Englanti 2

Tunnus: ENG1LPO16

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3., 4. lukukausi

Kieli: englanti / suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Englanti 1 (ENG1LPO011) tai vastaava

Oppimistavoitteet
Opintojakso on johdatus englanninkieliseen liikeviestintadn. Kurssilla opiskelija
o sisdistad liike-englannin perusteet ja ymmartaa tietojen merkityksen tyéelaméssa
o oppii viestimaan selkeasti ja tasmallisesti seka suullisesti etté kirjallisesti vaativissakin
tilanteissa
o oppii laatimaan selkeita liikekirjeitd, sahkopostiviesteja ym. asiakirjoja

o ymmartdd muodollisen kielen merkityksen yritystd edustettaessa
o saa tietoa kulttuurinvélisen viestinnan merkityksesta

Sisalto

Liikeviestintda eri muodoissa, mm.
liikekirjeita
sahkopostiviesteja

o oikeinkirjoitusta
o asiatekstejd, ym.
Opetus- ja oppimismenetelmat

L&hiopetusta 32h (4h/viikko), kirjallisia etatehtdvia ja kirjallinen tentti. Luentoja, pari- ja
ryhmatyoskentelya, esityksia, ym.

Vastuuopettaja(t)

Olav Vidjeskog, Porvoo

Oppimateriaalit

Niskanen, T., Vetter, J., Urbom, R. 2008 (tai uudempi). Business Express. Wsoy. Helsinki

Monisteita



Arviointiperusteet

Suulliset ja Kirjalliset suoritteet
Aktiivinen osallistuminen (80%:n lasndolovelvoite)
Kirjallinen tentti
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Business English Conversation

Code: ENG8LPO031

Extent: 3 ECTS (81 h)
Timing: 3rd, 5th, 7th semester
Language: English

Level: Professional studies
Type: Elective

Prerequisites

None

Learning objectives

o Gain self-confidence to be relaxed and converse more spontaneously in English

« Demonstrate an ability to express oneself more effectively in academic, business and social
situations

e Learn an active vocabulary of fixed business expressions that are the basis for an improved
fluency and correct use of somewhat standardized business English

o Development of short-term and long-term goals

e Oral fluency

e Pronunciation

e Presentation skills

« Intercultural communication / cultural differences

e Develop business skills

Course contents

« Reading short articles

o Chatting to re-cycle the content of the articles

o Exercises to install the much used, combined word partnerships to the brain
« Small individual/group presentations of class topics each week

This course is for students who are in the business program. The goal of this course is to prepare
students for the English needed in their professional lives and for situations involving intercultural
communication. Specifically, we will focus on speaking skills for a variety of situations including
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everyday speech, socializing and academic presentation skills. However, the actual curriculum will
remain flexible so that the specific goals of our class can be met.

The contents of the course will include the preparation and delivery of an individual oral
presentation and a group case study presentation. The topics will be chosen by each student, but
must be related to their field of study. The evaluation will be continuous assessment by the
instructor and will be based primarily on each student’s active participation in classroom activities,

completion of the presentations, and the completion of 81 hours of study. All instruction and
communication will be in English.

Teaching and learning methods

32h discussions (4h per week)
48h independent/team study; practice in word patterns, grammar and role play exercises

o Oral presentations
« Instruction, classroom conversation and work in English only

o Pair and group communicative activities
o Learner-centered approach; teacher as facilitator

Contact teachers

Donald Jordan, Porvoo

Course materials

Instructor’s own material, communicative tasks, reference material from the Internet.
Other materials - to be announced.

Additional reading

Articles from different industries; internet, newspapers, magazines

Assessment criteria

Attendance is required according to school policy and will be strictly adhered to. The classes for
the presentations are mandatory.

50%

15 minute individual oral presentation and one page outline
15 minute group oral presentation and one page outline
Presentation critiques

Class participation 50%

Self assessment

Self-assessment of class participation



Course evaluation

Peer assessment

Project presentations

Interaction in English in groups

Peer and self-assessment of oral presentation
External assessment

Project presentations

Interaction of spoken English

Continual assessment by instructor
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Espanjan alkeet 3

Code: SPA4LPO03

Extent: 3 ECTS (81 h)
Timing: 3rd semester
Language: English

Level: Professional Studies
Type: Optional

Prerequisites

Espanjan alkeet 2 (SPA4LP002)
Learning outcomes

The student

gets knowledge about the central vocabulary and grammar.

Course contents

The student gets more acquainted with the Spanish language. He/she learns more essential words
and grammatical constructions

giving advice

expressing an opinion

description of a flat

talking about the future and the past
making timetables for visits
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e going to a bank and to restaurant

Teaching and learning methods
Lecturing 44 h

Distance work 36 h

Attendance obligation 80%

Contact teachers

Jaime Turrd, Porvoo

Course materials

Teacher's own material

Assessment criteria

Written exam
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Espanjan alkeet 4

Code: SPA4LP004
Extent: 3 cr (81 h)
Timing: 3rd semester
Language: English
Level: Professional Studies
Type: Optional
Prerequisites
Espanjan alkeet 3 (SPA4LP003)
Learning outcomes
The student
e gets knowledge about the central vocabulary and grammar.

Course contents

The student gets more acquainted with the Spanish language. He/she learns more essential words
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and grammatical constructions.

Talking on the phone

inquiries

talking about the past and the future
expressing a supposition

making curriculum vitae

comparing facts and manners

Teaching and learning methods
Lecturing 44 h

Distance work 36 h
Attendance obligation 80%

Contact teachers
Jaime Turrd, Porvoo
Course materials
Teacher's own material
Assessment criteria
Written exam
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Urasuunnittelu ja tyonhaku

Tunnus: SLF8LP041

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3., 5., 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Aloitusmoduuli suoritettu

Oppimistavoitteet
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Opiskelija

« tietdd omat uratarpeensa ja mahdollisuutensa

e 0saa tietoisesti suunnitella omaa uraansa

e 0saa parantaa tyonhakuvalmiuksiaan, jotka lisdavét hanen mahdollisuuksiaan tyollistya
haluamallaan tavalla

o tietda yrittdjyyden tuomat vaihtoehdot

Sisaltd

Opintojaksolla tutustutaan tyonhakuprosessiin, saadaan tietoa tydeldmastd ja omasta itsestaan
tyonhakijana. Vaihtoehtona tyéllistymisessa esitelladn myos yrittdjyys. Opiskelijat laativat
tyonhakuun liittyvié asiakirjoja ja tekevét aiheeseen liittyvia harjoituksia ja tehtavia.

e Useiden eri tietol&hteiden yhdistdmisté ja niiden tuoman tiedon soveltamista oman
urasuunnittelun tueksi

o Tietoa ty0elamastd, sen nykytilasta ja pelisd&dnndista

o Itsetuntemuksen parantaminen ja ura-ankkurit

o TyoOpaikkailmoituksen lukeminen

o Tyohakemuksen laatiminen

e Ansioluettelo

o Markkinointikirje

e Sahkdinen tyonhaku

o Haastattelu ja soveltuvuusarviointi

e Yrittdjaominaisuudet

e Yrityksen perustaminen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Aloituspaiva 2 h (Kurssi voidaan suorittaa myos etand kokonaan, niin etté aloituspéivan tiedotus
tapahtuu sahkopostitse opiskelijan ja opettajan vélill&)

Itsendista tyoskentelyd, materiaaliin tutustumista ja tehtdvien suorittamista 79h verkko-
opintojakson ohjeiden mukaisesti.

Siséllon aiheita kdydaan lapi teoriassa ja tehtdvien muodossa.

Vastuuopettaja(t)

XP

Oppimateriaalit

Verkkokurssi, jossa oppimateriaalina verkossa olevat opintojaksoon liittyvat materiaalit. Tarpeen

mukaan tulee tutustua myos opintojakson muihin l&hteisiin, jotka on listattu verkossa
kurssiaineistona.

Arviointiperusteet



Tehtévat 100%
Opettaja antaa palautetta hanelle palautetuista tehtavista.
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Strateginen johtaminen

Tunnus: LEA2LPO17

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakso on tarkoitettu tradenomiopintojen loppuvaiheessa suoritettavaksi, niin etta
opiskelijalla on jo kunnolliset tiedot yrityksen toiminnan keskeisisté osa-alueista.

Oppimistavoitteet

Opiskelija omaksuu kurssin aikana strategisen johtamisen peruskasitteiston, tutustuu keskeisimpiin
tyokaluihin ja analyyseihin, seké kehittaa strategista ajattelua ja tyckalujen soveltamista
yritysesimerkkien avulla. Kurssi antaa valmiudet avustaa strategista paatoksentekoa ja osallistua
yrityksen strategisissa suunnitteluryhmassa strategian suunnitteluun, toteutukseen seka arviointiin.

o Opiskelija osaa ja pystyy toimimaan PK-yrityksissé strategisissa suunnitteluryhmissa
tyoryhman jasenena.

o Opiskelija osaa hyddyntaa tydssaén strategisen suunnittelu- prosessin tuntemusta.

o Opiskelija osaa erottaa yritystoiminnan strategisen johtamisen eri osa-alueet toisistaan
niiden kehittdmista varten.

o Opiskelija osaa arvioida strategisen suunnittelun merkityksen ja mahdollisuudet yrityksen
johtamistoimintojen osa-alueena.

e Opiskelija osaa osaltaan arvioida kansainvalinen toiminnan merkityst4 ja mahdollisuuksia
PK-yrityksen kannalta.

Sisalto

o Strategisen johtamisen kasite
e Yrityksen strateginen arkkitehtuuri
e Strategisen suunnittelun prosessi
o Yritysanalyysi: toiminnot, arvoketju, ydinosaaminen, SBA/SBU-
toimintaymparistoanalyysi
o Toimialan rakenne
Synteesianalyysit
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o Strategiset vaihtoehdot: kilpailu- ja kasvustrategia
o Strategiset valinnat ja tavoitteet
o Strategian toteutus
o Toimenpideohjelmat
Strategia -> organisaatio
Organisaatiot muutoksessa - muutosjohtaminen
Prosessijohtaminen
Strategisista tavoitteista yksilon tavoitteisiin
o Viestinta
o Strategian seuranta ja arviointi
o Balanced Scorecard (BSC)

o O O O

Tyo6elamatyhteydet

Osa lahiopetusajasta kaytetdan yrityslahtoisten strategiaharjoitusten tekemiseen.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Luennot, tehtdvat, keskustelut, yrityspelin pelaaminen ja tulosten analysointi
Vastuuopettaja(t)

Johan Dromberg, Porvoo

Oppimateriaalit

Opettajan tuottama ja oppitunneilla k&siteltdva materiaali on séhkdisessé muodossa opiskelijoitten
kaytettavissa Black Boardissa.

Lahdekirjallisuus, mm.
Mika Kamensky: Strateginen johtaminen

Mantere, Hdmaélainen, Aaltonen, Ik&valko, Teikari: Organisaation strategian toteuttaminen -
Suunnitelmista kaytantoon

Timo Rope: Johdon markkinointiratkaisut —strateginen markkinointi

Arviointiperusteet

Kurssin suorittaminen edellyttaa tentin lapaisemista ja kaikkien harjoitusten hyvaksyttya
suorittamista. Tentin painoarvo arvosanaa annettaessa on 50 % ja oppimistehtavien 50 %.
Minimiarvosana edellyttdd 50 %:n tietotasoa tentissa ja harjoitustehtdvien suorittamista

hyvéksytysti.
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Projektityon kurssi

Code: LEABLP026

Extent: 6 ECTS (162h)
Timing: 4th, 6th semester
Language: English / Finnish
Level: professional studies
Type: free-choice

Prequisites

Almo Module (INS1LP044 & INS1LP048) or
Project Management (IBU1LCO040), or Personal Sales (MAR8LP055), (ENG1RG029) or similar,
or English Conversation (ENG8LC030) or similar

Learning outcomes

o Be able to plan and execute a real life project

« Understand about the importance of creative, materials, pr and sponsorship to target
audience, first impressions as well as about an appropriate and attractive client service

« Gain self-confidence to converse in a relaxed way but purposefully with clients

o Learn about personal responsibility, keeping timetables and about team dynamics

Course contents

e Project management theory

e PR event theory

« Travel arrangements and host culture

o Creative marketing, promotion, and sponsorship

e IT and video, as well as PC presentations

o Logistics, booth construction, maintenance, and HR

o Leadership, timetables, customer service, “selling” to the right target audience, etc.

The course starts with the theory of project management and PR events. Ideas are collected about
the event. The students examine each other’s personal and business abilities to divide into different
business divisions and responsibilities. Students learn about creative, producing material, dealing
with the people in the given trade, travel management, PR and event material selection. The course
leads the students to seek corporate sponsorship for their own benefit. The course then progresses
to logistics planning, booth construction, cultural differences of the host country, HR and work
schedules. Execution at the event will teach business behaviour, appropriate service orientation,
listening to the client and giving helpful information, thriving for the wanted business results. The
student will participate in getting to know the host city, and understand its culture. In the end of the
course, the student will write an end report of some sort depending on ones’ ability and level of
responsibility at the world of projects.
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Cooperation with the business community and other organisations

Event is done in a full cooperation with an expos management company, hostel and travel
arrangement,

and sponsor companies.

Real life clients (mostly prospective students) are represented and “sold” HAAGA-HELIA as an

excellent choice
Of higher education abroad.

International dimensions

Expo is abroad, suppliers and “clients” are, too.
Teaching and learning methods

30h class discussions and work (4 h per week)

50h independent and group preparation 50h hours
80h event 80h

Contact teachers

Heidi Jokinen, Porvoo

Learning materials

Handouts, and other material about expos, location and local business culture
Exhibition case

Campbell, Robinson, Race, Brown: For Organizing Conferences and Events. Routledge-Falmer,
London GB, 2003

Davidson, Cope: Business Travel; (chapters 1: Business Travel and 5: The Exhibition Industry).
Pearson Education, Essex GB, 2003

Miller, Steve: How to Get the Most Out of Trade Shows. NTC Business Books, Chicago, IL, 1999
Assessment criteria

Project planning 25 %

Project preparation and carrying of responsibility 25 %

Project execution and final report 50 %

Self assessment

Course evaluation and essay



Peer assessment
Peer co-operation
External assessment

Presentation work in the expo
Divisional tasks and production
Reliability
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Projektityon Kurssi

Tunnus: LEA8SLP037

Laajuus: 5 op (135 h)

Ajoitus: 3., 5. lukukausi

Kieli: suomi / ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Markkinointi (MAR1LP033 tai MAR1RTO021) suoritettu

Oppimistavoitteet

Opiskelija pystyy toimimaan projekteissa erilaisissa rooleissa ja tehtévissa sek& hanella on
valmiudet projektityyppiseen tavoitteelliseen tyéskentelyyn. Han osaa soveltaa teoriaopintoja
erilaisiin k&ytannon tilanteisiin seké kehittdd yhteistyotaitojaan, vastuullisuutta ja
suunnitelmallisuutta. Opiskelija osaa toteuttaa tapahtuma-/messumarkkinointia kaytanndssa.

Sisalto

Opintojakson aikana perehdytédan kokonaisvaltaisesti joko tapahtuma- tai messusuunnitteluun ja
néiden kaytannon toteutuksiin. Kurssin aikana suunnitellaan ja jarjestetdén todellinen tapahtuma
ja/tai rakennetaan messuosasto messuille. Keskeisid teemoja ovat tapahtumamarkkinointi ja silla
vaikuttaminen asiakkaisiin ja sidosryhmiin sek& markkinointiviestintd messuilla ja tapahtumassa
ennen, jalkeen ja tapahtuman aikana. Opintojaksolla kdydaan lapi tapahtumamarkkinoinnin eri
muodot, suunnittelu, toteutus, yhteistydokumppanit ja tulosten mittaus prosessinomaisesti,
messuosaston rakentaminen ja messuviestinté.

Tyo6elamayhteydet
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Projekti toteutetaan joko oikealle yritykselle toimeksiantona tai yhteistydssa tyéeldman kanssa
heidan tarpeistaan lahtien

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opetus perustuu projektitydskentelyyn tunneilla ja itse messutapahtumassa
Lahiopetusta on yhteensé 53 h ja itsenaisté tydskentelya 82 h.

Vastuuopettaja(t)

Marina Karlqgvist, Porvoo
Johanna Heinonen-Salakka, Porvoo

Oppimateriaalit

Silfverberg, Paul. Ideasta projektiksi. Oy Edita Ab. Helsinki 1996 tai uudempi
Keinonen S., Koponen P. 2001. Menesty messuilla — yrityksen opas. Fintra.
Nieminen T, 2004. Visuaalinen markkinointi, WS Bookwell, Porvoo

Vallo, H., Hayrinen, E. 2008. Tapahtuma on tilaisuus — Opas onnistuneen tapahtuman
jarjestamiseen.

Muu ajankohtainen materiaali.

Arviointiperusteet

Aktiivisuus ja projektin toteuttamiseen osallistuminen 40 %
Tapahtuman onnistuminen 30 %

Projektiraportti ja oppimispéivékirja 30 %
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Rahoitus- ja sijoitustoiminta

Tunnus: LEA3LP037

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen
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Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Aloitustason moduuli suoritettu

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa perusteet yrityksen rahoituksen analysoinnista ja suunnittelusta seké tutustuu eri
rahoituslahteisiin ja niiden ominaisuuksiin.

o Kkasittad rahoituksen kokonaisvaltaisesti yritystd koskevana.

o tuntee rahoituspéatoksen teoreettisen perustan ja rahoituksen késitteiston sekd ymmartaa
rahoitusmarkkinoiden perusteet.

e 0saa sijoituspaatoksenteon taustan ja osaa itsendisesti ja analyyttisesti tehda
sijoituspéatoksen ottaen huomioon paatoksentekoon sisaltyvan tuotto-odotuksen ja riskin.

Sisalto
Opintojakso jakautuu kahteen osioon:

1. Rahoitukseen, jossa k&sitellaan yritystoiminnan rahoituksen lahteit4 ja eri rahoitus
instrumentteja. Oppilaat tekevat oppimistehtévia, joiden tarkoituksena on tutustua yleisimpiin
rahoitusmuotoihin

e periaatteet yrityksen rahoituksen analysointiin ja suunnitteluun
« rahoitusinstrumenttien hinnoittelu ja hinnan muodostuminen

« investoinnin kustannukset ja kannattavuus

« yrityksen lyhyen- ja pitkdaikavalin rahoitus

2. Sijoittamiseen, jossa paneudutaan sijoitusmarkkinoihin sijoittajan nakokulmasta. Tarkastelussa
keskitytaan sijoituspaatoksiin vaikuttaviin tekijoihin, eri sijoitusmuotoihin ja instrumentteihin,
sijoitusten tuottoon ja riskeihin. Oppilaat valmistelevat seka itsendisesti ettd ryhméssa
sijoituspaatoksia.

e sijoitusstrategia ja tavoitteet

« riskinsietokyky

 eri sijoitusinstrumentit ja niiden tuotto ja riskit
« varallisuuden hajautus

o kaupankayntikulut

« sijoitusmarkkinat ja niiden analysointi

Opetus- ja oppimismenetelmat

32 h l&hiopetusta, 25 h ryhmétoitd ja etatehtdvid, 20 h itsendistd tydskentelya, tentti 4 h.
Luennoilla kasitettaan aihetta teoria pohjalta. Esitelldan sijoitusinstrumentit ja niiden kéytto,
lasketaan tuotto ja riski tunnuslukuja.

Oppimistehtavien tarkoituksena on tutustuttaa opiskelija julkisen rahoituksen hankkimiseen ja



sijoitussuunnitelman tekemiseen.

Vastuuopettaja(t)

Kai Pietil, Porvoo

Oppimateriaali

Martikainen T & Martikainen M; Rahoituksen perusteet, WSOY

Knupfer S & Puttonen V; Moderni rahoitus, WSOY

Brealey, Myers & Allen; Corporate Finance 8 th edition, McGraw-Hill Intenational
Arviointiperusteet

Tentti 50 %
Tehtavét 50 %
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Toiminnan ohjaus

Tunnus: LEA3LP038

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Taloushallinnon opintopolun kolmannen ja neljannen lukukauden opinnot. Opintojakson
tarkoituksena on muodostaa taloushallintokokonaisuus opiskelijan aikaisemmin suorittamista
yksittdisista opintojaksoista.

Oppimistavoitteet
Opiskelija
o ymmartaa taloushallinnon kokonaisuuden yrityksessa ja kytkokset yrityksen eri toimintojen
valilla.

« tiet&a eri osa-alueiden merkityksen yrityksen talouden raportoinnissa ja seurannassa
o 0saa analysoida yrityksen toimintojen kannattavuutta seka kehittad yrityksen talouden
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valvontaa

Sisalto

myynnin seuranta
kannattavuus
maksuvalmius
varaston valvonta
kustannuslaskenta

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetusta on nelja tuntia viikossa kahden jakson aikana.
Vastuuopettaja(t)

Martti Miettinen, Porvoo
Kai Pietila, Porvoo

Oppimateriaalit
Microsoft Navision
Luennoilla jaettava materiaali
Arviointiperusteet
Tehtavat
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Human Resource Management ja johtaminen

Tunnus: LEA2LP036

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia.
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Oppimistavoitteet

Tavoitteena on, ettd opiskelija oppii ymmartdmaan henkildstdjohtamisen strategisen roolin
tyoyhteisdissa sekd esimiestoiminnan merkityksen koko tydyhteison hyvinvoinnille ja toiminnan
tuloksellisuudelle.

Opiskelija

o tietdd, millaisia kehittdmisprosesseja, toimintatapoja ja kéytanteita liittyy
henkildstdhallintoon tydorganisaatioissa ja osaa arvioida Kyseisia prosesseja ja
toimintatapoja

« 0saa toimia henkildstohallinnollisissa ja henkiloston kehittamiseen liittyvissa tehtavissé
esim. henkildstésuunnittelijana

e 0saa etsid vastauksia tyosuhdeasioihin liittyviin kysymyksiin

« tietdd, millaisia toimintoja liittyy esimiestyohon

o perehtyy esimieskéyttaytymiseen arkipdivan tilanteiden kautta

o 0saa analysoida tydyhteison nykyisid kaytanteita lahiesimiehen ndkékulmasta

Sisaltd

Opintojakson ajatuksellinen jasennys ja keskeinen sisaltd rakennetaan yhteistydsséa opiskelijoiden
kanssa. Avainteemoja ovat:

o toimintastrategia ja henkilostostrategia

« henkiléstdvoimavarojen suunnittelu

e henkiloston hankinta, valinta ja tydsopimuksen solmiminen
e perehdyttdminen

e 0saamisen arviointi

e henkil6ston kehittdminen

o palkitseminen

o tybsuhdeasiat

e esimies paatoksentekijana

o ihmissuhdeongelmat tydyhteisossé

o kehityskeskustelut

o tybyhteison valmentaminen

e epavarmuus ja sen hallitseminen

o palautteen antaminen

e tyohyvinvointi ja esimiehen henkilokohtainen jaksaminen

TyoOelamayhteydet

Vierailevia luennoitsijoita, yrityskohtaisia case-harjoituksia.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojaksolla oppiminen tapahtuu luentojen, opetuskeskustelujen, oppimistehtavien, ryhmétoiden

avulla seka yritysten toimintatapoja analysoimalla ja kehittdmall&d. L&hiopetusta on yhteensé 64
tuntia



Itsendistd tyoskentelyé, Kirjallisuuteen perehtymisté ja tentti yhteensa 98 tuntia

Vastuuopettaja(t)

Johan Dromberg

Oppimateriaali

Kauhanen Juhani, Henkildstévoimavarojen johtaminen
Viitala Riitta, Henkilostjohtaminen

Opettajan muuta materiaalia, josta sovitaan tarkemmin opintojakson alussa.

Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti 40 %, harjoitustehtévat 60 % (sisalto ja esittdminen 30 %, aktiviteetti 30%)
Kurssin lapédiseminen edellyttaa tentin hyvéksyttya suorittamista.

Aktiivinen osallistuminen l&dhiopetustunneille on ehdottoman tarkeédé. Aiheita tyostetdédn myos
ryhmissé ja keskustelun kautta, jolloin jokaisen panos on korvaamaton. VVuorovaikutus muiden
kanssa on keskeinen osa oppimista, oivaltamista ja valmistautumista tydelamén kaytannon
tilanteisiin.
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Yrityksen kansainvalistyminen

Tunnus: IBU3LP041

Laajuus: 7 op (189 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Markkinoinnin perusteet ja oikeuden perusteet
Oppimistavoitteet

Opiskelija

e ymmartaa ja saa kokonaiskuvan kansainvélistymisprosessista ja kansainvalisen kaupan


javascript:this.print();

s&annoksista

o tiet&d eri kansainvalistymisen muodot ja niihin liittyvat toimintavaihtoehdot, ja tietdd EU-
oikeuden perusteet

« 0saa tehd& sopimuksia kansainvalisessé kaupassa ja erilaisia edustussopimuksia

Sisaltd

Opiskelija perehtyy kansainvaliseen liiketoimintaymparistoon, eri oikeusjarjestelmiin seké
kansainvélistymisen syihin ja edellytyksiin. Kurssilla keskitytdan kansainvalistymisen keskeisiin
kasitteisiin ja perehdytddn sopimuksen tekemiseen kansainvalisilla markkinoilla ja EU-oikeuteen
sekd Suomen lahialueiden oikeuskaytantdihin. Tiivistettynd opintojakson siséltd on seuraava:

« kansainvalistymisen eri muodot

« kansainvalisen oikeuden kasite

o kansainvalistymisen syyt ja edellytykset

o eri oikeusjarjestelmat ja kansainvalinen liiketoimintaympéristo

o sopimuksenteko kansainvalisessa kaupassa ja edustussopimukset (esim. franchise-
sopimukset)

o kansainvalistymisstrategiat ja toimintavaihtoehdot

o EU-oikeuden perusteet

o kansainvalinen riitojen ratkaisu tuomioistuimessa ja valimiesmenettelyssa

Tyo6elamayhteydet

Vierailijaluennoitsijan avulla opiskelija perehtyy konkreettisesti yrityksen
kansainvélistymisprosessiin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Kurssiin kuuluu lahiopetusta 5 t/viikko (yhteensé 77 t). Lisaksi opiskelijoiden on laadittava
ryhmatyona kaksi laajaa etatehtavad, jotka esitetddn seminaarissa (itsendinen tyoskentely 20
t/ryhmatyo). Yritysvierailun pohjalta yksildtyéna laaditaan pienempi raportti (5 t). Opintojaksoon
kuuluu kaksi Kirjallista tenttia (4 t). Itsendista opiskelua 64 t.

Vastuuopettaja(t)

XP

Oppimateriaali

Pasanen, Anni (toim.): Kansainvélisen kaupan késikirja, 2005

Aijo, Toivo: Kilpailukyky huippukuntoon: Suomalaisyritys kansainvalistyy. 2008.

Arviointiperusteet

Tentti 60 %
Ryhmatyo6t ja vierailijaluennoitsijaraportti 40 %
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Ulkomaankaupan tekniikka

Tunnus: IBU3LP042

Laajuus: 6 op (162h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Aloitusmoduuli (INS1LP048-INS1LP049) suoritettu.
Yhteinen oppimistehtava ja portfolio MAR3LPO58 opintojakson kanssa.

Oppimistavoitteet

Opiskelija tuntee ulkomaankauppaan liittyvét toiminnot ja pystyy suoriutumaan itsenéisesti vienti-
ja tuontikaupan kaytannon jarjestelyistéa.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o ymmartadd ulkomaankaupan merkityksen eri tyyppisille yrityksille

o 0saa analysoida tuotteen vienti-/tuontiedellytyksia

o tietdd, mitd toimintoja liittyy vienti- ja tuontikauppaan

o tuntee vientilausekkeiden sisallén osaa valita vientitapahtumaan soveltuvan lausekkeen

e 0saa arvioida eri kuljetusmuotojen soveltuvuuden vientitapahtumaan ja jarjestad vienti- tai
tuontikuljetuksen

« 0saa arvioida ulkomaankauppaan liittyvia riskejé ja tietdd, miten niihin varautua

o tuntee ulkomaankaupan maksutavat ja osaa valita liiketoimintaansa sopivan maksutavan
sek& osaa turvata saatavansa

o tietdd, mitd asiapapereita vaaditaan viennissa ja tuonnissa ja osaa laatia ulkomaankaupan
tarkeimmat asiapaperit

e 0saa tehd vientiselvityksen

Sisalto
Opintojaksolla perehdytaan vienti- ja/tai tuontitoiminnan k&ytannon jarjestelyihin.

« yrityksen vientiedellytykset

e tuotteen vienti- ja/tai tuontikelpoisuuden selvittdminen
o tarjouksen valmistelu

o toimitusehdot ja niiden kaytto

o kuljetusmuodot ja ulkomaankaupan logistiikka
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o ulkomaankaupan riskienhallinta

o asiakirjat

« rahoitus, maksuliikenne, saatavien perintd, valuuttahallinto
o tullaus ja tilastoinnit

TyoOelamayhteydet
Vierailevia luennoitsijoita

Vierailut virolaisissa yrityksissé sekd ulkomaankauppaa avustavassa organisaatiossa
Yrityskohtaiset vientiselvitykset

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojaksolla tarkastellaan yrityksen vienti- ja tuontikaupan kaytannon toteutukseen liittyvia
toimintoja. Opiskelijat laativat todelliselle yritykselle kdytannon vientitapahtumasta
yksityiskohtaisen kuvauksen, joka sisaltaa vientialueiden arvioinnin, tarjouksen, toimitusehdon
valinnan, maksutavan valinnan, kuljetusjarjestelyt, riskienhallinnan seka ulkomaankaupan
asiapaperit. Opiskelijat tekevat esityksen yhdesta kansainvélista kauppaa avustavasta

organisaatiosta seka jarjestavat matkan vierailuineen yhdessa Kansainvalisen
markkinointiviestinnan kurssin puitteissa. Pakollinen lasnéolo kaikissa esityksissa.

o Lahiopetus 61 h

« Kirjallinen koe 3 h
e Vientikeikka 30 h
e Tehtdvat 25 h

e Yrityskaynnit 16 h
e Lukeminen 25 h

Vastuuopettaja(t)

Helja Mantyl&, Porvoo

Oppimateriaalit

Pasanen Anni (toim.) Kansainvalisen kaupan késikirja, Multikustannus 2005
Muu oheismateriaali harjoitusten tekoa varten:

Huolinta-alan kasikirja

ICC: Incoterms 2000

Vientikaupan asiakirjat 2007, Fintra

Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti 50 %
Yrityskohtainen raportti + tehtavét 50 %
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Doing Business in the Baltic Sea Region

Tunnus: IBU3LP048

Laajuus: 6 op (162h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi/englanti

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen/vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

IBU3LP042 ja MAR3LPO058 suoritettu

Oppimistavoitteet

Opintojaksolla opiskelija tutustuu Itdmeren alueen maiden talouksiin ja liiketoimintaan, erityisesti
suomalaisten yritysten mahdollisuuksiin kdyda kauppaa ja toimia kannattavasti alueen maissa.
Itdmeren alueeksi katsotaan Luoteis-Venajd, Baltian maat, Puola, Saksa ja Pohjoismaat.
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e Ymmértaa Itdameren alueen maiden talouksien ominaispiirteita

o Tuntee ja osaa kéayttaa alueen liiketoiminnalle valttdmattémia tiedonlahteita

« Tuntee suomalaisten yritystoimintaa alueella ja alueittain etabloitumisen erityispiirteita
o Tietdd maiden lainsdddannon ja kulttuurin liiketoimintaan vaikuttavat erityispiirteet

e Osaa luoda kontaktiverkkoja alueella

e Osaa arvioida liiketoimintamahdollisuuksia alueella

o Osaa jarjestdd markkinointitapahtuman alueella

Sisalto

Opintojaksoon liittyy asiantuntijaluentoja, kirjatentti seka alueella toteutettava
projekti/harjoitustyo, joka voi olla joko markkinointitapahtuma tai tutkimushanke. Ryhma
suunnittelee ja toteuttaa hankkeen lukukauden aikana.

Opintojaksossa kesitytadn seuraaviin osa-alueisiin:

o Liiketoiminta alueen maissa

o Suomalaisten liiketoiminta alueella

e Liiketoimintamahdollisuudet alueella

o Kuljetukset Suomen ja ko. alueen maiden valilla
e Investointien rahoitus ja maksuliikenne

« Riskienhallinta

« Markkinointiviestinta alueella
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o Liiketoimintatavat alueella/ tapakulttuuri
o Alueelle suuntautuvan tutkimus- tai markkinointihankkeen suunnittelu ja toteutus

TyoOelamayhteydet

Alueella toteutettavaan projektiin pyritdan yhdistaméaan yritysten toimeksiantoja.
Kansainvalisyys: Vierailevat luennoitsijat, ekskursiot

Opetus- ja oppimismenetelmat
Tentti (Kirja ja luennot) 5. jaksolla
Etatehtdvien tyGstdminen

Lahiopetus 4 h/vko

Tutkimuksen toteutus Itdmeren alueen maassa ja tutkimusraportin Kirjoittaminen
Seminaarit

Vastuuopettaja(t)
Anette Kairikko, Porvoo

Johanna Olkanen, Porvoo
Michael Reinert, Porvoo

Oppimateriaalit

Heliste & Kosonen & Mattila, Suomalaisyritykset Baltiassa tdndén ja huomenna. HKKK:n julkaisu
B-81. HSE Print 2007

Liiketoimintaympériston kehityssuuntia Euroopassa 2007. Keskuskauppakamarin selvitys. Helsinki
Pan-Eurooppa-Instituutin julkaisut. TKKK. Turku.

Muu ajankohtaismateriaali

Arviointiperusteet

Tentti 30%

Projektitydskentely 40%

Raportti 20%

Portfolio 10%
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Itameren talousalue
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Tunnus: IBU3LP049

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakso toteutetaan yhteistydssa Doing Business in the Baltic Sea Region- kurssin kanssa -
teemat vaihtuvat vuosittain.

Oppimistavoitteet
Opintojakson paattyessé opiskelija

o tietdd Itdmeren alueen valtioiden maantieteelliset ja historialliset taustatekijat,

o ymmartaa alueen yhteiskunnalliset ja taloudelliset muutokset seka niiden vaikutukset
talouseldamé&én ja yritystoimintaan,

o 0saa soveltaa opintojaksolla hankittuja tietoja yrityksen ulkomaankaupan toiminnoissa.

Sisalto

Opintojaksolla perehdytaan Itdmeren alueen historialliseen, yhteiskunnalliseen ja taloudelliseen
tilanteeseen: tarkastelun kohteena ovat Pohjoismaat, Saksa, Vendja, Puola, Viro, Latvia ja Liettua.
Opiskelu tapahtuu lahiopetustunneilla, jotka koostuvat luennoista ja niihin liittyvista
harjoitustoista.

o Pohjoismaiden, Saksan, Venajan, Puolan ja Baltian maiden vaestd, alueelliset rakenteet ja
yhteiskunnalliset muutokset;

« elinkeinoelama, teollisuuden toimialat ja kauppa;

o talouseld&man nykytilanne, kehitysndkymat ja niiden tuomat haasteet suomalaisille
yrityksille.

Tyobelamayhteydet

Vierailevat luennoitsijat

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista (4 h/vk) ja opiskelijan itsenéisesta tyoskentelysté.
Opintojakso toteutetaan yhden jakson (8 vk) aikana.

L&hiopetus: 28 h (4 h/vk)

Tentti: 3 h

Itsendinen tyoskentely: 50 h

Vastuuopettaja(t)



Johanna Olkanen, Porvoo

Oppimateriaalit

Luennot, opettajan jakama materiaali

OECD Economic Surveys

Pohjoismaiden neuvoston ja ministerineuvoston julkaisut
Nordregio-raportit

SITRAN ja ETLAnN julkaisut

Suomen Pankin raportit ja julkaisut

Suomen Itdmeri-instituutin julkaisut

Turun kauppakorkeakoulun Pan-Eurooppa-instituutin julkaisut
Aleksanteri-instituutin julkaisut

Arviointiperusteet

Tentti 30 %
Harjoitustehtavat 70 %
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Baltian kulttuuri ja historia

Tunnus: CUL8LPO018

Laajuus: 3 0p (81 h)

Ajoitus: 2.-7. lukukausi

Kieli: suomi/ruotsi/englanti
Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei lahtOtasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet
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Kirjatentin tavoitteena on, etté opiskelija

« saa hyvén yleiskuvan Baltian maiden historiasta, kulttuurista ja poliittisista seké
taloudellisista oloista
e ymmartadd maiden erityisolosuhteet ja osaa ottaa ndma huomioon toimiessaan alueelle

Sisaltd

Kirjatentti
Kirjatentin suorittamista suositellaan ennen kahden opintoviikon Baltic studies and Excursion -
kurssille osallistumista.

Opetus- ja opiskelumuodot
Kirjatentti: syksy 2010 ma 27.9. (Pomo-talo, L315), ma 25.10. (Pomo-talo, L315), klo 17.00-19.00

Tenttipdivat kevat 2011 ma 17.1, 28.3 ja 30.5 klo 17-19. (Campus, tila ilmoitetaan myéhemmin)
Kirjallinen ilmoittautuminen viikko ennen tentti& opintotoimistoon.

Vastuuopettaja(t)
Helja Méantyla
Oppimateriaali
Valitaan yksi kaikkien Baltian maiden historiaa kasitteleva yleisteos, valittavana seuraavista:
o David Kirby. The Baltic World 1772-1993 Europe's Northern Periphery in Age of Change.

« David Kirby. 1994. Ostersjélandernas historia 12.
o Kari Alenius. 2000. Viron, Latvian ja Liettuan historia. Gummerus.

Sekaé valitaan kaksi maittain tai ajallisesti rajattua yleisteosta, valittavana seuraavista:

Zetterberg: Viron historia 2007, sivut 485-740

Mela Marjo: Latvian historia Helsingin Yliopisto 1997 tai uudempi

Nieminen-Remes, Baltia tiedon oikopolkuja, 2003

Sorainen, Klauberg, Berlaus & Davidonis. 2002. A Foreign Investor in the Baltics 2002.
Kauppakaari.

Arviointiperusteet
Kirjatentti 100 %
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Venajan kulttuuri ja historia

Tunnus: CUL8LPO019

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2.-7. lukukausi

Kieli: suomi/ruotsi/englanti
Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o tietdd Vendjan yhteiskunnalliseen kehitykseen vaikuttaneita taustatekijoita;

e ymmartaa ao. taustatekijoiden merkityksen venéléisen elamantyylin seka elinkeinoelaman
kannalta;

o 0saa kayttadd hankkimiaan tietoja tilanteissa, joissa halutaan laajemmin analysoida
vendldisten ja ulkomaisten yritysten toimintatapaa ja mahdollisuuksia venal&isessé
liiketoimintakulttuurissa.

Sisaltd

Opiskelija tutustuu itsendisesti Vengjaan eri aikakausina lukemalla oman valintansa mukaan maan
historiaan, yhteiskuntaeldmaén seka kulttuurin eri osa-alueisiin liittyvia teoksia. Kurssin arvosana
muodostuu kirjallisuustentistd. Tentti on mahdollista suorittaa suomeksi, ruotsiksi tai englanniksi.

Opiskelijan kiinnostuksen mukaan valittavina ovat seuraavat osa-alueet:
Venéjan idea ja suhde Eurooppaan

Vendjan yhteiskunnalliset ja poliittiset aatesuunnat, niihin liittyvat muutokset
Venédjan kulttuurihistoria eri aikakausina

Vendjan hallitsijoiden historia

Opetus- ja oppimismenetelmat

Kirjatentti: syksy 2010 ma 27.9. (Pomo-talo, L315), ma 25.10. (Pomo-talo, L315), klo 17.00-19.00
Tenttipéivat kevat 2011 ma 17.1, 28.3 ja 30.5 klo 17-19. (Campus, tila ilmoitetaan my6hemmin)
Kirjallinen ilmoittautuminen yksi viikko ennen tenttia Point-talon opintotoimistoon.
Vastuuopettaja(t)

Leena Alanko

Oppimateriaali



Opiskelija tenttii valintansa mukaan kaksi seuraavista teoksista:

o Bodin, Per-Arne 2000. Ryssland ideér och identiteter. Bjarnums tryckeri.

o Helanterd, Antti & Tynkkynen, Veli-Pekka 2003. Maantieteelle Vendja ei voi mitéan.
Jyvéskyld: Gummerus.

e Hosking, Geoffrey, Russia People & Empire 1552-1917. Fontana Press TAI Kirkinen,

Heikki (toim.) 2000. Ven4jan historia. Keuruu: Otava TAI Neville, Peter, Matkaopas

historiaan Vendja. Porvoo:WSOY TAI Ryssland ett annat Europa.

Kivinen, Markku 2000. Sosiologia ja Venaja. Tammi.

Neuman, Iver B., Russia and the Idea of Europe.

Pesonen, Pekka 1999. Venédjan kulttuurihistoria. Tammer-paino.

Rzhevsky, Nicholas (ed.), Modern Russian Culture. Cambridge University Press.

Tsar Peter och kung Karl. Tva harskare och deras folk. Stockholm: Atlantis.

Arviointiperusteet
Kirjatentti 100 %
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Liike-elamin etiikka - Kirjatentti

Tunnus: CUL8LP022

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 2.-7. lukukausi

Kieli: suomi/ englanti/ ruotsi
Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia

Oppimistavoitteet

Opiskelija saa vélineitd ymmartd4 ihmisen moraalista harkintaa edistavia ja lamaannuttavia
tekijoita taloudellistuvassa yhteiskunnassa. Opiskelija perehtyy liiketoiminnan harjoittamisen
eettisiin vaatimuksiin, tavallisiin yrityseettisiin ongelmiin ja niihin kehitettyihin ratkaisumalleihin,
joita han voi hyddyntaa tyoelamassa.

Sisalto
Opiskelija perehtyy siihen miten yritys voi saavuttaa kilpailuetua ja taloudellista hy6tya kun se

toimii vastuullisesti ja opettelee ymmartdamaén sidosryhmien todellisia tarpeita.
Y hteiskuntavastuun ymmar-tamiseksi, opiskelija tutustuu myos etiikan ja moraalin kasitteisiin seka
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eettisen yritystoiminnan kehi-tysvaiheisiin.
Opiskelija paneutuu yrityksen eettisen toiminnan perusperiaatteisiin koskien
o yksittdisen ihmisen moraalia ja uskollisuutta yritystd kohtaan

e myynnin ja markkinoinnin rajoituksia
e Vastuuta ei-toivotuista ympéristovaikutuksista

Oppimismenetelmat

Itsendinen opiskelu noin 81 tuntia.
Opintojakso suoritetaan Kirjatenttina.

Tenttipdivat syksy 2010 ma 27.9. (Pomo-talo, L315) ja 25.10. (Pomo-talo, L315) klo 17.00-19.00
Tenttipaivat kevat 2011 ma 17.1, 28.3 ja 30.5 klo 17-19. (Campus, tila ilmoitetaan my6hemmin)
Kirjallinen ilmoittautuminen viikko ennen tenttid opintotoimistoon.

Vastuuopettaja(t)

Riitta Forsnabba, Porvoo

Oppimateriaalit
Yhteensad kolme (3) teosta.

Kaikille yhteiset:

1. Lehtipuu Petri, Monni Susanna. Synergia. Vastuullisen yritystoiminnan medestysmalli.
Talentum. 2007

2. Ferrell O.C, Fraedrich John, Ferrell Linda. Business Ethics. Ethical Decision Making and Cases.
Houghton Mifflin Company. 2005. Sixth Edition. (s. 1-163)

Seka yksi (1) seuraavista:

1. Bonnedahl Karl Johan, Jensen Tommy & Sandstrom Johan. Ekonomi och moral —vagar mot 0kat
ansvarstagande. Liber. 2007. (5.75-239)

2. Heiskanen, Erika, Salo, Jari. Eettinen johtaminen. Talentum. 2007.

3. Heikkonen, Jaakko. Moraali ja etiikka kaytdnnossa. Késikirja. Tietosanoma.1995. (s.1-193, 200-
205.)

Arviointiperusteet
Kirjatentti 100%
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Yrityksen Kirjanpito

Tunnus: ACC2LP032

Laajuus: 5 op (135 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Laskentatoimen perusteet opintojakson suorittaminen

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o ymmartaa liikekirjanpidon ja tilinpaatoksen merkityksen ja tehtdvat yrityksen ja sen eri
sidosryhmien kannalta

o tietd4 ja hallitsee kirjaussadnnot, kirjanpidon tyévaiheet ja kirjanpitolainsdadannon
keskeiset asiat

o 0saa laatia pienen yrityksen kirjanpidon tilinpaatoksineen atk-kirjanpito-ohjelman avulla

Sisalto

Perehdytéén liikekirjanpidon perusteisiin, asiaa koskevaan lainsdadantoon ja kirjaustekniikkaan
lukuisten harjoitustehtavien avulla; laaditaan pienen yrityksen tilinpaatoksia ja opiskellaan
Kirjanpidon erityiskysymyksia. Kurssin jalkimmaisella puoliskolla tutustutaan atk-kirjanpitoon ja
tehdaén atk-ohjelman avulla pienen yrityksen kirjanpito tilinpaatoksineen.

kirjanpitolainsdadanto

peruskirjaukset seka tilinpaatos vaihto- ja kayttbomaisuuden jaksotuksineen
siirtyvét erét ja ennakkomaksut

arvonlisaveron ja palkanmaksun, yhteiso- ja ulkomaankaupan kirjaukset
kéateisalennukset, rahdit, luottotappiot ja hyvityslaskut

atk-ohjelmaan tutustuminen ja sen soveltaminen koko tilikauden kirjanpitoon
tilinavauksesta tilinpaatokseen

Opetus- ja oppimismenetelmat
Kurssi ajoittuu 3. lukukaudelle nuorten ohjelmassa; lahiopetusta on 4. jaksolla nelja tuntia viikossa

ja b. jaksolla kolme tunta viikossa.
Aikuisten ohjelmassa erillisen lukujarjestyksen mukaisesti.

Vastuuopettaja(t)

Martti Miettinen, Porvoo



Oppimateriaalit

Tomperi: Kéytannon kirjanpito Tomperi Keskinen: Kéytannon kirjanpito, harjoituskirja
Luennot ja niilla jaettava materiali

Arviointiperusteet

Tentit 80 %
Etatehtavat ja aktiivinen osallistuminen 20%
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PK-yrityksen talouden suunnittelu ja valvonta

Tunnus: ACC3LP033

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Aloitusmoduuli ja laskentatoimen perusteet
Oppimistavoitteet

Opiskelija

o syventaa pk-yrityksen talouden suunnittelun ja valvonnan taitojansa opiskellen teoriaa ja
tehden kdytannon harjoituksia.

« hallitsee budjetoinnin vaiheet osabudjeteista pd&budjetteihin, valmistusyrityksen
kustannuslaji- ja kustannuspaikkalaskennan, tuotekohtaisen laskennan, toimintokohtaisen
laskennan seké& standardikustannuslaskennan

o o0saa laatia pk-yrityksen budjetit ja tuotekohtaiset hinnoittelulaskelmat

Sisalto
Opintojaksolla selvitetddn pk-yrityksen talouden suunnittelun ja valvonnan perusteet ja asiaan
kuuluvat toiminnot. Runsaiden k&ytdnnonléheisten esimerkkien ja harjoitustehtévien avulla

perehdytddn laskelmien ja raporttien tekemiseen ja analyyttiseen tulkintaan.

« valmistusyrityksen kustannuslaji- ja paikkalaskenta sekd tuotekohtainen laskenta
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toimintolaskenta

hinnoittelu ja vaihtoehtolaskelmat
valmistusyrityksen standardikustannuslaskenta
osa- ja padbudjettien laadinta
budjettiseuranta ja johdon raportointi

Opetus- ja oppimismenetelmat
Kurssi toteutetaan 3. lukukauden 4. ja 5. jaksolla nuorten ohjelmassa; l&hiopetusta on 4. jaksolla

kolme tuntia viikossa ja 5. jaksolla viisi tuntia viikossa.
Aikuisten ohjelmassa erillisen lukujarjestyksen mukaisesti.

Vastuuopettaja(t)

Ulrika Lindblad, Porvoo

Oppimateriaali

Jyrkkio Riistama: Laskentatoimi paatoksenteon apuna
Neilimo Uusi-Rauva: Johdon laskentatoimi

Luennot ja niilla jaettava oheismateriaali
Arviointiperusteet

Tentit 80 %
Etatehtavat ja aktiivinen osallistuminen 20%
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Finanssituotteiden myynti

Tunnus: ACC3LP034

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Rahoitus- ja sijoitustoiminta opintojakso suoritettu
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Oppimistavoitteet
Opiskelija tuntee

« rahoitusmarkkinat

o arvopaperimarkkinoiden kehityksen,

e suorien ja epasuorien sijoitusten muodot,

« yleisimpien sijoitusmuotojen ominaisuudet, tuotto-odotuksen, riskin ja verotuksen suhteen
« finanssituotteitten myynti ja markkinointikanavat

Opiskelija ymmartaa

« finanssituotteiden merkityksen seka ostajien ja tarjoajien suhteen,
« finanssituotteiden markkinoinnin perusperiaatteet

« hyvan sijoitusneuvonnan menettelytavat

« tuotteitten verotukselliset erot

 sijoitussuunnitelman laatimisen perusteet

Opiskelija osaa
« laatia pitkdn- ja lyhyenajan sijoitussuunnitelman

o laskea tuotto-odotuksen
o seurata alan kehitysté ja hankkia informaatiota

Sisalto

Opintojaksolla perehdytaan finassituotteitten tarjontaan ja kysyntéan ja niiden merkitykseen.
Opintojaksolla késitelld&n ja analysoidaan eri sijoitusmuotoja seké yksityishenkildiden etta
instituuttien suhteen. Kasittelemme sijoituspalveluyrityksié ja sijoitusneuvontaa koskevia yleisia
menettelytapoja. Lisdksi késittelemme sijoitusneuvontaan ja sijoitustuotteitten markkinointiin
liittyvia maarayksia ja finanssituoteitten myynti- ja markkinointikanavia.

Opiskelija tutustuu kansainvalisiin rahoitusmarkkinoihin ja niiden viimeaikaiseen kehitykseen.

Opiskelija osaa analysoida rahoitusmarkkinoita ja niiden vaikutuksia. Opiskelija osaa yleisimmét
suorat ja epésuorat sijoitukset. Opiskelija osaa etsid informaatiota ja kayttaa sita hyvakseen.

Opetus- ja opiskelumuodot

Lahiopetus: Luennot ja etatdiden kasittely, yritysvierailut ja luennoitsijat
Etéopetus: Kirjallisuuteen tutustuminen ja harjoitusten tekeminen

Vastuuopettaja(t)

Kai Pietila, Porvoo
Kalle Raiha, Porvoo

Oppimateriaali



IImoitetaan my6hemmin

Arviointiperusteet

Kirjallinen tentti
Etatehtava

last modified 09.09.2010

o« =

Yrityksen verotus ja tilinpaatoksen
suunnittelu

Tunnus: ACC3LP035

Laajuus: 7 op (189 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Aloitusmoduuli ja laskentatoimen perusteet seka yrityksen Kkirjanpito suoritettu.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o ymmartaa henkildverotuksen ja yrityksen verotuksen kokonaiskuvan Suomessa

« hallitsee arvonlisaverotuksen keskeiset sddnnokset

e 0saa seka yksityishenkilon ettd yrityksen verotettavan tulojen laskemisen sekd ymmartaa
néiden verotuskaytdnnon

« hallitsee yrityksen tilinpaatdssuunnittelun

Sisalto

Kurssilla perendytéén verotuksen peruskasitteisiin, verotettavaan tuloon ja tuloveron laskemiseen
sek& muutoksenhakuun henkil6- ja yritysverotuksessa. Kurssilla kaydaan lapi myos eri
yritysmuotojen verotustekniikkaa ja tilinp&atoksen suunnittelua seka arvonlisdverotuksen
kaytantod. Kurssin sisalté on seuraava:

« henkil6iden verotettavan tulon muodostuminen ja tuloveron laskeminen
« elinkeinotoiminnan verotettavan tulon selvittdminen; yksityisliikkeen, elinkeinoyhtymien ja
yhteisGjen verotustekniikka ja verosuunnittelun tavoitetulos ja kuluvarasto
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« arvonliséverotuksen keskeiset sdéannokset
e verotuksen k&ytantoihin tutustuminen, esimerkiksi verolaskureiden kaytto ja
veroilmoitusten tayttdminen

Opetus- ja oppimismenetelmat

Luennot 5 h /viikko
Itsendisté tyoskentelyd, harjoitustehtavét, 6 h /viikko

Vastuuopettaja(t)

Ulrika Lindblad, Porvoo

Oppimateriaalit

Tomperi: Yritysverotus ja tilinpaatdssuunnittelu
Eskola Ladkko: Yrityksen arvonlisaverotus
Luennot ja niilla jaettava oheismateriaali
Lisamateriaali:

Andersson: Johdatus vero-oikeuteen
Arviointiperusteet

Tentit 70 %
Etatehtavat 30%
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Tilinpaatoksen lukeminen ja tilintarkastus

Tunnus: ACC3LP036

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
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Yrityksen kirjanpito (ACC2LP032) on oltava suoritettu.

Oppimistavoitteet
Opiskelija
o o0saa sulkea kirjanpidon tilit tilinpaattsta varten ja muodostaa tulos- ja taselaskelman
o ymmartaa tilinpaatoksen ja tilintarkastuksen merkityksen yrityksen ja sen sidosryhmien
nakokulmasta
o tietdd lainsdddannon asettamat tilintarkastusvelvoitteet ja tilinpaéatdsaineiston sisallon
vaatimukset

« o0saa lukea ja tulkita tilinpaatosaineistoa kriittisesti seka kykenee avustaviin
tilintarkastustehtaviin

Sisalto
Opintojakson l&hiopetustunneilla selvitetddn systemaattisesti ja kdytannonlaheisten esimerkkien
avulla yrityksen tilinpaatosaineiston sisaltoa ja perehdytéén tilintarkastusvelvoitteisiin ja
raportointiin. Ohjatusti tehtdvat kirjalliset harjoitukset ovat oleellinen osa l&dhiopetusta. Opiskelijan
on myos tutustuttava luentomateriaaliin ja kirjallisuuteen.

o kululaji- ja toimintokohtaisen tuloslaskelman lukeminen

o taseen lukeminen

o liitetietojen merkitys

o tilintarkastuksen kaytanto
« tilintarkastuksen tavoitteet ja velvollisuudet

Opetus- ja oppimismenetelmat

Nuorten koulutusohjelmassa l&hiopetusta on viisi tuntia viikossa yhden jakson aikana.
Aikuiten koulutusohjelmassa erillisen lukujarjestyksen mukaisesti.

Vastuuopettaja(t)

Ulrika Lindblad, Porvoo

Oppimateriaali

Luennot

Tomperi-Keskinen; Kéytannon kirjanpito ja Kéytannon kirjanpito, Harjoituskirja.
WsoyPro-Online. Leppiniemi. Hyva tilinp&&tos.

Arviointiperusteet

Tentti 80%
Etatehtavat ja aktiivinen osallistuminen 20%
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Tilinpaatosanalyysi

Tunnus: ACC3LPO037

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Tilinpaatoksen lukeminen ja tilintarkastus —opintojakso on oltava suoritettu.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o ymmartaa tilinpaatosanalyysin merkityksen yrityksen ja sen sidosryhmien kannalta

« tietd4 ja hallitsee virallisen tuloslaskelman ja taseen analyysikelpoiseksi oikaisemiseksi
tarvittavat toimenpiteet, kannattavuutta, maksuvalmiutta, vakavaraisuutta, toiminnan
laajuutta, laatua ja tehokkuutta mittaavat tunnusluvut sekd yrityksen arvonmaéaritystavat

o 0saa oikaista tilinpaatdsaineiston analyysikelpoiseksi ja analysoida yrityksen taloudelliset
toimintaedellytykset tunnuslukujen avulla, maarittaa yrityksen substanssiarvon ja
tuottoarvon seka osaa arvioida strategista suunnittelua tilinpaatdsanalyysin valossa

« 0saa laatia rahoituslaskelman seké tulkita toimintakertomusta

Sisalto

Opintojaksolla selvitetadén tilinpaatdsanalyysin merkitysta ja tavoitteita seka tutustutaan virallisen
tilinp&atdsaineiston muokkaamiseen analyysikelpoiseksi kaytdnnonlaheisten harjoitustehtavien
avulla, perehdytdan tunnuslukuihin, lasketaan ja tulkitaan tunnuslukuja, perehdytééan
rahoituslaskelman laatimiseen seka yrityksen arvonmaaritystapoihin. Opintojakso sisaltaa runsaasti
lahiopetustunneilla tehtdvid harjoituksia ja myos itsendisesti, etatyona tehtavia harjoituksia
luentomateriaaliin ja kirjallisuuteen perehtymisen ohella.

« oikaistun tuloslaskelman ja taseen laatiminen virallisen tilinpaatésaineiston perusteella

o liiketoiminnan laajuuden ja kehityksen, kannattavuuden, maksuvalmiuden,
vakavaraisuuden, tehokkuuden ja toiminnan laadun mittaaminen tunnuslukujen avulla

o rahoituslaskelman laatiminen

o yrityksen arvon maarittdminen, eli tuottoarvon ja substanssiarvon laskeminen; pérssiarvo ja
markkinalaht6inen arvostustapa
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Opetus- ja oppimismenetelmat

Nuorten koulutusohjelmassa lahiopetusta on nelja tuntia viikossa yhden jakson aikana.
Aikuiten koulutusohjelmassa erillisen lukujérjestyksen mukaisesti.

Vastuuopettaja(t)

Ulrika Lindblad, Porvoo

Oppimateriaali
Jyrki Niskanen — Mervi Niskanen: Tilinpaatosanalyysi, Edita

Luennot ja niilla jaettava materiaali

Arviointiperusteet

Tentti 80%
Etatehtavat ja aktiivinen osallistuminen 20%
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Konsernitilinpaitos ja kansainvalinen

tilinpaatoskaytianto

Tunnus: ACC3LP038

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Tilinpaatoksen lukeminen ja tilintarkastus (ACC3LP036) on oltava suoritettu.
Oppimistavoitteet
Opiskelija
o ymmartda konsernin maaritelman ja konsernitilinpaatoksen tavoitteet sekd kansainvélisen

tilinpaatésnormiston merkityksen
o tietdd konsernitilinp&atoksen laatimisedellytykset ja Euroopan unionin jasenmaita
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velvoittavien tilinpaatdsdirektiivien seka IFRS- ja U.S.GAAP- tilinpaatdsnormistojen
keskeisimmat sdédnnokset
o 0saa konsernitilinpaatoksen laatimistekniikan

Sisalto
Opintojakson lahiopetustunneilla selvitetdadn konsernitilinpaatoksen laatimista kaytannénlaheisin
esimerkein sekd perehdytddn kansainvéliseen tilinpa&toskéytantoon luentojen ja asiaa koskevan
kirjallisuuden avulla. Ohjatusti tehtévat kirjalliset harjoitukset ovat oleellinen osa lahiopetusta.
Opintojakson aikana on suoritettava myos lukuisia etatehtavia.

« konsernin méaritelma

« konsernitilinp4&toksen sisalto ja tavoitteet,

laatimisvelvollisuus ja -edellytykset

o sisdisten liiketapahtumien eliminointi

« siséisen omistuksen eliminointi

e véhemmistbosuuden erottaminen

o konsernituloslaskelma ja —tase

o tilinpa&tosta koskevat EY:n yhtidoikeudelliset direktiivit

o U.S.GAAP —tilinpaatosnormiston keskeinen sisaltd
o IFRS-tilinpaatésnormiston merkitys, sovellettavuus ja keskeinen sisaltd

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta on nelja tuntia viikossa yhden jakson aikana.
Vastuuopettaja(t)

Martti Miettinen, Porvoo

Oppimateriaali

Luennot ja niilla jaettava materiaali — Kirjallisuus ilmoitetaan my6hemmin
Arviointiperusteet

Tentti 80%
Etatehtavat ja aktiivinen osallistuminen 20%
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Palkanlaskenta

Tunnus: ACC8LP025
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Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia

Oppimistavoitteet

Opiskelija ymmartaa palkkahallinnon merkityksen yrityksen toiminnassa ja osaa soveltaa
tyoehtosopimuksia palkanlaskennassa. Osaa laskea pienen yrityksen palkat manuaalisesti ja atk-
ohjelmaa kéayttéen.

Sisaltd

Palkkaustavat
Ennakkoperinté

Ty0aika

Luontoisedut

Kustannusten korvaukset
Vuosiloma

Palkanlaskennan atk-sovellus

Opetus- ja oppimismenetelmat

Luennot

Vastuuopettaja(t)

Ulrika Lindblad, Porvoo

Oppimateriaalit

Outi Syvanperd, Leena Turunen: Palkkavuosi. Edita Publishing 2008.
Arviointiperusteet

Hyvaksytysti suoritetut tehtavat.
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ATK-Kkirjanpito
Tunnus: ACC8LP026

Laajuus: 2 op (54 h)

Ajoitus: 2., 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuuden muihin opintojaksoihin

Yrityksen kirjanpito, ACC2LP032 pité4 olla suoritettuna

Oppimistavoitteet

Opiskelija hallitsee atk-kirjanpidon periaatteet ja niiden soveltamisen kaytantoon. Han ymmartaa
osakirjanpitojen yhteyden paakirjanpitoon. Opiskelija pystyy tuottamaan ja tulkitsemaan seka

numeerisia etta graafisia taloushallinnon raportteja ja niiden pohjalta laskettuja tunnuslukuja.
Kurssilla kaytetdan Econet-kirjanpito-ohjelmaa.

Sisalto
o Peruskirjanpito; Paiva- ja paakirja, Tuloslaskelma ja tase, ALV-valvontailmoitus,
Automaattikirjaukset, Osakirjanpidot
o Laskutus; Osto- ja myyntireskontra
o Osakirjanpitojen yhteydet paékirjanpitoon
o Raporttien tuottaminen ja hyvaksikayttd
Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus
Vastuuopettaja(t)
Ulrika Lindblad, Porvoo
Oppimateriaali
Tomperi, Soile. 2007. Ké&ytannon kirjanpito (harjoituskirja)
Tunneilla jaettava materiaali
Arviointiperusteet

Oppimistehtavien suorittaminen
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Yrityksen ostot ja logistiikka

Tunnus: LOG3LP005

Laajuus: 5 op (135 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opintojakso on suoritettavissa kun Almo-opinnot on tehty. Aineksen omaksumista helpottaa
markkinoinnin ja laskentatoimen perusopintojen suoritus.

Oppimistavoitteet

o Opiskelija osaa kéyttaa ostotoiminnan ja muun logistiikan keskeisid malleja logistiikka-alan
tyossa.

o Opiskelija ymmartaa yrityksen tuotannon, raaka-ainevirtojen, jakelun, palvelujen,
informaatio- ja rahavirtojen muodostaman kokonaisuuden ja sen ohjaamisen
mahdollisuudet.

o Opiskelija tietdd logistiikan merkityksen yrityksen tuloksen muodostuksessa.

o Opiskelija tuntee keskeiset ostotoiminnan ja muun logistiikan ohjausmallit ja osaa kayttaa
ja soveltaa niité.

o Opiskelija tuntee ECR-toiminnan perusteet

Sisalto

Logistiikan késitteistd
Varasto-ohjattu logistiikka
Tilausohjattu logistiikka
Logistiikan vaikutus yrityksen talouteen
Hankintalogistiikka
Jakelulogistiikka

Vihreét arvot logistiikassa
4: K:n malli
ABC-analyysit
Ostomatriisi
ECR-toiminnan perusteet

TyoOelamayhteydet

Harjoitustyot tehdaén ryhmissa paasaantoisesti todellisten yritysten tietojen pohjalta. Opiskelijat
hankkivat itse esimerkkiyritykset mutta opettaja antaa aihealueet, joista esimerkit haetaan.
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Opintojakson aikana pyritdan kdymaéaan yritysvierailulla tutustumassa jonkin yrityksen
logistiikkatoimintoon.

Opetus- ja oppimismenetelméat
Opetus tapahtuu luokkaopetuksena mahdollisimman paljon keskustellen ja esimerkkiaineistoon
turvautuen. Opiskelijat tekevét ryhmassa harjoitustoitd, jotka kohdentuvat todellisiin yrityksiin ja

niiden johonkin logistiikan osa-alueeseen. Harjoitusraporttien Kirjoittaminen, PowerPoint-esitysten
tekeminen, esittdminen ja esitysten opponointi ovat keskeinen osa oppimisprosessia.

Vastuuopettaja(t)

Johan Dromberg

Oppimateriaalit

Opettajan luentomateriaali

Tukena kaytetédan seuraavia Kirjoja:

Kaij E. Karrus: Logistiikka

Jouni Sakki: Tilaus-toimitusketjun hallinta

Storhagen: Logistik — Grunder och mgjligheter

Aronsson, Ekdahl, Oskarsson: Modern logistik — for 6kad 16nsamhet.
Bjornland, Persson, Virum: Logistik for konkurrenskraft — ett ledaransvar

Opettajan tuottama oppitunneilla kasittelema materiaali on padosin sahkdisessd muodossa
opiskelijoitten kaytettavissa.

Arviointiperusteet

Kurssin suoritus edellyttaa tentin lapaisemistd, joka pidetadn jakson lopussa seka kaikkien
oppimistehtavien hyvaksyttya suorittamista. Tentin painoarvo arvosanasta on 50 % ja
oppimistehtévien 50 %. Tentin minimiarvosana edellyttdd 50 %:n tietotasoa tentissa.
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Markkinointitutkimus

Tunnus: MAR2LP022
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Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

MAR21LP033 Markkinointi
MAT1LP022 Talousmatematiikka

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o ymmartaa markkinointitutkimuksen merkityksen yritystoimintaan liittyvien paatdsten
tukena

o kykenee suunnittelemaan ja toteuttamaan tutkimuksen, joka tuottaa ajankohtaista ja
tarpeellista markkinatietoa paatoksenteon pohjaksi

o 0saa kasitelld aineistoa tutkimuksen kannalta sopivalla tavalla, tulkita aineiston perusteella
saatavaa informaatiota ja tehda siita yritystoimintaan liittyvid toimenpide-ehdotuksia

o hallitsee tilasto-ohjelman peruskayttoa ja markkinointutkimuksen prosessin

« on omaksunut markkinointitutkimuksen eri osat

o o0saa laatia opinndytetyon kaltaisen tutkimusraportin lahdeviitteineen ja asianmukaisine
raportointeineen

Sisaltd

Opintojakson aikana opiskelijat suunnittelevat ja toteuttavat yhteistyoyrityksen tarpeita vastaavan
markkinointitutkimuksen, jossa yhdistyvéat sekd markkinoinnin etta tilastotieteen osaamisalueet.

« tietolahteet ja tiedon hallinta

o kvantitatiiviset ja kvalitatiiviset tutkimusmenetelmat, otantamenetelmat
o tutkimusprosessi, tutkimuksen suunnittelu ja toteutus

« tulosten analysointi, tulkitseminen ja raportoiminen

o johtopéatokset ja tulokset paatoksentekoprosessissa

lahdemerkinnat ja raportointi

Tyodelamayhteydet

Opntojaksossa toteutetaan tutkimukset todellisista toimeksiannoista
Kansainvalisyys

Toimeksiantaja tai tutkimuksen aihe saattavat olla kansainvalisia
Opetus- ja oppimismenetelmat

Teorialuennot/-tietoiskut, laskuharjoitukset, rynméakeskustelut ja tapaamiset toimeksiantajan kanssa



seka tutkimuksen toteuttaminen ja raportointi.

Kurssin keskeinen osa on SPSS-ohjelman kéayttdminen, johon saa erilliset ohjeet tilastotieteen
opettajalta.

Lahiopetusta, joka koostuu luennoista, tietoskuista, ohjatusta ryhméatyosté ja soveltavasta
tutkimuksesta 64 h

Itsendinen opiskelu ja tentti 64 h

Etatyo 34 h

Vaihtoehtoiset suoritustavat

Opintojakson voi suorittaa tekemalla kolme etédtehtavaa ja tentin.

Oppimateriaalit

Heikkil&, Tarja: Tilastollinen tutkimus. Uusin painos.

Méntyneva, Mikko: Markkinointitutkimus. Uusin panos
Holopainen-Pulkkinen: Tilastolliset menetelmat. WSOY . Uusin painos

tai muu markkinointitutkimukseen ja tilastollisiin menetelmiin perehdyttavéa teos

Vastuuopettajat

Johanna Heinonen-Salakka, Porvoo
Tove Thomasson, Porvoo

Arviointiperusteet

Kirjalliset teoriaesseet 25 %

Tentit 25 %

Tutkimusraportti ja sen esittdminen 40 %

Aktivinen osallistuminen tunnelle ja ryhmétyéhdn 10 %
Lasn&olovelvollisuus
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Henkilokohtainen myyntityo

Tunnus: MAR8LP055
Laajuus: 3 0p (81 h)
Ajoitus: 4., 6. lukukausi
Kieli: suomi
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Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei laht6tasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet
Kurssin suoritettuaan opiskelija

e 0saa sujuvan, vuorovaikutteisen myyntitydn perusperiaatteet ja kéytanteet; osaa luoda,
néhd4, ja analysoida myyntitilanteita, sek& kyky toimia

o tuntee myynnissa tulokselliset, henkilokohtaiset strategiat mm. omanaloitteisuuden ja
yrittelidisyyden

e asennoituu asiakaslahtoisesti jokaiseen myynti tilanteeseen; yhteistyd, neuvottelutaito;
tarpeet ja kokonaisvaltaiset ratkaisut

Sisaltd

e Huippumyyjien henkilékohtaiset ominaisuudet

o Myyntityon hallinta ja tavoitteet, suunnittelu ja toteuttaminen

« Asiakkaan merkitys: vuorovaikutus, tuotteistaminen. Palveluasenne (CRM).

o Toimiva myyntiprosessi

« Rooliharjoittelu: myyntiprosessin esteet ja paatos, seké todelliset sitoutuneet asiakkaat

Kurssin ensimmaisena tavoitteena on, ettd opiskelija tunnistaa ja kehittaa itselleen voittoisia
henkilokohtaisia taitoja, joita huippumyyjilla on ja joiden ansiosta heidan myyntityonsé kukoistaa.
Sitten opiskelija oppii selvittamaan ja vastaamaan asiakkaan todellisiin tarpeisiin tai haluihin.
Opiskelija oppii ymmértdmaan vuorovaikutuksen ja asiakkaasta huolehtimisen tarkeyden.

Opiskelija oppii ymmartdmaan ammattimaisen palvelun merkityksen ja tutustuu yksityiskohtaisesti
myyntiprosessiin kulkuun ja sen salaisuuksiin myyjana.

Ty0Gelamayhteydet

Myynnin ammattilainen vierailijana

Kansainvalisyys

Opettajan monivuotinen kokemus innoittavasta myynnista ulkomailla
Opetus- ja opettamismenetelmat

30h luennot ja harjoitukset (4h per viikko),

48h itsendista opiskelua, harjoituksia, roolipeleja

2h tentti

Vastuuopettaja(t)



Heidi Jokinen, Porvoo

Oppimateriaalit

Farber. B: Superstar Sales Secrets, Book-Mart Press, NJ USA, 2001

Charney, C: The Instant Sales Pro, Amacom, NY, NY, 2004

Hellman, Peuhkurinen, Raulas: Asiakasjohtamisen Tyokirja. WSQY, Juva, 2005
Pekkarinen, E&U , Vornanen, J: Menestyvan Myyjan Kasikirja, Wsoy, Porvoo 2006
Rope, T: Onnistu myynnissa, WS Bookwell, Juva 2003

Lisa- ja ryhmatyomateriaalit
Arviointiperusteet
Tuntiaktiivisuus 35 %

Rooli projektit ja muut tehtavét 35 %
Tentti 30 %
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Kansainvalinen markkinointiviestinta

Tunnus: MAR3LP058

Laajuus: 9 op (243 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija on suorittanut markkinoinnin kurssin (MAR1LP033).

Oppimistavoitteet
Opiskelija

ymmartad kansainvalisen yritysympariston vaikutuksen markkinointiviestintdan
tietdd kokonaisvaltaisen markkinointiviestinnén keinot ja mahdollisuudet
ymmartdd mainoskielen rakenteen, mainonnan tehokeinot ja vaikutusprosessin
osaa suunnitella ja arvioida kansainvélistd markkinointiviestintad seka toimia
kokonaisvaltaisen markkinointiviestinnan toteutustiimissa
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Sisalto

Kurssilla perehdytadn kansainvéliseen markkinointiviestintaan luentojen, projektitéiden, messu- ja
yritysvierailuiden ja ryhmatdiden avulla. Kurssilla opiskelijat laativat todelliselle yritykselle
kokonaisvaltaisen markkinointiviestintdsuunnitelman ja toteuttavan viestintada kaytanndssa. Kurssi
tarkastelee monikansallisten yrityksen globaalia markkinointiviestintad seka viestinnan
sopeuttamista kohdemaihin suomalaisen yrityksen nakdkulmasta sekd ulkomaisen yrityksen
viestinnan sopeuttamista Suomeen.

Kurssin tarkeimmaét aihealueet ovat

e kansainvalinen viestintdymparisto
« integroitu markkinointiviestintastrategia
o kansainvalinen mainonta, mainonnan tehokeinot ja vaikutusprosessi

e mainostoimistotyo
o myynninedistaminen, henkilokohtainen myyntityd, suhdetoiminta ja sponsorointi

Tyo6elamayhteydet

Kurssin aikana opiskelijat vierailevat mainostoimistossa, messuilla sek& toteuttavat
kokonaisvaltaisen kansainvélisen markkinointiviestintakampanjan valitsemalleen yritykselle

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus (6 h/vk) 96 t
Vierailijaluennot ja vierailut 10 t
Projektit 30 t

Ryhmatyo6t 90 t
Itsendinen opiskelu ja tenttiin valmistautuminen 20 t

Vastuuopettaja(t)
Anette Kairikko, Porvoo
Oppimateriaalit

Pelsmacker, Patrik De 2004. Marketing communications a European perspective. Harlow Pearson
Education.

Vuokko, Pirjo: Markkinointiviestinta

Mooij, Marieke de 2004. Consumer behaviour and cultural consequences for global marketing and
advertising. Thousand Oaks Sage Publications.

Burnett, John & Moriarty, Sandra 1998. Introduction to Marketing Communications. Prentice Hall.

Raninen, Tarja & Rautio, Jaana 2003. Mainonnan ABC.

Arviointiperusteet



Aktiivisuus 10 %

Projektit ja opintosalkku 20 %
Ryhmatyot 40 %

Tentti 30 %
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CRM - asiakkuuden hallinta

Tunnus: MARSLP060

Laajuus: 4 op (108 h)

Ajoitus: 3., 5., 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Markkinoinnin perusteet (Markkinointi MAR1LPO33 tai vastaava)

Oppimistavoitteet
Kurssin suoritettuaan opiskelija

o ymmartaa asiakkuudenhallinnan ja johtamisen merkityksen yrityksen toiminnalle
« 0saa analysoida erilaisia asiakassuhteita
o omaa valmiudet asiakkuuksien johtamiseen ja kehittdmiseen

Sisalto

Opintojaksolla perehdytaan asiakkuudenhallintaan sek& keinoihin, joita tarvitaan pitkdaikaisten,
molemminpuolisesti kannattavien asiakassuhteiden luomisessa ja kehittdmisessa. Opintojaksolla
toteutetaan asiakkuudenhallinta-analyysi valittuun yhteistyoyritykseen.

Asiakassuhteen rakenne

Asiakassuhteen elinkaari

Asiakassuhteiden hallinta
Asiakkuudenhallintajérjestelmét

Asiakassuhteen kehittdminen
Asiakastyytyvaisyys, uskollisuus ja kannattavuus
Asiakkuuden hallinta-analyysi

Tyo6elamayhteydet
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CRM-analyysi laaditaan todelliselle yritykselle

Kansainvalisyys

Opintojaksolla huomioidaan myds EU:n myota tulevat haasteet CRM-jarjestelmille ja analyysin
kohteena olevilla yrityksill4 saattaa olla omia kansainvélisié haasteitaan

Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsendisesti toteuttava verkkokurssi Moodle-alustalla

Opettajan rooli on toimia mentorina ja ohjaajana auttaen opiskelijoita annetuissa ongelmissa ja
yritykselle laadittavassa CRM-analyysissé kysymysten ja kommenttien avulla. Opettaja on myos
viikoittain tavattavissa online-chatissé.

Teoreettiset harjoitusty6t, keskusteluharjoitukset yrityscasesta, CRM-analyysin laadinta todelliselle
yritykselle ja muiden téiden kommentointi

Vastuuopettaja

Johanna Heinonen-Salakka, Porvoo

Oppimateriaalit

Oppimateriaaliksi kéy kaikki opiskelijan hankkima luetettava tieto asiasta (kirjallisuus, nettilahteet,
artikkelit, haastattelut yms.

Kirjallisuusesmerkkija ovat mm.

Egan J. 2001. Relationship Marketing. Exploring relational strategies in marketing. Prentice-Hall.
Méntyneva M. 2001. Asiakkuuden hallinta. WSQOY.

Storbacka K., Lehtinen J. 1997. Asiakkuuden ehdoilla vai asiakkuuden armoilla

Lisaksi opintojakson virtuaalialustalla on annettu vinkkeja ja linkkeja& muuhun materiaaliin.
Arviointiperusteet

Opintojakso muodostuu seuraavista osista:

Teoriatehtdvéat 30 %

Keskustelutelutehtavéat 25 %

Muiden kommentointi 15 %

CRM-analyysi yritykselle 30 %

Kaikista osa-alueista on saatava hyvéksytty arvosana kurssin suorittamiseksi
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Business Negotiations

Code: MAR3LP042
Extent: 3 ECTS (80 h)
Timing: 4th semester
Language: English

Level: Professional studies
Type: Elective

Prerequisites
Almo Module (INS1LP044 & INS1LP048), and basic English courses
Learning outcomes

e Acquire confidence, and therefore, have more professional presentation skills

o Understand the different parts of negotiation, and be able to read the behavioural clues

o Be at ease when having business negotiations, and be thriving for win-win solutions

o Begin to understand the role of cultural differences in international business contact and
negotiations

Course contents

« Principals of effective ways to negotiate

e Techniques and tactics

o Negotiation process. Negotiating win-win solutions

o Interpersonal skills to enhance personal negotiation power

« Role playing: negotiations in different business situations. Gaining confidence.

This course trains the student to be at ease while having to negotiate in the business world, and
everyday life. It then proceeds to equip the student with a healthy attitude of self, and relationship
oriented approach to clients and to negotiating win-win solutions. The course also sets light to the
cultural factors that take place in the international negotiations. There are role-playing and debating

exercises included in the course to enforce the lectures, discussions and learning, and to build
personal confidence.

Cooperation with the business community
Debates of current world topics
International dimensions

Teacher experience of 10 years of negotiating deals in multicultural commissioned environment.
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Cultural differences in negotiation behaviour

Teaching and learning methods

30 h class discussions and exercises (4 hours per week): based on implementation,
48 h independent study, exercises, role play negotiation, and debate practice

Contact teachers

Heidi Jokinen, Porvoo
Yicel Ger, Porvoo

Learning materials

Lecture notes

Handouts for role playing and class exercises

Charney, Cy : Instant Sales Pro. American Management Association, NY USA, 2004

Gosselin, Tom: Practical Negotiating; tools, tactics and technigues, John Wiley & Sons, NJ, USA
2007

Miettinen, Torkki: Neuvottelu Valta, WSOY 2008
Mayer, Robert: How to Win Any Negotiation. Career Press, NJ, USA, 2006
Stark, Flaherty: The only Negotiating Guide. Broadway Books. NY USA 2003

Rouse, Michael and Sandra: Business Communications: A Cultural & Strategic Approach.
Thomson Learning, London GB, 2002

Assessment criteria

Active class participation 35 %
Role playing and exercises 35 %
Test 30 %

Self assessment

Written work
Course evaluation

Peer assessment
Project Presentations

External assessment



Presentations
Examination
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Kvalitatiiviset tutkimusmenetelmat

Tunnus: MAT2LP032

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Yritystoiminnan perusteet, Markkinoinnin perusteet ja
Markkinointitutkimus suoritettu

Oppimistavoitteet
Kurssin suoritettuaan opiskelija

« 0saa toteuttaa laadullisella tutkimusotteella amk-opinnaytety6n tai muun selvityksen.

e ymmartad, minkalaisiin yritysten tai muiden organisaatioiden tunnistamiin tiedontarpeisiin
tai ongelmiin voidaan 16ytaa ratkaisuja laadullisia tutkimusmenetelmid hyddyntamalla.

o 0saa tulevissa tyotehtavissaan arvioida laadullisin menetelmin tehtyja selvityksia ja
hyddyntéa niiden antia.

Sisaltd

Lahiopetuksen ja itseopiskelun avulla tutustutaan kvalitatiiviseen tutkimusotteeseen ja sille
tyypillisiin aineistonkeruu- ja analysointimenetelmiin. Opittua sovelletaan kahdessa harjoituksessa,
joista toinen keskittyy opiskelijan tulevan opinnéytetyon aihepiiriin tai muuhun opiskelijan
valitsemaan ilmioon.

o Laadullisen tutkimuksen ominaispiirteet

o Laadullisen tutkimuksen suunnittelu- ja toteutusprosessi
e Aineiston keruu

e Aineiston analyysi

o Laadullisen tutkimuksen arviointikriteerit

Opetus- ja oppimismenetelmat
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Lahiopetus (13 x 2 h = 26 h) tukee oppimateriaalin itsendista opiskelua sekd oman opinnaytetydn
laatimista. Toteutuksen aikana laaditaan yksi tyoyhteison arkieldmaan liittyva harjoitusraportti seka
hyodynnetadn Porvoon alueen elinkeinoelamaan liittyvaa materiaalia.

Toteutus on kiinted osa HAAGA-HELIAnN tutkivaa ja kehittdvaa pedagogiikkaa ja tukee sen
taysimittaista soveltamista opiskelussa. Oppiminen on interaktiivista, tutkivaa, kehittavaa ja
elamyksellistd — opiskelijan omasta kokemusmaailmasta kumpuavaa.

Lahiopetustunnit ovat valmentavia ja omaehtoista tydskentelya tukevia. Oppimisen edistymista
seurataan jatkuvalla monitoroinnilla Iyhyiden “tutkimusvisojen” muodossa. Opetuksen integrointia
muuhun toimintaan seurataan opettajien yhteisissa, vuosittain jarjestettavissa tutkimuspajoissa.

26 h luennot ja harjoitusten purkukeskustelut

53 h kirjallisuuteen perehtyminen ja harjoitusten tekeminen
2 h tentti

Vastuuopettaja(t)

Aarni Moisala, Porvoo

Oppimateriaalit

Alasuutari Pertti (1999). Laadullinen tutkimus. 3. painos. Vastapaino

Eskola Jari & Suoranta Juha (1998). Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Vastapaino. (suosittelen)

Hirsijarvi Sirkka & Remes Pirkko & Sajavaara Paula (2009). Tutki ja kirjoita. Tampere, Tammer-
Paino Oy (suosittelen)

Koskinen llpo & Alasuutari Pertti & Peltonen Tuomo (2005). Laadulliset menetelmét
kauppatieteissé. Vastapaino. Tampere

Leskinen Jaakko (1995). Laadullisen tutkimuksen risteysasemalla. Helsinki. Ykkdspaino
Makeld Klaus (1998). Kvalitatiivisen aineiston analyysi ja tulkinta. Gaudeamus

Ojansalo Katri & Moilanen Teemu & Ritalahti Jarmo (2009). Kehittdmistyon menetelmat;
uudenlaista osaamista liiketoimintaan. WSOYPro (suosittelen)

Soininen Marjaana (1995). Tieteellisen tutkimuksen perusteet. Johdatus tutkielman maailmaan.
Turku. Painosalama Oy

Solatie Jim (1997). Tutki ja tiedd Kvalitatiivisen markkinointitukimuksen késikirja. Helsinki,
Mainostajien liitto.

Syrjéla Leena, Ahonen Sirkka, Syrjaldinen Eija, Saari Seppo (1996). Laadullisen tutkimuksen
tyotapoja. Kirjayhtyma (suosittelen)



Tuomi ym. (2009). Laadullinen tutkimus ja sisallénanalyysi. WSQOY (suosittelen)

Uusitalo Hannu (1998). Tiede, tutkimus ja tutkielma. Johdatus tutkielman maailmaan.1-3.painos
Helsinki WSOY

Vieraskieliset:
Eriksson and Kovalainen (2009). Qualitative research in business research. London Sage

Berg Bruce (1995). Qualitative research methods for social sciences (second edition) Needham
Heights, Mass: Allyn & Bacon

Yin Robert (1995). Case study research: design and methods. Thousand Oaks, Sage Publication

Arviointiperusteet

Tentti 50 %
Harjoitukset 50 %
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Tutkimusmenetelmat 1

Tunnus: MET1LP033

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. lukukausi
Opetuskieli: suomi
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Yritystoiminnan perusteet
Markkinoinnin perusteet

Oppimistavoitteet
Opiskelija osaa

« laatia suunnitelman tutkimus- ja kehittdmisprosessin toteuttamiseksi.

« valita tutkimusongelmaan sopivan lahestymistavan, joko kvalitatiivisen tai kvantitatiivisen
tutkimusotteen tai niiden yhdistelmén.

o laatia yksityiskohtaisen aineistonkeruusuunnitelman, joka sisaltaa tarvittavien mittarien tai
keskustelurunkojen ensimmaiset versiot.
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Sisalto

o Tutkimus- ja kehittdmisprosessin vaiheet

e Tutkimussuunnitelma

o Kvalitatiivinen ja kvantitatiivinen tutkimusote

o Tutkimuksen kohderyhm4, otantamenetelmat ja harkintandytteen valintaperusteet
o Kvalitatiiviset ja kvantitatiiviset aineistonkeruumenetelmat

Lahiopetuksen ja itseopiskelun avulla tutustutaan tutkimustoiminnan periaatteisiin,
tutkimusotteisiin ja olennaisiin aineistonkeruuseen liittyviin kasitteisiin ja menetelmiin. Opittua
sovelletaan joko omassa organisaatiossa tunnistettuun ajankohtaiseen tutkimus- tai

kehittdmistarpeeseen tai case-organisaatioon, toisin sanoen laaditaan tutkimussuunnitelma. Kurssin
opettaja ohjaa tutkimussuunnitelman laadintaa Blackboardin valityksella.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus (8 x 2 h = 16 h) tukee oppimateriaalin itsendista opiskelua. Opiskelija laatii
tutkimussuunnitelman ensimmadisen osan A, joka keskittyy tutkimusotteen valinnan punnintaan ja
aineistonkeruuseen. Tutkimussuunnitelman ydin on opiskelijan joko omasta organisaatiostaan
tunnistama tutkimusongelma tai caseorganisaation kuvauksesta tunnistettu tutkimusongelma.
Tutkimussuunnitelman laadinnassa opiskelija hyodyntéad em. kirjallisuutta. Itsenéisen opiskelu ja

tutkimussuunnitelman osan A laatiminen, yhteensa 65 h. (Tutkimussuunnitelman toinen osa B
laaditaan Tutkimusmenetelmét 11 -opintojaksolla.)

Vastuuopettaja(t)

XP

Oppimateriaalit
Seuraavat soveltuvin osin:

Eskola, J. & Suoranta, J. 1998 (tai uud.). Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Tampere:
Vastapaino.

Heikkild, T. 2005. Tilastollinen tutkimus. Helsinki: Edita Publishing Oy.
Oheiskirjallisuutta:
Aaltola, J. & Valli, R. (toim.) 2001. Ikkunoita tutkimusmetodeihin I. Jyvaskyld: PS-kustannus.

Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2004. Tutki ja kirjoita. 10., osin uudistettu laitos. Helsinki:
Tammi.

Vilkka, H. 2005. Tutki ja kehitd. Helsinki: Tammi.

Arviointiperusteet



Tutkimussuunnitelma, osa A eli raportti 100 %.
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Tutkimusmenetelmat 2

Tunnus: MET1LP034

Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: 4. lukukausi
Opetuskieli: suomi
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Yritystoiminnan perusteet

Tutkimusmenetelmat 1
Markkinoinnin perusteet

Oppimistavoitteet
Kurssin suoritettuaan opiskelija osaa

« laatia suunnitelman kvantitatiivisen tutkimusprojektin toteuttamiseksi.

« valita tutkimusongelmansa kannalta soveltuvimman kvantitatiivisen
tiedonkeruumenetelmén

« laatia tiedonkeruuinstrumentin tarvitsemansa tiedon hankkimiseksi

« taulukoida, analysoida ja raportoida maaralliseen tutkimuksen tuloksia.

Sisaltd

Lahiopetuksen ja itseopiskelun avulla perehdyt&an kvantitatiivisen tutkimuksen keskeiseen
késitteistoon ja kvantitatiivisen tutkimuksen tekemiseen. Opittua sovelletaan k&ytannon

tybelamaéssa tunnistettuun ajankohtaiseen tutkimus- tai kehittdmistarpeeseen. Toteutuksella voi

jatkaa Tutkimusmenetelmat 1 opintojaksolla laaditun tutkimussuunnitelman tydstamisté ja

jatkojalostamista. Opintojakson aikana suunnitellaan, toteutetaan ja raportoidaan pienimuotoinen

kvantitatiivinen tutkimus.

« Kvantitatiivinen tutkimusote

« Kvantitatiiviset tiedonkeruumenetelmat

e Tutkimusongelman tdsmentdminen

e Tutkimussuunnitelma

o Kyselylomakkeen laadinta ja mitta-asteikot
o Otanta

« Kvantitatiivisen aineiston analysointi tilastollisin menetelmin ohjelmistoja hyddyntaen
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e Tutkimustulosten raportointi

Oppimateriaali

Heikkil&, T. 2005. Tilastollinen tutkimus. Helsinki: Edita Publishing Oy. (Soveltuvin osin)
Luennoilla jaettu materiaali

Oheiskirjallisuutta:

Aaltola, J. & Valli, R. (toim.) 2001. Ikkunoita tutkimusmetodeihin 1. Jyvaskyla: PS-kustannus.

Hirsjérvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2004. Tutki ja kirjoita. 10., osin uudistettu laitos. Helsinki:
Tammi.

Vilkka, H. 2005. Tutki ja kehitd. Helsinki: Tammi.

Vastuuopettaja(t)

Tove Thomasson, Porvoo
XP

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus (16 x 2 h = 32 h) tukee oppimateriaalin itsendistd opiskelua tutkimusprojektin
tekemista.

Arviointiperusteet

Tutkimusprojekti:

Osa 1 Tutkimussuunnitelma 20 %

Osa 2 Kysymyslomakkeen laadinta 20 %
Osa 3 Tutkimusraportti 60 %
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Liiketalouden asiantuntijaksi kasvaminen

Tunnus: INS1LPO57

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
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Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet

Opiskelija perehtyy ammattikorkeakouluopiskeluun ja tulee ammattikorkeakouluyhteison
jaseneksi.

Opiskelijan ammatillista kasvua liiketalouden asiantuntijaksi tuetaan.

Opiskelija kehittyy asiantuntijaksi, ja kasvaminen tapahtuu tietoisesti

Ammatillisen kehittymisen aikana opiskelija oppii eri harjoitustilanteiden kautta
refleksiivista ajattelua, dialogia, ongelmanratkaisua ja yhteistoiminnallisuutta.

Opiskelijasta tulee omaa ammattiaan ja tyotaan kriittisesti analysoiva uudistaja, joka pystyy
toimimaan myaos proaktiivisesti.

Sisalto

Opiskelijaa tuetaan opintoihin ja tietoiseen ammatilliseen kasvuun. Opiskelija on aktiivinen oppija,
joka osaa toimia seké itsendisesti ettd ryhmén jasenend. Han osallistuu studia mentoria-
luentosarjaan, kirjoittaa oppimispaivékirjaa (lokikirjaa) ja kdy henkilokohtaisia keskusteluja
opintosuunnitelmistaan ( hops-keskusteluja) oman mentoriopettajansa kanssa.

1. opiskeluvuosi

Ammattikorkeakouluopintoihin ja tutkintoon perehtyminen
Opiskelijapalveluihin perehtyminen

Opiskelijan oikeudet ja velvollisuudet

Oppiminen ja tiedonhankinta, ryhmatyévalmiudet
Liiketalouden tyotehtdvat ja niiden vaatimat opintopolut
Esiintyminen ja esiintymispelon hallinta
Business-kayttaytyminen

Opiskelijajarjestotoimintaan perehtyminen

Lokikirja (oppimispaivakirja) oman oppimisen kehittymisesta
Henkilokohtainen opintosuunnitelma (mentori-keskustelu)
Alueen yrityselama

Laatuseminaari

2. opiskeluvuosi

Tyo6eldma ja monikulttuurisuus
Verkostoituminen ja prosessien hallinta
Henkilokohtainen myyntity6

Tyo6harjoittelun suunnittelu

Kansainvélinen toiminta ja tydskentely EU:ssa
Laatujarjestelmét

Opinnéaytetyo ja tydelama

Lokikirja oman oppimisen kehittymisesta



o Henkil6kohtainen opintosuunnitelma (mentori-keskustelu)
3. opiskeluvuosi

o Henkil6kohtainen opintosuunnitelma (mentori-keskustelu)
Opetus- ja oppimismuodot

Opiskelijat muodostavat mentorointiryhman, joka osallistuu Studia mentoria-luentoihin ja tapaa
tutoropettajansa sovittuina aikoina koko opiskelun ajan.

o Studia mentoria-luennot (pakollinen osallistuminen 18 luentoon)
o Lokikirjat

o Henkilokohtaiset keskustelut opintosuunnitelmista mentoriopettajan kanssa
e Mentoritapaamiset

Vastuuopettaja(t)

XP

Arviointiperusteet

Hyvéksytty /hylatty. Opintojakson hyvaksytty suorittaminen edellyttaa aktiivista osallistumista
Studia mentoroia-luentoihin ja mentoriopettajan kanssa sovittuihin keskusteluihin ja tapaamisiin.
Opiskelijan tulee palauttaa lokikirja kahtena ensimmaisené vuotena 1. jakson jalkeen.
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SYMBIO - Pienyrityksen tutkiminen ja
kehittiminen

Tunnus: INS4LP066

Laajuus: 30 op (810 h)

Ajoitus: 5.-6. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot/tydharjoittelu/opinnéytetyo
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Haemme SYMBIOon joustavia, oma-aloitteisia ja ennakkoluulottomia opiskelijoita.
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Oppimistavoitteet

SYMBIO on uudenlainen yritysten ja ammattikorkeakoulun yhteinen oppimisfoorumi.
SYMBIOssa opiskelijat, tydnantajat ja ohjaajat yhdessa kehittavét yrityksen toimintaa tutkivaa
tyootetta hyddyntaen. SYMBIO tarjoaa opiskelijoille erilaisen ja haastavan tydelamaa lahella
olevan vaihtoehdon oppimiselle.

SYMBIO on opiskelijalle yhden lukukauden kestévé oppimiskokonaisuus (noin 30 opintopistettd).
Kaikki HAAGA-HELIAN Porvoon-yksikdn kolmannen vuosikurssin (Pomon 4. ja 5. lukukauden)
opiskelijat voivat osallistua SYMBIOon.

Uusi puolivuotta kestava yrityksen kehittdmiseen oppimiskokonaisuus alkaa aina kunkin jakson
alussa. lImoittautuminen tapahtuu Winhan kautta. limoittauduttuasi ota yhteytta sdhkopostitse
Sirpa Lassilaan ja kerro millaisesta yrityskumppanista olisit kiinnostunut. VVoit tuoda SYMBIOon
my06s oman yrityksesi tai oman yrityskumppanin, jonka kanssa haluaisit tydskennelld.

SYMBIOssa opiskelija oppii

« valmiuksia tyoskennella kehittdmishankkeen eri vaiheissa

o ymmartamaan kehittdmistoiminnan luonteen osallistumalla kehittdmisprosessin eri
vaiheisiin

o asettamaan mielekkaita eri toimijoiden lahtékohdista nousevia kysymyksia

« aktiivisen tiedon hankintaan ja luomiseen liittyvié taitoja

o hyddyntaméaan tutkimusta osana kehittdmisprosesseja

e ymmartdmé&an yritystoiminnan arkea monipuolisesti

o itsendista ja kriittista ajattelua seké reflektiivista suhdetta tydhon ja oppimiseen

« Yyhteistoiminnallisen tydskentelyn edellyttdmia ryhmatydtaitoja

Sisalto

Yritysten kehittdamistarpeet ohjaavat tarkkoja sisaltdja. Tarkempia sisaltdja voivat olla esim:
markkinointi, laatu, tutkimusmenetelmaét, yrittajyys, pienyrityksen toiminta ja kehittdmien,
asiakaspalvelu, tiimitydskentely sekd kommunikaatiotaidot, organisaation oppiminen ja
kehittdminen seka tyohyvinvointi.

TyoOelamayhteydet

Koko opintojakso toteutetaan tiiviissa yhteistyssa yritysten kanssa. Osa oppimisesta tapahtuu
tyopaikoilla kdytannon tyotehtavissa.

Opetus- ja oppimismenetelmat
SYMBIOssa oppiminen merkitsee sitoutumista yhden lukukauden kestévaan taysipdivéiseen
tyoskentelyyn. Tydskentely koostuu yrityksessé tydskentelystd, teoria- ja kehittdmispajoista,

seminaareista seké itsendisesti tydskentelysta.

Vastuuopettaja(t)



Sirpa Lassila

Oppimateriaalit

Kehittamishankkeeseen osallistuminen kokonaisuudessaan toimii oppimateriaalina. Opiskelijoiden,
ohjaajien ja yritysten yhteiset foorumit ja niissé tapahtuva vuoropuhelu ovat olennainen osa
oppimateriaalia. Kirjallisuusvalinnat tdsmentyvat prosessin aikana ja kukin opiskelija vaikuttaa itse
valintoihin. Opiskelijoiden tuottama oma tutkimusmateriaali toimii myos tarkeéna
oppimateriaalina.

Arviointiperusteet
Arvioinnin kohteena ovat

kehittamissuunnitelma
kehittdmisprosessi ja sen raportointi
pajatyoskentely

oman oppimisen reflektointi

Arviointiin osallistuvat opiskelijat, tydnantajat ja ohjaajat.
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Liiketalouden koulutusohjelman opinniyte

Tunnus: OPI17LP004

Laajuus: 15 op (405 h)

Ajoitus: 5. - 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: opinndytetyd
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Perus- ja ammattiopintojen tulee olla p&&osin suoritettuina.
Tutkimustyon kurssi

Oppimistavoitteet

Opinnaytety6llaan opiskelija osoittaa kypsyytensa itsendiseen tydskentelyyn ja omakohtaiseen
ongelmanratkaisuun. Opintojakson tarkoituksena on harjaannuttaa opiskelija hankkimaan tietoa ja
soveltamaan sitd liiketaloudelliseen toimintaan liittyvien ammatillisten ongelmien ratkaisemiseksi.
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Sisalto

Kun opiskelija aloittaa opinnaytetyotaan, opintojen tulee olla niin pitkalla, ettd opiskelijalla on
aikaa keskittya taysipainoisesti opinndytetyon laatimiseen. Opinnéytetyon laatiminen on prosessi,
jolla opiskelija osoittaa kypsyytensa itsendiseen tydskentelyyn ja omakohtaiseen
ongelmanratkaisuun. Pitk&janteisen tydskentelyn tuloksena opinnéytetyo voi parhaimmillaan olla
uutta luova ja kéytdnnon tydelamaan pohjautuva ammatillinen tutkielma. Onnistunut opinnaytety6
on selked osoitus opiskelijan taidoista pitk&jénteiseen ja itsendiseen tydskentelyyn.

Opinnéaytetyoprosessi alkaa orientointi opinnaytetyon tekoon kurssin suorittamisella
(THE7LPO001). THE7LPOO1 kurssi toteutetaan syksylla 4 ja 5 jaksolla, kevaan ensimmaisella
jaksolla tarjotaan kolmikieliséna toteutettava THE-kurssi. Kurssi padttyy ns. aiheanalyysin
laatimiseen. Tdman perusteella opiskelijoille nimetdan opinndytetyon ohjaajat ja
seminaarityoskentelyn yhteydessd laaditaan tutkimussuunnitelma/tyésuunnitelma. Taman jalkeen

laaditaan tydpapereita ja véliraportteja seka lopulta valmis opinndytetyd seka suomenkielisen ja
vieraskielinen tiivistelma ja suoritetaan kypsyyskoe.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opiskelijan laadittua tutkimustyon kurssilla hyvéaksytyn aiheanalyysin hénelle nimitetaan ohjaaja ja
tukiohjaaja. Opiskelija esittdd tyonsa kolmessa seminaariryhmén kokouksessa. Ensimmaéisessé
esitetddn lyhyesti johdanto, tutkimusongelma, tavoitteet ja rajaukset seké alustava lahdeluettelo.
Toisessa esitetédan teoreettinen osa ja suunnitelma miten empiirinen osa toteutetaan (kyselylomake,
haastattelurunko). Kolmannessa opiskelija esittad analyysin ja tulokset. Opiskelija osallistuu

ryhmaén kaikkiin esittelyihin ja toimii kolme kertaa opponenttina. Opinnéytetyon koordinaattori
antaa tarkemmat opponointi- ja seminaariohjeet.

Vastuuopettaja

Opinndytetyon 1. ohjaaja

Oppimateriaalit

Huovinen et al. 2003. Opinndytetydohje. Helian julkaisusarja A:7, 2003

Sandelin, Reija 2000. Opinnaytetyon toteuttamisvaiheet. Helia Porvoo - Borga.
Uusitalo, Hannu: Tiede, tutkimus ja tutkielma. Johdatus tutkielman maailmaan. WSOY.
Arviointiperusteet

Kaksi ohjaajaa arvioivat hyvéaksytyn opinnaytetyon asteikolla 1-5.
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Orientointi opinnaytetyon tekoon

Tunnus: THE7LPOO01

Laajuus: -

Ajoitus: 5. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: paattotyo
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Perusopintojen lisdksi suurin osa ammattiopinnoista tulee olla suoritettuna.

Oppimistavoitteet

Opiskelija osaa

« suunnitella ja toteuttaa liiketaloudellisen tutkimuksen
o Keréatd ja kasitella itsendisesti tietoa
« ratkaista tutkimusongelman sopivaa menetelmaa kayttaen
o Kkirjoittaa tutkimusraportin
Sisalto

Kurssilla perehdytéan liiketaloudellisen tutkimuksen tekemiseen. Kurssi antaa opiskelijalle
valmiuksia aloittaa opinnédytetyon tekemista ja ohjaa opiskelijaa aihevalinnassa ja raportin
Kirjoittamisessa.

Tieteellisen tutkimuksen periaatteet
Tutkimusongelma

Aineiston kerd&@minen

Viitekehys

Tutkimusmenetelman valinta
Tuloksien analysointi ja tulkinta
Tutkimusraportti

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetus 14 h

Tentti (kirjallinen tehtava) 2 h
Etéopetus 24,50 h

Vastuuopettaja(t)

Eva Holmberg, Porvoo

Oppimateriaali



Huovila, Pulkkinen, Rohweder, Ylikeralda: Opinndytetydohje, Helian julkaisusarja A:12, 2005.
Hirsijarvi S., Remes P. ja Sajavaara P. Uusin painos. Tutki ja kirjoita (Kirjayhtyma)
Muu jaettu materiaali.

Arviointiperusteet
Kirjallinen kotitentti
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Kypsyyskoe liiketalouden koulutusohjelmassa

Tunnus: OP17LP003

Laajuus: -

Ajoitus: 6.-7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: opinnéytetyo
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Oppimistavoitteet

Kypsyyskokeessa opiskelija laatii kirjoitelman opinnédytetyon perusteella annetusta tehtavéasta.
Opiskelija voi saada tutkintotodistuksen vasta suoritettuaan hyvaksytysti kypsyyskokeen, jossa han
osoittaa kykynsa joko soveltaa ja esitellda hankkimaansa teoreettista tietoa kaytannon tilanteissa tai
analysoida omaa oppimistaan opinndytetyon valmistuttua. Kypsyyskoe on siis Kirjallinen tyénayte.

Aihepiiriltadn kypsyyskokeen tehtava liittyy joko opinnédytetydn asiasisaltoon, sen teoreettiseen ja
empiiriseen osaan tai opinnaytetyoprosessiin oppimistilanteena. Tehtdvanantovaihtoehdot voivat
ohjata kirjoittajaa soveltamaan hankkimaansa tietoa empiirisestd osasta poikkeavaan tilanteeseen.

Kielenkdytoltaan kypsyyskokeen tehtava on essee (lat. exagiare 'punnita’). Nimensd mukaisesti
teksti ei pelkastaan kuvaile annettua teemaa vaan myds pohtii, hakee ongelmia ja perustelee
ratkaisuja. Tehtdv&nannon perusteella kirjoitetaan rakenteeltaan selked tekstikokonaisuus, jossa
ovat kappalejako, virkkeet ym. ilmaisujonot, ilmaisut ja merkit kohdallaan. Esseeseen eivét kuulu
luetelmat eivétka taulukot ja kaaviot. Lukijaksi esseelleen kirjoittaja voi ajatella kenet tahansa
liike-eldman edustajan.

Kypsyyskokeen tehtéavét - 2 vaihtoehtoista aihetta - laatii opinndytetyon ohjaaja. Koe kirjoitetaan
asetusten mukaisesti suomen kielelld, vaikka tyo olisikin vieraskielinen. Kypsyyskokeeseen on
mahdollista osallistua kaikkina yleisina tenttipaivind. Siihen ilmoittaudutaan viimeistaan viikkoa
ennen koetilaisuutta opintotoimistoon erilliselld ilmoittautumislomakkeella.
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Ranskan alkeet 3

Code: FRE4LPOO03

Extent: 3 cr (81 h)

Timing: 3rd semester
Language: English

Level: Professional Studies
Type: Optional

Prerequisites

French elementary 1- 2 (FRE4LP001-FREOO2P) or equivalent knowledge
Learning outcomes

After completing this course, the student will be able to:

understand simple language used in everyday situations

knows the basic rules of the writing and pronunciation

can ask and tell the way, tell about moving and living in the city

can deny and incite
can tell about happenings in the past

Course contents

demonstrative pronouns

ordinal numbers

declination of the adjectives
genitive and possessive pronouns
reflexive verbs

imperative

passé composé

Teaching and learning methods

Lectures 48 h (6 h per week). Assisting the lectures is very important because in addition to the
vocabulary and grammar a lot of oral and pronunciation exercises will be done.

Distance work 32 h (4 h per week). Grammar and vocabulary exercises.

Attendance obligation 80%

Contact teachers
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Marina Henriksson, Porvoo

Course materials

The litterature will be informed in the beginning of the course.

Assessment criteria

Oral and written exercises.
Exams 60 %
Activity during the classes with the independent home work 40 %
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Ranskan alkeet 4

Code: FRE4LP004

Extent: 3 ECTS (81h)
Timing: 3rd semester
Language: English

Level: Professional Studies
Type: Optional

Prerequisites

French elementary 1-3 (FRE4LP0O01 - FRE4LP0O03) or equivalent knowledge

Learning outcomes
After completing this course, the student will be able to:

« understand simple language used in everyday situations
e knows the basic rules of the writing and pronunciation
« can do the shopping, describe things, name the clothes and tell the amount

Course contents

place of the adjectives
partitive

expressions of time
more irregular verbs
imperfect
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Teaching and learning methods
Lectures 48 h (6 h per week). Assisting the lectures is very important because in addition to the
vocabulary and grammar a lot of oral and pronunciation exercises will be done.

Distance work 32 h (4 h per week). Grammar and vocabulary exercises.
Attendance obligation 80%

Contact teachers

Marina Henriksson, Porvoo

Course materials

The litterature will be informed in the beginning of the course.
Assessment criteria

Oral and written exercises:

Exams 60 %

Activity during the classes with the independent home work 40 %
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Att kommunicera 1

Tunnus: SWE1LP023

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: ruotsi / suomi
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Norden (SWE1LP022)

Oppimistavoitteet

Opiskelija
e ymmartaa erilaisissa tydeldaman tilanteissa ja ajankohtaisasioissa kéytettya ruotsia
e 0saa hoitaa esittelytilanteita
o kykenee osallistumaan erilaisiin keskusteluihin
o o0saa ilmaista mielipiteensa ja perustella sen
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« selviytyy tavanomaisista neuvottelutilanteista ruotsin kielella
e 0saa myydé ja ostaa ruotsinkielelld

Sisalto
Opiskelija tutustuu seka lahdemateriaalin etté kurssilaisten valmistamien ja esittdmien alustusten
kautta monipuolisesti viestinnan sanastoon ja keskustelutilanteisiin. Han soveltaa oppimaansa
erilaisiin suullisiin liike-eldmén ja vapaa-ajan viestintatilanteisiin.

e puhelinkéayttaytyminen

o esittelytilanteet

o tybnhakutilanteet ja muut neuvottelut

o keskustelut eri ajankohtaisaiheista

« tavanomaiset neuvottelutilanteet

e muu sosiaalinen kanssakdyminen

o lyhyet puheet
e ostot ja myyntitoiminta

Tyo6elamayhteydet
Vierailu kultturilaitoksessa tai -yrityksessa itsendisen tyon osana.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta 4 h/vko, yhteensé 32 h. Lahiopetuksessa syvennetaan, keskustellaan ja sovelletaan
itsenaisessa tyoskentelyssa opittua ainesta.

Itsendista tyoskentelyd 6 h/vko. Tahan sisaltyvéat Iahdemateriaalin opiskelu, oppimistehtavien
valmistelu, vierailut, yritysyhteydet.

Vastuuopettaja(t)

Riitta Forsnabba, Porvoo

Oppimateriaalit

Peltonen, Kukkasjarvi, Auvinen. Nordiska natverk. Edita.
Opettajan laatima materiaali.

Arviointiperusteet

Jatkuva ndytto 50 %

Suullisia suoritteita ei voi korvata kirjallisin tehtavin.

Suullinen tentti 50 %

Vahintaén 80 % lasnéolo

Aikuislinjalla poissaolojen korvaukset sovitaan erikseen opettajan kanssa.
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Att kommunicera 2

Tunnus: SWE1LP024

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi/ruotsi
Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Norden (SWE1LP022)

Oppimistavoitteet
Kurssin suoritettuaan opiskelija

e ymmartaa ruotsinkielisen yritysviestinnan taustoja

o ymmartaa liike-viestien ja liikesanaston merkityksen

« o0saa laatia elinkeinoeldmassa tarvittavia kirjallisia viesteja

e ymmartad myos eri viestintimuotojen asettamat vaatimukset Kirjallisille viesteille
o omaksuu myos suullista liike-elaman viestintaa

Sisalto
Opiskelija tutustuu ruotsinkielisen liike-eldmén kulttuuriin teorian ja esimerkkien/mallien avulla ja
oppii soveltamaan oppimaansa teoriaa harjoitusten kautta. Han laatii liike-Kirjeitd ja pitaa
esitelman.

e ruotsalainen businesskulttuuri

« liikeviestit ja PR-Kirjeet

o liike-eldaman viestintdmuodot

o suulliset yritysesittelyt
¢ suhdetoimintaviestinta

Tyodelamayhteydet
Opiskelija valitsee nimikkoyrityksen, johon héan tutustuu ja jonka kanssa tekee yhteistyoté.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta 20-32 h.
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Itsendinen tydskentely 49-65 h.
Tyoskentely tapahtuu suurelta osin verkossa. Toisessa toteutuksessa on enemman lahiopetusta.
Lahiopetustunnit kaytetddn yhteiseen ja henkilokohtaiseen ohjaamiseen, aktiiviseen suulliseen

viestintdan ja itsendisesti tapaamisiin opiskellun materiaalin syventamiseen ja laajentamiseen.
Jokainen kokoaa kaikista viesteistddn ja muista suoritteistaan tyosalkun.

Vastuuopettaja(t)

Riitta Forsnabba, Porvoo

Oppimateriaalit

Peltonen-Kukkasniemi-Auvinen, Nordiska nétverk, Edita.
Opettajan laatima materiaali BB:ssé

Lisalukemista:

Affarsbrev, Solveig Lehrer, Utbildningsstyrelsen.

Arviointiperusteet

(Viikottain palautettavat ja muut viestit/kirjeet)

Tyosalkku 50 %

Loppukoe 50 %

Aktiivinen osallistuminen kaikkeen kurssitoimintaan (lasndolo véah. 80%)
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Svenska i arbetslivet

Tunnus: SWE3LP026

Laajuus: 3 0p (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Norden, Att kommunicera 1 ja 2 tai vastaavat opinnot. Osa kurssin tehtavista ja/ tai vieralu/t
tehdaan yhteistydssé aineopintokurssin kanssa.
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Oppimistavoitteet
Opiskelija
o ymmartaa taloushallinnon, myynti- ja ostotoiminnon eri osa-alueiden keskeisia
ruotsinkielisia tilanteita ja teksteja

o 0saa osa-alueiden keskeisen sanaston
e 0saa kayttad ja soveltaa sitd uskottavasti eri palvelutilanteissa, lahinn& asiakaspalvelijana.

Sisalto
Opiskelija tutustuu taloushallinnon eri osa-alueiden sanastoon tekstien, raporttien, esitteiden ja/tai
vierailujen muodossa. Han opettelee soveltamaan oppimaansa kaytantdon lahinna
palvelutilanteisiin - seka kirjallisten tehtavien etta tilannelahtoisten suullisten yksilo-, pari- ja
ryhmaétehtavien avulla.
Asiakastilanteiden/kontaktien hoitaminen seuraavilla alueilla:

o pankki- ja vakuutustoiminta, finassipalvelut

o julkishallinto

o yritysten maksuliikenne ja siihen liittyvat hairiot
e myynti- ja ostotilanteet

TyoGelamayhteydet
Julkishallinnon ja/tai yrityksen vierailut.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta 2-4 h/vko, yhteensa 16-32 h + suulliset suoritteet, ohjaustilanteet. Itsendista
tyoskentelyd, yritysvierailu(t)/ vierailu(t)/vierailija, ryhma- ja parity6t 7 h/vko, yhteensa 49-65 h.

Lahiopiskelussa opiskelija aktivoi etityéna oppimaansa suullisin harjoituksin. Kirjalliset tehtavét
opiskelija tekee etdopiskeluna itsendisesti, pari- tai ryhmatydskentelyna.

Vastuuopettaja(t)
Riitta Forsnabba, Porvoo
Oppimateriaalit

Ohjaajan kurssilla jakama materiaali
Peltonen Kukkasjarvi Auvinen. Nordiska nétverk. Edita. 2005 tai uudempi.

Arviointiperusteet

Jatkuva nayttd 50 % (vahintdén 80 %:n aktiivinen lasnéolo)
Kirjallinen loppukoe 50 %



last modified 09.09.2010

« =

Att repetera svenska

Tunnus: SWESLP030

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 1. lukukausi

Opetuskieli: ruotsi / suomi
Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet
Kurssin tavoitteena on parantaa opiskelijan ruotsin Kielen taitoja seuraavilla osa-alueilla

kieliopin keskeiset rakenteet

sanavaraston aktivoiminen ja laajentaminen
tekstin ymmartaminen

puhutun kielen ymmaértdminen

itsendinen tekstin tuottaminen

uskallus ja halu kéayttaa kielta

Sisalto

o Kkieliopin keskeisimmat osa-alueet
o tyohon ja opiskeluun liittyvé sanasto

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus 32 h (4 h viikko)
Itsendinen tyoskentely 49 h (n. 6 h viikko, kotitehtavia ja etatehtavia).

Vastuuopettaja(t)
Marjo Vuokko, Porvoo
Oppimateriaalit

Lehto. Teija & Portin, Marja 2005. Gréna linjen. Mot hégskolestudier. Helsinki: WSQOY.
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Tunnilla jaettava oheismateriaali ja BlackBoard-oppimisymparisto.

Arviointiperusteet

Kurssikoe 40 %
Opettajalle palautettavat etatehtavét (3 — 6 kpl) 30 %
Aktiivisuus 30 %
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Saksan alkeet 3

Code: GER4LP003

Extent: 3 ECTS (81h)
Timing: 3rd semester
Language: English

Level: Professional Studies
Type: Optional

Prerequisites

German, elementary 2 or equivalent

Learning outcomes
The student will:

e have the general aim:”’communicative competence”

e becomes acquainted with words and expressions of business life

« be able to explain situations in daily life both in oral and written form in present, past and
future tense

Course contents

wishes and greetings

to do shopping: to bye food and clothes and speaking about weather
eating and drinking

about home and family and their vacation, accident
genialness

sports and health

statements

dative case of personal and possessive pronoun
dative case of nouns

alphabet (phone terms)

perfect tense
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e expressions for time

Teaching and learning methods

48 contact hours (6h/week)

Contact teachers

Michael Reinert, porvoo

Course materials

Funk, Kuhn, Demme studio d A1, Cornelsen

Assesment criteria

80 % participation
Continuous assessment based on oral and written work 50 %
Written exam 50%
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Saksan alkeet 4

Code: GER4LP004
Extent: 3 cr (81 h)

Timing: 3rd semester
Language: English

Level: Professional Studies
Type: Optional

Prerequisites

Elementary German 1, 2, 3

Learning outcomes

After completing this course, the student will:

master basic language structures

have acquired verbal skills to deal with situations related to everyday life

be able to write simple connected text on familiar topics
understand clear standard speech
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Course contents

German culture and recent history

Berlin and its sights

Active listening and expressing opinions
Vocabulary related to transport and air travel
Systematic review of grammar

Teaching and learning methods

48 contact hours (6 h/week)

Contact teachers

Michael Reinert, Porvoo

Course materials

Will be announced later

Assessment criteria

80 % participation

Continuous assessment based on oral and written work 50 %

Written exam 50%
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Saksan jatko 3

Code: GER4LP013

Extent: 3 ECTS (81h)
Timing: 3rd semester
Language: German / English
Level: Professional Studies
Type: Optional

Prerequisites
German, continued 1 and 2 or equivalent

Learning outcomes
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After completing this course the student will

master basic language structures

have acquired verbal skills to deal with situations related to everyday life
be able to write simple connected text on familiar topics

understand clear standard speech

Course contents

Film, Body language

Working life and working atmosphere
Education and studying

Celebrating

Invention and inventor

Systematic review of grammar

Teaching and learning methods

Contact hours 32 h (4 h/week)

The teacher with main responsible for the course
Michael Reinert

Course materials

Funk, Kuhn, Demme, Studio d A2, Cornelsen
Assessment criteria

Continuous assessment 80 %

Participation based on oral and written work 20%
PowerPoint presentation 10%

Activity 20%

Written exam 50%
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Saksan jatko 4

Code: GER4LP014
Extent: 3 ECTS (81h)
Language: German/English
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Timing: 3rd semester
Level: Professional Studies
Type: Optional

Prerequisites

A2 level :Intended for students who have studied German at least three years at high school or at
other educational establishments, Intermediate German 1, 2 and 3

Learning outcomes
The student will

e get the general communicative competence

e acquire language skills in business situations.

 increase his/her knowledge of the German language and culture
« increase his/her knowledge of spoken German

e become acquainted with economic texts and vocabulary

Course contents

e greetings

« introducing people and their company

o presentation of famous German persons
o address formally and informally

e company presentation (+ brochure)

e company structure

e ask so. the way in the school building and at the factory
« figures and dates

e government of verbs

« repetition of perfect and past tense

e new German orthography

e Dbrief statements

Teaching and learning methods

Contact hours 32 h (4 h/week)

Contact teachers

Michael Reinert, Porvoo

Course materials

Rakkolainen, Tuomiala-Mékela, Blrkel Deutsch im Berufsleben, EDITA
Assessment criteria

Continuous assessment 80 %



Participation based on oral and written work 20 %
PowerPoint presentation 10 %

Activity 20 %

Written exam 50 %
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German Studies and Excursion

Code: GERSLP031

Extent: 2 ECTS (61 h)
Timing: 2nd semester
Language: German/English
Level: Professional Studies
Type: Optional

Prerequisites

Before excursion it is compulsory to take part in two German courses (3cr + 3cr)

Learning outcomes
The student will

o get acloser orientation in German language and society, German cultural and economic
characteristics

o make the acquaintance of Northern Germany

e getanew and fresh opportunity to observe business, culture, nature and everyday life in the
region of two German federal states: Schleswig-Holstein and Hamburg

Course contents

German communicative course (module 14 x 45 min.)

3 excursions to important enterprises of the region

a weekend in Hamburg, one of the main trade centres in Germany

a trip to Amrum Island

a visit to our partner school FH Westkdste in Heide/Schleswig-Holstein

Teaching and learning methods

Excursion to Germany incl. Lectures and "learning by doing"- lessons and exercises, visits to local
organizations and sights.
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Timetable
The communicative course for none-beginners (!) will be carried out during one week in the
beginning of May by Nordkolleg, a famous academy of language and culture in

Rendsburg/Schleswig-Holstein with full board residential. The module (14 x 45 min.) consists of
German language lessons of intermediate and advanced level

Costs

Accommodation and living costs during the course, travel costs -> 600 euro ( - support from
HAAGA-HELIA, if this excursion is the only trip that a student take in one semester, about 220
euro)

Contact teachers

Michael Reinert, Porvoo

Assessment criteria

100% attendance at the lectures and visits, written report (10 pages + 2 pages presentation of a
visited company mainly in German)
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Kuvankasittely Photoshop

Tunnus: TOO8LP014

Laajuus: 3 op (811)

Ajoitus: 4., 6. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Henkilokohtainen tietojenkésittely (INS1LP049 /B/T/C/G), kurssilla késitelld&dn Photoshopin
perusteen. Edistyneempi kéayttd Photoshop virtuaalisesti-kurssilla (TOO8LP017)

Oppimistavoitteet
Opiskelija

« o0saa digitaalisen kuvankasittelyn ja Photoshop- ohjelmiston perusteita
e 0Saa kuvien perussaadot:
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o rajaus ja oikaisu

o kuvakoon muuttaminen

o vdrien ja savyjen saataminen eri tyokaluilla
ymmartéa tasojen merkityksen ja osaa hallita niita
osaa kayttaa eri valintatyokaluja erilaisten valintojen tekemisessa
ymmartad sadtotasojen merkityjksen
osaa korjata kuvia
pystyy poistamaan kuvasta kuvan taustaa eri menetilemien avulla
pystyy yhdistdméan kuvia, tekstia, seka erilaisia grafikkaelementteja
ymmartadd maskien merkityksen sekd osaa hallita maskeja
osaa kayttaa tavallisimmat suotimet ja tehosteet
osaa kayttaa tekstityokaluja ja muokkailla teksti
ymmartaa eri tallennusmuotojen eroavaisuudet ja tiedostokoon vaikutus web- sivun
latausnopeuteen
pystyy siirtdmaan kuvia muihin ohjelmiin
pystyy tulostamaan kuvia

Sisaltd

Opintojaksolla tutustutaan Adobe Photoshop -kuvankasittelyohjelman ja digitaalisen kuvan
tarkeimpiin perusominaisuuksiin. Alussa perehdytddn kuvankasittelyohjelman kayttoliittymaén
seké digitaalisen kuvankaésittelyn perusteisiin. Kurssilla opitaan myos korjailemaan kuvaa
teknisesti ja tehdaén luovaa kuvamanipulaatiota.

Digitaalisen kuvankasittelyn perusteet
o kaésitteet
o resoluutio
o vdrijarjestelmat
o tiedostotyypit
Photoshop —perusteet
o kayttoliittymd, asetukset
o Yyleisimmat tyokalut
Kuvan perussaadot
o rajaus ja oikaisu
o kuvakoon muuttaminen
o vdrien ja savyjen saataminen eri tyokaluilla
o terdvoitys
Tasot
o tasojen merkitys ja hallinta
Valinnat
o valintatyokalut
o valintojen tekeminen
Saatotasot
o kayton etuja
Taustan poistaminen
o eri menetelmi&
Kuvien yhdisteleminen
o kuvan, tekstin ja grafiikkaelementtien yhdistdminen
Maskit
o maskien merkitys ja hallinta



e Suotimet ja tehosteet
o esimerkkeja
e Tallennus
o eri tallennusmuotojen eroavaisuudet

Opetus- ja oppimismenetelmat

Tunneilla tehtdvat ohjatut harjoitukset 32h
Itsendiset harjoitukset 48h

Vastuuopettaja(t)

Susanne Karlsson, Porvoo
Oppimateriaalit

Kurssilla jaettavat harjoitukset
Kuvankasittelyohjelma PhotoShop
Arviointiperusteet

Lahiopetus: lasnaolo 70%
Portfolio 100%
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SAP peruskurssi

Tunnus: TOO8LPO31

Laajuus: 3 0p (81 h)

Ajoitus: 3., 5., 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ensimmaisen vuoden perusopinnot suoritettu
Oppimistavoitteet

Kurssin jalkeen opiskelija
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o ymmartad, kuinka tarkeéda yrityksen toimintojen ja operaatioiden hallinta, johtaminen ja
kontrollointi ovat

e on tutustunut SAPIn kaltaisten tyovélineiden kayttoon liiketoiminnan ohjauksessa ja
kontrolloinnissa

« tuntee SAPin moduulit

Sisalto
o Liiketoiminnan operaatioiden johtaminen
« Toiminnanohjausjarjestelma yleisella tasolla - ERP (Enterprise Resource Planning),
historia, toimijat
e Prosessiajattelu
e Moduulit

e SAP - SAP ERP, SAP IDES, SAP konsultit, SAP yrityksend, SAPia kayttavat yritykset,
SAP projekti, SaaS

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus harjoituksineen ja tentti 32 h
Itsendinen opiskelu - yksilo- ja ryhméty6 49 h

Vastuuopettaja(t)
Katri Heikkinen, Porvoo
Oppimateriaalit
Opettajan materiaali
Arviointiperusteet

Tentti 30%
Harjoitukset ja aktiivinen osallistuminen 70%
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Photoshop virtuaalisesti

Tunnus: TOO8LPO17

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3., 5., 7. lukukausi

Kieli: suomi / englanti
Opintojakson taso: ammattiopinnot
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Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Henkilokohtainen tietojenkasittely (INS1LP049 /B/T/C/G), joko Photoshop perusteet tai jonkun
kuvankasittelyohjelmiston perusteiden hallinta.

Oppimistavoitteet

Opiskelija

osaa kuvien perussaadot:
o rajaus ja oikaisu
o kuvakoon muuttaminen
o Vvdrien ja savyjen saataminen eri tyokaluilla
e ymmartaa tasojen merkityksen ja osaa hallita niita
o 0saa kayttaa eri valintatyokaluja erilaisten valintojen tekemisessé
e ymmartaa saatdtasojen merkityksen
e 0saa korjata kuvia
e pystyy poistamaan kuvasta kuvan taustaa eri menetilemien avulla
o pystyy yhdistdmaan kuvia, tekstid, seka erilaisia grafiikkaelementteja
o ymmartad maskien merkityksen seka osaa hallita maskeja
e 0saa kayttaa tavallisimmat suotimet ja tehosteet
o 0saa kayttaa tekstityokaluja ja muokkailla tekstia
e ymmartaa eri tallennusmuotojen eroavaisuudet ja tiedostokoon vaikutus web- sivun
latausnopeuteen

Sisalto

Opintojaksolla tutustutaan Adobe Photoshop -kuvankasittelyohjelman ja digitaalisen kuvan
tarkeimpiin perusominaisuuksiin, sek& myods kehittyneempiin piirteisiin. Kurssilla opitaan
korjailemaan kuvaa teknisesti ja tehdaén luovaa kuvamanipulaatiota.

e Kuvan perussaadot
o rajaus ja oikaisu
o kuvakoon muuttaminen
o Vvdrien ja savyjen saatdminen eri tyokaluilla
o terdvoitys

o Tasot
o tasojen merkitys ja hallinta
e Valinnat

o valintatyokalut
o valintojen tekeminen
o Séatotasot
o kayton etuja
e Kuvan korjailu
o roskien ja naarmujen yms. poistaminen
o henkilokuvien korjailu
e Taustan poistaminen



o eri menetelmid
o Kuvien yhdisteleminen
o kuvakollaasit
o kuvan, tekstin ja grafiikkaelementtien yhdistdminen
e Maskit
o maskien merkitys ja hallinta
e Suotimet ja tehosteet
o tehostegalleria
o esimerkkeja
e Tekstin lisdédminen kuviin
o tekstityokalu
o tekstitasot
o tekstin muokkaaminen
e Tallennus
o eri tallennusmuotojen eroavaisuudet

Oppimateriaalit

Kurssin materiaalit Moodlessa
Kuvankasittelyohjelma Photoshop

Vastuuopettaja(t)
Susanne Karlsson, Porvoo
Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsendiset harjoitukset 48 h

Arviointiperusteet

Virtuaalikurssi: Harjoitukset 70%
Portfolio 100%.
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Yrityksen riskienhallinta

Tunnus: WOR3LP013

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen
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Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Aloitusmoduuli suoritettu

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa yritystoimintaan liittyvat riskit sekd kotimaan toiminnassa etta Suomen
lahialueilla

« tietd4 riskienhallinnan eri osavaiheet

o 0saa analysoida yrityksen riskit ja suojautua niilta

Sisalto

Opintojaksolla perehdytaan PK-yrityksen riskeihin ja riskienhallintakeinoihin Suomessa ja Suomen
lahialueilla, Venajélla, Baltian maissa ja Pohjoismaissa.

yritysriskit ja niiden arviointi

riskianalyysin laatiminen ja suhtautuminen riskeihin
keskeisimmat yritysvakuutukset

riskit Suomen lahialueilla, niiden tiedostaminen ja hallinta
riskienhallinnan sidostyhmat ja yhteiskuntavastuu
kestavan kehityksen huomioiminen yrityksen toiminnassa

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta 4 h /viikko
Itsendinen opiskelu , yhteensé 81 h

Vastuuopettaja(t)

XP

Oppimateriaalit
Berg: Yrityksen riskienhallinta (tai)
Suominen: Riskienhallinta

Ajankohtaiset artikkelit

Arviointiperusteet

Tentti 60 %
Harjoitukset 40 %
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Ymparistotietoinen yritys

Tunnus: WOR3LPO015

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: suomi / ruotsi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtotasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet
Opiskelija

e ymmAartdd yritysten ja viranomaisten ymparistoyhteistyon merkityksen

o 0saa omalla toiminnallaan edistaa kestavéan kehityksen padmaarien saavuttamista seka
yhteiskunnan jésenend etté yrityksen toimijana

o tietdd ymparistéviranomaissektorin tehtavat

Sisaltd

Opintojakson aikana opiskelija omaksuu yrityksen ympéristdlaht6isen toiminnan perusteet.
Opiskelija tutustuu yrityksen ja ymparistoviranomaisten valiseen lakisaateiseen yhteistoimintaan.
Asiantuntijaluennoitsijat ja vierailut tutustuttavat opiskelijan itduusmaalaisten yritysten
ymparistdjohtamiseen. Kurssilla opiskelija oivaltaa ymparistomyonteisen yritystoiminnan
liiketaloudelliset mahdollisuudet.

e ympdriston tilan kuvaaminen ja yrityksen ympaéristoriskien kartoittaminen
o vihredn markkinoinnin perusteet ja vihred tilinpaatos
e ympdristolainsdddannon perusteet
o yrityksen ja ympéristoviranomaisten yhteisty6 sekd ympaéristotiedottaminen
Tyodelamayhteydet
Vierailevia luennoitsijoita.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta 4 h /vk
Itsendinen opiskelu , yhteensé 81h
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Vierailut
Seminaari

Vastuuopettaja(t)

XP

Oppimateriaalit

Luentomateriaali

Rohweder, L. 2004. Yritysvastuu - kestdvaa kehitysta organisaatiotasolla.
Arviointiperusteet

Tentti 60 %
Seminaari 40 %
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Venajan alkeet 3

Tunnus: RUS4LP003

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: vendja / suomi / ruotsi / englanti
Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Vengjan alkeet (RUS4LP002) tai vastaavat tiedot

Oppimistavoitteet

Opintojakson péattyessa opiskelija
o tietdd enemman peruskielenkdyton rakenteista,
e ymmartaa sijamuotojen, verbin taivutuksen ja aspektien merkityksen,
e 0Saa kayttda opittuja rakenteita ja sanastoa suullisesti ja Kirjallisesti.

Sisalto

Opintojaksolla laajennetaan vendjan kielen perussanastoa seka harjoitellaan dantamisté ja
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intonaatiota. Opiskelu tapahtuu lahiopetustunneilla oppikirjan, aanitteiden ja videomateriaalin
avulla. Kurssi edellyttad myos oppitunteihin ja harjoituksiin liittyvaa itsenéista, kotona tapahtuvaa
tyoskentelya. Tiivistettyna opintojakson siséltd on seuraava:

e Tien kysyminen, ostokset, ik, vierailut ja onnentoivotukset

« Verbiopin perusteita, aspektit, liikeverbej&; lukusanoja, paikanilmaisuja
e Substantiivin yksikdn sijamuotoja, demonstratiivipronomineja

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso muodostuu l&hiopetustunneista ja opiskelijan itsendisesta tydskentelysta. Opintojakso
toteutetaan yhden jakson (8 vk) aikana.

Lahiopetus: 45 h (6 h/vk)

Itsendinen tydskentely ja kokeisiin valmistautuminen: 32 h
Kirjalliset vélikokeet: 4 h

Vastuuopettaja(t)

Johanna Olkanen, Porvoo

Oppimateriaalit

Jegorenkov & Piispanen & Véisanen; Mozhno! 1, tekstikirja ja harjoituskirja
SETKA - internetmateriaali

Opettajan jakama materiaali

Arviointiperusteet

Jatkuva nayttod

Tehtévien suoritus 10 %

Valikokeet / opintojakson kattava tentti 90 %
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Venajan alkeet 4

Tunnus: RUS4LP004

Laajuus: 3 0p (81 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: vendja / suomi / ruotsi / englanti
Opintojakson taso: ammattiopinnot
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Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Vendjéan alkeet 3 (RUS4LP003) tai vastaavat tiedot.

Oppimistavoitteet
Opintojakson paattyessé opiskelija
o tietdd enemman kielen rakenteista ja tyyliseikoista,

o ymmartaa asiakaspalvelutilanteeseen liittyvaéa viestintaetikettid,
o 0saa kayttaa asiakaspalveluun liittyvaa perussanastoa suullisesti ja Kirjallisesti.

Sisalto
Opintojaksolla laajennetaan asiakaspalveluun ja toimistoty6hon liittyvaa sanastoa seka hiotaan
aantamista ja puheilmaisua. Opiskelu tapahtuu lahiopetustunneilla oppikirjan, aanitteiden ja
videomateriaalin avulla. Kurssi edellyttdd myos itsendistd, kotona tapahtuvaa tyoskentelya.
Tiivistettyna opintojakson sisalté on seuraava:

« Sosiaaliset suhteet, lomanvietto ja harrastukset, puhelinkeskustelut

o Matkailukohteet ja nahtavyydet; ulkonakd, pukeutuminen

« Verbin preteriti, liikeverbeja, pdivaméarét, jarjestysluvut

o Adjektiivin komparatiivi, substantiivin monikon genetiivi ja prepositionaali
Opetus- ja oppimismenetelmat
Opintojakso muodostuu l&dhiopetustunneista ja opiskelijan itsendisesta tydskentelysta. Opintojakso
toteutetaan yhden jakson (8 vk) aikana.
Lahiopetus: 45 h (6 h/vk)

Itsendinen tydskentely: 32 h
Kirjalliset vélikokeet: 4 h

Vastuuopettaja(t)

Johanna Olkanen, Porvoo

Oppimateriaalit

Jegorenkov & Piispanen & Vdisdnen; Mozhno! 2, tekstikirja ja harjoituskirja
SETKA - internetmateriaali

Opettajan jakama materiaali

Arviointiperusteet

Jatkuva naytto



Tehtavien suoritus 10 %
Valikokeet tai opintojaksoa vastaava tentti 90 %
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Liike-elamin venajaa

Tunnus: RUS4LP020

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 4. lukukausi

Kieli: vengja / suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vaihtoehtoinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Vendjan jatkokurssit 1 ja 2 tai vastaavat tiedot

Oppimistavoitteet
Opintojakson paattyessé opiskelija

o tietdd enemman vendjan liikeviestinnasta ja sen erityispiirteista;
e ymmartéa vendjan puhe- ja liikekielen tyyli- ja rakenne-eroja;
o o0saa laatia liike-elamassé kaytettyja venajankielisia viesteja Kirjallisesti.

Sisalto

Opintojaksolla syvennetdéan vendjan kieliopin osaamista seka laajennetaan liike-elamaan liittyvaa
sanastoa. Keskitytddn vendjankielisen viestinnan erityispiirteisiin. Opintojakso toteutetaan
verkkokurssina, johon liittyy vastuuopettajan ohjaus, tehtdvien tarkistus ja niista annettava palaute.
Opintojakso suoritetaan Kirjallisina tehtaviné vastuuopettajan antaman aikataulun mukaisesti.
Kurssi edellyttaa aktiivista ja itsendista tyoskentelya. Tiivistettynd opintojakso sisaltaa seuraavat
osiot:

« Kielioppi: substantiivin, adjektiivin ja pronominin sijamuotojen kertaus, erilaiset
lauserakenteet, passiivi, ajanilmaukset, lukusanojen kéytto, verbien taivutus,
relatiivilauseet, partisiipit ja gerundit

o Kirjeenvaihto: liikekirjeen rakenne ja perusfraasit, erilaiset kirjemallit

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakso toteutetaan etékurssina ja se muodostuu seitsemasta tehtdvapaketista, joissa jokaisessa
on seka kielioppi- ettd kirjeenvaihto-osio. Ohjaus ja palaute hoidetaan sovitun aikataulun
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mukaisesti.

Opiskelijan itsendinen tydskentely, tehtavien suoritus 70 h
Vastuuopettajan palautetunnit ja ohjaus 11 h

Vastuuopettaja(t)

Johanna Olkanen, Porvoo

Oppimateriaalit
Salenius, Pirjo, S uvazheniem — Liikekirjeet vendjaksi. Edita.
Ojanen & Laurila — Hellman & Prokkola, Sekret uspeha 1 ja 2 — Yrityksen viestintad. HKKK.

Lehmuskallio, Arto, Ruplan kurssi — Kaupallisen venajan alkeet sek& Kurs na evro — Kaupallisen
venajan jatkokurssi. Finn Lectura.

Muu ohjaavan opettajan jakama materiaali seka internetmateriaali

Arviointiperusteet

Aktiivinen osallistuminen tydskentelyyn
Kirjallisten tehtdvien hyvéksyttava suoritus ja niiden palautus mééraaikana
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Kokous- ja neuvottelutaito

Tunnus: COM8LP033

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 3, 5, 7

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Ei lahtotasovaatimuksia.
Oppimistavoitteet

Opiskelija
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o ymmartad kokouksen ja neuvottelun perusasiat

o ymmartaa kokouksen ja neuvotteluprosessin vaiheet

o 0saa kayttdd puheenvuoroja ja toimia osanottajana seké puheenjohtajana kokouksessa ja
neuvottelussa

o kykenee osallistumaan aktiivisesti erilaisiin kokouksiin ja neuvotteluihin

Sisalto

Opiskelija opettelee kokouksen ja neuvottelun eri vaiheet, tekniikat ja toimintatavat. Han oppii
ilmaisemaan ja perustelemaan mielipiteensa ja huomioimaan kokouksen ja neuvottelun muut
osapuolet. Oppiminen tapahtuu lukemalla kurssin materiaalit seka erilaisin kokous- ja
neuvotteluharjoituksin.

e puhekulttuuri

o kokousten ja neuvottelujen erot

e vaikuttaminen

o kokoukseen osallistujien roolit ja tehtavét
o kokoustekniikka

o kokouksen asiakirjat

o kokouksen eteneminen

e neuvottelu- ja neuvottelijatyypit
e neuvottelijoiden roolit ja tehtavat
e neuvottelun kulku

e neuvottelustrategiat

o kokous- ja neuvotteluharjoitukset

Opetus- ja oppimismenetelmat

Itsendista yksilo-, pari- ja ryhmatyoskentelya 6 t/vko, yhteensa 48 t. Opiskelija opiskelee
harjoituksiin tarvittavat tiedot ja valmistelee yksin, pareissa ja ryhmissa lahiopetuksessa tehtavia
kokous- ja neuvotteluharjoituksia.

Aikuislinjalla iltaopetus yhteensé 16 tuntia. Luennot ja suulliset harjoitukset.
Kokous- ja neuvotteluharjoituksia.

Vastuuopettaja(t)

Leena Aitto-oja, Porvoo
Riitta Forsnabba, Porvoo

Oppimateriaalit
Kansanen A. 2002. Kokous- ja neuvottelutaito.

Kortetjarvi-Nurmi S. & Kuronen M-L & Ollikainen M. 2008. Yrityksen viestintd. 5. uudistettu
painos.

Tuntityskenteleyn materiaali sekd muu ohjaajan ilmoittama ja jakama materiaali.



Arviointiperusteet

Aktiivisuus tunneilla 60 %
Harjoitustyot 40%
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Viron alkeet

Tunnus: EST8LP001

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3., 5., 7. lukukausi

Kieli: suomi / viro

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtaso vaatimuksia, 0-taso

Oppimistavoitteet
Opiskelija

o perehtyy aantdmiseen ja oppi kayttdmaan oppimaansa kielta suullisesti arkipéivan
tilanteissa.

Sisalto
Opiskelija perehtyy viron kielen keskeiseen sanastoon ja rakenteisiin.

Viron &&ntdmisestd, pulmasanoja.

Tervehdyksia, hyvastelyja, kas kysymyslauseet ja vastaukset.

Maiden ja kielten nimia.

Verbien preesens, imperatiivin yksikon 2 persoona. Yksikon gen. muodostamine.
Viikonpaivéat, kuukaudet. perusluvut ja niiden taivutus.

Yksikon sijamuotojen ja monikon nominatiivin muodostaminen.

Kellonajat. Aikataulut ja lippujen hinnat. Imperfekti.

Postisanastoa. Arkipéivan tilanteita.

Ruokasanastoa. Yksikon partitiivi.

Runsaasti puheharjoituksia. Viron maantuntemusta.

Opetus- ja oppimismenetelmat


javascript:this.print();

Lahiopetusta 44 t
Itsendisté tyoskentelyd 37 t
Lasndolovelvoite 80 %

Vastuuopettaja(t)

Viivi Tukia, Porvoo

Oppimateriaalit

Opettajan materiaali (monisteet)

Mari Kaasik Suomalais-virolainen keskustelusanakirja

Video Nael kummi

Arviointiperusteet

Aktiivinen tuntiosallistuminen
Suulliset ja Kirjalliset suoritukset
Suullinen koe
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Viron alkeet 2

Tunnus: EST8LP002

Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: 3., 5., 7. lukukausi

Kieli: suomi / viro

Opintojakson taso: ammattiopinnot
Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Viron alkeet 1 tai vastaavat opinnot.

Oppimistavoitteet

e Opintojaksolla laajennetaan arkikielen sanavarastoa ja ilmaisuja.

« Jatketaan peruskieliopin omaksumista.

Sisalto
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Opiskelija oppii lisaa sanastoa ja keskeisia kielioppirakenteita. Kerrataan opittua.

Kahvilassa ja ravintolassa tilaaminen ja kaupassa asioiminen. Monikon partitiivi.
Tien kysyminen ja neuvominen.

Hotellisanasto, hotellihuoneen varaus.

Ihminen, ihmisen ulkondkddn liittyvaé sanastoa.

Vaatesanastoa. Vuoropuhelut: kaupassa, vérien nimet.

Terveydentila. Laakérissa. Apteekissa.

Paljon puheharjoituksia.

Viron maantuntemusta.

Opetus- ja oppimismenetelmat
Lahiopetusta 44 t

Itsendista tyoskentelyad 37 t
Lasnadolovelvoite 80 %

Vastuuopettaja(t)

Viivi Tukia, Porvoo

Oppimateriaalit

Opettajan materiaali (monisteet).

Mari Kaasik Suomalais-virolainen keskustelusanakirja.
Video - Nael kummi.

Arviointiperusteet

Aktiivinen tuntiosallistuminen

Suulliset ja Kirjalliset suoritukset

Suullinen ja kirjallinen koe
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Opinnaytetyon kirjoittaminen

Tunnus: COM8LP019

Laajuus: 2 op (54 h)

Ajoitus: 5., 7. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: ammattiopinnot
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Opintojakson tyyppi: vapaasti valittava

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Ei lahtdtasovaatimuksia

Oppimistavoitteet
Kurssin suoritettuaan opiskelija osaa

« Kkirjoittaa opinndytetyon HAAGA-HELIAN kriteerien mukaisesti
e arvioida omaa ja muiden kirjoittamia opinnadytetoita

Sisalto

Opiskelija syventyy opinnédytetydn Kirjoittamisprosessiin. Kurssilla kdydaan niin ikaan tarkasti lapi
opinndytetyon kirjoittamisen muodolliset seikat ja sddnnot. Liséksi pohditaan ja analysoidaan eri
opinnaytetoitd, niiden rakennetta, Kielta ja sisaltoéa. Oppilas osallistuu yhteen ryhmétyéhon.
Viimeisella kaksoistunnilla on tentti.

tiedonhaku
opinnéytetyon rakennemahdollisuudet
laatimisprosessi
siséllysluettelo
otsikointi
referointi
viitteet
lahdeluettelo
kielenkaytto
tyyli

ulkoasu
kypsyyskoe

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetusta on 2 tuntia ja itsendisté tydskentelya 3 tuntia viikossa yhden jakson ajan.
Vastuuopettaja(t)

XP

Arviointiperusteet

Tehtavat 10 %

Ryhméty6 30 %

Tentti 60 %
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International Business Behaviour

Code: CUL8LP023
Extent: 3 ECTS (81 h)
Timing: 4th, 6th semester
Language: English

Level: Professional studies
Type: Elective

Prerequisites

Almo studies

Learning outcomes
After this course, the student will:

« gain self-confidence in multinational behavioral issues within any business settings

o learn to analyze people in functional international business environments from the
behavioral point of view

« develop a critical and analytical thinking about managing/or working for people through
discovery of cross cultural principals and differences that matter in a business world

Course contents

The course will enlighten the student about the behavior and manners in multinational professional
environments. The course will proceed to deal with issues of personal image and etiquette, meeting
others, managing and working with others with different cultural backgrounds and mannerism. The
student will take a look at the business etiquette and differences in cultures in national vs.
international settings. The course will provide the student with tools to cope in these situations by
methods gained to draw conclusions based on cross-cultural awareness and knowledge of our
differences in behavioral models. A part of the course will aim to instruct the student hands —on to
concretely evaluate and compare different societies, environmental or open systems and human
behavioral clues that form differences in our national behavior and therefore, enforce or alter our
own behavior, values and performance in any given foreign business setting.

e Culture

e Varied cross-cultural models to assess “why we do what we do”

« Compare given environments to formed behavioral models

e Social behavior and successful management in these environments
« Multinational business and social customs

e Global Business Etiquette
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Corporation with the business community

Interview of a “national” in international business world for analysis of a certain national
environment

International dimension

Course evaluates national backgrounds to enlighten international behaviour with proven tools to
enhance the understanding and managing within multinational business environments.

Teaching and learning methods

Class discussions 32h (4h per week). Independent & group study, and project work 54h
Contact teachers

Heidi Jokinen, Porvoo

Learning materials

Chaney, L.& Martin, J: Intercultural Business Communication, Pearson Prentice Hall, NJ, USA,
2007

Hofstede, G.: Cultures and Organizations: Software of the Mind, McGraw-Hill, NY, NY, 1997
Lewis, R: When Cultures Collide, Nicholas Brealey , 2000
Morrison, T. & Conaway, W: Kiss, Bow or Shake Hands Europe, Adams media, 2007

Scott, J. & Barker-Hackett, L. & Tumabing, J: Multicultural Psychology, McGraw-Hill, NY, NY,
2006

Solveig Lehrer; Menesty Maailmalla Tavat Taitamalla, Stencca Oy, Vaasa, 2006
Multiple handouts

Assessment criteria

Active class participation 40%

Cross-cultural business behavior skills project (x2) 40%

Test 20%
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Orientointi opinnaytetyotutkimukseen

Tunnus: THESLPO0O01

Laajuus: 2 op (54 h)

Ajoitus: 3. lukukausi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: opinnédytetyo
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Perusopintojen lisaksi suurin osa ammattiopinnoista tulee olla suoritettuina.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija hahmottaa opinnéytetydprosessin kokonaisuutena ja
osaa suunnitella oman opinnaytetydprosessinsa.

Opintojakson suoritettuaan opiskelija osaa

« suunnitella liiketaloudellisen opinnaytetutkimuksen

« hahmottaa ja rajata mielekkaan tutkimusongelman

« valita perustellusti sopivan tutkimusmenetelméan/-i& tutkimusongelman ratkaisemiseksi

o Kkeréatd, kasitella ja analysoida itsendisesti ja osana tutkimusryhmaa tutkimustietoa ja -
aineistoa

« Kkirjoittaa tutkimusraportin siséltden tutkimuksen arvioinnin

Sisalto

Opintojaksolla perehdytaan opinndytetutkimuksen tekemiseen. Jakso antaa opiskelijalla valmiuksia
aloittaa opinnéytetyon tekemisen ja ohjaa opiskelijaa aiheen sek& tutkimuksellisen I&hestymistavan
ja metodien valinnassa ja raportin Kirjoittamisessa. Opintojakso antaa valmiuksia suunnitella ja
toteuttaa opinnéytetyotutkimus seuraavilta osin:

o Tieteellisen tutkimuksen periaatteet

e Tutkimussuunnitelman laatiminen

« Tutkimuksen teoreettisen viitekehyksen rakentaminen

e Tutkimusongelman hahmottaminen ja rajaaminen ja tutkimusmenetelmien perusteltu
valinta

e Aineiston kerddmisen, ké&sittelyn ja analysoinnin suunnittelu

e Tutkimustulosten analysointi ja tulkinta

e Tutkimusraportin kirjoittaminen

TyoOelamayhteydet

Opintojaksolla tehdaén yhteisty6td mahdollisen opinndytydén toimeksiantajayrityksen kanssa.
Monet opiskelijoista ovat tydeldmdassé opintojensa aikana.



Kansainvalisyys

Opintojaksolla tutustutaan kansainvélisiin tutkimusmenetelmalahteisiin.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Lahiopetus (alustukset, ohjauskeskustelut jne.) 20 h

Itsendinen opiskelu (sisaltdd myos tydskentelyn verkko-oppimisympéristssé ja sen
keskustelufoorumilla)

34 h

Tenttié ei pidetd, vaan sen korvaa kommentoiva sparraustydskentely yhteisella virtuaalisella
oppimisalustalla.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)

Opiskelija osoittaa nayt6lla hallitsevansa opintojaksokuvauksen tavoitteissa ja sisélldissé eritellyt
asiat. Nayttoon on oikeus osallistua vain yhden kerran ennen opintojaksolle osallistumista. Naytto
arvioidaan hyvaksytty - hylatty

Vastuuopettaja(t)

Tarja Kantola, Porvoo

Oppimateriaalit

HAAGA-HELIAN opinnaytetydohjeet

Hirsjérvi, P., Remes, P. ja Sajavaara, P. (2007 tai uusin painos). Tutkija Kirjoita. Helsinki: Tammi

Theseus —verkkokirjasto (http://theseus.fi/web/guest): soveltuvat esimerkit

Thesis —opinndytetyokilpailu (http://www.oamk.fi/thesis): soveltuvat esimerkit

Osaamisfoorumin opinndytetyot
(http://www.osaamisfoorumi.fi/content.php?document=359&toggle=450&nid=450 (soveltuvat
esimerkit)

Muu opintojakson edetessa yhteisesti sovittava materiaali

Arviointiperusteet

Aktiivisuus lahiopetukseen osallistumisessa 50%

Osallistuminen opinndytekollegojen sparraukseen virtuaalisella oppimisfoorumille 50%
Arviointi: hyvaksytty - hylatty
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Baltic Studies and Excursion, Estonia

Code: IBUSLPO17

Extent: 3 cr (81 h)
Timing: 3rd, 5th semester
Language: English

Level: Professional studies
Type: Optional

Prerequisities
Recommended that CUL8LP018 exam passed
Learning outcomes

After the course students gets a picture of the circumstancies in Estonia, both at schools and in
business life

gets familiar with Estonian companies

is able to analyse differences between Finland (home country) and Estonia

is able to analyse differences between business in Finland (home country) and Estonia
is able to analyse business opportunities in Estonia

Course contents

The course familiarises students with Estonian society, everyday life, culture and ways of doing
business. Before the excursion students will prepare presentation to be given for Estonian students
during the excursion. In Parnu College there will be lessons focused on Estonian history, culture
and economy. Estonian business life will be presented during visits to local companies and other
organisations in Tallinn and Parnu. The course takes place partly in Tallinn and partly in Parnu,
where the lessons are arranged by Tarto University Parnu College.

o Estonian history and culture
« Estonian economy, foreign trade and business culture
e Excursion to local companies and other organisations
e Cultural programme

Timetable

The course will be carried out in March 2011 (6 days) in week 12.
Binding enrolments latest 8 weeks before the trip.

Costs

Accomodation, programme and travel costs
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About 270 euros

Teaching and learning methods
Lectures in Tartu University Parnu College
Company visits

Cultural programme
Report about the excursion

Contact teachers

Helja Mantyla, Porvoo
Michael Reinert, Porvoo

Assessment criteria

100% Attending to lectures and excursions
Company reports

Report to advisor

Evaluation: accepted/ not accepted
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Tyoharjoittelu 1

Tunnus: PLA6LP101

Laajuus: 12-18 op (40-60 paivaa)

Ajoitus: 4. lukukauden jalkeen

Kieli: Riippuen tydpaikalla kdytetysta kielesta
Opintojakson taso: tyoharjoittelu
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija voi lahted tyoharjoitteluun, kun h&n on suorittanut 120 opintopisteen opinnot.
Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija oppii kehittdmaan ammatillisia tyotaitojaan ja
yhdistam&én kouluoppimista tytpaikan kaytantoihin, sek& oppii arvioimaan ja kehittdméan omaa

ty6taén ja tyoympéristoaan.

Sisalto
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Kaikille pakollinen tyoharjoittelu on oleellinen osa liiketalouden koulutusohjelman opintoja.
Tyoharjoitteluksi hyvéaksytaan koulutusohjelman opintoja tukeva kokopadivainen tai vahintaan 20
viikkotunnin osa-aikainen tyd kaupan ja hallinnon alalla.

Kun opiskelija haluaa suorittaa tydharjoittelun kahdessa osassa, tulee héanen tehda kirjallinen
pyyntd koulutusohjelman ty6harjoittelukoordinaattorille.

Harjoittelun suorittamiseen kuuluu

« osallistuminen tydharjoitteluinfoon ennen harjoittelun aloittamista,

o harjoittelu tyopaikalla,

« harjoitteluraportin laatiminen ja harjoittelupalautteen antaminen harjoittelun jélkeen
Blackboard- oppimisymparistossé.

Harjoittelupaikka on hyvéksytettdva etukateen. Harjoittelupaikan hyvéksyy
tyoharjoittelukoordinaattori. Ty6harjoitteluohjeet ja tydharjoitteluun liittyvat lomakkeet 16ytyvat
opiskelijan extranetisté ja Blackboardista osoitteesta http://bb.haaga-helia.fi Opiskelijan tulee olla
ilmoittautunut 1&sna olevaksi tyoharjoittelua suorittaessaan.

Vastuuopettaja(t)
Maria Ruohtula, Porvoo
Arviointiperusteet
Hyvéksytty/hylatty
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Tyoharjoittelu 2

Tunnus: PLA6LP102

Laajuus: 12-18 op (40-60 paivéa)

Ajoitus: 4. lukukauden jalkeen

Kieli: Riippuen tytpaikalla kéytetysta kielesta
Opintojakson taso: ty6harjoittelu
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin
Opiskelija voi l&hte& tyoharjoittelu 2:een suoritettuaan hyvaksytysti opintojakson tydharjoittelu 1.

Oppimistavoitteet
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Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija oppii kehittdm&an ammatillisia ty6taitojaan ja
yhdistamaan kouluoppimista tyopaikan kaytantoihin, sek& oppii arvioimaan ja kehittdméan omaa
tyotaan ja tydymparistoaan.

Sisalto

Kaikille pakollinen tyoharjoittelu on oleellinen osa liiketalouden koulutusohjelman opintoja.
Tyoharjoitteluksi hyvéaksytaan koulutusohjelman opintoja tukeva kokopadivainen tai vahintaan 20
viikkotunnin osa-aikainen tyd kaupan ja hallinnon alalla.

Kun opiskelija haluaa suorittaa tyoharjoittelun kahdessa osassa, tulee hanen tehda kirjallinen
pyynto koulutusohjelman tyéharjoittelukoordinaattorille.

Harjoittelun suorittamiseen kuuluu

« osallistuminen tydharjoitteluinfoon ennen harjoittelun aloittamista,

« harjoittelu tyopaikalla,

« harjoitteluraportin laatiminen ja harjoittelupalautteen antaminen harjoittelun jalkeen
Blackboard- oppimisymparistossé.

Harjoittelupaikka on hyvéksytettava etukateen. Harjoittelupaikan hyvaksyy
tyoharjoittelukoordinaattori. Ty6harjoitteluohjeet ja tydharjoitteluun liittyvat lomakkeet 16ytyvat
opiskelijan extranetista ja Blackboardista osoitteesta http://bb.haaga-helia.fi Opiskelijan tulee olla
ilmoittautunut 1&sna olevaksi tyoharjoittelua suorittaessaan.

Vastuuopettaja

Maria Ruohtula, Porvoo

Arviointiperusteet
Hyvéksytty/hylatty
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Tyoharjoittelu

Tunnus: PLA6LP103

Laajuus: 30 op (100 paivad)

Ajoitus: 5. -6. lukukausi

Kieli: Riippuen tyopaikalla kéytetysta kielesta
Opintojakson taso: ty6harjoittelu
Opintojakson tyyppi: pakollinen


http://bb.haaga-helia.fi/
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Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Opiskelija voi lahteé tyoharjoitteluun, kun hén on suorittanut 120 opintopisteen opinnot.

Oppimistavoitteet

Opintojakson tavoitteena on, ettd opiskelija oppii kehittam&an ammatillisia ty6taitojaan ja
yhdistamaan kouluoppimista tyopaikan kaytantoihin, sek& oppii arvioimaan ja kehittdméan omaa
tyotaan ja tydymparistoaan.

Sisalto

Kaikille pakollinen tyoharjoittelu on oleellinen osa liiketalouden koulutusohjelman opintoja.
Tyoharjoitteluksi hyvéksytédén koulutusohjelman opintoja tukeva kokopdivainen tai vahintaan 20
viikkotunnin osa-aikainen tyd kaupan ja hallinnon alalla.

Liiketalouden koulutusohjelman opiskelija suorittaa ty6harjoittelun paasaéntoisesti yhtéjaksoisesti.
Erityisen perustelluista syista opiskelija voi suorittaa tyoharjoittelun kahdessa jaksossa. Téllaisissa
tapauksissa opiskelija tekee kirjallisen hakemuksen koulutusohjelman
tyoharjoittelukoordinaattorille.

Harjoittelun suorittamiseen kuuluu

« osallistuminen ty6harjoitteluinfoon ennen harjoittelun aloittamista,

« harjoittelu tyopaikalla,

« harjoitteluraportin laatiminen ja harjoittelupalautteen antaminen harjoittelun jélkeen
Blackboard- oppimisymparistosséa.

Harjoittelupaikka on hyvaksytettava etukateen. Harjoittelupaikan hyvaksyy
tyoharjoittelukoordinaattori. Ty6harjoitteluohjeet ja tydharjoitteluun liittyvat lomakkeet 16ytyvat
opiskelijan extranetista ja Blackboardista osoitteesta http://bb.haaga-helia.fi Opiskelijan tulee olla
ilmoittautunut 1&sna olevaksi tyoharjoittelua suorittaessaan.

Vastuuopettaja(t)
Maria Ruohtula, Porvoo
Arviointiperusteet
Hyvaksytty/hylatty
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Tiedon tuottaminen ja valittaminen 9 op

Tunnus: COS1LP001

Laajuus: 9 op

Ajoitus: 1. lukuvuosi

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Kuuluu viestintdosaamisen opintokokonaisuuteen. Toteutetaan osaksi yhteisissa projektissa
yritystoiminnan perusteiden, oman tyon johtamisen, viestinnan kanssa, markkinoinnin,
laskentatoimen sekd myynnin kanssa. Ei lahttasovaatimuksia.

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan

o Opiskelija osaa hyddyntaa verkkoa ja tydvalineohjelmia monipuolisesti tiedon haussa,
raportoinnissa, projektien suunnittelussa, jne.

o Opiskelija osaa laatia ammattimaisesti liike-eldman asiakirjoja (myyntikirjeet,
kokousasiakirjat, jne.)

o Opiskelija osaa laatia budjetteja ym. muita laskelmia taulukkolaskentaohjelmalla seka
kuvata niita graafisesti.

e Opiskelija osaa monipuolisesti laatia ammattimaisia esityksié esitysgrafiikkaohjelmalla

o Opiskelija ymmartaa tyovalineohjelmien hyddyntamisen tutkimusprosessin kulussa

o Opiskelija osaa kéayttaa oikeita tyévalineohjelmia ja menetelmia tutkimusten tulosten
analysoinnissa seka oppii analysoimaan saamiaan tuloksia Kirjallisesti ja suullisesti
raportoiden

o Opiskelija tunnistaa tapoja hyddyntaa tietotekniikan osaamistaan yrityksen liiketoimintojen
eri osa-alueilla.

Sisalto

e HAAGA-HELIA:n toimintaymparisto (koulun verkkoympéristo, oppimisalustat, tuki, jne.)

Internetin tarjoamien mahdollisuuksien hyddyntaminen eri tavoin omassa tydskentelyssaan

ja liiketoiminnan eri osa-alueilla (tiedonhaku, kaytto ja valittdminen)

« HAAGA-HELIA:n raportointiohjeet (pitkan asiakirjan ja lyhyen asiakirjojen tekniikka: yl&-
ja alatunnisteet, sivunumerointi, osanvaihdot, sisallysluettelo, lahdeluettelo, jne.)

o Tekstinkasittely, Word (asiakirjastandardit, sivuasetukset, yla- ja alatunnisteet,
sisennystyokalut, sarkaimet, taulukointi, kuva- ja piirtotyokalut, palstoitus, jne.)

« Esitysgrafiikkaohjelma, PowerPoint (dian rakenne- ja suunnittelumallit, perustyylin eli
master —pohjan muokkaaminen, logot, alatunnisteet, kuvat, taulukot, kuviot ja kaaviot,
esityksen

tehosteet, diaesityksen ajastaminen, tulostusasetukset, tiivistelmét ja muistiinpanosivut,



tallentaminen eri esitysmuotoihin)

o Taulukkolaskenta, Excel (taulukkolaskennan perusperiaate, kaavojen tekeminen ja
kopioiminen, suora- ja absoluuttinen viittaus, funktiot: summa (sum), keskiarvo (average),
suurin (max), pienin (min), jos (if) SisakkdinenJos , maksu (pmt), laske (count), laske.jos
(countif), summa.jos (sumif), Laske.A (CountA), Phaku, Vhaku (V/Hlookup), taulukoiden
muokkaaminen, isot laskentataulukot, graafiset kuvaajat, Pivot, Valisummat, jne.)

e Muut sovellukset integroituina eri litketoiminnan osa-alueisiin (NAV, SAP, SPSS, jne.)

Arvioinnin kohteet:

Lahteet ja tiedon hankintataidot

Raportit (pitkat asiakirjat)

Liikekirjeet ja neuvotteluasiakrijat (tarjouskirjeet, muistiot, poytékirjat, jne.))
Projektisuunnitelmat ja projektikuvaukset

Portfoliot

Tutkimuslomakkeet, haastattelurungot

Esitykset (Powerpoint)

Excel —sovellukset (budjetti, jne.)

Tutkimusraportit (analysointi, taulukot ja graafiset kuvaajat)
Esitteet

Ym. muut tuotokset

Tyo6elamayhteydet

Opintojakso toteutetaan integroiden meneilldén oleviin lukukausiprojekteihin.
Opetus- ja oppimismenetelmat

Perusopetusta 3 op + 6 op integroiden projekteihin.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT)
Néayttokoe, joka arvioidaan asteikolla 1 - 5.

Vastuuopettaja(t)

Tiina Jokinen

Oppimateriaalit

HAAGA-HELIA:n verkkomateriaali ja muu opintoihin liittyva materiaali. Oheislukemistona
Tietokoneen kayttotaito 1 ja 2. Docendo.

Arviointiperusteet
Arviointi tentin, portfolion tehtdvien ja oman aktiivisuuden perusteella.
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Ammattimainen viestinta 6 op COS1LP002

Viestinta | (3 op)

Tunnus: COS1LP102
Laajuus: 3 op (78 1)
Ajoitus: lukukausi 1
Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Laht6taso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Kuuluu viestintdosaamisen opintokokonaisuuteen . Toteutetaan yhteisessé projektissa
yritystoiminnan perusteiden, oman tyon johtamisen seké ICT-kurssin kanssa.

Oppimistavoitteet
Kurssin suoritettuaan opiskelija

o tuntee yhteisdviestinnan periaatteet ja osaa toimia niihin liittyvissa rooleissa
monikulttuurisessa ymparistossa

e Oppi antamaan ja vastaanottamaan Kirjallista ja suullista palautetta ja ymmartaa
lahdekritiikin merkityksen

« o0saa laatia liike-elamaan ja projekteihin liittyvid tiedottavia tekstilajeja, suunnitelmia ja
raportteja

« hallitsee liikekirjeenvaihdon

e 0saa kirjoittaa virheetdntd yleissuomea

« harjaantuu raportoimaan HAAGA-HELIAnN ohjeistuksen mukaisesti tuloksista kirjallisesti
ja suullisesti sekad oppii kayttdmaan asiayhteyteen sopivia tyovélineohjelmia ja menetelmié

Sisalto

o Kurssilla opitaan projektitydskentelyssé ja opiskelussa yleensékin tarvittavat viestinnalliset
tiedot ja taidot. Erityistd huomiota kiinnitetéan liiketalouden ja hallinnon tyttehtavissa
tarvittavien tyotaitojen kehittdmiseen. Suullisen ja kirjallisen viestinnén taitoja harjoitellaan
erilaisin tyoeldmasta lahtdisin olevin harjoittein.

e yhteisOviestinnan kasitteita

e raportointi

o asiakirjastandardit

« referaatti, tiivistelmé&, muistio, liike-elaman kirjeet

e Kkirjoittaminen
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e power point -esitys

« suullinen viestinté: esittelyt, neuvottelut, haastattelut
o liikekirjeet

o oikeakielisyys

o lehdistotiedote

e mediasuhteet

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opettajan toteuttamaa opiskelua on pé&asaantoisesti 2 tuntia viikossa. Lisaksi opiskelija osallistuu
projektiin ja opintokokonaisuuteen liittyvaén pienryhmaétyoskentelyyn yhdessa sovittavalla tavalla
séannollisesti.

Vastuuopettaja

Antti Kurhinen

Arviointiperusteet

Projektiraportti ja sen esittdminen
Viestinnan asiakirjat

Viestinta 11 (3 op)

Tunnus: COS1LP103

Laajuus: 3 op (78 1)

Ajoitus: lukukausi 3 ja 4

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Kuuluu viestintdosaamisen opintokokonaisuuteen. Toteutetaan yhteisessé projektissa muiden
aineiden kanssa.

Oppimistavoitteet
Kurssin suoritettuaan opiskelija

e 0Saa viestid ammattimaisesti ja monipuolisesti sek& yrityksen sisdisessa ettd ulkoisessa
toimintaymparistossa

o 0saa laatia myyvié ja vaikuttavia tekstilajeja kayttdmalla tyévélineohjelmien vaativia
toimintoja projekteissa

e tuntee sosiaalisen median mahdollisuuksia markkinoinnissa ja tydelamén viestinndssa

« o0saa analysoida kerddmadnsé tutkimusaineistoa seka pystyy laajasti raportoimaan siité

e 0saa tiedottaa tutkimus- ja projektitoiminnan tuotoksista



Sisalto

Kurssilla opitaan erityisesti ulkoisen ja sisdisen viestinndn ammattimaista kayttoa liittyen
tyoelamaprojekteihin. Erityista huomiota kiinnitetdan myyvien ja tiedottavien tekstilajien
tuottamiseen seka sosiaalisen median kayttdon viestinnassa.

esite

mainos

myyva teksti

sosiaalinen media

mediasuhteet

suullinen viestinta: esittelyt, myyntitilanteet, pr-toiminta
oikeakielisyys

mediatiedote

Opetus- ja oppimismenetelmat
Opettajan toteuttamaa opiskelua on péasaantoisesti 2 tuntia viikossa. Lisaksi opiskelija osallistuu

projektiin ja opintokokonaisuuteen liittyvaan pienryhmétyoskentelyyn yhdessa sovittavalla tavalla
saannollisesti.

Vastuuopettaja

Antti Kurhinen

Arviointiperusteet
Projektiraportointi
Viestinnan tekstit

Suullisen viestinnan tilanteet
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Liiketoiminta globaalissa
toimintaympaéristossa 6 op
Tunnus: OPE1LP001

Laajuus: 60p (162h)

Ajoitus: lukukausi 1 ja 2

Kieli: suomi
Opintojakson taso: perusopinnot
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Opintojakson tyyppi: pakollinen
Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtotasovaatimuksia ei ole. Opintojakso suoritetaan kiintedssa yhteistydssé ensimmaéisen vuoden
muiden opintojaksojen kanssa.

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

o 0saa toimia yrittajand, tyontekijana ja yksityishenkiloné yhteiskunnassa hyvaksyttavalla

« tavalla ja osaa jokapdivéisissa toimissaan noudattaa voimassaolevia méérayksia

e ymmartaa yrityksen perustamiseen liittyvat oikeussddnnot ja osaa laatia tarvittavat
asiapaperit

o 0saa velvoiteoikeuden perusteet niin, etta pystyy huolehtimaan yrityksen ja yhteison
taloudellisesta turvallisuudesta

o ymmartaa kansantaloustieteen peruskasitteet ja keskeiset teoriat

o ymmartdd kansantalouden kehityksen vaikutukset ihmisten eldmaan

o ymmartaa yksildiden, yritysten ja julkisen sektorin toiminnan yhteydet kansantalouden
lagjuisiin ilmidihin

o kykenee aktiivisesti seuraamaan yhteiskunnallis-taloudellista kehitysta ja keskustelua

Sisalto

Opintojaksolla tutustutaan yrityksen taloudelliseen ja oikeudelliseen ymparistéon. Opiskelijat
laativat sopimuksia ja muita asiakirjoja. He omaksuvat kansantaloustieteen perusteet.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Luennot

Itsendinen tyoskentely, oikeustapausharjoitukset ja lukukausiprojektein liittyvat Kirjalliset tyot.
Opintojakso siséltadd kaksi osaa: kansantalouden perusteet (TUNNUSXXXXX) ja yhti6- ja
velvoiteoikeuden perusteet (TUNNUSXXXXX), joista kummastakin laaditaan oma
toteutussuunnitelma.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen Opiskelijan aikaisemmin

hankkima juridinen ja kansantalouden osaaminen esim. muusta ammattikorkeakoulusta tai
yliopistosta osoitetaan todistuksella. Opintopisteet luetaan hyvaksi tapauskohtaisesti.

Vaihtoehtoiset suorittamistavat

Vastuuopettajat

Johanna Kokko, Kai Pietila

Oppimateriaali



Timo Lindholm — Juhani Kettunen 2009: Kansantalous, Edita
Suojanen et al. 2009. Opi oikeutta 1. ja 2. Jyvaskyld: Ks-kustannus, myohemmin ilmoitettavin osin.

Arviointiperusteet

Arvioinnin kohteena ovat osallistuminen kehittdmisprojektiin, ryhmétyoskentelytaidot, uusien
ideoiden tuottaminen seké& miten opiskelija on saavuttanut oppimistavoitteet.
Arviointi perustuu seuraaviin osasuorituksiin: projektityd, oppimistehtavat ja tentit
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Asiakaskeskeinen myyntityo (12 op)

Tunnus: PSS1LP001

Laajuus: 12 op (324 h)

Ajoitus: lukukausi 2

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Yritystoiminta tutuksi — opintokokonaisuus suositellaan suoritetuksi.

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartaa asiakaslahtdisen myynnin ja markkinoinnin perusteet niin kuluttaja- kuin
yritysmarkkinoinnissa

e ymmartaa asiakaspalvelu- ja myyntitapahtumien vaiheet sekd kannattavan myyntitoiminnan
perusteet

e 0saa analysoida yrityksen toimintaympéristéd myynnin ja markkinoinnin kannalta

e 0saa arvioida ja soveltaa markkinoinnin kilpailukeinoja markkinoinnin suunnittelussa ja
toteutuksessa ja laatia pk-yrityksen markkinointisuunnitelman

o 0saa tehdd tulosbudjetin

o 0saa tehdd laskelmia hinnoittelua varten

o tietdd ja ymmaértdd markkinointiin ja myyntiin liittyvéan lainsdddannon keskeisen sisallon ja
pystyy jokapaivéisissd markkinointitoimissaan noudattamaan niita

Sisalto

Ryhmissa toteutettavan projektityon kautta opiskelijat oppivat hahmottamaan myynnin ja
markkinoinnin merkitysta kannattavassa yritystoiminnassa. Opintojakson tarkeimmét aihealueet
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ovat:

myyntitapahtuman vaiheet
markkinointiympariston analysointi
ostokayttaytyminen ja segmentointi

markkinoinnin kilpailukeinot ja suunnitteluprosessi
tulosbudjetointi ja hinnoittelu

kaupankayntié koskeva saantely

Tyo6elamayhteydet
Kurssin aikana opiskelijat toteuttavat projektityéna pk-yritykselle markkinointisuunnitelman

Opetus- ja oppimismenetelmat

Oppiminen tapahtuu projektien, luentojen, workshop-tydskentelyn, itsenaisen opiskelun ja
oppimistehtavien kautta. Opintojakso siséltdd kolme osaa: myynti ja markkinointi (XXX tunnus),
talouden suunnittelu (XXX tunnus) seka sopimus- ja markkinointioikeus (XXX tunnus), joista
jokaisesta Kirjoitetaan oma toteutussuunnitelma.

Vaihtoehtoiset suorittamistavat
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT)

Vastuuopettajat

Ulrika Lindblad, Anette Kairikko, Helja Mantyla

Oppimateriaali

Alhola, Lauslahti: Laskentatoimi ja kannattavuuden hallinta

Bergstrom & Leppanen: Yrityksen asiakasmarkkinointi

Isoviita, Antti & Lehtinen, Jukka. 2007. Markkinoinnin perusteet. Avaintulos.

Jormakka, Koivusalo, Lappalainen, Niskanen: Laskentatoimi

Jyrkkio, Riistama: Laskentatoimi paatoksenteon apuna

Kaotler, Philip; Armstrong, Gary; Saunders, John; Wang, Veronica: Principles of Marketing 2002
tai uudempi

Suojanen et al. 2009. Opi oikeutta 1. ja 2. Jyvaskyla: Ks-kustannus, my6hemmin ilmoitettavin osin.
Kirjojen lisaksi oppimateriaali muodostuu muusta, l&hiopetustunneilla jaettavasta materiaalista
seka opiskelijoiden itse hankkimasta materiaalista.

Arviointiperusteet

Arvioinnin kohteena ovat osallistuminen kehittdmisprojektiin, rynmatydskentelytaidot, uusien
ideoiden tuottaminen sek& miten opiskelija on saavuttanut oppimistavoitteet.

Arviointi perustuu seuraaviin osasuorituksiin: projektityd, oppimistehtévat ja tentit
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OMAN TYON JOHTAMINEN

Tunnus: SCS1LP001
Laajuus: 6 op (162 h)

Ajoitus: lukukausi 1 ja 2

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot
Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Itsensa johtaminen -opintojakso kuuluu yhteisbosaamisen pakolliseen opintokokonaisuuteen, joka
toteutetaan Liipon 1. lukuvuoden aikana. Itsensé johtaminen koostuu kahdesta osa-opintojaksosta:
Oman tyon kehittdminen (XXX tunnus) ja Tekemisen taito (XXX tunnus). Niiden opinnot liittyvét

kiinteasti lukukausiprojektiin, jossa ovat mukana myos liiketoiminnan rakentaminen,
asiakaskeskeinen myyntityd seka tiedon tuottaminen ja vélittiminen — opintojaksot.

Oppimistavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e 0saa toimia ryhmissé ja projekteissa vastuullisesti,

e 0saa arvioida omaa toimintaansa,

o 0saa toimia sitoutuneesti opiskeluyhteistssa seka

o 0saa suunnitella uraansa ja kehittdd ammatti-identiteettiaan.
Sisalto

Projektin suunnittelu ja projektiryhmén toiminnan organisointi; tiedonhaku projektissa; projektin
ajallinen ja laadullinen hallinta; tydpsykologiaan ja ryhman toimintaan liittyvéat késitteet;
urasuunnittelu.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Oppiminen tapahtuu workshop-tydskentelyssé seka yksilotehtévia laatien ja luennoilla.
Opintojakso on mukana lukukausiprojektin toteutuksessa.

Vastuuopettaja

Johanna Olkanen
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Oppimateriaali

Arrow, Holly & McGrath, Joseph E. & Berdahl, Jennifer L. 2000. Small Groups as Complex
Systems. London: Sage Publications Ltd.

Endkoski, Ritva & Bjurstrom, Marco 2005. Sité saa, miten tilaa. Helsinki: WSOY.

Lampikoski, Timo 2006. Tradenomin uraopas. Haaga opiskelumateriaaleja 1. hhtp://elearn.haaga-
helia.fi/moodle .

Pelin, Risto 2008. Projektihallinnan kasikirja - 5. uudistettu painos. Helsinki: Projektijohtaminen
Oy Risto Pelin.

Ruuska, Kai 2005. Pid& projekti hallinnassa. Helsinki: Talentum.

Ohjaajan jakama materiaali
Arviointiperusteet
Arvioinnin kohteena ovat opiskelijan tyéskentelyn oma-aloitteisuus ja suunnitelmallisuus,
aktiivisuus ja ohjaukseen osallistuminen, toiminta projektiryhmissa eri rooleissa, oman
tyoskentelyn ja motivaation havainnointi ja reflektointi , palautteen antaminen ja vastaanottaminen
sekd tyopsykologian ja projektitydskentelyn teoriaperustan omaksuminen.
Arvioinnissa otetaan huomioon seuraavat osasuoritukset:
muistiot ja raportit

e Oppimistehtavat, esseet

o tyOpdivakirjat ja portfoliot

o ftentit
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Liiketoiminnan rakentaminen 12 op

Tunnus: BES1LP001
Laajuus: 12 op (324 h)

Ajoitus: lukukausi 1

Kieli: suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Lahtotasovaatimuksia ei ole. Opintojakso suoritetaan kiintedssa yhteistydssa seuraavien
opintojaksojen kanssa yhteisen, koko lukukauden kestévén, projektin avulla: tiedon tuottaminen ja
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valittdminen, ammattimainen viestinta ja oman tyén johtaminen.

Oppimistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija

e ymmartaa yrittajyyden ja yritystoiminnan merkityksen yhteiskunnassa

o 0Saa madritelld yrityksen toimintaprosessit

o 0saa laatia innovatiivisen liiketoimintasuunnitelman

e pystyy seuraamaan mediassa kaytavaa talouskeskustelua

o 0saa keskeisimmat liiketalouden alalla kdytetyt laskentatavat ja ymmartaa niiden
paaperiaatteet ja pystyy hyddyntaméén taitojaan kaytannon tyétehtavissa ja
ammattiaineissa.

e ymmartaa yritysten ansaintalogiikan, laskentatoimen merkityksen ja tehtavat yrityksessa

e tunnistaa yritystoiminnan riskit

o omaksuu vastuullisuuden periaatteet yritystoiminnassa

« 0saa hankkia uutta tietoa itsenaisesti

e 0saa toimia tiimin jasenena

e 0saa arvioida tiimin tyoskentelya

o 0saa toimia rajatussa tutkimus- tai kehitystehtavéassa osana siséista tai ulkoista projektia

e 0Saa arvioida omaa itsendistd suoritustaan

Sisaltd

Opintojakso toimii liiketaloudellisten opintojen pohjana ammattikorkeakoulussa. Opintojakson
padasiassa yritystoimintaa ja yrittajyytta kasitteleva sisaltd nivotaan yhteiseksi suureksi
kokonaisuudeksi tutkimusprojektin avulla yhdessé lukukauden muiden opintojaksojen kanssa.

« yritystoiminta ja yrittajyys: yritystoiminnan merkitys ja muodot, yrittdjyys, yritysideasta
liikeideaksi, yrityksen strategiset valinnat

e yritystoiminnan organisointi ja resursointi: toimitusketjun hallinta, toiminnan organisointi,
henkilosto

« liiketoiminnan johtaminen

o yritys ja kestavéa kehitys, riskien hallinta

o Kkatetuottolaskentaan ja laskentatoimen tehtévat yrityksessa

o talousmatematiikan perusteet

TyoOelamayhteydet

Opintojakson aikana opiskelija kdy haastattelemassa yrittdjia ja laatii ryhméssa
liiketoimintasuunnitelmien vertailun olemassa olevista yrityksista. Opiskelija osallistuu
vierailijoiden pitdmille luennoille.

Opetus- ja oppimismenetelmat

Opintojakson aikana opiskelija osallistuu koko lukukauden kestavéaan tutkimusprojektiin ja sen
yhteydessé pidettéviin ohjauskokouksiin, workshoppeihin sek& luentoihin. Opiskelija hankkii
itsendisesti ja yhdessd ryhmansé kanssa tarvittavia lisatietoja projektin onnistunutta suorittamista
varten. Opiskelija valmistaa ryhménsa kanssa esityksen ja raportin kerddménsa tutkimusmateriaalin



pohjalta.

Opintojakso siséltdd kolme osaa: yritystoiminnan perusteet (TunnusXXXXX), talousmatematiikka
(TUNNUSXXXXX) ja johdatus laskentatoimeen (TUNNUSXXXXXX), joista jokaisesta
kirjoitetaan oma toteutussuunnitelmansa.

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen Opiskelijan aikaisemmin

hankkima yritystalouden, laskentatoimen ja talousmatematiikan osaaminen voidaan osoittaa
nayttokokeilla syksylla myohemmin ilmoitettavana aikana.

Vaihtoehtoiset suorittamistavat

Vastuuopettajat

Helena Vennonen, Ulrika Lindblad, Tove Thomasson

Oppimateriaali

Jyrkkio, Riistama: Laskentatoimi paatoksenteon apuna

Jormakka, Koivusalo, Lappalainen, Niskanen: Laskentatoimi. Edita

Pulkkinen P. - Holopainen M.: Talous- ja rahoitusmatematiikka, Weilin & G606s, uusin painos.
Viitala-Jylha: Liiketoimintaosaaminen — menestyvén yritystoiminnan perusta, Edita 2007 tai
uudempi, ss. 10-77 ja 152-376

Muu opettajien antama materiaali

Oheislukemistona

Bovée-Thill: Business in Action, Pearson 2008 tai uudempi
Ebert-Griffin: Business Essentials, Pearson 2007 tai uudempi

Arviointiperusteet

Arvioinnin kohteena ovat osallistuminen kehittdmisprojektiin, ryhmaétyoskentelytaidot, uusien
ideoiden tuottaminen sek& miten opiskelija on saavuttanut oppimistavoitteet.

Arviointi perustuu seuraaviin osasuorituksiin: projektityd, oppimistehtéavat ja tentit
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Kielet (9 op)

Norden (3 op)
Tunnus: SWE1LP2011
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Laajuus: 3 op (81 h)

Ajoitus: lukukausi 1

Kieli: ruotsi/suomi

Opintojakson taso: perusopinnot

Opintojakson tyyppi: pakollinen

Lahtotaso ja sidonnaisuudet muihin opintojaksoihin

Mikali opiskelija ei ole saanut hyvaksyttya pisteméaaraa ruotsin kielen tasokokeessa, tulee hénen

suorittaa Att repetera svenska (xxx) samanaikaisesti tamén opintojakson kanssa. Norden
opintojakso integroidaan osaksi lukukausiprojektia.

Oppimistavoitteet

Opiskelija
« 0saa toimia sujuvasti ruotsin kielella tavallisimmissa tydelaman ja vapaa-ajan tilanteissa
e tutustuu Pohjoismaihin ja niiden kulttuurillisiin sek& kielellisiin piirteisiin
o tutustuu yhteen ruotsin- tai kaksikieliseen yritykseen

o kykenee kuvaamaan kokemuksiaan ja tapahtumia opintomatkalla
o avautuu uusille kokemuksille ja oppimismahdollisuuksille vieraskielisessa ymparistossa

Sisalto
o Vleisid kdytdnnon viestintatilanteita: itsensd, maan ja yrityksen esittely, tiedustelu,
neuvominen ja haastattelu
o liike-el&mén keskeinen termisto
Pohjoismaat: paaelinkeinot, kulttuuri
Ty0Gelamayhteydet
Integrointi lukukausiprojektiin, opintomatka Tukholmaan tai ruotsinkieliselle seudulle Suomessa.
Opetus- ja oppimismenetelmat
Luokka- ja workshop -opiskelua aikataulun mukaan. Oppiminen tapahtuu l&hiopetuksen ja

itsendisen opiskelun sekd ryhmattiden kautta. L&hiopiskelussa sovelletaan itsendisessa
tyoskentelyssa opiskeltua aineistoa kaytantoon, sis. esim. suullisia pari-, yksilo- ja ryhmétehtavia.

Vastuuopettaja

Riitta Forsnabba



Oppimateriaali

Tolkki, Jaana & Ohman, Merja. Perspektiv pa affirssvenska. WSOY 2009.
Opettajan laatima oheismateriaali.

Arviointiperusteet

Aktiivisuus 50 %
Sanaston kertauskokeet 50 %

Véh. 80% lasnéolo lahiopetustunneilla.
Vaihtoehtoinen suoritustapa
Kirjallinen loppukoe ja kielisalkku
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