoukset ja tapahtumat
—suuntautumisvaihtoehdon osuutta.

Arviointikriteerit
Arvosanal

Opiskelija hallitsee joiltakin osin tydelamaprojektiin liittyvan teorian ja osaa hieman soveltaa
tapahtumanjarjestdmisen johtamisen tietoa kaytantdon.

Opiskelija tydskentelee vain osittain ammattimaisesti projektiryhméan jasenena.

Opiskelija sisaistaa vain osittain toimeksiantoon liittyvat tehtévat seka asiakkaan odotukset

Arvosana 3

Opiskelija hallitsee tyoelaméaprojektiin liittyvan teorian, osaa soveltaa tietojaan kaytannon tehtavissa
seka osaa soveltaa tapahtumanjarjestamisen johtamisen tietoa kaytantoon.

Opiskelija tydskentelee ammattimaisesti projektiryhméassa seka hyvassa yhteistydssa kumppaneiden
kanssa.

Opiskelija sisaistaa toimeksiannon ja siihen liittyvat tehtavat.

Opiskelija kykenee tarjpamaan joitakin perusteltuja ratkaisuja ja kehitysehdotuksia
kohdeorganisaatiolle.

Opiskelija osaa etsié ja soveltaa tietoa projektitydssaan.

Arvosanab

Opiskelija hallitsee erinomaisesti tydelaméprojektiin liittyvan teorian seké osaa soveltaa tietojaan
kaytannon tehtavissa.

Opiskelija tydskentelee ammattimaisesti ja aktiivisesti vastuullisena projektiryhmén jasenena seka
erinomaisessa yhteistyossa kumppaneiden kanssa.

Opiskelija sisaistaa toimeksiannon ja siihen liittyvat tehtavat seké saavuttaa toimeksiantajan
odotukset.

Opiskelija kykenee tarjpamaan johdonmukaisesti perusteltuja ratkaisuja ja kehitysehdotuksia
kohdeorganisaatiolle.

Opiskelija osaa etsia ja soveltaa tietoa kriittisesti ja analyyttisesti projektitydssaan.

Opiskelija osaa tarjota monipuolisia ja luovia ratkaisuja ja/tai kehitysehdotuksia projektin tavoitteisiin
perustuen.

SER4LE201 International Conferences and Congresses: 5 op
SER4LE202 Events Management: 5 op
SYVMARASSI-1001 Markkinointi, myynti ja palvelu: 10 op

MAR4LS201 Markkinointi - kdytannot ja verkostot: 5 op

Osaamistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija
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-tuntee markkinointiviestintikampanjan suunnittelun vaiheet.

-0saa avustaa markkinointijohtoa integroidun ja digitaalisen markkinointiviestinnan suunnittelussa,
budjetoinnissa ja toteuttamisessa.

-0saa hyodyntaa uusia ja moderneja markkinointiviestinnan muotoja ja kanavia.

-ymmartéaa integraation tarkeyden markkinoinnin, viestinnan ja myynnin valilla.

-tuntee eri markkinointiviestinnan yhteistybkumppanit; mainos-, media ja viestintatoimistot ja osaa
tyoskennella ammattimaisesti toimistojen kanssa.

-0saa tunnistaa ongelmia ja kerata relevanttia tietoa.

-0saa kayttaytya ja keskustella ammattimaisesti ryhmassa.

Sisalto

- Markkinointiviestinn&n suunnittelu ja toteutus

- Modernit markkinointiviestinndn muodot

- Markkinoinnin, viestinnan ja myynnin integraatio

- Markkinoinnin ulkoistaminen ja tydskentely toimistojen kanssa

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opiskelija on suorittanut markkinoinnin pakolliset perusopinnot (Liiketoimintaymparisto tutuksi &
Yrityksen prosessit / Business Environment & Business Processes)

Lisatiedot
Mia-Maria Salmi, Pasila

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

Arvosana 1

- Opiskelija ymmartaa osittain markkinoinnin suunnittelun prosessin.

- Opiskelija ymmartaa vain osittain markkinoinnin, viestinnan ja myynnin integraation tarkeyden.
- Opiskelija tunnistaa joitakin markkinointiviestinnan sidosryhmia.

- Opiskelija osaa vain jossain maarin tunnistaa ongelmia ja kerata tietoa.

Arvosana 3

Arvosana 3

- Opiskelija tuntee markkinointiviestinnan suunnittelun prosessin ja modernit markkinointiviestinnan
muodot.

- Opiskelija ymmartaa markkinoinnin, viestinnén ja myynnin integraation tarkeyden.

- Opiskelija tunnistaa markkinointiviestinnan sidosryhmia ja tietda, miten niiden kanssa tehdaan
yhteisty6ta.

- Opiskelija osaa tunnistaa ongelmia ja kerata tietoa

Arvosanab

Arvosana 5

- Opiskelija tuntee erittain hyvin markkinointiviestinnan suunnittelun prosessin ja modernit
markkinointiviestinnan muodot.

- Opiskelija on sisaistanyt markkinoinnin, viestinnan ja myynnin integraation tarkeyden.

- Opiskelija tuntee markkinointiviestinnan sidosryhmia ja ymmartanyt erittain hyvin, miten niiden
kanssa tehdaéan yhteistyota.

- Opiskelija osaa erittdin hyvin tunnistaa/analysoida ongelmia, kerata seka jakaa relevanttia ja
monipuolista tietoa.

- Opiskelija osaa toimia ja keskustella ammattimaisesti ryhmassa.

Hyvaksytty, hylatty
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Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

COMA4LS202 Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut: 5 op

Osaamistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

- 0saa soveltaa markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantdon aidossa yritysprojektissa, jonka
tavoitteena on tuottaa luovia markkinoinnin ja viestinnén ratkaisuja ja innovaatioita
toimeksiantajayritykselle.

- 0saa tyoskennella ammattimaisesti projektitiimissa.

- ymmartaé asiakaslahtoisyyden merkityksen.

Sisalto

Kurssi toteutetaan aitona tyoelamaprojektina. Opiskelijat tydoskentelevat projektitimeissa asiakkaan
toimeksiannon ja kurssin ohjaajien ohjeiden mukaisesti. Yritysvierailuja ja mahdollisia tukiluentoja
jarjestetaén tarpeen mukaan.

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut markkinoinnin ja viestinnan pakolliset perusopinnot (Business Environment
& Business Processes / Liiketoimintaymparisto tutuksi & Yrityksen prosessit, Tyoelaméan
tuloksellinen viestinta / Effective Communication in Organisations, Viestinnalla vaikuttaminen /
Communicating with Impact).

Lisatiedot
Heta-Liisa Malkavaara, Pasila
Mia-Maria Salmi, Pasila

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija osaa soveltaa jossain maarin markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantéon.
Opiskelija kykenee osittain toiminaan ryhmassa.

Opiskelijalla on suppea kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu jossain maarin tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.

Opiskelija kykenee vain osittain esittelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Arvosana 3

Opiskelija osaa soveltaa markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantoon.
Opiskelija kykenee toiminaan ryhmassa.

Opiskelijalla on selkea k&sitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.

Opiskelija kykenee esittelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Arvosanab

Opiskelija osaa soveltaa erinomaisesti markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantoon.
Opiskelija kykenee toiminaan ammattimaisesti, vastuullisesti ja asiakaslahtdisesti ryhnmassa.
Opiskelijalla on erittain selkeé kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu aktiivisesti tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.

Opiskelija kykenee esittelemaan ja perustelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Hyvaksytty, hylatty
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Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5.

MAR4LE201 Marketing and Networks: 5 op
MAR4LE202 Creative Solutions in Marketing and Communications: 5 op
SYVACCASSI-1001 Taloushallinto: 5 op

ACCB8LS060 Kirjanpito-ohjelman kaytto ja tilinpaatoksen laatiminen: 3 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija syventaa kirjanpidon/taloushallinnon peruskurssilla
kaytyja kirjanpidon ja tilinpaatoksen peruskasitteita kirjanpito- ja verolakeihin tutustumalla.
Tavoitteena on, ettd opiskelija suoriutuu pienen yrityksen peruskirjanpidosta kirjanpito-ohjelmaa
kayttaen.

Tilinpaatésanalyysin avulla on tavoitteena syventaa tietamysta kannattavuudesta,
vakavaraisuudesta ja maksuvalmiudesta.

Sisalto
Kirjanpito- ja verolait
Avustavat paatosviennit

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yrityksen prosessit / Kirjanpidon ja tilinpaatoksen perusteet

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija osaa tehdé kirjanpidon vienteja kirjanpito-ohjelmaan ja osoittaa oppimispaivakirjan avulla
tutustuneensa kirjanpitolakiin.
Opiskelija osaa tulkita valitsemansa yrityksen tilinpaatosta.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kirjanpidon perusviennit sekd osaa laatia tilinpaatokseen liittyvia jaksotuksia sekéa
tulostaa ja analysoida kirjanpito-ohjelmasta saatavia raportteja.

Opiskelija osoittaa oppimispaivakirjan avulla tutustuneensa kirjanpitolakiin seka ymmartavansa
tilinpaatdksen asiakirjojen sisallon.

Opiskelija osaa analysoida valitsemansa yrityksen kannattavuutta, vakavaraisuutta seka
maksuvalmiutta.

Arvosanab

Opiskelija hallitsee tilikauden kirjanpidon vaiheet. Opiskelija hallitsee hyvin kirjanpidon perusviennit
seka tilinpaatosjaksotukset. Oppimispaivakirjassa opiskelija osoittaa tuntevansa kirjanpitolain
sisédllon olennaisimmilta osin. Opiskelija osaa laatia tilinpaatésanalyysin hyddyntéen tilinpaatoksen
asiakirjoja seka tulkita kannattavuutta, vakavaraisuutta ja maksuvalmiutta tunnuslukujen avulla.

ACC8LS222 Palkkahallinnon perusteet: 2 op

Osaamistavoitteet
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Opiskelija ymmartaa palkkahallinnon merkityksen yrityksen toiminnassa ja osaa tulkita ja soveltaa
palkanmaaritysperusteita.
Opiskelija osaa laskea palkkoja palkka.fi ymparistossa.

Sisalto

Palkkahallinnon rooli yrityksessa

Tyo6aikaan ja tydsopimuksiin liittyvat asiat

Vuosiloman laskenta ja siihen liittyvat maksuperusteet
Ennakonpidatys

Elake-, ty6ttomyysvakuutus- ja sosiaaliturvamaksut
Luontoisedut

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tybsopimus- ja tybaikalain perusteet.

Lisatiedot

Arviointi
Viikkotehtavat 50 %
Tentti 50%

Arviointikriteerit
Arvosana l

Tuntee palkkahallinnon osa-alueet ja osaa laskea palkanlaskentaan liittyvid perustehtavia.
Osaa etsid palkanlaskentaan liittyvia tietoja mm verottajan tiedotteista

Arvosana 3

Tuntee palkkahallinnon ja sen osa-alueiden merkityksen ja yhteyden yrityksen toimintaan
Osaa laskea palkkoja palkka.fi ohjelmalla

Arvosanab

Osaa soveltaa palkkaukseen ja palkanmaksuun littyen tydaika- ja tydsopimuslakia..
Tuntee vuosilomapalkan laskennan perusteet
Osaa laskea palkkoja palkka.fi ohjelmalla

SYVCOMASSI-1001 Yhteisoviestinta: 10 op

COMA4LS201 Varmuutta viestintdaan - osaajasta ammattilaiseksi: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija:

- tuntee viestintakompetenssin k&sitteen ja osaa soveltaa sitd oman viestijakuvan analysoimiseksi
- 0saa asettaa tavoitteita oman viestintdosaamisensa kehittamiselle

- vahvistaa omaa viestintapresenssiaan kasvokkain ja digitaalisesti

- syventaa dialogisia vuorovaikutustaitojaan

- 0osaa analysoida viestintaa asianmukaisten ammattikasitteiden kautta

- tuntee ammattimaisen yhteisdviestintdosaamisen tasoja ja edellytyksia

- tuntee viestinnallisia ammatteja

Sisalto
- viestijakuva ja viestintakompetenssi
- viestintapresenssin kehittaminen kasvokkain ja digitaalisesti
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- dialogisuus vuorovaikutustaitona

- vuorovaikutustaidot haasteellisissa tydelamatilanteissa

- ammattimaisen yhteisoviestintdosaamisen tasot ja edellytykset
- viestintdammattien kirjo ja tydnakymat

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ty6eldman tuloksellinen viestinta (ASSI), Viestinnalla vaikuttaminen (ASSI) tai muilla tavoilla tai
opinnoilla hankittu vastaava viestintdosaaminen.

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

Opiskelija osaa kuvata ja erotella tytelaméassa tarvittavia viestintatietoja ja -taitoja. Opiskelija
tunnistaa oman viestintdosaamisensa vahvuuksia ja kehittdmiskohteita. Opiskelija osaa nimeta ja
kuvailla viestinndn ammatteja ja viestinnallistd ammattiosaamista muuttuvassa
toimintaymparistossa.

Arvosana 3

Edella kuvatun osaamisen (arvosana 1) lisdksi opiskelija osaa asettaa viestintiosaamisensa
kehittamiselle tavoitteita ja tydskentelee aktiivisesti tavoitteiden saavuttamiseksi. Opiskelija osaa
soveltaa viestinnan kasitteita viestintaharjoitteiden analysoinnissa ja oman viestintdymmarryksensa
syventamisessa.

Arvosanab

Edelld kuvatun osaamisen (arvosana 1 ja 3) lisaksi opiskelija ottaa aktiivisesti vastuuta ryhméan
jadsenena ja viestijana, pyytaa ja antaa palautetta oman ja muiden opiskelijoiden viestintavarmuuden
tukemiseksi, osoittaa korkean oppimismotivaationsa tehtavien ja viestintéharjoitteiden
suorittamisessa.

COMA4LS202 Markkinoinnin ja viestinnan luovat ratkaisut: 5 op

Osaamistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

- 0saa soveltaa markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantoon aidossa yritysprojektissa, jonka
tavoitteena on tuottaa luovia markkinoinnin ja viestinnén ratkaisuja ja innovaatioita
toimeksiantajayritykselle.

- 0saa tyoskennella ammattimaisesti projektitiimissa.

- ymmartaa asiakaslahtdisyyden merkityksen.

Sisalto

Kurssi toteutetaan aitona tyoelamaprojektina. Opiskelijat tydskentelevat projektitimeissa asiakkaan
toimeksiannon ja kurssin ohjaajien ohjeiden mukaisesti. Yritysvierailuja ja mahdollisia tukiluentoja
jarjestetaén tarpeen mukaan.

L&ahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut markkinoinnin ja viestinnan pakolliset perusopinnot (Business Environment
& Business Processes / Liiketoimintaymparisto tutuksi & Yrityksen prosessit, Tyoelaméan
tuloksellinen viestinta / Effective Communication in Organisations, Viestinnalla vaikuttaminen /
Communicating with Impact).

Lisatiedot
Heta-Liisa Malkavaara, Pasila
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Mia-Maria Salmi, Pasila

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

Opiskelija osaa soveltaa jossain maarin markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantéon.
Opiskelija kykenee osittain toiminaan ryhmassa.

Opiskelijalla on suppea kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu jossain méaérin tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.

Opiskelija kykenee vain osittain esittelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Arvosana 3

Opiskelija osaa soveltaa markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantoon.
Opiskelija kykenee toiminaan ryhmassa.

Opiskelijalla on selkea kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.

Opiskelija kykenee esittelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Arvosanab

Opiskelija osaa soveltaa erinomaisesti markkinoinnin ja viestinnan teoriatietoa kaytantoon.
Opiskelija kykenee toiminaan ammattimaisesti, vastuullisesti ja asiakaslahtoisesti rynmassa.
Opiskelijalla on erittéin selkea kasitys toimeksiannosta ja sen tavoitteista.

Opiskelija osallistuu aktiivisesti tiedon hankintaan ja jakamiseen ryhmassa.

Opiskelija kykenee esittelemaan ja perustelemaan projektin tuloksia asiakkaalle.

Hyvaksytty, hylatty

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1 - 5.

COM4LE201 Building Communication Competence and Confidence: 5 op
COMA4LE202 Creative Solutions in Marketing and Communications: 5 op
SYVWORASSI-1001 Yrittajyys: 5 op

WORB8HHO010 Developing Entrepreneurial Mindset - StartUpSchool: 5 op
ENGASSI-1001 Englannin kieli: 20 op

ENG1LS201 Englannin liikekieli: 5 op

Osaamistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

* hallitsee talous- ja liike-elaman peruskasitteitd ja keskeista terminologiaa englanniksi

* On oppinut soveltamaan opittua sanastoa erilaisissa kirjallisissa ja suullisissa tehtavissa
* hallitsee liike-elamén keskeisen sanaston aantamista

« osaa laatia liike-elamaa ja sen ilmidita kasittelevia presentaatioita
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Sisalto

Opiskelijat harjoittelevat liike-elaman ja tydelaman keskeisté terminologiaa seuraavilla osa-alueilla:
* tydelama ja yrittajyys

* yritykset ja niiden toiminta muuttuvassa kansainvalisessa toimintaymparistdéssa

* hankintaketjun eri vaiheet: tuotannon ja teollisuuden eri tasot, tukku- ja vahittdiskauppa

* talouden suhdannevaihtelut ja kansainvalinen kauppa

Lisatiedot

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija hallitsee liike-elaman englannin sanastoa ja peruskasitteita valttavasti. Opiskelija pystyy
soveltamaan liike-elaméan englannin terminologiaa ja kasitteita erilaisissa kirjallisessa tehtavissa
tyydyttavasti.

Arvosana 3

Opiskelija hallitsee liike-elaman englannin sanastoa ja peruskasitteitéa varsin hyvin. Opiskelija pystyy
soveltamaan liike-elamé&n englannin terminologiaa ja kasitteité erilaisissa kirjallisessa tehtavissa
melko sujuvasti.

Arvosanab

Opiskelija hallitsee liike-elaman englannin sanastoa ja peruskasitteita erinomaisesti. Opiskelija
hallitsee liike-elaman englannin vaativampia ilmaisuja vaikeuksitta. Opiskelija pystyy soveltamaan
like-elaman englannin terminologiaa ja kasitteita erilaisissa kirjallisessa tehtavissa erittain sujuvasti.

ENG2LS202 Englannin liikeviestinta: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija oppii laatimaan ammattimaisia, sujuvia ja kohteliaita liikeviesteja kansainvalisen kaupan
tarkoituksissa kayttaen kielen rekisterin mukaisia termistdja, sanastoja, tyypillisia kaupallisen kielen
iimaisuja ja muodollista tyylia.

Sisalto
Keskeistd kauppasanastoa ja sen soveltamista englanniksi

Liike-elaman ja ulkomaankaupan kirjallisten dokumenttien tuottaminen englanniksi (tiedustelut,
tarjouspyynnot, tarjoukset, tilaukset, ulkomaankaupan maksutavat, logistiikkaa ulkomaankaupassa,
valitukset ja niihin vastaaminen, perintaprosessi ja perintékirjeet)

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opiskelija on suorittanut opintojaksot englannin liikekieli 1 ja 2 sekd englannin yritysviestinta.
Tai opiskelijan lahtdtaso on vahintaéan B2.2.

Lisatiedot

Opintojakson aihealueet ovat tydelamalahtoisia.

Opintojakson materiaali ja aiheet liittyvat kansainvélisten yritysten tarpeisiin tuotettuun viestintdén
autenttisten esimerkkiaineistojen ja autenttisiin tilanteisiin pohjautuvien harjoitusten muodossa.

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

Opiskelija osaa englanninkielisen liikeviestinnan kielen rekisterin tyydyttavasti ja pystyy tuottamaan
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kohteliasta ja toimivaa liikeviestintdd englanniksi vaativissa viestintatilaiteissa tyydyttavasti ja
tunnistettavasti ammattimaisesti. Opiskelijan tuottamat liikeviestit on korjattava perusteellisesti ennen
niiden lahettamista. Opiskelija noudattaa annettuja ohjeita vaihtelevasti.

Arvosana 3

Opiskelija pystyy tuottamaan englanninkielista liikeviestintda kielen rekisterin huomioon ottaen hyvin
erilaisissa kirjallisissa ja suullisissa tuotoksissa vaativissa viestintatilanteissa hyvin. Han pystyy
kayttamaan liike-elaméan sanastoja ja soveltamaan niitd hyvin tuottaessaan kohteliasta ja toimivaa
likeviestintaa englanniksi. Opiskelijan tuottamia liilkeviesteja on paranneltava ennen lahettamista.
Opiskelija noudattaa annettuja ohjeita hyvin.

Arvosanab

Opiskelija hallitsee englanninkielisen liikeviestinnan kielen rekisterin erinomaisesti ja pystyy
soveltamaan lilke-elamén sanastoja vaativissa viestintatilaiteissa ammattimaisesti ja korkeatasoisesti
seka tuottamaan korkeatasoista ammattiin liittyvaa viestintaa erittin hyvin ja viestit voidaan lahettaa
sellaisenaan. Opisklija noudattaa annettuja ohjeita systemaattisesti.

ENG2LS201 Englannin yritysviestinta: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija oppii tuottamaan ammattiviestintdd englanniksi vaativia liike-elaman tilanteita varten
asianmukaista sanastoa, tyylia ja rekisteria kayttaen kirjallisesti ja suullisesti seka lisaéamaan
kulttuuriosaamistaan tutustumalla ja oppimalla yritysviestinnan tekstilajien piirteitd. Harjoituksia seka
kirjallisesti etta suullisesti.

Sisalto

Rekrytointiviestinta englanniksi: rekrytointiprosessi, tyopaikkahakemukset, ansioluettelo
Keskeistd HR-ja tydelaméasanastoa englanniksi

Suhdetoimintaviestintaa englanniksi (matkaohjelmat, viralliset kutsut, kiitoskirjeet, onnittelut ja
tervehdykset)

Tutustuminen kulttuurisiin eroihin anglosaksisen alueen viestinnassa ja bisnesetiketin piirteisiin

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opiskelija on suorittanut englannin liikkekieli 1 ja 2.
Tai: opiskelijalla on l&htétasonaan vahintaan B2.2

Lisatiedot
Opintojakson materiaali ja aiheet liittyvat kansainvéalisten yritysten tarpeisiin tuotettuun viestintdén
autenttisten esimerkkiaineistojen ja autenttisiin tilanteisiin pohjautuvien harjoitusten muodossa.

Arviointikriteerit
Arvosana l

Arvosana 1

Opiskelija osaa englanninkielisen yritysviestinnan kielen rekisterin tyydyttavasti ja pystyy tuottamaan
kohteliasta ja toimivaa yritysviestintad englanniksi vaativissa viestintatilaiteissa tyydyttavasti ja
tunnistettavasti ammattimaisesti. Opiskelija noudattaa annettuja ohjeita vaihtelevasti.

Arvosana 3

Arvosana 3
Opiskelija pystyy tuottamaan englanninkielista yritysviestintaa kielen rekisterin huomioon ottaen
hyvin erilaisissa kirjallisissa ja suullisissa tuotoksissa vaativissa viestintatilanteissa hyvin. Han pystyy
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kayttamaan liikke-elaméan sanastoja ja soveltamaan niita hyvin tuottaessaan kohteliasta ja toimivaa
yritysviestintdd englanniksi. Opiskelija noudattaa ohjeita hyvin.

Arvosanab

Arvosana 5

Opiskelija hallitsee englanninkielisen yritysviestinnan kielen rekisterin erinomaisesti ja pystyy
soveltamaan lilke-elamén sanastoja vaativissa viestintatilaiteissa ammattimaisesti ja korkeatasoisesti
seka tuottamaan korkeatasoista ammattiin liittyvaa viestintaa erittain hyvin. Opiskelija noudattaa
annettuja ohjeita systemaattisesti.

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

COM2LS202 Kansainvalinen liiketoimintaymparisto: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija oppii viestimaan tehokkaasti, kohteliaasti ja luontevasti ammatillisesti vaativissa
kansainvalisissa yhteyksissa. Opiskelija tutustuu erityisesti Euroopan unionin toimielinten, lain ja
hallinnon seka vaativan liikke-englannin diskurssiin englanniksi ja oppii tunnistamaan ja soveltamaan
naiden kielenkayton erityispiirteitd, erityissanastoa ja laatimaan ajanmukaisia, kohteliaita ja rekisterin
mukaisia dokumentteja ja suullisen esityksen.

Sisalto

Kansainvalisten organisaaitoiden (EU) toimielinten, lain ja hallinnon seka vaativan liike-englannin
diskurssia ja sen erityispiirteita englanniksi ja néiden kielenkayton semantiikan ja stilistiikan
erityispiirteita, erityissanastoa; laaditaan ajanmukaisia, kohteliaita ja rekisterin mukaisia asiakirjoja
naihin erityiskieliin liittyen; suullinen esitys ja esiintyminen vaativassa ammatillisessa kontekstissa.

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut muut pakolliset opintojaksot (englannin liikekieli, englannin yritysviestinta ja
englannin liikeviestintd).

Vaadittu taitotaso: B2.2

Lisatiedot

Opintojakson toinen osa 2 op voi olla my6s Kieliprojekti (2/50p), jonka opiskelija voi suorittaa missa
tahansa valitsemassaan vieraassa kielessa seuraavista vaihtoehdoista: englanti, espanja, kiina,
ruotsi, ranska, saksa tai vengja. Kieliprojektilla osoitetaan kielen erityisen hyvaa suullista ja/tai
kirjallista hallintaa ja se tehdaan itsenaisesti tydelaman toimeksiannosta yksin tai ryhmassa.
Kieliprojektiosuudesta tiedotetaan erikseen opintojakson alkaessa. Vastuuopettaja kieliprojekteissa
on Marjaana Halsas.

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

Opiskelija tunnistaa ja hallitsee kansainvalisten organisaaitoiden (EU:n) toimielinten rakenteen ja
toiminnan sek& niihin liittyvan sanaston seké tunnistaa ja hallitsee lain ja hallinnon ja yritystoiminnan
kielen erityispiirteet tyydyttavasti ja pystyy tuottamaan kohteliasta ja toimivaa viestintda englanniksi
vaativissa viestintatilaiteissa tyydyttavasti ja tunnistettavasti ammattimaisesti. Opiskelija pystyy
tuottamaan toimivaa ja kohteliasta viestintaa tyydyttavasti liketoiminnan osa-alueella
kansainvalisessa kontekstissa kayttamalla englantia kansainvalisen viestinnén kielena ja selviytyy
suullisessa esiintymisessa tyydyttavasti.

Arvosana 3
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Opiskelija tunnistaa ja hallitsee kansainvalisten organisaatioiden (EU:n) toimielinten rakenteen ja
toiminnan seka niihin liittyvan sanaston seka tunnistaa ja hallitsee lain, yritystoiminnan ja hallinnon
kielen erityispiirteet hyvin ja pystyy tuottamaan kohteliasta ja toimivaa viestintda englanniksi
vaativissa viestintatilaiteissa hyvin ja ammattimaisesti. Opiskelija osaa itsendisesti tunnistaa ja
analysoida itsenaisesti erikoisalojen tekstien piirteité ja siséltoja. Opiskelija pystyy kayttdma&an ja
soveltamaan erikoisalojen sanastoja kansainvalisen liikketoiminnan kontekstissa hyvin kirjallisesti ja
suullisesti, ja laatimaan erikoisalan sanaston.

Arvosanab

Opiskelija tunnistaa ja hallitsee kansainvalisten organisaatioiden (EU:n) toimielinten rakenteen ja
toiminnan seka niihin liittyvan sanaston seka tunnistaa ja hallitsee lain, yritystoiminnan ja hallinnon
kielen erityispiirteet ja syvéllisesti ja erinomaisesti seka pystyy tuottamaan kohteliasta ja toimivaa
viestintaa englanniksi vaativissa viestintatilanteissa erinomaisesti ja ammattimaisesti ja soveltamaan
erikoisalojen sanastoja kansainvalisen liiketoiminnan kontekstissa kiitettavasti. Opiskelija hallitsee
syvéllisesti ja laajasti erikoisalojen sanastoja kirjallisesti ja esiintyy suullisesti kiitettavasti.

Hyvaksytty, hylatty

Kieliprojektin osuus on hyvéaksytty, jos sovittu ty® suoritetaan aikataulussa ja toimeksiantajan kanssa
sovituilla ehdoilla.

LANASSI-1001 Kieliopinnot: 15 op
FREASSI-1001 Ranskan kieli: 15 op

FRE4LS201 Ranskan liikekieli 1: 5 op

Osaamistavoitteet

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

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

hallitsee ranskan kielen perusrakenteita ja osaa soveltaa ne kaytantéon

ymmartaa liike-elaman perustermiston ja kasitteet

hallitsee arkielaman suullisia tilanteita

on paassyt alkuun kulttuurieroihin perehtymisessa

osaa hyodyntaa ranskan kielen ja kielialueen tietoléhteita

Sisalto

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat
ranskan rakenteet

arkielaméan suulliset tilanteet
likekielen perussanasto
kulttuuritietoutta

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ranskan perusteet 1 (FRE8LS210) ja Ranskan perusteet 2 (FRE8LS220) tai ylaasteen ja lukion
oppimaara.

Arviointikriteerit
Arvosana l
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Opiskelija selviytyy valttavasti seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttétilanteissa. Kieli ei
etene johdonmukaisesti, ja se sisaltdd vaikeasti ymmarrettavia kohtia. Kieli sisaltdd keskeisia
rakenteita, perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden kaytdsséa on paljon
kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelijaa€ selviytyy hyvin seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Kieli etenee
johdonmukaisesti ja on ymmarrettavaa. Kieli sisaltaa kielen keskeisia rakenteita, perussanastoa ja
jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden kaytossa on viela kehitettavaa.

Arvosanab

Opiskelija selviytyy erittdin 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.

FRE4LS202 Ranskan liikekieli 2: 5 op

Osaamistavoitteet

» Opintojakson tavoitteena on perehtya ranskankieliseen liiketoimintaan, Ranskan liike-elamaan ja
ranskalaiseen tydelamaymparistoon. Tutustutaan tapatietouteen ja harjoitellaan PR-toimintaa.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

tuntee ranskalaisen liike-elaman ja tybelamaympariston

ymmartaa ranskalaiseen tydelamaymparistoon seka Ranskan liike-elaméén sidotut kasitteet
ymmartaa kulttuurieroja ja osaa soveltaa osamistaan kokreettisiin tilanteisiin

hallitsee PR-viestintaa

hallitsee puhelinviestintaa

hallitsee kirjallista liikeviestintaa ja osaa laatia vaativampia liikekirjeita

osaa loytaa tietoa yrityksista

Siséalto

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat

ranskan rakenteet

likekielen perussanaston syventaminen

Ranska ty6elamaymparistona ja siihen liittyvat peruskasitteet
puhelinviestinta

liike- ja PR-kirjeita

kutsut

Kulttuuri- ja tapatietoutta

Caset ja tiedonhankinta

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ranskan liikekieli 1 (FRE4LS201) tai vastaavat tiedot ja liike-elaman perustermisto ja kasitteet.

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

Opiskelija osaa kayttaa yksinkertaista kieltd seké kirje- ettd puhelinviestinnassa ja selviytyy lyhyista,

rutiininomaisista puhelinkommunikaatiotilanteista valttavasti ranskan kielella. Han hallitsee tutuimmat
like-elaman ranskan sanat ja fraasit. Han osaa valttavasti Ranskan tydelaméan keskeiset kasitteet ja
sanaston.

Arvosana 3
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Opiskelija selviytyy hyvin seké yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Han tuottaa
kielta, joka etenee johdonmukaisesti ja on ymmarrettavaa. Kieli sisaltaa kielen keskeisia rakenteita,
perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden kaytossa on viela kehitettavaa.

Arvosanab

Opiskelija hallitsee seka kirje- ettéa puhelinviestintda ja selviytyy sujuvasti tavallisimmista ty6elaméan
kommunikaatiotilanteista ranskan kielella. Han hallitsee hyvin Ranskan liike- ja tydelaméan keskeiset
sanaston, kasitteet ja fraasit.

FRE4LS203 Ranskankielinen liiketoimintaymparist6: 5 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on syventaa kulttuurituntemusta ja osata sopeutua ranskankieliseen
ymparistoon. Kurssilla perehdytddn Ranskan yhteiskuntaan ja valtiolliseen elamé&én ja tiedostetaan
omaa kulttuuria suhteessa Ranskan kulttuuriin. Tavoitteena on myds perehtyad ranskankieliseen
mediaviestintdan, osata loytaa tietoa ja ymmartaa sen. Kerrataan lilkketoiminnan termistoa ja
kasitteita.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

ymmartaa kulttuurieroja ja osaa suhtautua niihin

osaa kertoa Suomesta ranskaksi

ymmartad paremmin ranskan yhteiskuntaa ja sen toimintaa

osaa loytaa tietoa

Sisaltod

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

Ranska-tietous

Suomi-tietous: opiskelijat pitavat esitelman valitsemastaan Suomi-aiheesta.
Ranskankieliset mediavélineet: lehdet, televisio, radio ja internet

Tiedon hankinta

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ranskan liikekieli 1 (FRE4LS201) ja Ranskan liikekieli 2 (FRE4LS202) tai vastaavat tiedot.

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija tuntee valttavasti Ranskan yhteiskuntaa ja tunnistaa joitakin kulttuurieroja. Opiskelija osaa
valttavasti kertoa Suomesta ranskaksi. Opiskelija osaa soveltaa valttavasti opintojaksolla
hankkimiaan taitoja kaytanndssa.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee Ranskan yhteiskuntaa ja samalla tiedostaa omaa ymparistdaan. Han kykenee
tunnistamaan tarkeimpia kulttuurieroja, sopeutumaan eri tilanteisiin ja valttaméaan kulttuurieroista
johtuvia vaarinkasityksia. Opiskelija kykenee kertomaan Suomesta olennaisia asioita ranskaksi.
Opiskelija osaa soveltaa hyvin opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytanndssa.

Arvosanab

Opiskelija tuntee hyvin Ranskan yhteiskuntaa ja samalla tiedostaa erinomaisesti omaa ympéaristddan
suhteessa Ranskan kulttuuriin. Han ymmartaa erinomaisesti kulttuurieroja ja tunnistaa
kulttuurisidonnaiset ominaispiirteet kuussakin yhteiskunnassa. Han kykenee soveltamaan tdmén
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kaytantoon eri viestinnallisissa tilanteissa. Opiskelija osaa soveltaa erinomaisesti opintojaksolla
hankkimiaan taitoja kaytannossa.

SPAASSI-1001 Espanjan kieli: 15 op

SPA4LS201 Espanjan liikekieli 1: 5 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia kayttamaan espanjan kielen vaativimpia rakenteita eri
kielenkayttttilanteissa ja tutustua liikekielen perusteisiin sekd osata kayttaa muodollista kielta liike-
elaman tilanteissa tietoisena kulttuuriin ja sanastoon liittyvista eroista.

Sisaltod

- espanjan vaativimmat rakenteet: indikatiivin ja subjunktiivin preesens, gerundi, kdskymuodot,
futuuri, konditionaali, passiivi ja relatiivipronominit

- liike-elaman kulttuurierot Espanjassa ja Latinalaisessa Amerikassa: hierarkia ja suhdetoiminta
- tybtehtavat ja tydnhakuprosessi

- rahaliikenne

- yritysmuodot

- liike-elaman suulliset kielenkayttttilanteet

- séhkopostiviestit

Léahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Taitotaso: A2
Espanjan perusteet 1 ja 2 tai vastaavat tiedot

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija selviytyy valttavasti seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Kieli el
etene johdonmukaisesti, ja se sisaltaa vaikeasti ymmarrettavia kohtia. Kieli siséaltaa keskeisia
rakenteita, perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden kaytosséa on paljon
kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelijad€ selviytyy hyvin seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Kieli etenee
johdonmukaisesti ja on ymmarrettavaa. Kieli sisdltaa kielen keskeisia rakenteita, perussanastoa ja
jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden kaytossa on viela kehitettavaa.

Arvosanab

Opiskelija selviytyy erittdin hyvin seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Kieli on
rakenteellisesti selkeaé ja sujuvaa. Kielen osaaminen kirjallisesti ja suullisesti vastaa erittain hyvin
opintojakson oppimistavoitteita keskeisimmissa ammatillisissa tilanteissa ja yleiskielessa.

Hyvaksytty, hylatty

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

SPA4LS202 Espanjan liikekieli 2: 5 op

Osaamistavoitteet
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Tamaéan opintojakson osaamistavoitteet voi saavuttaa seuraavilla tavoilla:
a. Lahiopetus ja siihen liittyvat tehtavat TAI
b. Tentti ja oppimistehtavat

Opintojaksoon siséltyy myo6s pakollisena oman oppimisen arviointi.

Sisalto

Opintojaksolla kasitellaan liike-elaman suullisia ja kirjallisia viestintatilanteita: esittaytymista
yrityksessa, tuote-esittelyd, yrityksen esittelya ja talousteksteja.

Opintojaksolla kasiteltavat asiat ovat:

*Espanjan liike-elaman kulttuurierot, yritysmuodot ja organisaatio

tuotteet ja palvelut, Reilukauppa seka kestava kehitys

emarkkinointi ja messut

globalisaatio ja maailmantalouden tulevaisuusskenaario

*kauppakirjeenvaihto: tarjouspyynto, tarjous, tilaus, saate, reklamaatio ja vastaus reklamaatioon
*PR-kirjeet: kutsu, onnittelu ja kiitoskirje

L&ahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Taitotaso: B1
Espanjan liikekieli 1 tai vastaavat tiedot

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija osaa kayttaad yksinkertaista puhekieltd ja selviytyy lyhyista, rutininomaisista
kommunikaatiotilanteista valttavasti espanjan kielella.a€ Opiskelija hallitsee tutuimmat lilke-elaman
espanjan sanat ja fraasit. Opiskelija osaa valttavasti keskustella like-elamaa kasittelevista aiheista
seka osaa yksinkertaisella espanjalla esitella suullisesti yrityksen tai muun organisaation.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kayttaa aktiivisesti normaalia puhekieltd ja selviytyy tavallisimmista tydelamén
kommunikaatiotilanteista espanjan kielella. Opiskelija hallitsee liike-elaméan espanjan keskeista
sanastoa ja fraaseja. Opiskelija osaa keskustella liike-elamaa kasittelevista aiheista ja kykenee
esittelemaan suullisesti yrityksen tai muun organisaation.

Arvosanab

Opiskelijad€ osaa kayttaa aktiivisesti normaalia puhekielta ja selviytyy sujuvasti tavallisimmista
tybelaman kommunikaatiotilanteista espanjan kielella. Opiskelija hallitsee hyvin liike-elaman
espanjan keskeisen sanaston ja fraasit. Opiskelija osaa sujuvasti keskustella liike-elaméaa
kasittelevistd aiheista ja kykenee esittelemaan suullisesti yrityksen tai muun organisaation sujuvasti.

Hyvéaksytty, hylatty

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

SPA4LS203 Latinalainen Amerikka liiketoimintaymparisténa: 5 op

Osaamistavoitteet

Siséallollisesti 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.

Sisalto
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Opintojaksolla kéasiteltavat asiat ovat:

Latinalaisen Amerikan ja Espanjan historia, yhteiskunta, talous ja nykyolot
Latinalaisen Amerikan vapaakauppa-alueet: Nafta, Mercosur jne.
eespanjankielisen sanomalehtitekstin erityispiirteet: tyyli, raportointi ja arvostelut

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Taitotaso: B2
Espanjan liikekieli 1 ja 2 tai vastaavat tiedot

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

Opiskelija ymmartaa alan talousuutisia ja osaa nimeta niiden padkohdat. Han tuntee Latinalaisen
Amerikan ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa suppeasti ja osaa soveltaa valttavasti
opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytdnnodssa. Opiskelija osaa kayttaa tietolahteitd tydskentelynsa
tukena ja osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden kaytdssa ja pystyy rajoitetusti jakamaan tietoa.

Arvosana 3

Opiskelijad€ ymmartaa alan talousuutisia ja osaa tiivistaa niiden keskeisen sisallon johdonmukaisesti.
Han tuntee melko monipuolisesti Latinalaisen Amerikan ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa
sanastoa ja osaa soveltaa hyvin opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytdnnésséa. Opiskelija osaa
kayttaa itsenaisesti tietolahteita tydskentelynsa tukena ja osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden
kaytdssa, omaksuu kulttuurisidonnaisen asiasisallon hyvin ja pystyy jakamaan tietoa ja osaamistaan
muille.

Arvosanab

Opiskelija ymmartaa alan haastavia talousuutisia ja osaa tiivistaa niiden keskeisen sisallén taitavasti.
Han tuntee laajasti Latinalaisen Amerikan ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa ja osaa
soveltaa erinomaisesti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytanndssa. Opiskelija osaa kayttaa
tietolahteitd monipuolisesti ja kriittisesti tydskentelynsé tukena ja osoittaa erinomaista
kulttuurintuntemusta lahteiden kaytossa, omaksuu kulttuurisidonnaisen asiasisallon syvallisesti ja
pystyy ammattimaisesti jakamaan tietoa ja osaamistaan muille.

Hyvaksytty, hylatty

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

CHIASSI-1001 Kiinan kieli: 15 op

CHI4LE201 Chinese Business Communication 1: 5 op
CHI4LE202 Chinese Business Communication 2: 5 op
CHI4LE203 Chinese Business Environment: 5 op
SWEASSI-1001 Ruotsin kieli: 15 op

SWE4LS201A Ruotsin liikekieli 1: kirjallinen osa: 2.5 op

Sivu 26 /59



Haaga-Helia ammattikorkeakoulu Opetussuunnitelma

Osaamistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

osaa liike-elamaan liittyvan sanaston ja fraseologian,
osaa toimia kirjallisesti erilaisissa tytelaman tilanteissa,
osaa hyodyntdd pohjoismaisia tietolahteita,

osaa liikeruotsin rakenteet.

Sisalto

pohjoismaiseen kontekstiin liittyvat liike-elaman tekstit
likeruotsin sanasto ja fraseologia

omatoiminen kieliopin kertaus

L&ahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lukion ruotsin oppimaara tai vastaava

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija:

osaa kayttda jokapaivaista ruotsin kieltd ja selviytyy tydelaman yksinkertaisista ja rutiininomaisista
kirjallisista tilanteista ruotsin kielell&.

ymmartaa yksinkertaisia ajankohtaisia ja liike-elamaa kasittelevia teksteja ruotsin kielella.

laatii yksinkertaisia viesteja, jotka ovat rakenteiltaan ymmarrettavia.

hallitsee keskeisen liikeruotsin ammattisanaston.

Arvosana 3

Opiskelija:

osaa kayttaa itsenaisesti jokapaivaista ruotsin kielta ja selviytyy hyvin useimmista tyéelaman
arkisista tilanteista ruotsin kielella.

ymmartaa ajankohtaisia ja liike-elamaa kasittelevia teksteja ruotsin kielella.

tuottaa tekstid, joka on usein selke&a ja johdonmukaista, ja tyyli on paaosin tilanteeseen sopivaa.
hallitsee ruotsin rakenteet ja liikeruotsin keskeisen ammattisanaston.

Arvosanab

Opiskelija:

osaa kayttdd monipuolisesti jokapaivaista ruotsin kieltd ja selviytyy hyvin tydelaman arkisista
tilanteista ruotsin kielella.

ymmartaa sujuvasti ajankohtaisia ja liike-elamaa kasittelevia teksteja ruotsin kielella.

tuottaa tekstid, joka on selke&a ja johdonmukaista, ja han osaa valittaa viestin tilanteeseen sopivalla
tyylilla.

hallitsee erinomaisesti ruotsin rakenteet ja liikeruotsin keskeisen ammattisanaston.

Hyvaksytty, hylatty

Kirjallinen koe 100 %
Jatkuva osaamisen osoittaminen
Arvosana 0-5

SWE4LS201B Ruotsin liikekieli 1: suullinen osa: 2.5 op

Sivu 27 /59



Haaga-Helia ammattikorkeakoulu Opetussuunnitelma

Osaamistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa toimia suullisesti erilaisissa tydelaman sosiaalisissa
tilanteissa. Han osaa keskustella pohjoismaisesta taloudesta ja kulttuurista, selviytyy suullisesti
erilaisista palvelutilanteista seka osaa esitella lyhyesti yritystéd/organisaatiota esimerkiksi
ulkopuolisille vieraille.

Sisalto
Tybelaméan yksinkertaiset kielenkayttotilanteet, puhelinviestinta, lyhyet esitykset, messutilanteet seké
yrityksen/organisaation esittely ulkopuolisille vieraille.

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Lukion ruotsin oppiméaaréa tai vastaava.

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija osaa kayttaa jokapaivaista ruotsin kielta ja selviytyy tydelaman yksinkertaisista ja
rutiininomaisista suullisista tilanteista ruotsin kielella. Hallitsee yksinkertaiset puhelinkeskustelut seka
osaa esitella organisaatiotaan auttavasti tarvittaessa. Kieli on yksinkertaista, mutta ymmarrettavaa.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kayttaa itsenaisesti jokapaivaista ruotsin kielté ja selviytyy hyvin useimmista
tydelaman arkisista, suullisista tilanteista. Han hallitsee normaalit, lyhyet puhelinkeskustelut seka
osaa esitella organisaatiotaan lyhyesti tarvittaessa. Kieli on melko monipuolista ja hyvin
ymmarrettavaa.

Arvosanab

Opiskelija osaa kayttdd monipuolisesti jokapdaivaista ruotsin kielté ja selviytyy erittain hyvin ja
sujuvasti tydelaman arkisista tilanteista ruotsin kielella. Opiskelija hallitsee normaalit
puhelinkeskustelut seka osaa esitella organisaatiotaan melko kattavasti ja sujuvasti tarvittaessa.
Kieli on monipuolista ja paasaantoisesti virheetonta.

SWE4LS202 Ruotsin liikekieli 2: 5 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, etta opiskelija hallitsee suhdetoimintaan liittyvan viestinnan
pohjoismaisessa yritysverkostossa seka pohjoismaisen liikeviestinnan seka kirjallisesti etta
suullisesti.

Opiskelija

ymmartad kaupankaynnin tavat pohjoismaisilla markkinoilla.

selviytyy liike-elaman tavallisista tilanteista kirjallisesti ja suullisesti.

osaa hoitaa ruotsin kielella Pohjoismaisessa yritysverkostossa suhdetoimintaviestintaa.
pystyy suunnittelemaan ja jarjestamaan matkoja ja kongresseja.

osaa laatia eri tilanteisiin tyylilajiltaan sopivia dokumentteja ja viesteja.

Sisaltod

Opintojaksolla keskustellaan yrityksen asemasta pohjoismaisilla markkinoilla, perehdytdén lahemmin
kaupankaynnin eri tilanteisiin, tapoihin ja kulttuuriin sek& keskustellaan liikeviestinndn muodoista ja
tyyleista. Keskustellaan my6s pohjoismaisesta yrityskulttuurista ja viestinnasta, tutkitaan eri
tyylilajeja ja laaditaan erilaisia liike-elamén viesteja. Opintojaksolla opiskellaan case-pohjalta ja
harjoitellaan my6s suullisia tilanteita. Opintojaksoa suositellaan muillekin kuin ruotsia yhtena
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paakielenaan lukeville.

yritys markkinoilla

pohjoismainen kauppa

kaupankaynnin tilanteet

asiakastiedotteet

tarjouspyynnot ja tarjoukset

myyntikirjeet

tilaukset ja tilausvahvistukset
reklamaatiot ja vastaukset reklamaatioihin
likeviestinnan puhelintilanteet

kutsut

onnittelut

tervehdykset ja toivotukset
saatekirjeet

matkoihin liittyvat viestit
kongressikutsut ja -ohjelmat
PR-sanasto

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ruotsin liikekieli 1 (swells201) tai vastaava osaaminen

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija hallitsee suppeasti keskeiset taidot ja kasitteet pohjoismaiseen yrityskulttuuriin liittyvassa
suhdetoimintaviestinndssa seka pohjoismaisessa liikeviestinnassa kirjallisesti ja suullisesti,
ymmartaa tyylilajien merkityksen viestinnassa kaupankaynnin eri tilanteissa ja osaa soveltaa opittuja
malleja ja hallitsee keskeisen ammattisanaston. Yksinkertaiset viestit ovat siséllollisesti ja
rakenteellisesti ymmarrettavia.

Arvosana 3

Opiskelija osaa hyddyntéaéa sujuvasti keskeisia taitoja ja kasitteitd pohjoismaiseen yrityskulttuuriin
liittyvassa suhdetoimintaviestinndssa seka pohjoismaisessa liikeviestinnassa kirjallisesti ja
suullisesti, osaa valita kaupankéynnin tilanteeseen ja kulttuuriin soveltuvia tyyleja seka perustella
valintansa. Opiskelija pystyy laatimaan asiallisia PR-viesteja kayttamalla aihepiirin keskeista
sanastoa. Opiskelija pystyy laatimaan asiallisia viesteja kayttamalla liikeviestinnan keskeista
sanastoa. Opiskelijan tuottama kieli on melko sujuvaa ja johdonmukaista, ja oikeakielisyys on hyvaa.
Viesteja voisi usein kayttaa sellaisinaan.

Arvosanab

Opiskelija osaa hyddyntaa asiantuntevasti keskeisia taitoja ja kasitteitd pohjoismaiseen
yrityskulttuuriin liittyvassa suhdetoimintaviestinnassa seka pohjoismaisessa liikeviestinndssa
kirjallisesti ja suullisesti, osaa valita ja arvioida kriittisesti kaupankaynnin tilanteeseen ja kulttuuriin
soveltuvia tyyleja. Opiskelija kayttdd monipuolisesti liikeviestinndn ammattisanastoa ja osaa soveltaa
muita ty0elaméassé/opintojaksolla hankkimiaan taitoja. Opiskelija kayttdd monipuolisesti PR-
viestintaan liittyvad ammattisanastoa ja osaa soveltaa muita tyoelaméassé/opintojaksolla
hankkimiaan taitoja. Opiskelijan tuottama kieli on sujuvaa ja johdonmukaista, ja oikeakielisyys on
erinomaista. Viesteja voisi kayttaa sellaisenaan.

Hyvéaksytty, hylatty
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Opintojakso arvioidaan asteikolla 0-5. Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

Kirjallinen tentti 100 %
Jatkuva osaamisen osoittaminen
Kirjalliset oppimistehtavat: hyvaksytty/hylatty

SWE4LS203 Ruotsinkielinen liiketoimintaymparisto: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija osaa suullisesti ja kirjallisesti referoida talousalan julkaisuja seka laatia yrityksen tai muun
organisaation hallintoon, ulkoiseen ja sisdiseen viestintdan seka rekrytointiin liittyvia viesteja. Han
osaa sujuvasti keskustella, edustaa ja markkinoida omaa yritystddn, organisaatiotaan ja
tyotehtavaansa seka osallistua kokoukseen erilaisissa rooleissa. Osaa laatia kokousdokumentteja
seja hallitsee talousalan sanaston ja fraseologian mahdollisimman laajasti. Hallitsee my6s
rekrytointitilanteet niin sujuvasti kuin mahdollista.

Sisalto

Kokoukset, kaupankaynti pohjoismaissa, erilaiset taloustekstit, lehdistotiedotteet ja
henkilostohallintoon liittyva viestintd. Opintojakso sisaltdd keskusteluja yritysten ja organisaatioiden
toiminnasta ja ajankohtaisista ilmidista seka paljon kulttuuritietoutta. Opintojaksolla jarjestetaan
rekrytointimessut sekéa tehdaan tutkimusta omavalinnaisesta alasta pohjoismaissa linkitettyn& omiin
paaaineopintoihin.

L&ahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Liikeruotsi 1 ja 2 (tai vastaavat kokonaisuudet) tulisi olla suoritettuina.

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija osaa laatia yksinkertaisia yrityksen ja organisaation hallintoon, ulkoiseen ja siséiseen
viestintaan liittyvia viesteja. Osaa yksinkertaisesti keskustella talousalan julkaisuista, edustaa ja
markkinoida omaa yritystdén ja organisaatiotaan seka osallistua kokoukseen. Osaa laatia
yksinkertaisia kokousdokumentteja. Osaa perusteet talousalan sanastosta ja fraseologiasta ja pystyy
laatimaan lyhyitéa raportteja oman toimialansa tilanteesta ja ajankohtaisista asioista. Osaa toimia
auttavasti rekrytointitilanteissa.

Arvosana 3

Osaa referoida talousuutisia seka laatia yrityksen ja organisaation hallintoon, ulkoiseen ja siséiseen
viestintaan seka rekrytointiin liittyvia viesteja. Osaa keskustella talousalan julkaisuista, edustaa ja
markkinoida omaa yritystaan ja organisaatiotaan seka osallistua kokoukseen erilaisissa rooleissa.
Osaa laatia kokousdokumentteja. Osaa perusteet talousalan sanastosta ja fraseologiasta ja pystyy
laatimaan erilaisia raportteja oman toimialansa tilanteesta ja ajankohtaisista asioista. Osaa toimia
myds suullisissa rekrytointitilanteissa.

Arvosana b

Osaa sujuvasti referoida (suullisesti ja kirjallisesti) talousuutisia seka laatia yrityksen ja organisaation
hallintoon, ulkoiseen ja siséiseen viestintddn seka rekrytointiin liittyvia viesteja. Osaa sujuvasti
keskustella talousalan julkaisuista, edustaa ja markkinoida omaa yritystaan, organisaatiotaan ja
tydtehtavaansa seka osallistua kokoukseen erilaisissa rooleissa. Osaa laatia kokousdokumentteja.
Osaa talousalan sanaston ja fraseologian ja pystyy laatimaan erilaisia raportteja oman toimialansa
tilanteesta ja ajankohtaisista tapahtumista. Osaa toimia sujuvasti rekrytointitilanteissa.
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GERASSI-1001 Saksan kieli: 15 op

GERA4LS201 Saksan liikekieli 1: 5 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

selviytyy peruskielenkayttttilanteista saksankielisten kanssa

hallitsee liikesaksan perussanaston ja on laajentanut kaupallisen saksan kielen

sanastoaan

osaa kayttaa keskeisia kieliopillisia rakenteita

on paassyt alkuun kulttuurieroihin perehtymisessa

osaa kommunikoida opintojaksolla kasiteltavista aiheista ja viestia saksankielisen liikekumppanin
kanssa

hallitsee small talkin em. aiheista

Sisalto

Opintojakson tavoitteena on oppia kayttamaan saksan kielen vaativimpia rakenteita eri
kielenkayttttilanteissa ja tutustua liikekielen perusteisiin sekd osata kayttaa muodollista kielta liike-
elaman tilanteissa tietoisena kulttuuriin ja sanastoon liittyvista eroista.

saksan vaativimmat rakenteet: pronominaaliadverbit, partisiipin perfekti, passiivi, konditionaali,
adjektiivin taivutusmuodot ja relatiivipronominit

like-elaman kulttuurierot saksankielisessad Euroopassa

like-elaman suulliset kielenkayttttilanteet ja suullinen viestinta

tydnhakuprosessi ja tyotehtavat

yritysmuodot

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Taitotaso: A2
Saksan perusteet 1 ja 2 tai vastaavat tiedot

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija selviytyy valttavasti seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Kieli el
etene johdonmukaisesti, ja se sisaltda vaikeasti ymmarrettavia kohtia. Kieli sisaltdd keskeisia
rakenteita, perussanastoa ja jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden kayt6sséa on paljon
kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin seké yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Kieli etenee
johdonmukaisesti ja on ymmarrettavaa. Kieli sisaltaa kielen keskeisia rakenteita, perussanastoa ja
jonkin verran ammattisanastoa, mutta niiden kaytossa on viela kehitettavaa.

Arvosanab

Opiskelija selviytyy erittdin hyvin seka yleiskielen etta liikekielen peruskielenkayttotilanteissa. Kieli on
raeknteellisesti selkeda ja sujuvaa. Kielen osaaminen kirjallisesti ja suullisesti vastaa erittain hyvin
opintojakson oppimistavoitteita keskeisimmissa ammatillisissa tilanteissa ja yleiskielessa.

GER4LS202 Saksan liikekieli 2: 5 op
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Osaamistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on oppia hallitsemaan suhdetoiminta- ja liikekirjeiden ilmaisut ja perustyyli.
Opiskelija hallitsee kirjeitten ilmaisut ja perustyylin, pystyy tuottamaan sanastollisesti ja tyylillisesti
korrekteja kirjeita.

Sisalto

Opintojaksolla perehdytdan saksankielisiin suhdetoimintakirjeisiin ja opitaan niissé kaytettavaa
sanastoa ja ilmaisuja seka laaditaan PR-kirjeita etatehtavina, jotka korjataan opettajan palautteen
jalkeen ja kerataan portfolioon. Opintojakso sisaltaa myos liikeviestinnan eri tapahtumat kuten
kyselyt, tarjoukset, tilaukset ja reklamaatiot seka liikeviestinnélle keskeiset rakenteet.

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Taitotaso: B1
Saksan liikekieli 1 (GER4LS201) suoritettu

Arviointikriteerit
Arvosana l

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

Arvosana 3

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin, asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin. Oikeakielisyydessa
jonkin verran kehitettavad, mutta opiskelija pystyy laatimaan ymmarrettavia ja asiallisia viesteja
kayttamalla aihepiirin keskeisia fraaseja ja sanastoa. Opiskelija osaa hyddyntda sanakirjoja ja muita
tiedonlahteitd. Viestit voisi viestityypistad ja vastaanottajasta riippuen lahettdd, mutta niiden
tarkistaminen olisi suotavaa.

Arvosanab

Opiskelija hallitsee liikekirjestandardin, asianmukaisen puhuttelutavan ja tyylin. Oikeakielisyydessa ei
ole huomautettavaa. Opiskelija osaa soveltaa opintojaksolla hankkimiaan taitoja sek& hyddyntaa
sanakirjoja ja muita tiedonléhteita. Sanaston seka fraasien kaytté on monipuolista ja sujuvaa. Viestit
voisi lahettaa sellaisenaan.

GER4LS203 Saksankielinen liiketoimintaymparistd: 5 op

GER4LS203A Saksankielinen liiketoimintaymparisto: kirjallinen osa: 2.5 op

Osaamistavoitteet

Kirjallisessa osassa opiskelija oppii saksankielisen Euroopan talousviestinnan perussanaston ja
tyypillisia rakenteita syventaen.

Suullisessa osassa opiskelija oppii tuntemaan saksankielisen liiketoimintaympariston piirteita.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

ymmartaa ja osaa soveltaa saksankielisessa liiketoimintaymparistossa kaytettya fraaseja

osaa keskustella tilanteissa, joissa kaytetaan liikekielta

hallitsee talousviestinnan perussanaston ja keskeiset rakenteet

on omaksunut saksankielisen Euroopan likketoimintaympaériston erityispiirteet

Sisalto
Kirjallisessa osassa perehdytaan oppimateriaalin ja median avulla saksankielisen talouselamén
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viestintaan. Opintojaksolla tehdaan mm. kaannoksia saksa-suomi-saksa ja laaditaan lyhyita teksteja
aiheesta.

Vientiyrityksen myyntitydssa pitaa osata kaupanteon kulttuuri ja seurustelutavat. On opittava
tuntemaan tiettyja perusasioita saksankielisen Euroopan maista. Suullisessa osassa perehdytddn
saksankielisten maiden maantieteeseen, talouteen ja poliittiseen jarjestelméaan. Opintojakso antaa
perusteet small talkille.

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Taitotaso: B2
Saksan liikekieli 1 ja 2 tai vastaavat tiedot

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija :

ymmartaa alan talousuutisia ja osaa nimeta niiden padkohdat

tuntee yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvdd sanastoa suppeasti ja osaa soveltaa
valttavasti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytanndssa

osaa kayttaa tietolahteitd tydskentelynsa tukena ja osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden kaytéssa
ja pystyy rajoitetusti jakamaan tietoa.

Arvosana 3

Opiskelija:

ymmartaa alan talousuutisia ja osaa tiivistdd niiden sisallon johdonmukaisesti

tuntee melko monipuolisesti yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa ja osaa
soveltaa hyvin opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytannéssa

osaa kayttaa itsenaisesti tietolahteita tydoskentelynsa tukena ja osoittaa kulttuurintuntemusta
l&hteiden kaytossa

omaksuu kulttuurisidonnaisen asiasisallon hyvin ja pystyy jakamaan tietoa ja osaamistaan muille

Arvosanab

Opiskelija

ymmartaa alan haastavia talousuutisia ja osaa tiivistda niiden sisallon taitavasti

tuntee laajasti yrityksen ja sen talouden kuvaamiseen liittyvaa sanastoa ja osaa soveltaa
erinomaisesti opintojaksolla hankkimiaan taitoja kaytannossa

osaa kayttaa tietolahteitd tyoskentelynsa tukena ja osoittaa eriomaista kulttuurintuntemusta lahteiden
kaytossa

omaksuu kulttuurisidonnaisen asiasisallon syvallisesti ja pystyy ammattimaisesti jakamaan tietoa ja
osaamistaan muille

GER4LS203B Saksankielinen liiketoimintaymparist6: suullinen osa: 2.5 op

Osaamistavoitteet

Tybskennellessa saksankielisten kumppaneiden kanssa, on opittava tuntemaan tiettyja perusasioita
saksankielisen Euroopan maista. Opintojaksolla perehdytdan saksankielisten maiden
maantieteeseen, talouteen ja poliittiseen jarjestelmaan. Myds omasta maasta taytyy osata kertoa.

Sisaltod
Opiskelija oppii tuntemaan saksankieliset maat (D-A-CH-L) syvallisemmin. Opiskelija oppii
keradmaan tietoa saksankielisista lahteista, hdn koostaa esityksen, esittaa aiheensa, vastaa
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kysymyksiin ja vastaanottaa palautetta. Opiskelija oppii myos antamaan palautetta seka oppii
esittdmaan kysymyksia saksaksi esityksiin liittyen.

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Taitotaso: B2

Saksan liikekieli 1 ja 2 tai vastaavat tiedot.

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija osaa kayttaa tietolahteita tydskentelynsa tukena ja osoittaa kulttuurintuntemusta lahteiden
kaytdssa ja pystyy rajoitetusti jakamaan tietoa.

Arvosana 3

Opiskelija osaa kayttaa itsenaisesti tietolahteita tyoskentelynsa tukena ja osoittaa
kulttuurintuntemusta lahteiden kaytéssa. Han omaksuu kulttuurisidonnaisen asiasisallén hyvin ja
pystyy jakamaan tietoa ja osaamistaan muille.

Arvosanab

Opiskelija osaa kayttaa tietolahteita tydskentelynsa tukena ja osoittaa eriomaista
kulttuurintuntemusta lahteiden kaytdssa. Han omaksuu kulttuurisidonnaisen asiasisallon syvéllisesti
ja pystyy ammattimaisesti jakamaan tietoa ja osaamistaan muille.

GER4LS222A Saksan liikekieli 1, kirjallinen osa: 2.5 op

Osaamistavoitteet

Taitotaso: A2

Opintojakson tavoitteena on pohja, jolla opiskelija voi tuottaa kieliopillisesti korrektia saksan
liikekielta.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

« selviytyy peruskielenkayttttilanteista 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

Sisaltod
« Kieliopin keskeiset aihealueet syventaen
» Keskeisimman lilkesanaston laajentaminen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan perusteet 1 (GER8LS050) ja Saksan perusteet 2 (GER8LSO060) tai ylaasteen ja lukion
oppimaara.

Arviointikriteerit

Arvosanal

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.
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Arvosana 3

Opiskelijad€ ymmartaa usein yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka pystyy
valittdmaan ne vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai aantdmisen osalta
hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa lahinné tutuissa, monipuolisissa
kielenkayttotilanteissa.

Arvosanab

Opiskelija ymmartaa yleensa yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja seké pystyy
valittdmaan ne onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta erittdin hyvaa. Opiskelija pystyy soveltamaan oppimaansa uusiin, monipuolisiin
kielenkayttétilanteisiin.

GER4LS222B Saksan liikekieli 1, suullinen osa: 2.5 op

Osaamistavoitteet

Taitotaso: A2

Opintojakson tavoitteena on pohja, jolla opiskelija voi tuottaa kieliopillisesti korrektia saksan
liikekielta.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

* selviytyy peruskielenkayttotilanteista saksankielisten kanssa

« hallitsee liikesaksan perussanaston ja on laajentanut kaupallisen saksan kielen sanastoaan
* hallitsee kieliopin keskeiset alueet

 0saa kayttaa keskeisia kieliopillisia rakenteita

* on paassyt alkuun kulttuurieroihin perehtymisessa

Sisaltod
* Kieliopin keskeiset aihealueet syventaen
» Keskeisimman liikesanaston laajentaminen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Saksan perusteet 1 (GER8LSO050) ja Saksan perusteet 2 (GER8LS060) tai yldasteen ja lukion
oppimaara.

Arviointikriteerit

Arvosana 1l

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

Arvosana 3

Opiskelijad€ ymmartaa usein yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka pystyy
valittdmaan ne vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai aantdmisen osalta
hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa lahinna tutuissa, monipuolisissa
kielenkayttotilanteissa.

Arvosanab

Opiskelija ymmartaa yleensa yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja sekéa pystyy
valittdmaan ne onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
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aantamisen osalta erittdin hyvaa. Opiskelija pystyy soveltamaan oppimaansa uusiin, monipuolisiin
kielenkayttttilanteisiin.

RUSASSI-1001 Venajan kieli: 15 op

RUS4LS201 Vengjan liikekieli 1: 5 op

Osaamistavoitteet
Opiskelija selviytyy sujuvasti venajankielisissa liike-elaman keskustelu- ja puhelintilanteissa. Han
osaa kayttaa liikevengjan perussanastoa johdonmukaisesti.

Sisalto

venajan peruskielioppi
likevenajan perussanasto
like-elaman keskustelutilanteet
like-elaman puhelintilanteet

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Taitotaso: A2
Vendajan perusteet 1 ja 2 (10 op) tai vastaavat tiedot

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

Opiskelija selviytyy valttavasti venajankielisissa liike-elaman keskustelu- ja puhelintilanteissa. Han
tuntee jonkin verran lilkkevengjan perussanastoa. Kieli ei kuitenkaan etene johdonmukaisesti, ja se
sisdltéda vaikeasti ymmarrettavia kohtia. Kielenkaytdssa on paljon kehitettavaa.

Arvosana 3

Opiskelija selviytyy hyvin venéjankielisissa liike-elaman keskustelu- ja puhelintilanteissa. Han osaa
kayttaa liikevengjan perussanastoa yleensa johdonmukaisesti ja ymmarrettavasti. Kielenkaytdssa on
viela jonkin verran kehitettavaa.

Arvosanab

Opiskelija selviytyy sujuvasti vendjankielisissé liike-elaman keskustelu- ja puhelintilanteissa. Han
osaa kayttaa likevengjan perussanastoa johdonmukaisesti ja lahes virheettomasti.

RUS4LS202 Venjan liikekieli 2: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija selviytyy suullisissa tavallisissa liike-elaman tilanteissa sek& osaa huomioida venéalaisen
like-elaman tapakulttuurin. Opiskelija pystyy vaivatta keskustelemaan venalaisen kumppanin
kanssa.

Opiskelija oppii laatimaan liike-elaman perusviestit vengjan kielellda seka tutustuu niissa esiintyvaan
tyyliin partisiippi- ja passiivimuotoineen.

Sisalto
Opintojaksolla on runsaasti pienié suullisia oppimistehtavia koko alkujakson ajan, mm. cv,
tybhaastattelu, vieraiden vastaanotto, puhelut.
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Venajankielisen liikekirjeen rakennea€ a€

PR-kirjeet: kutsut, kiitokset, onnittelut

Liikekirjeet: saatekirjeet, matkoihin liittyva kirjeenvaihto, tarjouspyynnét, tarjoukset, tilaukset
Partisiipit ja passiivi

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taitotaso: B1a€

Venajan liikekieli 1 tai vastaavat tiedota€

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

Alkuosa:

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

Loppuosa:

Opiskelija osaa valttavasti laatia venajankielisia PR- ja liikeviesteja kayttamalla kyrillista
tekstinkasittelyjarjestelméa. Kielenkaytdssa on paljon kehitettavaa eika viesteja voisi lahettéa
sellaisenaan.

Arvosana 3

Alkuosa:

Opiskelija ymmartaa usein yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka pystyy
valittdmaan ne vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai &antamisen osalta
hyvaa. Opiskelijalla on valmiuksia soveltaa oppimaansa lahinné tutuissa, monipuolisissa
kielenkayttotilanteissa.

Loppuosa:

Opiskelija osaa laatia melko hyvid venajankielisid PR- ja liikeviesteja kayttamalla kyrillista
tekstinkasittelyjarjestelmaa. Kielenkaytdssa on jonkin verran viela kehitettavaa ja viestien
tarkistaminen ennen niiden |ahettamistéa on suotavaa.

Arvosanab

Alkuosa:

Opiskelija ymmartaa yleensa yksinkertaisia ja monipuolisia suullisia ja kirjallisia viesteja seka pystyy
valittdmaan ne onnistuneesti vastaanottajalle. Puhuminen ja kirjoittaminen on rakenteiden ja/tai
aantamisen osalta erittdin hyvaa. Opiskelija pystyy soveltamaan oppimaansa uusiin, monipuolisiin
kielenkayttotilanteisiin.

Loppuosa:

Opiskelija hallitsee erinomaisesti venajankielisten PR- ja liikeviestien laadinnan kayttamalla kyrillista
tekstinkasittelyjarjestelmaa. Han hallitsee venélaisen liikekirjestandardin. Kielenkayttd on lahes
virheetdntd ja viestit voisi lahettaa sellaisenaan.

Hyvaksytty, hylatty

Suullinen osuus 50 %a€
Kirjallinen osuus 50 %a€ :
kirjallisen kokeen ja vaaditun oppimistehtavan suorittaminen,
aktiivinen tuntitydskentely vaikuttaa korottavasti arvosanaan
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RUS4LS203 Vengjankielinen liiketoimintaymparistd: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija ymmartaa vengjankielisen osto-myynti -sopimuksen siséllon seka ymmartaa ja pystyy
laatimaan vengjankielisia sopimuksiin liittyvia viesteja.

Han selviytyy venajan kielella tydnhakutilanteessa ja osaa kertoa tydnkuvastaan. Han on tutustunut
Suomen elinkeinoelaméaén ja Suomen ja Venajan véliseen kauppaan.

Sisalto

Sisalléllisesti opintojakso on jaettu kahteen osioon:a€

Vendjankielinen sopimusteksti ja Assistentin toimenkuva Vengjan kaupan parissa.a€
Venajankielinen sopimusteksti:a€

Vengjankielisen sopimuksen rakenne ja paakohdat seka partisiipit ja passiivi.

Assistentin toimenkuva Venajan kaupan parissa:a€

CV:n laatiminen, tydnhakutilanne, organisaation esittely, toimenkuvan esittely, Suomen
elinkeinoelamd, Suomen ja Vendjan valinen kauppa, venaldisen ja suomalaisen
liketoimintakulttuurin vertailu.

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Taitotaso: B2a€
Venajan liikekieli 1 ja 2 tai vastaavat tiedota€

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija ymmartaa jonkin verran vengjankielista osto-myynti —sopimusta sekéa ymmartaa ja pystyy
osittain laatimaan vendajankielisia sopimuksiin liittyvia viesteja. Han selviytyy valttavasti vengjan
kielella tydnhakutilanteessa ja osaa kertoa jotain tyonkuvastaan. Han on tutustunut Suomen
elinkeinoelamaan ja Suomen ja Venajan valiseen kauppaan. Hanen taidoissaan toimia Venajan
kaupan parissa on viela paljon kehitettavaa.a€

Arvosana 3

Opiskelija ymmartaa paaosin venajankielisen osto-myynti -sopimuksen sekd ymmartaa ja pystyy
laatimaan ymmarrettavia vengjankielisia sopimuksiin liittyvid viesteja.Han selviytyy hyvin venéjan
kielella tyonhakutilanteessa ja osaa kertoa tydonkuvastaan. Han on tutustunut Suomen
elinkeinoelamaan ja Suomen ja Venajan valiseen kauppaan. Hanen taidoissaan toimia Venajan
kaupan parissa on vield jonkin verran kehitettavaa.a€

Arvosanab

Opiskelija ymmartaa vengjankielisen osto-myynti -sopimuksen seka ymmartaa ja pystyy laatimaan
l&hes virheettémia venajankielisia sopimuksiin liittyvia viesteja. Han selviytyy sujuvasti venajan
kielella tyonhakutilanteessa ja osaa kertoa tyonkuvastaan. Han on tutustunut Suomen
elinkeinoelamaan ja Suomen ja Vengjan valiseen kauppaan. Hanen taitonsa toimia Venajan kaupan
parissa ovat hyvat.a€

Hyvéaksytty, hylatty

Venajankielinen sopimusteksti:a€
Kirjallinen loppukoe 90% ja aktiivinen tuntitydskentely ja oppimistehtavan suorittaminen 10% TAI
kirjallinen loppukoe 100%

Assistentin toimenkuva Venajan kaupan parissa:a€
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Suullinen loppukoe 50 p. Oppimistehtavat 20 p.a€

Aktiivinen tuntitydskentely 30 p.a€

Max. 100 p.&€

Vendajankielinen sopimusteksti kasittaa 50 % ja Assistentin toimenkuva Vengjan kaupan parissa 50
% opintojakson loppuarvosanasta.a€ a€

FINASSI-1001 Suomen Kieli: 5 op

FIN1LS301 Tybdelaman tekstitaituri: 5 op

Osaamistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaaéd€

laatia tydnhakuun ja rekrytointiin liittyvia viestejaa€

tuottaa kaupankayntiin ja tiedottamiseen liittyvia tekstejaa€

muokata organisaation teksteja ja antaa niista palautettad€

kirjoittaa ohjeiden ja suositusten mukaista hyvaa yleiskieltad€
seurata kielessa ja kielenhuollon ohjeissa tapahtuvia muutoksiad€
hyddyntaa tehokkaasti tydvalineohjelmistoja tekstien tuottamiseena€
soveltaa SFS 2487 -asiakirjastandardia.a€ a€

Sisélto
Sisaltoa€

tydpaikkailmoitus, tyéhakemus, CV ja video-CV, tydbhaastattelua€

kaupankaynnin tekstiketju: tarjouspyynté ja tarjous, reklamaatio ja vastausa€

tiedotteet ja suhdetoiminnalliset tekstita€ a€

tekstien editointia€

tekstin rakenne ja ymmarrettavyysa€

tekstin savy ja palveluhenkisyysa€

havainnollisuus, sananvalinnat ja lause- ja virkerakenteen selkeysa€

kielenhuoltoa, mm. valimerkit, lyhenteet, numeroilmaukset, iso ja pieni alkukirjain, yhdyssanat,
vierassanat, pronominien kaytto ja sanojen taivutusmuotojen pulmata€ a€ a€

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Edeltavat opinnot:
Tuloksellinen viestinta, Tydvalineohjelmistota€ 1

Arviointikriteerit
Arvosana l

Tiedot: Tunnistaa kaupank&yntiin, tiedottamiseen ja rekrytointiin liittyvien tekstilajien paapiirteita.
Tuntee kielenhuollon keskeiset ohjeet paapiirteittain.a€

Taidot: Kirjoittaa jasentyneita ja ymmarrettavia asiatekstejd, joskin tekstilajien kieli- ja ulkoasussa,
rakenteessa tai sisalléssa on erilaisia puutteita.a€ Osaa kayttaa kirjoittamisen apuna kielioppaita ja
pyrkii noudattamaan kielenhuollon ohjeita.a€ Osaa laatia perusasiakirjoja, soveltaa asiakirjastandardia
ja tuottaa jokseenkin virheetonta tekstia.a€ a€

Patevyys: Noudattaa paaosin maaraaikoja ja tyoskentelyohjeita mutta osallistuu melko vahan
ryhman tydskentelyyn.a€

Sivu 39 /59



Haaga-Helia ammattikorkeakoulu Opetussuunnitelma

Arvosana 3

Tiedot: Tuntee kaupankayntiin, tiedottamiseen ja rekrytointiin liittyvien tekstilajien ja paapiirteet seka
keskeiset kielenhuollon ohjeet.a€

Taidot: Kirjoittaa tyyliltaan, rakenteeltaan ja séavyltaan asiallisia, tavoitteisiin ja vastaanottajan
tarpeisiin melko hyvin soveltuvia tydteksteja.a€ Kayttda suomen kielta paaosin yleiskielen normien
mukaisesti. Osaa etsia ja soveltaa kielenhuollon suosituksia.&€ Tuntee suomen kieliopin keskeiset
kasitteet ja tarkeimmat niihin liittyvat kielenhuollon ohjeet. Hyddyntaa ja antaa palautetta teksteista.
Osaa laatia asiakirjoja ja soveltaa asiakirjastandardia.a€ a€

Patevyys: Noudattaa maardaikoja, osaa kayttda ohjeita itsenéisesti ja soveltaa oppimaansa.
Osallistuu tydskentelyyn paaasiassa aktiivisesti.a€

Arvosanab

Tiedot: Tuntee hyvin kaupankayntiin, tiedottamiseen ja rekrytointiin liittyvat tekstilajit ja kielenhuollon
ohjeet ja suositukset.a€

Taidot: Suunnittelee ja kirjoittaa sujuvasti tydelaman erilaisiin viestintatilanteisiin sopivia,
julkaisukelpoisia teksteja, joiden siséltd, rakenne, tyyli ja savy ovat tavoitteen ja organisaation ilmeen
mukaisia ja vastaanottajalle hyvin kohdennettuja.a€ Kayttaa virheettnta, huoliteltua ja sujuvaa
suomen kielta. On tietoinen kielessa tapahtuvista muutoksista ja kielenhuollon uusista
suosituksista.&€ Osaa arvioida tydtekstien laatua, muokata niita itsendisesti ja soveltaa suomen
kieliopin kasitteita kielen korjaustarpeiden tunnistamiseen ja perustelemiseen.a€ Osaa laatia
erityyppisia asiakirjoja ja soveltaa asiakirjastandardia.a€ a€

Patevyys: Noudattaa tasmallisesti tydskentelyaikoja, on oma-aloitteinen ja jakaa tietoa ja
osaamistaan muille.

Opintojakso arvioidaan asteikolla 1-5.8€ Arviointikriteerit on esitetty asteikolla 1 - 3 - 5.

SERLSASSI-1001 Kaytannon palveluratkaisut: 17 op

SER2LS203 Ammatillinen kasvu: 2 op

Osaamistavoitteet

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

* ymmartaa koulutusohjelmansa rakenteet ja tutkintonsa suoritusvaatimukset

* ymmartaa oman roolinsa ammattikorkeakoulun opiskelijana

« osallistuu aktiivisesti ohjaustapaamisiin ja koulutusohjelman tilaisuuksiin

 0saa suunnitella ja seurata opiskelunsa edistymista seka kehittymistddn oman koulutusalansa
asiantuntijaksi

* valmistuu 3,5 vuodessa tradenomiksi.

Sisalto

Osallistuminen orientointipaiviin

Opinto-ohjaustapaamiset ryhmissa ensimmaisella lukukaudella

Henkilokohtaisen opintosuunnitelman teko ja hyvaksyttaminen ensimmaisella lukukaudella ja sen
paivittdminen tarpeen mukaan

Oman etenemisen raportointi opinto-ohjaajalle tarpeen mukaan
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Henkilékohtaiset tapaamiset opinto-ohjaajan kanssa

Osallistuminen erilaisiin tilaisuuksiin, kuten virkistyspaivaan, YTY-kokoukseen ja kielipdivaan
Osallistuminen suuntautumisopintojen esittelytilaisuuteen, ty6harjoitteluinfoon; vaihtoon lahteville
myos vaihtoinfo

Valmistumissuunnitelma

Valmistumispalaute

L&ahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edeltdvyysvaatimuksia

Lisatiedot
Opintojakso on vain Assi/Liidi-koulutusohjelmien opiskelijoille

SER2LS202 Tuloksellinen tapahtuma: 5 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija:

» 0saa yhtena organisaation tapahtumatydryhman jasenena suunnitella ja jarjestaa tuloksellisen
yritystapahtuman.

« tuntee tapahtumien oikeudellisen saantelyn perusteet.

* 0saa arvioida tilaisuuden riskit ja mahdollisuudet.

« tunnistaa yritystapahtuman osana yrityksen tavoitteellista ja mitattavaa viestintaa ja liikketoimintaa.
* tuntee keskeisia liike-elaman etiketteja ja tapakulttuuria.

* 0saa arvioida omaa osaamistaan ja sen kehittymista tapahtumanjarjestajana
yritystoimeksiannoissa seka tapahtumatyéryhman jdsenena.

Sisalto

* Yritystilaisuuden jarjestaminen pienryhmassa

* Yrityselaman tapatietous (kuten esitteleminen ja esittdytyminen, liike-elaméan tapaaminen,
pukukoodisto ja kunniamerkit, poytatavat ja aterian kulku, is&nnén ja eméannan rooli, vieraan
velvollisuudet, kiittaminen)

* Yritystilaisuuden viestintdsuunnitelma

* Yritystilaisuuden juridiset vaatimukset (luvat ja ilmoitukset) tapahtuman turvallisuus

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opiskelija on suorittanut kurssit: Tyévalineohjelmat 1, Tydelaman tuloksellinen viestintd, Johdon
assistentti tekstitaiturina ja Viestinnalla vaikuttaminen.

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija:

* pystyy laatimaan kutsun ja muita kirjallisia materiaaleja ohjeen mukaan.

* tunnistaa isdnnan/emannan/vieraan roolin tilaisuuksissa seka tunnistaa joitakin keskeisia liike-
elaman etiketteja.

» 0saa kayttaa ohjeita jarjestaessaan yritystilaisuutta

* noudattaa maaraaikoja ja tytskentelyohjeita ja osallistuu tydskentelyyn.

* yritystilaisuus toteutetaan.

* tuntee tarkeimpia tapahtumiin liittyvia oikeussaantoja.

* tunnistaa ja raportoi yritystilaisuuden viestintdan ja/tai arviointiin liittyvid olennaisia nakokohtia.

Arvosana 3
Opiskelija:
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* 0saa kirjoittaa tyyliltdan ja savyltaan asiallisia toimeksiantajan tavoitteisiin ja vastaanottajan
tarpeisiin soveltuvia teksteja, kuten kutsut.

* 0saa toimia ohjatusti isann&n/emannan/vieraan roolissa tilaisuuksissa seka tuntee joitakin
keskeisia liike-elaman etiketteja.

» 0saa suunnitella ja jarjestaa itsendisesti tai ryhmassa toteuttamiskelpoisen yritystilaisuuden ohjeita
soveltaen.

* hallitsee ammattimaisen ja asiallisen ty6otteen ja noudattaa maaraaikoja.

* saa toimeksiantajalta hyvan palautteen tyoskentelystaan.

* tuntee tapahtumiin liittyvia oikeussaantoja.

* 0saa suunnitella ja/tai arvioida yritystilaisuuden viestintaa kaytanndssa.

Arvosanab

Opiskelija:

* 0saa laatia itsenaisesti tilaisuuksiin liittyvia kirjallisia materiaaleja: kutsut, poytajarjestys, ohjelma.
* hallitsee isannan/emannan/vieraan roolin tilaisuuksissa seka tuntee keskeiset liike-elaman etiketit.
» 0saa suunnitella ja jarjestaa itsendisesti tai ryhmassa toteutuskelpoisen tapahtuman/tilaisuuden.
* 0saa kayttaa projektihallinnan ohjeita.

* 0saa arvioida tilaisuuden riskit ja mahdollisuudet.

* osaa laatia vastuutaulukon.

* noudattaa tasmallisesti tydskentelyaikoja ja osaa suunnitella omaa ajankaytt6aan.

* on oma-aloitteinen ja jakaa tietoa ja osaamistaan muille.

» osaa kommunikoida toimeksiantajan seké sidosryhmien kanssa ammattimaisesti

* projektikansiota voi sellaisenaan kayttda, kun seuraavaa vastaavaa tilaisuutta jarjestetaan.

* saa toimeksiantajalta kiitettdvan lausunnon tydskentelystaan.

* 0saa arvioida lainsaadanndn merkitysté tapahtumien jarjestaimisessa.

* 0saa suunnitella ja/tai arvioida yritystilaisuuden viestintaa tavoitelahtoisesti ja
tarkoituksenmukaisten suunnittelu- tai arviointitapojen avulla.

SER2LS301 Tyoelaman kokouskaytannot: 10 op

Osaamistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

- 0saa suunnitella ja toteuttaa erilaisia kokouksia, hallitsee kokouksien jarjestamista varten
tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon seka lainsdadannon ja hallitsee tarkoituksenmukaiset
apuvdlineet

- hallitsee ryhmaviestintataidot ja osaa argumentoida, neuvotella ja toimia palaverin jasenena

- hallitsee kokouskéaytannot suomeksi ja englanniksi

- ymmartaa yhtiokokouksen merkityksen yrityksessa ja ymmartaa vuosikertomuksen sisallon
suomeksi ja englanniksi

- ymmartaa etédkokousten perusperiaatteet ja osaa kayttaa etakokousvalineita

- 0saa laatia standardinmukaisia kokousasiakirjoja suomeksi ja englanniksi

- hallitsee esitysgrafiikan laatimisen, ymmartad kuvallisen viestinnan merkityksen ja osaa viestia
tilastoista

- osaa muokata, analysoida ja visualisoida tietoa sovellusohjelmia hyodyntaen

- tietéda kokousten jarjestajan tarkeimmat tiedonlahteet ja osaa muokata, analysoida, visualisoida ja
tulkita tietoa erilaisiin tarkoituksiin ja tehtaviin

Sisaltod
Kokoukset yritysten ja yhdistysten ty6valineené
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Kokoussanasto suomeksi ja englanniksi

Ryhmaviestinté- ja neuvottelutaidot

Kokousten asiakirjaviestinta

Tybeldmén tiedonhankinta seka tiedon kasittely, analysointi, visualisointi ja tulkinta
Etakokousvalineiden kaytto

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tyo6valineohjelmat 1 ja 2

Tybeldman tuloksellinen viestinta

Johdon assistentti tekstitaiturina

Viestinnalla vaikuttaminen

tai vastaavat taidot

Lisatiedot
Kaikki osiot tulee suorittaa hyvaksytysti saman opintojakson aikana.

Arviointikriteerit
Arvosana l

Kokoukset: Opiskelija hallitsee kokouksien jarjestamisté varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon
seka lainsaadannon ja osaa soveltaa oppimaansa kaytantoon valttavasti ja toimii ryhman jasenena
satunnaisesti.

Opiskelija hallitsee kokouskaytannét suomeksi ja englanniksi valttavasti.

Opiskelija osaa hakea assistentin tyotehtaviin liittyvaa tietoa ohjatusti sekd analysoida, muokata ja
kayttaa tietoa valttavasti.

Suurin osa tehtavista on tehty. Tehtavat 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 tuntityéskentelyyn

ICT-osuus: Opiskelija saavuttaa arvosanaan 1 tarvittavat pisteet tehtavista, eli opiskelija osaa:
- Templatet (Word, Excel, PowerPoint) ja lomakkeiden luonti & suojaus

- Datamassan kasittely, analysointi ja visualisointi

- Etdkokousvélineet ja etdkokoustamisen erityispiirteet

Arvosana 3

Kokoukset: Opiskelija hallitsee kokouksien jarjestamisté varten tarvittavan kaytannon tiedon ja taidon
seka lainsaadannon ja osaa soveltaa oppimaansa kaytantoon hyvin ja osallistuu padasiassa
aktiivisesti ryhman toimintaan.

Opiskelija hallitsee kokouskaytannét suomeksi ja englanniksi hyvin.

Opiskelija osaa hakea assistentin tyotehtaviin liittyvaa tietoa seké analysoida, muokata ja kayttaa
tietoa hyvin.

Suurin osa tehtavista on tehty ohjeiden mukaisesti ja palautettu ajallaan. Lahteisiin on perehdytty,
mutta analyysi on hieman pinnallista tai hajanaista. Tehtavét ovat luettavia.

Opiskelija on osallistunut tunneille ja vierailuihin saanndllisesti. Han on osallistunut tuntitydhén mutta
ei ole kuitenkaan antanut siihen kovin vahvaa panosta. Kysymykset ja kommentit ovat olleet
satunnaisia

ICT-osuus: Opiskelija saavuttaa arvosanaan 3 tarvittavat pisteet tehtévista, eli opiskelija osaa
itsendisesti:
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- Templatet (Word, Excel, PowerPoint) ja lomakkeiden luonti & suojaus
- Datamassan kasittely, analysointi ja visualisointi
- Etdkokousvélineet ja etdkokoustamisen erityispiirteet

Arvosanab

Kokoukset: Opiskelija hallitsee kokouksien jarjestamista varten tarvittavan kaytannén tiedon ja taidon
seka lainsaadannon ja osaa soveltaa oppimaansa kaytantéon erinomaisesti ja toimii ryhnman
jdsenena erinomaisesti.

Opiskelija hallitsee kokouskaytadnnét suomeksi ja englanniksi erinomaisesti.

Opiskelija osaa hakea assistentin tyGtehtaviin liittyvaa tietoa taitavasti seka analysoida, muokata ja
kayttaa tietoa erinomaisesti.

Kaikki tehtavat on tehty ohjeiden mukaisesti ja palautettu ajoissa. Opiskelija on perehtynyt huolella
lahteisiin. Tehtavat ovat selkeita ja kieleltédn moitteettomia.

Opiskelija on osallistunut I&hes kaikille tunneille ja vierailuihin. Han on ollut hyvin aktiivinen ja
rakentava. Han on antanut kysymyksin ja kommentein vahvan panoksen tunteihin.

ICT-osuus: Opiskelija saavuttaa arvosanaan 5 tarvittavat pisteet tehtavista, eli opiskelija osaa
soveltaa projektitydssa:

- Templatet (Word, Excel, PowerPoint) ja lomakkeiden luonti & suojaus

- Datamassan kasittely, analysointi ja visualisointi

- Etdkokousvélineet ja etdkokoustamisen erityispiirteet

BUSASSI-1001 Liiketalous: 30 op

BUS1LS201 Liiketoimintaymparisto tutuksi: 10 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan, opiskelijad€

- 0saa toimia ja tydskennella tavoitteellisesti timissa.

- 0saa suunnitella omaa ajankayttddan ja tydskentelyaan.

- osaa hakea luotettavaa ja relevanttia tietoa.a€

- tietda lilketoiminnan ja kansantalouden peruskasitteet.

- tietda yrityksen perustoimintojen organisoinnin ja resursoinnin merkityksen.
- tietdd myynnin ja markkinoinnin merkityksen yrityksessa.a€

- 0saa analysoida yrityksen toimintaymparistoa.

Sisalto

- liiketoiminnan, markkinoinnin ja kansantalouden peruskasitteeta€
- liike-elaman rakenne, toimialat, yritystoiminnan tavoitteet ja resurssita€
- yritysmuodota€

- toimintaympaéristd ja sidosryhmata€

- organisointi ja johtaminena€

- henkilostoa€

- ostokayttaytyminen ja asiakassuhteeta€

- markkinoinnin kilpailukeinota€

- monipuoliset tiedonléhteet ja lahdekritiikkia€

- tiimityoskentely

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja.
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Lisatiedot

Heikki Pitkanen, Pasilad€
Mia-Maria Salmi, Pasilad€
Jorma lkonen, Pasilad€
Virve Jalonen, Pasilad€

Arviointikriteerit
Arvosana l

Arvosana 1a€

Opiskelija tietda liikketoiminnan ja kansantalouden peruskasitteita ja toimintaympariston piirteitd.a€
Opiskelija seuraa jonkin verran liike-elaman uutisointia.a€

Opiskelija hallitsee tiimitydn perusteita ja pystyy ainakin osittain tydkentelemaan tiimissa.

Arvosana 3

Arvosana 38€

Opiskelija tietaa liiketoiminnan ja kansantalouden peruskasitteet ja osaa kuvailla
toimintaymparistoa.a€

Opiskelija seuraa liike-elaméan uutisointia ja osaa jonkin verran soveltaa tietoa oppimistehtaviin.
Opiskelija hallitsee hyvin tiimitydn perusteet.a€

E

Arvosanab

Arvosana 58€

Opiskelija hallitsee erittain hyvin liiketoiminnan ja kansantalouden peruskasitteet ja osaa analysoida
toimintaymparistoa.a€

Opiskelija osaa hakea tietoa ja soveltaa sita kriittisesti ja analyyttisesti oppimistehtaviin.

Opiskelija hallitsee erittain hyvin tavoitteellisen tydskentelyn tiimissa.a€

Hyvaksytty, hylatty

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

BUS2LS202 Strateginen yritystoiminnan kehittaminen: 5 op

Osaamistavoitteet

Osaamistavoitteet

* ymmartaa strategisen kehittamisen merkityksen yritysten ja muiden organisaatioiden tydssa

* tuntee alan keskeisesta kirjallisuudesta strategisen kehittamisen keskeisid ndkdkulmia, malleja ja
tyovalineitd, ymmartaa niiden merkityksen ja soveltamistavat

* ymmartaa organisaation jasenten roolia strategisissa kehitysprosesseissa

 kykenee toimimaan aktiivisena viestijana yritysten strategisessa kehitystydssa

» 0saa kayttaa tydelaman kehitystyon toiminnallisia, yhteiséllisia ja virtuaalisia
tyoskentelymenetelmia

Sisalto
- strategisen yritystoiminnan kehittdmisen toimintamallit ja menetelmat seka niiden hyédyntaminen
- strategiatyon nakokulmat, mallit, tydvalineet ja menetelmat, roolit, prosessit

Lahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojakso suoritetaan tydharjoittelua edeltavalla tai jalkeisella lukukaudella.

Lisatiedot
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Vastuuopettajat: Eija Karna ja Heikki Pitkanen

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija tuntee strategisen yritystoiminnan kehittamisen keskeisia nakdkulmia ja ty6évalineita ja
tietdd, millaiseen toimintaan ne soveltuvat. Opiskelija osaa kuvata oman roolinsa yritystoiminnan
strategisessa kehittamisessa.

Opiskelija tiedostaa keinoja tukea tydyhteison strategista kehittdmistyota ja viestintda. Osaa kuvata
tybelaman toiminnallisten, yhteisdllisten ja virtuaalisten tydskentelymenetelmien merkityksen ja osaa
yhteistydssa muiden kanssa toteuttaa niitd kaytantda simuloivissa harjoitteissa.

Arvosana 3

Opiskelija tuntee strategisen yritystoiminnan kehittamisen kenttaa melko kattavasti ja osaa soveltaa
tietoa kaytantda simuloivissa harjoitteissa. Tuntee strategisen kehittamisen tyévalineita
monipuolisesti ja osaa hyddyntaa niita kaytantéa simuloivissa tehtavissa. Osaa suunnitella ja
kehittaa tydelaman toiminnallisia ja yhteisollisia tydskentelymenetelmia strategisen kehittamistyon
fasilitoinnissa ja viestinnassa.

Arvosanab

Opiskelija kuvaa pohtien ja perustellen yritystoiminnan strategista kehittamisté teoriaa ja kaytantoa
linkittden ja osaa soveltaa tietoa erilaisissa kaytantda simuloivissa tilanteissa. Tuntee kattavasti
strategisen kehittamisen tyovalineita ja osaa soveltaa niita kaytantdon pohtien ja perustellen. Osaa
suunnitella, kehittaa ja arvioida ty6elaman toiminnallisia, yhteisollisia ja viestinnallisia
tydskentelymenetelmia strategisessa kehittdmistydssa.

BUS2LS201 Yritystoiminnan suunnittelu: 5 op

Osaamistavoitteet
Opiskelijat osaavat laatia toteutettavissa olevan pienen yrityksen lilkketoimintasuunnitelman.

Sisalto

Opiskelijat perehtyvat liiketoimintasuunnitelman eri osiin markkinoinnin ja myynnin, yrityshallinnon,
laskentatoimen ja rahoituksen seka juridiikan nakdkulmista. Opiskelijat laativat toteutettavissa olevan
pienen yrityksen liiketoimintasuunnitelman projektityona tiimissa saaden ohjausta opettajilta ja muilta
asiantuntijoilta.a€

- yrittajyys, verkostoituminen, yritysvastuua€

- liikeidean analysointi ja liiketoiminnan suunnittelua€

- markkinat ja kilpailukeinot, kansainvalinen markkinointi ja myyntia€

- yritystoiminnan rahoitus ja kannattavuusa€

- yritysmuodot, yritysmuodon valintad€

- yritystoiminnan lainsdadanndéllisen ohjauksen periaatteet, lupa-/valvontaviranomaiseta€
- yrityksen rekisterdinti ja sen oikeusvaikutukseta€

- IPR-oikeuksien suojaaminena€

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Liiketoimintaympéristoa€ tutuksi (BUS1LS201)a€

Lisatiedot
Heikki Pitkanen, Pasilad€
Ulla Huovinen, Pasilad€
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Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

Opiskelija tuntee yrityksen keskeiset toimintaprosessit, kasitteet ja lainalaisuudet seka tuntee
yrityssuunnittelun vaiheet ja toimintaympariston vaikutukset yritystoiminnan suunnitteluun ja yritysten
toimintaan (liiketoiminta, markkinointi, talouslaskelmat ja juridiikka). Opiskelija osaa hakea tietoa ja
soveltaa sita kriittisesti, analyyttisesti ja yrittdjamaisesti.a€ Opiskelija on osallistunut
projektitydskentelyyn.a€

Arvosana 3

Opiskelija hallitsee yrityksen keskeiset toimintaprosessit, kasitteet ja lainalaisuudet seka tuntee
yrityssuunnittelun vaiheet ja toimintaympariston vaikutukset yritystoiminnan suunnitteluun ja yritysten
toimintaan (liiketoiminta, markkinointi, talouslaskelmat ja juridiikka). Opiskelija osaa hyvin hakea
tietoa ja soveltaa sita kriittisesti, analyyttisesti ja yrittdjamaisesti. Opiskelija hallitsee
projektitydskentelyn perusteet.a€ a€

Arvosanab

Opiskelijad€ hallitsee hyvin yrityksen keskeiset toimintaprosessit, késitteet ja lainalaisuudet seka
tuntee yrityssuunnittelun vaiheet ja toimintaympariston vaikutukset yritystoiminnan suunnitteluun ja
yritysten toimintaan (liiketoiminta, markkinointi, talouslaskelmat ja juridiikka). Opiskelija osaa
erinomaisesti hakea tietoa ja soveltaa sité kriittisesti, analyyttisesti ja yrittajamaisesti. Opiskelija
hallitsee hyvin projektitydskentelyn perusteet.a€

BUS1LS302 Yrityksen toiminta ja prosessit: 10 op

Osaamistavoitteet

-ymmartad, osaa kuvata ja kehittdé yrityksen toimintaa ja yhteistyota seka prosesseja

- osaa taloushallinnon lakisaateisia tehtavia kirjanpitoon, tilinpaatokseen ja arvonlisdverotukseen
liittyen

- ymmartaa talousohjauksen merkityksen liiketoiminnan suunnittelussa ja seurannassa

- osaa hyodyntaa taloushallinnon tehtévissa tarkoituksenmukaisia sovellusohjelmia

- 0saa tunnistaa ja selittaa liiketoiminnan oikeudellisen saantelyn perusteet

Sisalto

-yrityksen toiminta ydintoimintojen ja prosessien nékdkulmasta
-toiminnan ja prosessien kehittdminen

-yhteisty0 verkostoissa

-markkinointiviestinn&n suunnittelu, budjetointi ja toteuttaminen
-myynnin organisointi ja myyntiprosessi

- kirjanpito ja arvonlisadverotus

- tilinpaatoksen laadinta ja tulkinta

- liilke- ja kuluttajakaupan saantely

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Liiketoiminta ymparisto tutuksi tai muut vastaavat liikketoiminnan ja markkinoinnin perusteet
opintojaksot

Lisatiedot
Ulla Huovinen, Pasila
Heikki Pitkanen, Pasila
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Mia-Maria Salmi, Pasila
Kirsimarja Vahevaara, Pasila

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija osaa kuvata liiketoimintaa ydintoimintoja ja prosesseja ja ymmartaa markkinoinnin ja
myynnin toimintoja. Opiskelija tuntee tarkeimpia yritystoiminnan oikeussaantoja. Talousprosessin
osalta opiskelija tietda kirjanpidon ja arvonlisdverotuksen periaatteista seka osaa laatia kirjanpidon
perusvienteja kirjanpito-ohjelmalla. Opiskelija osaa tiimi-ja projektitydona hakea tietoa ja soveltaa sita
kaytannon edellyttamalla tavalla yrityksen toimintojen kuvaamisen tueksi.

Arvosana 3

Opiskelijalla on hyva kokonaiskuva yrityksen ydintoiminnoista ja prosesseista sek& ymmarrys
markkinoinnin ja myynnin toiminnoista. Opiskelija tuntee yritystoiminnan oikeussaantoja ja osaa
arvioida niiden kaytannon merkitysta. Talousprosessin osalta opiskelija tuntee kirjanpidon ja
arvonlisdverotuksen peruskasitteet ja osaa laatia kirjanpidon perusvienteja. Opiskelija osaa tulkita
tilinpaatoksia. Opiskelija osaa tiimi-ja projektitydna hakea monipuolisesti tietoa ja soveltaa sita
kaytantoa kehittavalla tavalla yrityksen toimintojen kuvaamiseen ja esittelyyn.

Arvosanab

Opiskelijalla on kattava kokonaiskuva seka tarkempi ymmarrys liiketoiminnan erilaisista
ydintoiminnoista ja prosesseista ja markkinoinnin ja myynnin toiminnoista. Opiskelija tuntee
monipuolisesti yritystoiminnan oikeussaanttja. Talousprosessin osalta opiskelija hallitsee kirjanpidon
ja arvonlisdverotuksen peruskasitteet seka tilinpaatoksen laadintaperiaatteet sekd osaa analysoida
tilinpaatoksia yleisimpien tunnuslukujen avulla. Opiskelija osaa hyddyntaa kirjanpito-ohjelmaa
talouslaskelmien laadinnassa. Opiskelija osaa tiimi-ja projektitydné hakea erittédin monipuolisesti
tietoa ja soveltaa sité luovasti ja analyyttisesti yrityksen toimintojen kuvaamiseen ja esittelyyn

TOOASSI-1001 Tietotyon valineet: 20 op

TOO2LS201 ICT-sovellusohjelmat myynnin ja palvelun tukena 1: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija osaa

muuttaa sanallisen prosessikuvauksen prosessikaavioksi ja piirtda sen Microsoft Visio sovelluksella
tunnistaa lilkketoiminnan jarjestelmien perusparametreja

kayttaa ERP- ja CRM-jarjestelmien perustoimintoja oston, myynnin sekéa valmistuksen
perusprosesseissa.

siirtaa tietoa ERP-ja CRM jarjestelmista esimerkiksi MS Office ohjelmiin ja hyddyntaa niissa tietoa
(esimerkiksi lajittelu, suodatus, nimikorttien tekeminen)

Sisaltd

Prosessien kuvaus Microsoft Visiolla
Microsoft NAV ERP

SalesForce CRM

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tyo6valineohjelmat 1, Liiketoimintaymparisto tutuksi, Yrityksen prosessit

Lisatiedot
Opintojaksosta on tarjolla lahiopetukseen perustuvia toteutuksia seké verkkototeutus
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Arviointikriteerit
Arvosana l

Arvosana 1

Opiskelija tuntee toiminnanohjauksen ja asiakkuudenhallintajérjestelmien (myéhemmin ERP ja
CRM) kasitteitd ja mahdollisuuksia organisaation toiminnassa.??

Opiskelija on tutustunut ERP, CRM sekéa prosessien kuvauksen jarjestelmien kayttoon ja osaa
avustetusti toimia niissa.??

Opiskelija on tutustunut esimerkkeihin, joilla ERP- ja/tai CRM -jarjestelmista tuotua tietoa
hyodynnetddn MS Office ohjelmissa.??

Opiskelijalla on haasteita aikataulujen noudattamisessa ja/tai ryhmatydskentelyssa.?

Arvosana 3

Opiskelija osaa jasentéa ja kuvata organisaation liiketoimintaprosesseja Visio-ohjelmalla
itsendisesti.?

Opiskelija osaa kayttdd ERP- ja CRM-jarjestelmien perustoimintoja.??

Opiskelija tunnistaa ERP/CRM -jarjestelmien perusparametreja.?

Opiskelija osaa siirtda tietoa ERP-ja CRM jarjestelmista esimerkiksi MS Office ohjelmiin ja
hyddyntaa tietoa esimerkkitapauksissa.?

Opiskelija osaa paasaantoisesti aikatauluttaa tyoskentelyaan.?

Arvosanab

Opiskelija osaa jasentéa ja kuvata organisaation liiketoimintaprosesseja Visio-ohjelmalla sujuvasti.?
Opiskelija osaa kayttdd ERP- ja CRM-jarjestelmien perustoimintoja sujuvasti.

Opiskelija osaa soveltaa oppimaansa myds opintojakson harjoitusten ulkopuolisiin tapauksiin.??
Opiskelija osaa aikatauluttaa tyoskentelyddn erinomaisesti.?

TOO2LS202 ICT-sovellusohjelmat myynnin ja palvelun tukena 2: 5 op

Osaamistavoitteet
Opiskelija osaa kayttaa digitaalisia valineita liikketoiminnan markkinoinnin tukena itseohjautuvasti
projektitydssa.

CTA, SEM, SOME, SEO, SERP, Analytiikka, GrowthHacking... Yrityksesi on verkossa, somessa,
inessa ja ties missa — homma jotenkin toimii, mutta miten kaikki sahkdiset kanavat vaikuttavat
liketoimintaan ja mista eurot todella tulevat? Onko mainonta teknisesti oikein tehty, visuaalisesti
iskevaa ja tuloksellisesti mitattavaa?

Kurssilla perehdytaan yrityskayttéon tarkoitetun sosiaalisen median suunnitteluun ja toteuttamiseen,
eli digitaaliseen markkinointiin. Oppimistavoitteet yksityiskohtaisemmin ovat oppia:

- yrityssomen vélineet

- LinkedIn, blogit, webinaarit ja videot liidien keraajana seka

- some-kuvien optimointi ja editointi.

Huom! Talla kurssilla harjoitellaan itseohjautuvaa projektitydskentelya tuotantotiimeittdin - jota
nykymaailman ICT-ty6t ovat.

Sisalto
Aihe 1. Johdatus yrityksen someen
Aihe 2. Organisaatioblogi
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Aihe 3. Hakukoneoptimointi
Aihe 4. Kuvankasittely

Aihe 5. Some ja HR

Aihe 6. Videokuvaus

Aihe 7. Videoeditorit

Aihe 8. Videoalustat

Aihe 9. Webinaarivalineet
Aihe 10. Tapahtumanhallinta
Aihe 11. Fasilitointi

Aihe 12. Webinaarin hoastaus & fasilitointi
Aihe 13. Raportointi

Aihe 14. Palaute

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei edeltéavyysehtoja

Lisatiedot
Vaihtoehtoina itseohjautuva, virtuaalinen tai online-/Iahiopetus. Virtuaalisessa ja online--/lahiopetus
toteutusmuodoissa lopputy6 tehdaan projektitydna tuotantotiimeittéin.

Huom! Voit osallistua online-/virtuaalitoteutukseen vain, jos sinulla on kayttssasi tietokone, jossa on
kamera, mikki ja kuulokkeet.

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija saavuttaa arvosanaan 1 tarvittavat pisteet tehtavista.

Opiskelija tuntee digitaalisen markkinoinnin kanavia & valineita ja ymmartaa niiden kayttoa
organisaatiossa.

Osaa kasitella (optimoida) somekuvia vahintdan yhdella vélineella.

Osaa fasilitoida webinaareja.

Osaa tuottaa blogeja, videoita ja webinaareja teoriassa.

Opiskelija osoittaa itseohjautuvuutta seka projektityotaitoja (esim. ajanhallintataitoja ja osaa toimia
ryhmassa).

Arvosana 3

Opiskelija saavuttaa arvosanaan 3 tarvittavat pisteet tehtavista.

Opiskelija osaa kayttaa digitaalisen markkinoinnin kanavia & vélineita ja niiden mahdollisuuksia
organisaatiossa.

Osaa kasitella (editoida & optimoida) somekuvia hyvin.

Osaa fasilitoida webinaareja hyvin.

Osaa tuottaa blogeja, videoita ja webinaareja (ainakin joku videoeditori & -alusta ja webinaarivaline).
Opiskelija osoittaa omaavansa hyvét itseohjautuvuus- ja projektity6taidot (esim. ajanhallinta- ja
ryhméatydtaidot).

Arvosanab

Opiskelija saavuttaa arvosanaan 5 tarvittavat pisteet tehtavista.

Opiskelija osaa soveltaa digitaalisen markkinoinnin kanavia & valineitd itsenéisesti organisaatiossa.
Osaa kasitella (editoida & optimoida) somekuvia erinomaisesti useammalla vélineella.

Osaa fasilitoida webinaareja erinomaisesti.

Osaa tuottaa blogeja, videoita ja webinaareja erinomaisesti useammalla vélineella.

Opiskelija osoittaa omaavansa erinomaiset itseohjautuvuus- ja projektityotaidot (esim. ajanhallinta-
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ja ryhmatyoétaidot).

TOO1LS201 Tyovalineohjelmat 1: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija osaa kayttdd O365-ymparistod projektitydkaluna itsenaisesti.

Opiskelija hallitsee sujuvasti Microsoft Wordin, PowerPointin ja Excelin kayton, seké osaa
itsendisesti opiskella uutta perustaitoihin.

Opiskelija osaa soveltaa asiakirjastandardia luodessaan uusia dokumentteja.

Opiskelija osoittaa omaavansa erinomaiset ajanhallintataidot.

Sisaltod

0365-ymparistod projektitydkaluna:

- Office 365 kalenteri, sahkdposti ja profiili

- OneDrive tiedoston tallennus, jakaminen ja yhteiseditointi
- Teamsin kaytto projektitydssa

Microsoft Office Word peruskaytto:

- Dokumentin asetukset (marginaalit, tabulaattorit, yla- ja alatunnisteet, fontit)
- Kuvien, SmartArt-objektien, taulukoiden ja grafiikan lisd&minen asiakirjaan
- Asiakirjastandardin kaytto liike-elamén dokumenteissa

- Track changes & erilaiset tallennusmuodot

Microsoft Office PowerPoint esitysten luominen:
- erilaiset teemat
- erilaiset layoutit
- SmartArtin, kuvan ja taulukon lisdys esitykseen

Microsoft Office Excel peruskaytto:

- Tyokirjan luonti ja muokkaus

- Datan sy6tt6 ja muotoilu

- Tavallisimmista virhetilanteista toipuminen: #DIV, #REF, #VALUE, #NAME, #####
- Kaavojen kayttd seka suhteellinen ja absoluuttinen viittaus

- Peruskaavat: MIN, MAX, AVERAGE, SUM

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opintojaksolla ei ole edeltavyysehtoja.

Lisatiedot

20 % Digistartti
30 % Word

20 % 0365

10 % PowerPoint
20 % Excel

Arviointikriteerit
Arvosana 1l

Opiskelija tuntee Office 365-ympariston projektitydkaluna.

Opiskelija osaa Microsoft Wordin, PowerPointin ja Excelin perusteet.
Opiskelija tuntee asiakirjastandardin.

Opiskelija osoittaa ajanhallintataitoja.
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Arvosana 3

Opiskelija osaa kayttad O365-ymparistda projektitydkaluna.

Opiskelija osaa Microsoft Wordin, PowerPointin ja Excelin peruskomentojen kayton.
Opiskelija osaa kayttaa asiakirjastandardia luodessaan uusia dokumentteja.
Opiskelija osoittaa omaavansa hyvat ajanhallintataidot.

Arvosanab

Opiskelija osaa kayttdd O365-ymparistod projektitydkaluna itsenaisesti.

Opiskelija hallitsee sujuvasti Microsoft Wordin, PowerPointin ja Excelin kayton, seka osaa
itsenéisesti opiskella uutta perustaitoihin.

Opiskelija osaa soveltaa asiakirjastandardia luodessaan uusia dokumentteja.

Opiskelija osoittaa omaavansa erinomaiset ajanhallintataidot.

TOO1LS202 Tyovalineohjelmat 2: 5 op

Osaamistavoitteet

Opiskelija hallitsee sujuvasti O365-ympéariston seka Microsoft Wordin ja Excelin vaativamman
kayton.

Opiskelija osaa itsenaisesti prosenttilaskut ja laatia sisaisen laskentatoimen laskelmat Microsoft
Excelilla.

Opiskelija hallitsee M2-ohjelman kayton.

Opiskelija osoittaa erinomaisia ajanhallintataitoja.

Sisalto

Word - tehokaytto

- automatisointi (automaattisen sisallysluettelon kayttd & autoteksti)
- templaten kaytto

- tyylit

- teemat

- building blocks

- quick parts

- fields

0365 - intran kaytto ja paivitys
- web-sivun sisélto ja rakenne

- SharePoint Site ja Group

- SharePoint Page ja WebParts
- Sivuston editointi

- Sivuston julkaiseminen

Excel - taitaja

- Konsolidointi

- Ehtolause (If ja ehdollinen muotoilu)
- Kaaviot

- Muotoilut

Sisdinen laskenta ja prosenttilaskut:
- Katetuottolaskelmat

- Hinnoittelu

- Budjetointi
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M2 — Matkalaskut
- Matkustussaanto ja verovapaat matkakustannusten korvaukset
- Matka- ja kululaskujen laatiminen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
TOO1LS201 tai vastaavat tiedot

Lisatiedot

20 % Word

20 % 0365

20 % Excel

15 % M2

25% Sisainen laskenta

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija osaa SharePointin seka Microsoft Wordin ja Excelin vaativampia kasittelyja

Opiskelija osaa hyddyntaa Microsoft Excelid siséisen laskentoimen laskelmissa ja prosenttilaskuissa.
Opiskelija osaa M2-ohjelman toimintoja ja osaa laatia itsenaisesti matka-ja kululaskuja

Opiskelija osoittaa ajanhallintataitoja.

Arvosana 3

Opiskelija osaa hyvin SharePointin seké& Microsoft Wordin ja Excelin vaativampia kasittelyja
Opiskelija osaa laatia Microsoft Excelilla prosenttilaskuja ja sisdisen laskentatoimen laskelmia.
Opiskelija osaa kayttdd M2-ohjelmaa matka-ja kululaskujen laatimisessa.

Opiskelija osoittaa hyvat ajanhallintaidot

Arvosanab

Opiskelija hallitsee soveltaa SharePointin sekd Microsoft Wordin ja Excelin vaativampaa kayttoa.
Opiskelija osaa itsenéisesti prosenttilaskut ja laatia sisaisen laskentatoimen laskelmat ja Microsoft
Excelilla.

Opiskelija hallitsee M2-ohjelman kayton.

Opiskelija osoittaa erinomaisia ajanhallintataitoja.

COMLSASSI-1001 YhteisoOviestinta: 10 op

COM2LS201 Viestinnalla vaikuttaminen: 5 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaaad€

* jasentaa ja maaritella viestinnalla vaikuttamisen kasitettaa€

« tunnistaa vahvuutensa ja kehittdmiskohteensa esiintyjana

* argumentoida, esittda tavoitteellisia puheenvuoroja ja versioida vaikuttavia viesteja.

Sisalto

* Viestinnalla vaikuttamisen peruskasitteet

* Vaikuttamaan pyrkivan viestinnan analysointi ja/tai suunnittelu
* Vaikuttavien tekstien ja presentaatioiden ominaisuudet

* Tilanneanalyysi ja esitykseen valmistautuminena€

» Argumentointi ja havainnollistaminena€
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« Aanenkaytto ja esiintyminena€
» Kuuntelutaidot ja palautteenantoa€
* Viestien versiointi

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tyo6elaman tuloksellinen viestinta, Johdon assistentti tekstitaiturinad€

Arviointikriteerit
Arvosanal

Tiedot: Tunnistaa viestintatilanteen vaatimuksia esiintymiselle ja teksteille. Tunnistaa viestinnalla
vaikuttamisen kasitteita.

Taidot: Tunnistaa kontekstin ja kohderyhman merkityksen suunnitellessaan omaa puhe-esitystaéan ja
vaikuttavia tekstejaan. Kykenee esittdmaan kokonaisen puheenvuoron valitsemastaan aiheesta.
lImaisee asiansa ymmarrettavasti ja asianmukaisesti. Osaa jonkin verran analysoida tai suunnitella
viestintaa.

Patevyys: Noudattaa paaosin tydskentelyohjeita ja maaraaikoja.&€ Antaa pyydettdessa palautetta
esityksistd, teksteista ja suunnitelmista ja osaa arvioida omaa esitystaan.

Arvosana 3

Tiedot: Osaa eritella viestintatilanteen vaatimuksia. Tunnistaa ja osaa analysoida erilaisia retorisia
keinoja. Tunnistaa hyvin viestinnalla vaikuttamisen kasitteitd, lahtokohtia ja tavoitteita.

Taidot: Osaa ottaa kohderyhman ja kontekstin huomioon ja rakentaa johdonmukaisen esityksen
valitsemastaan aiheesta. Osaa jasentaa ja havainnollistaa esitysta tarkoituksenmukaisesti seka
valita esitystilanteeseen sopivan ilmaisutavan ja tyylin. Osaa versioida viestia. Osaa soveltaa
viestinnan kasitteita viestinnalla vaikuttamisen analysointiin ja/tai suunnitteluun.

Patevyys: Noudattaa ohjeita ja maaraaikoja. Havainnoi omaa ja toisten viestintdkayttaytymista,
antaa ja hyddyntaa palautetta esityksista, teksteista ja suunnitelmista.

Arvosanab

Tiedot: Tuntee hyvin vaikuttamiseen liittyvien tekstilajien piirteet ja niihin soveltuvia retorisia keinoja.
Tuntee hyvin erilaisten viestintatilanteiden ja -kanavien seka tyoroolin vaatimuksia. Tuntee erittain
hyvin vaikuttamaan pyrkivan viestinnan kasitteita, malleja, lahtokohtia ja tavoitteita.

Taidot: Rakentaa vastaanottajille taitavasti kohdennettuja, erilaisiin viestintatilanteisiin ja omaan
ammattirooliin sopivia, asiasisalléltdan kiinnostavia puheenvuoroja. Tukee sanomaansa
ilmaisuvoimaisella kielella ja puheteknisella osaamisella. Osaa taitavasti versioida viestia. Osaa
soveltaa viestinnan kasitteita viestinnalla vaikuttamisen analysointiin ja/tai suunnitteluun
tarkoituksenmukaisesti ja monipuolisesti.

Patevyys: Tyoskentelee oma-aloitteisesti ja noudattaa tasmaéllisesti mééardaikoja. Antaa esityksista,
teksteista ja suunnitelmista rakentavaa palautetta. Pystyy arvioimaan omaa viestintdosaamistaan ja
kehittdmaan sitd palautetta hyddyntaen. Kehittdd ryhman viestintdosaamista.

COM1LS301 Tuloksellinen viestinta: 5 op

Osaamistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaad€

« soveltaa viestinnan ja yhteisdviestinnan peruskasitteita viestinnan kuvailuun ja analysointiina€
* sisdistaa laadukkaan viestinnan merkityksen tyoyhteisélle ja sen jasenillea€ a€

« tunnistaa sidos- ja kohderyhméaajattelun tarkeyden viestinnassaa€

* tunnistaa tyéelaman erilaisia tekstilajejad€

« osallistua tydyhteison kirjallisen viestinnan tuottamiseen
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* kayttaa lahteita ja lahdeviittaustekniikkaa.

Sisalto

« Viestinta ja yhteisoviestinta kasitteinaa€

 Laadukkaan tyOyhteiséviestinnan ja sidosryhmaajattelun tunnusmerkita€
 Raporttien ja harjoitustdiden tekstikaytanteet Haaga-Heliassa, lahteiden kaytt6a€
* Kirjoitusprosessi, palautteen antaminen ja hyddyntadminen

* Erilaiset tekstilajit &€

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opiskelijalla on hyva suomen kielen taito, ja han hallitsee Wordin perusteet tai osallistuu samaan
aikaan opintojaksolle, jossa perehdytaan Wordin kayttoon.

Arviointikriteerit
Arvosana l

Opiskelija

- Tunnistaa raportoivien tekstilajien piirteita ja lahteiden kayton paaperiaatteita.a€ Tunnistaa viestinnar
ja yhteisoviestinnan peruskasitteita.a€

- Kirjoittaa melko jasentyneita ja ymmarrettavia asiatekstejd, joskin raportoivien tekstilajien kieli- ja
ulkoasussa tai sisalldssa on puutteita.a€ Osaa kayttaa joitakin viestinnan ja yhteisoviestinnan
peruskasitteita rajatusti.a€

- Noudattaa paaosin maaraaikoja ja tydskentelyohjeita mutta osallistuu melko vahan ryhmén
tyoskentelyyn.a€

Arvosana 3

Opiskelija

- Tuntee raportoivien tekstilajien paapiirteet ja lahteiden kayton paaperiaatteet.&€ Osaa erotella
viestinnan ja yhteisoviestinnan peruskasitteitda asianmukaisesti.a€

- Osaa laatia kieli- ja ulkoasultaan seka sisalloltaan julkaisukelpoisia asiateksteja.a€ Osaa tiivistaa
tekstista olennaisen.a€ Osaa antaa ja hyddyntaa palautetta.a€ Osaa soveltaa viestinnan ja
yhteisOviestinnan peruskasitteita viestinnan kuvailuun.a€

- Osallistuu hyvin ryhmén tyéskentelyyn ja noudattaa maaraaikoja.a€

Arvosanab

Opiskelija

- Tuntee erittéin hyvin raportoivien tekstilajien piirteet ja lahteiden kayton periaatteet.a€ Osaa erotella
ja yhdistaa viestinnan ja yhteisoviestinnan peruskasitteita tarkasti ja asianmukaisesti.

- Osaa suunnitella ja laatia julkaisukelpoisia, kieli- ja ulkoasultaan seka sisalléltaan moitteettomia
asiateksteja.a€ Hallitsee kirjoittamisprosessin ja osaa kirjoittaa raportoivia teksteja, joiden sisalto, tyyli
ja savy ovat tavoitteen mukaisia ja vastaanottajalle hyvin kohdennettuja. Osaa arvioida teksteja
kriittisesti seka kehittaa tyoskentelytapoja ja uusia ratkaisuja.&€ Osaa soveltaa viestinnan ja
yhteisdviestinnan peruskasitteitd erittain hyvin viestinnan kuvailuun ja analysointiin.&€

- Noudattaa tasmallisesti tytskentelyaikoja ja osallistuu aktiivisesti yhteisélliseen kirjoittamiseen ja
tydskentelyyn jakamalla ryhméssa tietoa ja osaamistaan muille.&a€

PLAASSI-1001 Tydharjoittelu: 30 op

PLAG6LS003 Tyoharjoittelu: 30 op

Osaamistavoitteet
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Opiskelija orientoituu assistentin/sihteerin ammattiin ja osaa siirtdé oppimansa teoriat kaytannén
toiminnaksi. Opiskelija ymmartaa yrityksen toimintatavan periaatteet, osaa kayttaa ja muokata
yrityksessa olevaa tietoa. Opiskelija syventaa jo opittua osaamista.

Opintojakso arvioidaan asteikolla Hyvaksytty/hylatty, ei numeroarviointia.

Sisalto
Opiskelija suorittaa tydharjoittelun (100 tydpdaivaa) yhtajaksoisesti joko suomalaisessa/ulkomaisessa
yrityksessa tai organisaatiossa

Opiskelija
stekee laajasti ja monipuolisesti niita tehtavia, joihin assistenttikoulutus tahtaa
*hy6tyy parhaiten harjoitteluajastaan sihteeri- tai assistenttitehtavissa.

Tyo6harjoittelun aikana opiskelija hankkii opinnaytetydn toimeksiannon, hyvaksyttaa aiheen ja
opinnaytetydn tekemisen projektisuunnitelman joltakin seuraavista osaamisalueista:
*THE7LS102 HR ja johtaminen

*THE7LS107 Juridiikka

*THE 7LS103 Kokoukset ja tapahtumat

*THE7LS104 Markkinointi, myynti ja palvelu

*THE7LS106 Taloushallinto

*THE7LS105 Yhteisoviestinta

*THE7LS108 Yrittajyys

Oman oppimisen arviointi 1 h

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
OPS2016 mukaiset opintojaksot on hyvaksytysti suoritettu:
Liiketoimintaymparisto tutuksi (BUS1LS201)

Johdon assistentti tekstitaiturina (FIN1LS201)

Assistentti palveluosaajana (SER2LS201)

Tuloksellinen tapahtuma (SER2LS202).

THEASSI-1001 Opinnaytetyd: 5 op
THE7LS201 Opinnaytetydn suunnitelma ja menetelmat: 5 op
THE7LS202 Opinnaytety6: 10 op

THE7HH901 Opinnaytetyo, vaihe 1: 5 op

Osaamistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

* tuntee opinnaytetydprosessin vaiheet
* tietdd opinnaytetydnsa tavoitteen
» osaa hakea tietoa erilaisista lahteista
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» 0saa maaritella opinnaytetytnsa keskeiset kasitteet

 0saa suunnitella realistisen aikataulun opinnaytety6projektilleen

* tuntee opinnaytetydn vaatimukset ja rakenteen

* 0saa laatia suunnitelman tutkimukselliselle kehittamishankkeelleen

Sisalto

Sisaltd

* Opinnaytety6 Haaga-Heliassa

» Opinnaytetytn eteneminen Kontossa

» Opinnaytetyontekijan roolit ja velvollisuudet

« Liikkesalaisuudet opinnaytetydssa

» Tutkimuksellisen kehittdmishankkeen suunnitelman sisalto ja laajuus
» Tiedonhaku, tiedonléahteet ja niiden kriittinen arviointi

* Referoiva kirjoittaminen

* Tutkimus-, kehittdmis- tai innovointimenetelméan valintaperusteet
» Opinnaytety6n raportointi ohjeen mukaisesti

* Itsensa johtaminen opinnaytetydprosessin aikana

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Koulutusohjelman maarittelemat opinnot.

Arviointikriteerit
Arvosana l

Kts. arviointikriteerit MyNetissa
Arvosana 3

Kts. arviointikriteerit MyNetissa
Arvosana5

Kts. arviointikriteerit MyNetissa
Hyvaksytty, hylatty

Suoritusvaiheessa merkitddn hyvaksytty/hylatty koulutusohjelman tavoitteiden mukaisesti.
H-merkint& korvataan opinnaytetyon arvosanalla, kun ty6 on arvioitu.

Hyvaksytty suoritus edellyttaa, ettd opinnaytetydn suunnitelmavaiheen tehtavéat, mil.
opinnaytetydsuunnitelma on tehty.
Opinnaytetydsuunnitelma on ladattu Kontoon ja se on ohjaajan hyvaksyma.

THE7HH902 Opinnaytetyo, vaihe 2: 5 op

Osaamistavoitteet
Osaa hyddyntaa aiheeseen liittyvaa lahdeaineistoa, toteuttaa tyta soveltaen asianmukaisia
menetelmid ja osaa raportoida ohjeiden mukaisesti

Sisaltod
2/3 valmis tyd huomioiden tydn tyypin ja koulutusohjelman tavoitteet.

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opinnaytetyon vaihe 1/3 on suoritettu.

Arviointikriteerit
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Arvosana 1l

Kts. arviointikriteerit MyNetissa
Arvosana 3

Kts. arviointikriteerit MyNetissa
Arvosana 5

Kts. arviointikriteerit MyNetissa
Hyvaksytty, hylatty

Suoritusvaiheessa merkitddn hyvaksytty/hylatty koulutusohjelman tavoitteiden mukaisesti.
H-merkintd korvataan opinndytetyén arvosanalla, kun tyd on arvioitu.

THE7HH903 Opinnaytetyo, vaihe 3: 5 op

Osaamistavoitteet
Osaa tuottaa tyostaan selkean ja ohjeita noudattavan.
Hallitsee projektitydskentelyn.

Sisalto
- raportin viimeistely
- tyon julkaisu

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opinnaytetyon vaiheet 1/3 ja 2/3 on suoritettu.

Vaihetta 3 ei voi hyvaksya ennen kuin kypsyysnayte ja plagioinnin tarkastus ovat hyvaksyttyja.

Arviointikriteerit
Arvosanal

Kts. arviointikriteerit MyNetissa
Arvosana 3
Kts. arviointikriteerit MyNetissa
Arvosana 5

Kts. arviointikriteerit MyNetissa

THE7HH904 Kypsyysnayte: 0 op

Osaamistavoitteet

Kypsyysnayte on opiskelijalle oppimiskokemus, jonka avulla han pystyy kehittdmaan omia
viestintataitojaan. Kypsyysnaytteen tavoitteena on myds olla tydnéyte opiskelijan taidoista seka
valine oman opinnaytetyon esilletuontiin.

Kypsyysnaytteella opiskelija osoittaa perehtyneisyyttddn opinnaytetyonsa alaan seka suomen tai
ruotsin kieleen valtioneuvoston ammattikorkeakoulututkintoa koskevan asetuksen (A1129/2014, § 8)
mukaisesti.
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Koulusivistyskielell& (suomi tai ruotsi) tehty kypsyysnayte on samalla todiste siitd, etta opiskelijalla
on kyseisesta kielesta lain mukainen erinomainen suullinen ja kirjallinen taito. Han saa tasta
merkinnan todistukseensa.

Sisaltod
Haaga-Heliassa kypsyysnayte on kirjoitus, jonka tekstilajina on essee, mediatiedote tai
henkilostotiedote. Kypsyysnayte ei ole tenttivastaus.

L&ahtdtaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opinnaytety6 on tehty.

Lisatiedot
Kts. tarkemmat ohjeet MyNetissa

LIIDIVAP-1001 Liidin vapaavalintaiset: 4 op
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