


TERVETULOA JATKAMAAN OPISKELUJA HELMEEN LUKUVUONNA 2009—2010!

Tamd opas on tarkoitettu Helmen jatkaville liiketalouden, matkailualan ja tietojenkésittelyn
opiskelijoille, jotka ovat aloittaneet opintonsa ennen syksyd 2009 seké elokuussa 2009 aloittavil-
le tietojenkasittelyn opiskelijoille.

Opas on kopio vuoden 2008-2009 oppaasta ja siind selvitetddn tutkintojen rakenteet sekd opintoko-
konaisuudet ja opintojaksot (kurssit) yksityiskohtineen. Siirry siséllysluettelon linkeistd kohteeseen!

Kaikille Helmen opiskelijoille jaetaan opiskelijakalenteri, jossa on myés kouluun ja opiskeluun liittyvat
perustiedot. Jaksotussuunnitelmat sekd mm. tydssaoppimisjaksot julkaistaan sahkoisina
versioina Helmen internetsivuilla www.liiketalousopisto.fi.

Syksylla 2009 aloittaneet liiketalouden ja matkailualan opiskelijat opiskelevat uusien valtakunnallisten
opetussuunnitelmien mukaan. Uudistetut tutkinnot ja tutkinnon osat on esitelty Helmen internetsi-
vuilla, mista aineisto on luettavissa ja ladattavissa. Tietojenkasittelyn uusi opetussuunnitelma tulee
voimaan syksylla 2010 aloittaville opiskelijoille.

Niin vanhoille kuin uusillekin opiskelijoille on tulossa muutoksia:

Arviointiasteikko muuttuu viisiportaisesta kolmiportaiseksi. Toisin sanoen kaikkien jatkavienkin opis-
kelijoiden jo annetut arvosanat tullaan muuttamaan seuraavasti: kiitettavd 5 => 3, hyvd 4 =>2, hyva 3
=> 2, tyydyttavd 2 => 1 ja tyydyttava 1 =1.

Sidhkoinen Wilma-jarjestelma on keskeinen viline opiskelijan opintojen ja henkil6tietojen seurannas-
sa. Uutena ominaisuutena Wilmaan lisatddan mm. poissaolotiedot ja niihin liittyva raportointi. Siten
opiskelija selvittaa jatkossa poissaoloihinsa liittyvdt syyt sahkoisesti ja opiskelija (ja huoltaja) pystyy
seuraamaan poissaolojaan ajantasaisesti. Wilmaan liittyy myos viestijarjestelm3, joka osaltaan palve-
lee erinomaisesti opiskelijan, kodin ja koulun viestintaa seka yhteistyota.

Kuntosali on uudistettu MM-tason huippuluistelija Mika Poutalan konsultoinnilla (Mikahan on myés
valmistunut koulustamme merkonomiksi). Kayta liikuntatiloja hyvéksesi niin kurssien aikana kuin
omallakin ajallasi. On tarkead, ettd yllapidat ja kehitat fyysistd hyvinvointiasi, mika on perusjalka kaikel-
le muullekin jaksamiselle — kuten opiskelulle.

Mitd muita muutoksia on tulossa, voi riippua Sinunkin aktiivisuudestasi. Tuo ajatuksesi esille niin
opiskeluun kuin muihinkin koulun asioihin liittyen. Ota osaa vaikka oppilaskuntatychon tai kansainva-
listen asioiden tiimiin. Kanna oma kortesi kekoon!

Antoisaa ja menestyksellista opiskeluaikaa lukuvuotta 2009—2010 kaikille!
Jouni llmarinen

opinto-ohjaaja
opinto-oppaan kokoaja



SISALLYS

PAIvAOosAsTO

OPETUSSUUNNITELMAT JA KURSSIKUVAUKSET oottt

1. LIHIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI 120 OV, . ccoooierririieieeeeeeecnrereeeee e

- 3-vuotinen peruskoulupohjainen tutkinto

Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelma ...........ccccocooeene.

2. LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO YLIOPPILAILLE, MERKONOMI 120 OV ..................

- 2-vuotinen yo-pohjainen tutkinto

Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelma ......c..c.cccocccniiinnes

Taloushallinnon koulutusohjelma ........cccccoiiiiiiie,

3. KAKSOISTUTKINTONA LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI 120 OV,

JA YLIOPPILASTUTKINTO, 200§ JA 2006 ALOITTANEET coocviieeeeiiieeeecireeeeeivee e e

- 4-vuotinen peruskoulupohjainen tutkinto

Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelma ...........c.ccccoccoeiii

4. KAKSOISTUTKINTONA LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI 120 OV,

JA YLIOPPILASTUTKINTO, 2007 ALOITTANEET ...cciiiiiiiiicccccaees

- 3—4-vuotinen peruskoulupohjainen tutkinto

Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelma ...........c.ccccoceoeiiin.

5. KAKSOISTUTKINTONA LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI 120 OV,

JA YLIOPPILASTUTKINTO, 2008 ALOITTANEET ..uuviiiiieiiiieeeeiieeeeeeireeeeeeneeeeeeereeeeeeanns

6. LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON KURSSIKUVAUKSET ..ooooeeiiriieeeiiiieeeeiireeeeenneeeenns

7. TIETOJEN KASITTELYN PERUSTUTKINTO, DATANOMI 120 OV..ovvuuiieeiiiiiiniiiiineeeeeenennnns

- 3-vuotinen peruskoulupohjainen tutkinto

Informaatioteknologiapalvelujen ja markkinoinnin koulutusohjelma

8. TIETO]ENKASITTELYN PERUSTUTKINNON KURSSIKUVAUKSET ....ccooviiiiiiiiiiiiiiiniinnnns

...... 2



9. MATKAILUALAN PERUSTUTKINTO, MATKAILUVIRKAILIJA 120 OV ..iviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeenns 53

- 2-vuotinen yo-pohjainen tutkinto

Matkailun myynti- ja neuvontapalvelujen koulutusohjelma ....................... 53
10. MATKAILUALAN PERUSTUTKINNON KURSSIKUVAUKSET ...ooiriiiiiniieiniieenieeenineeeieeeeane 54
ILTAOSASTO et 62
11. ILTAOSASTON TOIMINTA ittt e st e st e e sabe e e sab e s aae e s bt e e eanees 63

12. TUTKINNON MUODOSTUMINEN OPETUSSUUNNITELMAN 1.8.2000 MUKAISESTI,

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI 120 OV, NAYTTOTUTKINTO............ 65
13. NAYTTOTUTKINTOON VALMISTAVA KOULUTUS ..coeiiiiiiiiiieniieeniteeniteesieeesieeesneeesaneeenas 66

14. NAYTTOTUTKINNON VALMISTAVAN KOULUTUKSEN

OPINTOJAKSOJEN KURSSIKUVAUKSET ..vvvviieeeeieeiiirrrreeeeeeeesanesseeeessesessassssssseseesessssnssssens 66



PAIVAOsAsTO

OPETUSSUUNNITELMAT JA KURSSIKUVAUKSET

R E3__K3_KE3




1. LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI 120 OV

- Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelma

- 3-vuotinen peruskoulupohjainen tutkinto

| YHTEISET OPINNOT, 20 OV

Suomen kieli ja viestint3, 4 0v
Vardag pa svenska (ruo 1), 10v
Working English (eng 1), 2 0v
Prosentti- ja korkolasku 30V
Tuotetieto, fysiikka ja kemia, 2 ov
Yhteiskuntatalous 1, 10v
Liikunta ja terveystieto, 2 0v
Taide ja kulttuuri, 10V

Pakolliset yhteiset opinnot yhteensa 16 ov
Pakollisten yhteisten opintojen valinnaiset

lisdopintokokonaisuudet, 4 ov. Opiskellaan

tyojarjestyksen mukaisesti.

Service pa svenska (ruo2), 2 ov
Company presentations (eng 2) 10v
Talousmatematiikka 1 10V
4 0ov
Yhteiset opinnot yhteensa 20 ov
AMMATILLISET OPINNOT, 90 OV ‘
LIIKETALOUS JA HALLINTO, 40 OV
Yritystoiminta ja yrittdjyys, 2 ov
Yrityksen toiminnot,
kansainvalistyminen ja
johtaminen, 4 0v
Yritysoikeus, 2 0v
Oikeuden perusteet, 2 0v
Markkinoinnin ja asiakas-
palvelun perusteet, 3 0v
Markkinointikeinot, 2 ov
Foretagskontakter (ruo 3), 10v
English for Services (eng 3) 10v
Opinto-ohjaus, 1,5 oV
Laskentatoimi 1, 2 ov
Laskentatoimi 2, 3 ov
Palkanlaskenta ja laskutus, 2 0v
Talousmatematiikka 2 10v
Tekstinkasittely, 3 0V
Tietokoneen kaytto 1, 2 ov

Tietokoneen kaytto 2, 2 0v

Liikeviestinta, 2 ov
Talousmaantieto 1, 1,5 oV
Ympdristdmaantieto, 10v
Yhteiskuntatalous 2, 2 ov

ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN
OPINNOT, 50 OV

PAKOLLISET OPINNOT, 40 OV

ASIAKASMARKKINOINTI, 20 OV
(sisaltaa 11 ov tydssdoppimista)

Asiakassuhdemarkkinointi, 2 ov
tydssdoppiminen, 3 0ov
Kaupan markkinointi, 30V
tyéssdoppiminen, 5 oV
Suoramarkkinointi, 2 oV
tydssdoppiminen, 3 ov
Kilpailu- ja markkinointioikeus, 10V
Hinnoittelu, 10V

MARKKINOINTIVIESTINTA, 10 OV
(sisaltaa 5 ov tyossdoppimista)

Mediamainonta ja myynnin tuki, 3 0v
tyéssdoppiminen, 30v
Henkilokohtainen

myyntityd, 2 ov

tydssdoppiminen, 2 ov

MARKKINOINNIN SUUNNITTELU, 10 OV
(sisaltaa 4 ov tyéssaoppimista)

Markkinointitutkimus, 2 ov
tyéssdoppiminen, 2 ov
Markkinoinnin suunnittelu, 10V
tyéssdoppiminen, 2 ov
Budjetointi, 10V
Opinnaytetyd, 2 ov

KATSO AMMATTIOSAAMISEN NAYTOT, SIVU 10



AMMATILLISIIN OPINTOIHIN KUULUVAT VALIN-
NAISET OPINNOT, 10 OV

Valinnaisten opintojen kurssitarjonta on nahta-
vissd ryhmikohtaisesta tyojarjestyksestd ja jak-
sotussuunnitelmasta.

Kuvankasittely, 2 0v
Effective contacts (eng 4), 2 ov
Matematiikkaa Excelilla 10v
Tilaston perusteet 10V
Valmennuskurssi jatko-opintoihin

(matematiikkaa) 10v
Markkinoinnin projektityd, 2 0v
Somistus ja visuaalinen markkinointi, 2 ov
Rikosoikeus 2 ov
Opinndytetyon kirjoittaminen, 10v
Varmuutta esiintymiseen, 10v
Tyonhakutaidot, 10v

VAPAASTI VALITTAVAT
OPINNOT, 10 OV

Asiakaspalvelua yrityksessa

(tydssdoppimisjakso) 4 ov
Lukupiiri (etdkurssi) 10V
Luova kirjoittaminen (etakurssi) 10v
Practice First (eng K) 2 ov
Writing better English (eng W) 2 0v
Talk in English (eng 5) 10v
English in real time (eng 6) 2 ov
English Business Communication

(eng 7) 2 ov
Ruotsin kertaus (ruo K), 2 0v
Matematiikan kertauskurssi, 2 ov
Kaytannon matematiikkaa 2 0ov
Mediat ja viestintd, 2 0v
Verkkokirjoittaminen, 2 0v
Psykologia,2 ov

Kuntosali/aerobic, 2 0v
Mailapelit, 2 ov
Golf 2 ov

Liiketalousopiston opiskelijat voivat tiedustella
Haaga-Helia ammattikorkeakoulun vapaasti
valittavista opintojaksoista suoraan Liiketalo-
usopistossa toimivasta Haaga-Helian Malmin
toimipisteen opintotoimistosta.

Muistiinpanoja

Peruskoulupohjaista tutkintoa opiskelevi-
en on opiskeltava kolmen vuoden opiske-
lun aikana valinnaisopintoja 20 opintovii-
kon hyvaksyttyjen kurssien kertyma seu-
raavasti:

— ammatillisia valinnaisia 10 ov
- vapaasti valittavia 10 ov

Osa ammatilllisista valinnaiskursseista on
tyojarjestyksissa  pakollisina  opintoina
(tySjarjestyksessa ilman tdhtimerkintaa).
Osan kursseista opiskelija voi valita omi-
en tarpeidensa ja kiinnostuksen mukaan
esim.  ammattikorkeakoulussa  jatko-
opiskelua varten (tydjarjestyksissa téhti-
merkityt kurssit).

Ensimmaisena opiskeluvuonna kannattaa
valita esim. kielten ja matematiikan pe-
rusteet —kurssit, jos tuntee tarvitsevansa
kertausta ko. aineesta.

Valinnaiskurssille ilmoittaudutaan en-
simmadisella oppitunnilla henkilskohtai-
sesti.

Oma suunnitelmani
Aion ilmoittautua seuraaville kursseille:




2. LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO YLIOPPILAILLE,

MERKONOMI 120 OV

LIIKETALOUS JA HALLINTO, 40 OV

Yritystoiminta ja yrittdjyys,
Yrityksen toiminnot,
Yrityksen kansainvalistyminen
ja johtaminen,

Yritysoikeus,

Markkinoinnin ja
asiakaspalvelun perusteet,
Markkinointikeinot,

Ruotsi,

English for Business (eng 1),
English for Communication (eng 2),
Laskentatoimi 1,
Palkanlaskenta ja laskutus,
Talousmatematiikka,
Tekstinkasittely,
Tietojenkdsittely 1,
Tietojenkisittely 2,

Yrityksen viestintd,
Talousmaantieto,
Kansantalous,

2 0oV
2 0V

2 ov
2 0V

3 ov
2 ov
3 ov
2 ov
2 ov
5 oV
2 ov
3 ov
2 ov
2 ov
2 ov
2 ov
10V
10v

Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelma
Taloushallinnon koulutusohjelma
2-vuotinen yo-pohjainen tutkinto

ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN
KOULUTUSOHJELMAOPINNOT, 40 OV

ASIAKASMARKKINOINTI, 20 OV
(sisaltaa 11 ov tydssdoppimista)

Asiakassuhdemarkkinointi
tyéssdoppiminen

Kaupan markkinointi
tydéssdoppiminen
Suoramarkkinointi,
tyéssdoppiminen,

Kilpailu- ja
markkinointioikeus,
Hinnoittelu,

MARKKINOINTIVIESTINTA, 10 OV
(sisaltaa 5 ov tydssdoppimista)

Mediamainonta ja myyntituki,
tybssdoppiminen,
Henkilokohtainen myyntityo,
tyéssdoppiminen,

MARKKINOINNIN SUUNNITTELU, 10 OV
(sisaltaa 4 ov tyéssaoppimista)

Markkinointitutkimus,
tyéssdoppiminen,
Markkinoinnin suunnittelu,
tybssdoppiminen,
Budjetointi,

Opinnaytetyo,

2 ov
3 ov
3 ov
5 oV
2 ov
3 ov

10V
10V

3 oV
3 oV
2 ov
2 0v

2 0V
2 0oV
10V
2 ov
10V
2 0oV

KATSO AMMATTIOSAAMISEN NAYTOT, SIVU 10



TALOUSHALLINNON KOULUTUS-
OHJELMAOPINNOT, 40 OV

TALOUDELLISEN TIEDON TUOTTAMINEN JA
PALKKAHALLINTO, 25 OV

(sisaltdd 12,5 ov tydssdoppimista)

Kirjanpito, tilinpditos ja

palkanlaskenta, 5,5 OV
tydéssdoppiminen, 5,5 OV
Yrityksen toiminnan ja taloudellisen

tilan arviointi ja raportointi, 3 ov
tyéssdoppiminen, 3 0v
Taloushallinnon tietojarjestelmat, 30V
tyéssdoppiminen, 3 ov
Opinnéytetyo, 10v
tyéssdoppiminen, 10v

YRITYKSEN TALOUDEN SUUNNITTELU JA
SEURANTA, 15 OV
(sisaltad 7,5 ov tydssdoppimista)

Budjetointi ja vaihtoehtolaskelmat, 3,5 OV
tybssdoppiminen, 4,5 ov
Rahoitussuunnittelu, velka- ja

vakuusjdrjestelyt ja perintatehtavat, 30V
tyéssdoppiminen, 3 0v
Luotot ja perinta, 10V

KATso AMMATTIOSAAMISEN NAYTOT, SIVU 10

Ylioppilaspohjaiset ryhmit opiskelevat liiketa-
louden perustutkinnon pakolliset ammatilliset
opintokokonaisuudet yhteensd 8o opintoviik-
koa (liiketalous ja hallinto, 40 ov ja koulutusoh-
jelmakohtaiset suuntautumisopinnot, 40 ov).

Yhteiset opinnot, 20 ov, ja ammatilliset valin-
naiset, 10 ov, sekd vapaasti valittavat opinnot,
10 ov, hyviksiluetaan (osaamisen tunnustami-
nen) lukio-opinnoista. Tutkintoon sisiltyy opin-
to-ohjausta 1,5 ov.

Opiskelija voi pakollisten opintojen lisdksi
opiskella valinnaiskursseja kiinnostuksensa ja
halunsa mukaan, esimerkiksi seuraavilla kurs-
seilla:

Kuvankasittely 10v
Kuvankisittelyn jatko 10V
Golf 2 0v

Liiketalousopiston opiskelijat voivat tiedustella
Haaga-Helia ammattikorkeakoulun vapaasti
valittavista opintojaksoista suoraan Liiketalo-
usopistossa toimivasta Haaga-Helian Malmin
toimipisteen opintotoimistosta.

Muistiinpanoni




3. KAKSOISTUTKINTONA LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI
120 OV, JA YLIOPPILASTUTKINTO, 200§ JA 2006 ALOITTANEET

— Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelma
- 4-vuotinen peruskoulupohjainen tutkinto

Ammatillisten opintojen (75 ov sisidltden 20 ov tydssdoppimista) rinnalla opiskelijat suorittavat
lukion pakolliset kurssit (47-51 kurssia) seka lisaksi syventévia ja soveltavia kursseja siten, ettad
kaksoistutkinnon kokonaislaajuus on vihintdan 130 opintoviikkoa.

AMMATILLISET OPINNOT, 75 OV ‘ Kilpailu- ja markkinointioikeus, 10V

Hinnoittelu, 10V

LIIKETALOUS JA HALLINTO, 35 OV
MARKKINOINTIVIESTINTA, 10 OV

Yritystoiminta ja yrittajyys, 2 ov (siséltdd 5 ov tydssdoppimista)

Yrityksen toiminnot,

kansainvilistyminen ja Mediamainonta ja

johtaminen, 4 oV myynnin tuki, 3 0V
Yritysoikeus, 2 ov tyéssdoppiminen, 3 0v
Oikeuden perusteet, 2 0v Henkildkohtainen

Markkinoinnin ja asiakas- myyntityo, 20v
palvelun perusteet, 3 0V tyéssdoppiminen, 2 ov
Markkinointikeinot, 2 ov

Féretagskontakter (2005, 2006) 10V MARKKINOINNIN SUUNNITTELU, 10 OV
Affirssvenska (2007 alkaen), 10V (siséltaa 4 ov tySssdoppimista)

English for Services, 10V

Opinto-ohjaus, 10V Markkinointitutkimus, 2 ov
Laskentatoimi 1, 2 ov tyéssdoppiminen, 20v
Laskentatoimi 2, 3 ov Markkinoinnin suunnittelu, 10V
Palkanlaskenta ja laskutus, 2 ov tyGssaoppiminen, 2 ov
Talousmatematiikan perusteet, 10v Budijetointi, 10v
Tekstinkisittely, 3 0V Opinndytetys, 2 0v
Tietokoneen kaytto 1, 2 0v

Tietokoneen kaytto 2, 2 0v

Liikeviestint3, 2 ov KATSO AMMATTIOSAAMISEN NAYTOT, SIVU 10

ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN

KOULUTUSOHJELMAOPINNOT, 40 OV Tietoa lukio-opinnoista Koillis-Helsingin luki-

on kotisivuilta: www.koillis-helsinki.fi
ASIAKASMARKKINOINTI, 20 OV seka ylioppilastutkinnosta Ylioppilastutkinto-
(sisdltdd 11 ov tydssdoppimista) lautakunnan kotisivuilta:

www.ylioppilastutkinto.fi
Asiakassuhde-

markkinointi, 2 ov Lukiossa kaksoistutkinto-opiskelijoita ohjaavat
tydssdoppiminen, 3 0V mm. oma ryhméanohjaaja sekd nimetty opinto-
Kaupan markkinointi, 3 0v ohjaaja.

tyéssdoppiminen, 5 oV

Suoramarkkinointi, 2 ov

tybéssdoppiminen, 3 0v



4. KAKSOISTUTKINTONA LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI
120 OV, JA YLIOPPILASTUTKINTO, 2007 ALOITTANEET

— Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelma
- 3—4 -vuotinen peruskoulupohjainen tutkinto

Opiskelijat opiskelevat merkonomi-opintoihin liittyvat ammatilliset pakolliset opinnot (8o opintoviik-
koa siséltden 20 ov tydssdoppimista) Liiketalousopistossa. Koillis-Helsingin lukiossa opiskelijat opis-
kelevat vahintaan ylioppilastutkinnon neljdan pakolliseen kokeeseen liittyvat pakolliset ja tarvittavat
syventavat kurssit. Taman lisdksi opiskelija opiskelee tarvittavan maaran lukiokursseja, jotka han voi
hyvaksilukea liiketalouden perustutkinnon yhteisiin (20 ov) ja valinnaisiin opintoihin (10 + 10 ov). Lu-
kiossa opiskelija suorittaa 40—44 kurssia. Kaksoistutkintoa opiskelevat opiskelevat Koillis-Helsingin
lukion s5-jaksojarjestelman mukaan paasaantoisesti vuorojaksoin kummassakin koulussa.

AMMATILLISET OPINNOT, 80 OV Kaupan markkinointi, 3 ov
tybéssdoppiminen, 5 oV
LIIKETALOUS JA HALLINTO, 40 OV SL.I.OFéT‘marlfkllt'lOIntl, 20v
tydssdoppiminen, 3 0v
Yritystoiminta ja yrittdjyys, 5 oV Kilpailu- ja markkinointioikeus, 10v
Yrityksen toiminnot, Hinnoittelu, 10ov
kansainvélistyminen ja )
johtaminen 40v MARKKINOINTIVIESTINTA, 10 OV
Yritysoikeus: 5 oV (sisaltdd 5 ov tydssdoppimista)
Oikeuden perusteet, 2 0v . , , _
Markkinoinnin ja asiakas- Mediamainonta ja myynnin tuki, 30V
palvelun perusteet, 3 0ov tyos?lciip:qml!ﬂen, 30V
Markkinointikeinot, 2 ov Hen 11oKo tainen
Affarssvenska 10V myyntityo, - 2 0v
English for Services 10v tyossaoppiminen, 20v
Opinto-ohjaus, 1,5 ov
Laskentatoimi 1 > ov MARKKINOINNIN SUUNNITTELU, 10 OV
Laskentatoimi 2, 3 0v (sisaltdd 4 ov tyossdoppimista)
Palkanlaskenta ja laskutus, 2 ov Ckinointitutk
Talousmatematiikan perusteet 10v Mf"r “'no”_"t't,l"t 'mus, 2 0v
Tekstinkasittely, 3 0ov tyossa'opplm'lnen, _ 20v
Tietokoneen kiytts 1 > ov Markkinoinnin suunnittelu, 10V
Tietokoneen kaytto 2, 2 ov ’go;.saoppl.mmen, 20v
Liikeviestinta, 2 0v udjetointi, 1ov
Talousmaantieto 1, 1,5 0V Opinnaytetyd, 20v
Ympdristdmaantieto, 10v o
Yhteiskuntatalous 2 » oV KATSO AMMATTIOSAAMISEN NAYTOT, SIVU 10
ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN Tietoa lukio-opinnoista Koillis-Helsingin luki-
OPINNOT, 40 OV on kotisivuilta: www.koillis-helsinki.fi
sekd ylioppilastutkinnosta Ylioppilastutkinto-
ASIAKASMARKKINOINTI. 20 OV lautakunnan kotisivuilta:
(siséltdd 11 ov tydssdoppimista) www.ylioppilastutkinto.fi
Lukiossa kaksoistutkinto-opiskelijoita ohjaavat
Asiakassuhdemarkkinointi, 2 ov mm. oma ryhménohjaaja seké opinto-ohjaaja.
tybssdoppiminen, 3 0v



5. KAKSOISTUTKINTONA LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI
120 OV, JA YLIOPPILASTUTKINTO, 2008 ALOITTANEET

— Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelma
- 3-vuotinen peruskoulupohjainen tutkinto

Opiskelijat opiskelevat Liiketalousopistossa merkonomi-opintoihin liittyvat opinnot seka ylioppilas-
tutkintoon valmentavat didinkielen, englannin kielen (A-kieli), ruotsin kielen (B-kieli) sekd matematii-
kan (lyhyt) lukiokurssit jaksokohtaisen tydjarjestyksen (lukujarjestys) mukaan. Lukiokurssien opetta-
misesta vastaa T66l6n yhteiskoulun aikuislukio, TYK. Lukiokurssit opiskellaan paasdantoisesti ma—to
klo 12.30-14.00.

Kaksoistutkintoa opiskelevat TYK:n 6-jaksojarjestelman mukaan. Vuositason jaksotussuunnitelmasta
(opinto-oppaan liitesivut) selviaa lukuvuoden jaksottaiset opiskeltavat opintojaksot/kurssit seka tyds-
sdoppimisaika. Kolmen vuoden aikana opiskellaan 120 opintoviikkoa (ov) seuraavasti: yhteiset opinnot
20 ov + ammatilliset opinnot 9o ov + vapaasti valittavat opinnot 10 ov. Lukio-opinnot korvaavat osan
yhteisista ja valinnaisista opinnoista.

YHTEISET OPINNOT, 20 OV ‘ ‘ AMMATILLISET OPINNOT, 9O OV
Aidinkieli S ) LIIKETALOUS JA HALLINTO, 40 OV
Lukiokurssit Al1, Al2, Ai3 ja Ai6 4 0oV
Toinen kotimainen kieli, ruotsi Yritystoiminta ja yrittdjyys, 2 0v
Vardag pa svenska (RUB1), 10V Yrityksen toiminnot,
Vieras kieli, englanti kansainvilistyminen ja
Working English (ENA1 ja ENA2) 2 ov johtaminen, 4 ov
Matematiikka Yritysoikeus, 2 ov
Lukiokurssit MAB1,MAB2 ja MAb3 3 ov Oikeuden perusteet, 2 ov
Fysiikka ja kemia Markkinoinnin ja asiakas-
Tuotetieto, fysiikka ja kemia 2 ov palvelun perusteet, 3 ov
Yhteiskunta-, yritys- ja tyéelamataito Markkinointikeinot, 2 ov
Yhteiskuntatalous 1, 10v Affarssvenska 10v
Liikunta ja terveystieto English for Services 10V
Liikunta ja terveystieto, 2 0v Opinto-ohjaus, 1,5 0v
Taide ja kulttuuri Laskentatoimi 1, 2 ov
Taide ja kulttuuri, 10v Laskentatoimi 2, 30V
Pakolliset yhteiset opinnot yhteensa 16 ov Palkanlaskenta ja laskutus, 2 0v
Talousmatematiikan perusteet 10V
Pakollisten yhteisten opintojen valinnaiset Tekstinkasittely, 3 0V
lisdopintokokonaisuudet, 4 ov. Opiskellaan Tietokoneen kytté 1, 2 ov
tyojarjestyksen mukaisesti. Tietokoneen kiytto 2, 2 ov
Liikeviestinti, 2 ov
Toinen kotimainen kieli, ruotsi Talousmaantieto 1, 1,5 oV
Lukiokurssi RUB2 10V Ympiristémaantieto, 10V
Vieras kieli, englanti Yhteiskuntatalous 2, 2 ov
Lukiokurssit ENA3, ENA4 ja
ENA6 3 ov
4 0ov
Yhteiset opinnot yhteensi 20 ov




ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN
OPINNOT, 50 OV

PAKOLLISET OPINNOT, 40 OV

ASIAKASMARKKINOINTI, 20 OV
(sisaltdd 11 ov tydssdoppimista)

Asiakassuhdemarkkinointi,
tyéssdoppiminen,

Kaupan markkinointi,
tyéssdoppiminen,
Suoramarkkinointi,
tybéssdoppiminen,

Kilpailu- ja markkinointioikeus,
Hinnoittelu,

MARKKINOINTIVIESTINTA, 10 OV
(sisaltdd 5 ov tydssdoppimista)

Mediamainonta ja myynnin tuki,
tyéssdoppiminen,
Henkilokohtainen

myyntityd,

tyéssdoppiminen,

MARKKINOINNIN SUUNNITTELU, 10 OV
(sisaltdd 4 ov tydssdoppimista)

Markkinointitutkimus,
tyéssdoppiminen,
Markkinoinnin suunnittelu,
tybéssdoppiminen,
Budjetointi,

Opinnéytetyo,

2 ov
3 ov
3 0ov
5 oV
2 ov
3 0ov
10v
10v

3 0ov
3 ov

2 ov
2 0oV

2 0V
2 0V
10V
2 oV
10V
2 0V

KATsoO AMMATTIOSAAMISEN NAYTOT, SIVU 10

KATsO TYOSSAOPPIMINEN, SIVU 6

AMMATILLISIIN OPINTOIHIN KUULUVAT VALIN-
NAISET OPINNOT, 10 OV

Valinnaiset ammatilliset opinnot muodostuvat
padsaantoisesti ylioppilastutkintoon valmista-
vista kursseista. Mikali em. kursseista ei kerry
10 opintoviikkoa, tdydennetddn opintoja pa.
liiketalouden ammatillisesta valinnaiskurssitar-
jonnasta. Mikali lukiokursseja on enemmin
kuin 10 opintoviikkoa, voidaan ylimeneva osa
siirtdd vapaasti valittaviin opintoihin.

Toinen kotimainen kieli, ruotsi
Lukiokurssi RUB3
Lukiokurssi RUB4

Vieras kieli, englanti
Lukiokurssi ENA7 10v

—_

ov
ov

]

Lukiokurssi ENA8 10V
LukiokurssiENAg 10v
Matematiikka
Lukiokurssi MAB4 10v
Aidinkieli
Lukiokurssi Al8 10v
Psykologia
Lukiokurssi PS1 10V
Lukiokurssi PS2 10V
Lukiokurssi PS3 10V

Liiketalouden ammatillisia valinnaiskursseja,
joita on tarjolla eri ryhmien tyojarjestyksissa

Kuvankasittely, 2 0v
Effective contacts (eng 4), 2 0v
Matematiikkaa Excelilla 10v
Tilaston perusteet 10V
Valmennuskurssi jatko-opintoihin

(matematiikkaa) 10v
Markkinoinnin projektityd, 2 0v
Somistus ja visuaalinen markkinointi, 2 ov
Rikosoikeus 2 ov
Opinndytetyon kirjoittaminen, 10v
Varmuutta esiintymiseen, 10v

Tyonhakutaidot, 10v



VAPAASTI VALITTAVAT
OPINNOT, 10 OV

Vapaasti valittavat opinnot muodostuvat p&a-
sddntoisesti ylioppilastutkintoon valmistavista
kursseista. Mikali em. kursseista ei kerry 10
opintoviikkoa, tdydennetaan opintoja pa. liike-
talouden valinnaiskurssitarjonnasta, mutta
my&s muita opintoja voidaan hyvaksya vapaasti
valittaviin opintoihin. Vapaasti valittavia opinto-
ja voi olla enemmankin kuin 10 opintoviikkoa.

Psykologia
Lukiokurssi PS4 10v
Lukiokurssi PSg 10v
Toinen kotimainen kieli, ruotsi
Lukiokurssi RUBs5 10v
Lukiokurssi RUB6 10V
Lukiokurssi RUBS8 10V
Lukiokurssi RUBg 10V
Matematiikka
Lukiokurssi MAB6 10V

Liiketalouden vapaasti valittavia valinnaiskurs-
seja, joita on tarjolla eri ryhmien tyojarjestyk-
sissd

Lukupiiri (etdkurssi) 10V
Luova kirjoittaminen (etdkurssi) 10V
Practice First (eng K) 2 ov
Writing better English (eng W) 2 0v
Talk in English (eng 5) 10v
English in real time (eng 6) 2 ov
English Business Communication

(eng 7) 2 ov
Ruotsin kertaus (ruo K), 2 0v
Matematiikan kertauskurssi, 2 ov
Kaytannon matematiikkaa 2 0v
Mediat ja viestintd, 2 ov
Verkkokirjoittaminen, 2 0v
Psykologia,2 ov

Kuntosali/aerobic, 2 0v
Mailapelit, 2 ov
Golf 2 ov

Liiketalousopiston opiskelijat voivat tiedus-
tella Haaga-Helia ammattikorkeakoulun va-
paasti valittavista opintojaksoista suoraan
Liiketalousopiston tiloissa toimivasta Haa-
ga-Helian Malmin toimipisteen opintotoi-
mistosta.
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08KT-ryhméan opiskelija voi opiskella muitakin
kuin Liiketalousopiston tydjarjestyksen (lukujar-
jestys) mukaisia lukiokursseja TYK:n kurssitar-
jottimelta. Talléin opiskelu tapahtuu lahiope-
tuksessa lukion tiloissa (Urheilukatu 10-12,
Olympiastadionin vieressd) tai esim. etd- tai
verkkokursseina.

Tietoa lukio-opinnoista T66l6n yhteiskoulun
aikuislukion kotisivuilta: http://www.tyk.fi/
seka ylioppilastutkinnosta Ylioppilastutkinto-
lautakunnan kotisivuilta:
www.ylioppilastutkinto.fi

Tarkempia tietoja lukio-opinnoista T6616n yh-
teiskoulun aikuislukion opinto-ohjaaja Leena
Ervastilta: etunimi.sukunimi@tyk.fi

Muistiinpanoja




6. LIIKETALOUDEN PERUSTUT-
KINNON KURSSIKUVAUKSET

Opetussuunnitelmien kurssikuvaukset on lue-
teltu oppiaineittain. Tarvittaessa joidenkin aine-
ryhmien kurssit on jaettu peruskoulupohijais-
ten, yo-pohjaisten ja kaksoistutkinnon opinto-
jen mukaan eri ryhmiin. Tahdelld* merkityt
kurssit voidaan opiskella my&s valinnaisina
opintoina.

Kaksoistutkinnossa suoritettavat lukiokurssien
kurssikuvaukset |8ytyvat lukioiden internet-
sivuilta:

To66l6n yhteiskoulun aikuislukion kotisivu:
http://www.tyk.fi/

Koillis-Helsingin lukion kotisivu:
http://www.koillis-helsinki.fi

6.1.  ATK/Tietojenkasittely S. 11
6.2.  Englannin kieli s.12
6.3. Espanjan kieli .14
6.4. ltalian kieli .14
6.5. Laskentatoimi/Taloushallinto  s. 14
6.6.  Liikunta ja terveystieto s.18
6.7. Markkinointi .19
6.8.  Matematiikka s. 23
6.9.  Oikeusoppi s. 25
6.10.  Palkanlaskenta ja laskutus s. 26
6.11.  Psykologia s. 26
6.12.  Ranskan kieli s. 26
6.13.  Ruotsin kieli s. 26
6.14.  Saksan kieli 5. 28
6.15.  Suomen kieli ja viestinta s. 28
6.16.  Talousmaantieto/

ympdristétieto s. 30
6.17.  Tekstinkasittely s. 31
6.18.  Tuotetieto, fysiikka ja kemia s.32
6.19.  Venijan kieli s. 32
6.20.  Yhteiskuntatalous s.32
6.21.  Yritystalous s.33
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6.1. ATK/TIETOJENKASITTELY

Tietokoneen kaytto 1 2 ov

Tavoite

Opiskelija tuntee tietotekniikan peruskasitteis-
ton ja pystyy kadyttamain mikrotietokonetta
itsendisesti. Han osaa kayttaa sahképostia ja
hankkia tietoa eri tietoldahteistd. Han osaa kasi-
tella yrityksen numeerisia tietoja taulukkolas-
kentaohjelman avulla.

Sisiltd

- resurssienhallinta
- sihkoposti

- tietoliikenne

- taulukkolaskenta

Tietokoneen kiytt6 2 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa luoda, tallentaa, hakea ja muo-
kata tietoa tietokantaohjelman sekd esitysgra-
fiikkaohjelman avulla. Opiskelija tuntee ohjel-
mien yhteiskaytdon mahdollisuudet ja ymmartaa
tietotekniikan merkityksen yhteiskunnassa.

Sisiltd

- tietokannan kasittely

- esitysgrafiikka

- taulukkolaskenta (mm. funktiot)
- ohjelmien yhteiskaytto

- tietohallinnon teoria

Kuvankésittely 2 ov

Tavoite

Opiskelija oppii tuottamaan ja muokkaamaan
digitaalista kuvaa painotuotteita ja Web-
julkaisuja varten. Kurssin aikana perehdytdin
kuvankasittelyn perustekniikoihin ja tydvaihei-
siin.



Sisiltd

- digitaalikuvan ominaisuudet ja kayttotar-
koitukset

- tallennusmuodot

- kuvien muokkaus

- tekijanoikeudet

Kuvankdsittely*
(Yo-pohjainen kurssi)

10V

Tavoite

Opiskelija oppii tuottamaan ja muokkaamaan
digitaalista kuvaa painotuotteita varten. Kurssin
aikana perehdytaan kuvankasittelyn perustek-
niikoihin ja tyvaiheisiin.

Sisalto

- kuvan ominaisuudet ja kayttotarkoitukset

- kuvan muokkaus

- kuvan tallennusmuodot

Kuvankasittelyn jatko* 10V

(Yo-pohjainen kurssi)

Tavoite

Opiskelija syventaa kuvankasittelyn taitojaan
esimerkkien avulla. Opiskelija oppii kdyttamaan
tehosteita, joita kdytetddn pdivittdin sanoma- ja
aikakauslehdiss3, televisiossa ja internetissa.
Sisalto

- digitaalikuvan muokkaus

- kuvan syvdys maskien avulla

- tehosteiden kaytto

6.2. ENGLANNIN KIELEN KURSSIT

Working English (eng 1) 2 ov

Tavoite

Opiskelija selviytyy englannin kielella suullisista

ja kirjallisista kielenkayttétilanteista arki- ja tyo-
elamissa.
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Sisalto

- itsestd, koulusta, ldhiymparistostd ja tyo-
tehtavistd kertominen

- tydelamain tilanteet, kauppatilanteet

Company presentations* (eng 2) 10v

Tavoite

Opiskelija oppii esittelemaan suullisesti ja kir-

jallisesti  yrityksid ~ ja  esittelee  yritys-
tddn/tuotteitaan messuilla.

Sisalto

- liike-eldmén sanasto

- yritysmuodot

- yritysten tyStehtavat

- yritys- ja tuote-esittelyt

English for Services (eng 3) 10v

Tavoite

Opiskelija saa valmiudet palvella asiakkaita
asiakaspalvelutilanteissa.

Sisalto

- eri alojen myynti- ja palvelutilanteet

- asiakkaiden neuvominen ja opastus

- puhelin- ja muiden viestien laatiminen
Practice First* (eng K) 2 ov

Tavoite

Kurssin tavoitteena on tukea oppilaita, joiden
englannin kielen taito ei ole riittava.

Sisalté
- kieliopin keskeisten rakenteiden

kertaaminen
- tietokoneavusteisia kielioppiohjelmia



Writing better English* (eng W) 2 ov
Tavoite

Kurssi on tarkoitettu sellaisille opiskelijoille,
jotka hallitsevat keskeiset rakenteet.

- syventdd jo opittuja rakenteita
- referaatit ja esseet

- ajankohtaiset asiat

Effective contacts* (eng 4) 2 ov
Tavoite

Opiskelija oppii kohtaamaan eri kulttuureja.
Sisalto

- matkojen suunnittelu

- lippu- ja hotellivaraukset

- eri kulttuurien kohtaaminen
- englanninkieliset maat
Talk in English* (eng 5) 10V
Goal

To improve reading, writing and speaking
skills.

Contents

- conversation with native teacher of English
- activities to motivate participants use and
- understand spoken English

- language exercises and games
English in real time* (eng 6) 2 ov

Tavoite

Opiskelija perehtyy ajankohtaisiin asioihin eng-
lannin kielella.

Sisalto
- ajankohtaisia TV-ldhetyksia ja lehtiartikke-

leita
- Internet
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English Business Communication*

(eng 7) 2 ov

Tavoite

Opiskelija selviytyy liike-eldmén viestintatilan-
teista sekd perehtyy kokous- ja neuvotteluk-
ieleen.

Sisalto

- sisdinen ja ulkoinen viestinta
- tyohakemukset

- kokoukset ja neuvottelut
YO-POHJAISET KURSSIT

English for Business (eng 1) 2 ov
Tavoite

Opiskelija perehtyy talouselamin peruskasittei-
siin ja oppii esittelemain suullisesti ja kirjalli-
sesti yrityksia ja tuotteita.

Sisalto

- sosiaaliset kontaktit

- asiakaspalvelutilanteet

- liike-elamén perussanasto

- yritysmuodot

- yritys- ja tuote-esittelyt

English for Communication (eng 2) 2 ov

Tavoite

Opiskelija selviytyy liike-elimén viestintatilan-
teista

Sisiltd

- kansainvilinen kauppa ja kulttuurit
- sisdinen ja ulkoinen viestinta

- ty6hakemukset

- kokoukset, neuvottelut



Kaksoistutkinnon kurssit (2008 aloittaneet)

Working English
(Vastaa lukiokursseja ENA1 ja ENA2)

Tavoite

Opiskelija kertaa englannin kielen rakenteita,
tutustuu englantia puhuviin maihin ja naiden
kulttuureihin seka syventaa Suomi-tietouttaan.

Sisiltd

- vapaa-aika ja harrastukset
- ihmissuhteet

- Amerikka ja Australia

- Suomi ja suomalaisuus

6.3. ESPANJAN KIELEN KURSSIT

Liiketalousopiston opiskelijat voivat osallistua
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun Malmin
toimipisteen jarjestamille espanjan kielen va-
paastivalittaville opintojaksoille, mikali nailla
on tilaa ja opiskelijan opintojakson edellyttamat
perusvalmiudet ovat kunnossa. Lisétietoja saat
AMK:n opintotoimistosta.

6.4. ITALIAN KIELEN KURSSIT

Liiketalousopiston opiskelijat voivat osallistua
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun Malmin
toimipisteen jarjestamille italian kielen vapaas-
tivalittaville opintojaksoille, mikali ndilla on
tilaa ja opiskelijan opintojakson edellyttamat
perusvalmiudet ovat kunnossa. Lisétietoja saat
AMK:n opintotoimistosta.

65 LASKENTATOIMEN KURSSIT

Laskentatoimi 1 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa toimia taloushallinnon perus-
tehtavissd. Han osaa kytked talousasioiden
suunnittelun ja seurannan yrityksen toiminta-
prosesseihin. Hian osaa kasitelld kuukausittain
toistuvat tositteet tietotekniikkaa hyodyntaen.
Opiskelija osaa laatia pienen yrityksen tilinpaa-
toksen poistot ja varaston muutos huomioiden.
Sisilté
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- kirjanpidon periaatteet

- tositteiden kirjaaminen

- arvonlisdverotuksen perusteet
- tilinpaatdksen periaatteet

Laskentatoimi 2 3 ov

Tavoite

Opiskelija osaa laskea pienen yrityksen verotet-
tavan tulon. Han tuntee myo6s henkiloverotuk-
sen keskeiset periaatteet. Hin osaa seurata
pienen yrityksen toiminnan kannattavuutta.
Opiskelija osaa laatia pienen yrityksen tulos- ja
kassabudjetin. Han osaa laskea kauppaliikkeen
tavaroille arvonlisaverollisen hinnan katetavoit-
teiden mukaisesti.

Sisiltd

- tilinpaatoksen ja yritysverotuksen periaat-
teet

- tuloslaskelman ja taseen rakentuminen

- katetuottolaskenta ja hinnoitteluperiaatteet

- tulos- ja rahoitussuunnittelu sekd budjetit

Hinnoittelu 10V

Tavoite

Opiskelija osaa tyossaan toimia kustannustie-
toisesti ja hinnoitella tuotteet kannattavasti ja
kilpailutilanteen mukaan.

Sisalto

- katelaskenta

- hinnoittelumenetelmat

- alv hinnoittelussa
Budjetointi 10V

Tavoite

Opiskelija osaa laatia markkinointibudjetin
osana yrityksen budjetointiprosessia.

Sisilto

- budjetointiprosessi

- markkinointibudjetti ja muut osabudjetit
-  paabudjetit

- budijettitarkkailu



YO-POHJAISET KURSSIT

Laskentatoimi 1 5 oV

Tavoite

Opiskelija osaa kytked talousasioiden suunnit-
telun ja seurannan yrityksen toimintaproses-
seihin. Han osaa kasitella kuukausittain toistu-
vat tositteet tietotekniikkaa hyodyntden ja laatia
pienen yrityksen tilinpaatoksen poistot ja varas-
ton muutos huomioiden.

Hén osaa laskea pienen yrityksen verotettavan
tulon. Han tuntee my6s henkiloverotuksen kes-
keiset periaatteet.

Opiskelija osaa seurata pienen yrityksen toi-
minnan kannattavuutta. Opiskelija osaa laatia
pienen yrityksen tulos- ja kassabudjetin ja sitd
varten selvittaa yrityksen rahan lahteet ja kay-
ton. Han osaa laskea kauppaliikkeen tavaroille
arvonlisaverollisen  hinnan  katetavoitteiden
mukaisesti.

Sisiltd

- kirjanpidon periaatteet

- tositteiden kirjaaminen

- arvonlisdverotuksen perusteet

- tilinpaatdksen ja yritysverotuksen
periaatteet

- tuloslaskelman ja taseen rakentuminen

- katetuottolaskenta

- hinnoittelu

- tulos- ja rahoitussuunnittelu seka
budjetit

Hinnoittelu 1 0V

Tavoite
Opiskelija osaa tyéssdan toimia kustannustie-

toisesti ja hinnoitella tuotteet kannattavasti ja
kilpailutilanteen mukaan.
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Sisiltd

- katelaskenta
—  hinnoittelumenetelmait
— alv hinnoittelussa

Budjetointi 10V

Tavoite

Opiskelija osaa laatia markkinointibudjetin
osana yrityksen budjetointiprosessia.

Sisiltd

- budjetointiprosessi

- markkinointibudjetti ja muut osabudjetit
- paabudjetit

- budijettitarkkailu

TALOUSHALLINNON KOU LUTUSOH)JELMA

Kirjanpito, tilinpdatés ja palkanlaskenta, 5,5
ov + tydssdoppim. 5,5 ov

Tavoite

Opiskelija osaa hoitaa itsendisesti pienen yri-
tyksen tai yhteison kirjanpidon seka laatia tilin-
paatoksen nykyaikaista tietotekniikkaa hyddyn-
tden. Osatakseen nama tehtdvat opiskelija tun-
tee ja osaa soveltaa keskeistd lainsdadantoa,
kuten kirjanpitolakia, osakeyhtidlakia, arvon-
lisdverolakia ja muita verolakeja. Han osaa
ammatinharjoittajana tai yrittdjana arvioida
verojen vaikutuksen omistajan verojen maa-
radn yritysverotuksen keskeista lainsdadantod
soveltaen.

Opiskelija osaa kayttaa erilaisia tietoldhteits,
tiedonhankintamenetelmii ja asiantuntijapalve-
luita varsinkin sddannésten muuttuessa seka
erilaisissa ongelmatilanteissa.

Opiskelija osaa hoitaa itsendisesti palkkahal-
linnon  keskeiset  tehtavat ja  viran-
omaisyhteydet sekd osaa hoitaa palkkoihin liit-
tyvat tilitykset sekd viranomaisten vaatimat
tilastot.

Opiskelija osaa toimia asiantuntijuusalueellaan
ammatinharjoittajana tai yrittajana.



Sisalto

- yrityksen kirjanpito, tilinpdatos ja verotus

- arvonlisaverotus

- kirjanpito- ja yhteis6lainsaadanto

- palkkahallinto

- tiedonhankinta

Tybssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija oppii kdytannossa suorittamaan ta-
loushallinnon keskeisid tehtavid ja ottamaan
vastuun tyotehtdvista seka oppii ratkaisemaan
tyotehtdvissa esiintyvia ongelmatilanteita.

Sisiltd

- kirjanpitoon, tilinpaatokseen ja palkanlas-
kentaan liittyvat tehtavat

Yrityksen toiminnan ja taloudellisen tilan
arviointi ja raportointi,
3 ov + tydssdoppim. 3 ov

Tavoite

Opiskelija osaa arvioida yrityksen toimintaa ja
taloudellista tilaa ja raportoida niista.

Sisalto

- tilinpaatoksen muokkaaminen

- tunnuslukujen laskenta, analysointi ja ra-
portointi

Tydssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija osaa analysoida yrityksen toimintaa
ja taloudellista tilaa kaytanndssa.

Sisiltd

- yritystoiminnan analysointi ja tunnusluku-
jen laskenta yrityksessa
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Taloushallinnon tietojarjestelmat, 3 ov +
tyéssdoppim. 3 ov

Tavoite

Opiskelija osaa tuottaa raportteja taloushallin-
non eri ohjelmistoja kayttaen.

Sisiltd

- taloushallinnon tietojarjestelmien hyédyn-
tdminen: laskutus-, reskontra-, palkanlas-
kenta- ja kirjanpito-ohjelmat

- raportointi, viranomaisilmoitukset

- lomakkeiden haku ja taydentaminen tieto-
kannoista

Tybéssdoppiminen
Tavoite

Opiskelija osaa kayttidd taloushallinnon eri oh-
jelmistoja taloudellisen tiedon tuottamisessa
yrityksessa.

Sisalto

- yrityksen eri ohjelmistojen kaytto
Opinnédytetyd, 1 ov + tydssdoppim. 1 ov
Tavoite

Opiskelijan on osattava suunnitella opinnayte-
tyonsa oman kiinnostuksensa ja ammatillisen
suuntautumisensa mukaisesti. Opinnaytetyota
tehdessddan hinen on osattava tyoskennelld
omatoimisesti, johdonmukaisesti ja jarjestel-
madllisesti. Hanen on osattava etsida opinnayte-
tyossa tarvittavaa tietoa eri lahteistd ja suhtau-
tua tietoon kriittisesti. Hanen on osattava yh-
distelld tutkinnon eri osa-alueiden osaamista ja
kayttaa tarkoituksenmukaisia tyéskentelymene-
telmid. Hanen on osattava itsendisesti ratkaista
opinndytetyéhénsa liittyvia ongelmia ja arvioida
opinndytetyén etenemistd ja sen tuloksia. Ha-
nen on osattava esitelld opinndytetyénsa kirjal-
lisesti ja suullisesti.

Sisiltd

- opinndytetydn laatiminen
- opinndytetydseminaari



Ty6ssdoppiminen
Sisalto
- opinndytetyon laatiminen

Budjettien laatiminen ja seuranta seka vaih-
toehtolaskelmat

(Budjetointi ja vaihtoehtolaskelmat),

3,5 ov + tydssdoppim. 4,5 ov

Tavoite

Opiskelija osaa laskea pienen yrityksen suorite-
kohtaiset kustannukset ja timén perusteella
hinnoitella pienen valmistustoimintaa harjoit-
tavan yrityksen tuotteet kannattavasti. Héin
osaa laatia keskeiset budjetit, kuten osto- ja
myyntibudjetit, rahoitusbudjetin, tulosbudjetin
ja tase-ennusteen sekd laatia keskeisia seuran-
taraportteja. Hian osaa laatia paatoksenteon
tueksi erilaisia vaihtoehtolaskelmia kuten hin-
noittelu- ja investointilaskelmia yleisimpia las-
kentamenetelmia ja taulukkolaskennan tavan-
omaisia toimintoja, kuten funktioita ja kaavoja
hyédyntaen.

Sisiltd

- kustannus- ja kannattavuuslaskenta

- suoritekohtaisten kustannusten laskenta
eri laskentamenetelmills

- hinnoittelumenetelmat

- osto-, myynti-, tulos- ja rahoitusbudjetti
seki tase-ennuste

- vaihtoehtolaskelmat

Tydssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija oppii kdytannoéssi suorittamaan ta-
louden suunnitteluun ja seurantaan liittyvid
keskeisia tehtavia.

Sisiltd

- kustannuslaskentaan ja budjetointiin liitty-
vid tehtavid
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Rahoitussuunnittelu seki velka- ja
vakuusjiarjestelyiden hoitaminen seki perin-
tatehtivien hoitaminen,

yhteensd 4 ov + tyéssdoppim. 3 ov

Tavoitteet

Opiskelija osaa arvioida rahoitusvaihtoehtojen
kustannuksia ja sopivuutta eri tilanteisiin, jol-
loin hédn tuntee yleisimmat rahoitusmuodot ja
niihin liittyvat riskit. Han osaa hoitaa rahoitus-
suunnittelua pienessad yrityksessd annettujen
tavoitteiden mukaan. Hin osaa hoitaa vel-
kasuhteeseen ja vakuusjarjestelyihin liittyvat
keskeiset, toistuvat tehtdvat. Opiskelija osaa
hoitaa yrityksen tai yhteisén saatavien perintaa
voimassa olevan lainsdddannén ja annettujen
tavoitteiden mukaan.

Sisiltida osat:

Rahoitussuunnittelu, 3 ov
+ tydssdoppim. 3 ov

Sisiltd

- rahoitusvaihtoehdot ja niiden valinta
- eri rahoitusmuodot ja niihin liittyvat riskit
- rahoitussuunnittelu

Luotot ja perintd 10V

Sisiltd

- velkasuhde

- vakuudet

- oikeudellinen ja vapaaehtoinen perint3
- tilitys osamaksukaupassa

- ulosotto

- konkurssi

- velkajarjestely ja saneeraus

Tydssdoppiminen
Tavoite

Opiskelija oppii kdytannéssa rahoitussuunnit-
teluun ja perintaan liittyvia tehtavia.

Sisiltd

- rahoitussuunnitteluun liittyvia tehtavia



6.6. LIIKUNNAN JA TERVEYSTIEDON KURSSIT

Liikunta ja terveystieto 2 ov

Tavoite

Opiskelija ymmartda ja oppii sdannéllisen har-

joittelun periaatteet ja hallitsee tarkeimmit

ensiaputaidot

Sisalto

- eri lajeihin perehtyminen

- henkilokohtaisen liikuntaohjelman suunnit-
telu ja toteutus

- tarkeimpien ensiaputaitojen hallitseminen

2 ov

Mailapelit*

Tavoite

mailapelien harrastaminen
toimintakyvyn yllapitaminen
sosiaalisuus, toisten huomioiminen
teoreettisen opiskelun vastapaino

Kuntosali* 2 ov
Tavoite

Oppilaan fyysisten osa-alueiden omaehtoinen
kehittdminen

Sisélto

- kuntosaliharjoittelu

- oman ohjelman laatiminen ja toteuttami-
nen

Aerobic* 2 ov

Tavoite

Oppilaan fyysisen ja psyykkisen kunnon seka
rytmitajun kehittdminen

Sisiltd

- ohjattu aerobic- ja hydrobic —liikunta
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Salibandy* 2 ov

Tavoite

Oppilaan fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen
persoonan kehittaminen seka vaihtelun tuomi-
nen teoreettiseen opiskeluun

Sisalté
- harrastajaomainen pelaaminen

Golf* 2 ov

Tavoitteet

Opiskelija perehtyy golfiin lajina ja saa perus-
tiedot lajin luonteesta ja vilineistid. Opiskelija
osaa golfin peruslyontitekniikat sekd tutustuu
pelaamisen alkeisiin.

Sisiltd

- perustiedot valineistd, sadannoista ja etike-
tista seka tasoitusjarjestelmasta

- peruslyontitekniikat, harjoittelun ja pelaa-
misen perusteet sekd tutustuminen green
cardin osasuorituksiin



67 MARKKINOINNIN KURSSIT

Markkinoinnin ja asiakaspalvelun
perusteet 3 ov

Tavoitteet

Opiskelijan on osattava toimia markkinoinnin
(myynti, asiakaspalvelu) perustehtavissd seka
yrityksessa ettd julkisen sektorin organisaati-
oissa. Hanen on hallittava markkinoinnin ko-
konaisuus ja tunnettava yrityksen ulkoiset ja
sisdiset asiakkaat. Opiskelijan on osattava seu-
rata sijoittumisalansa kilpailutilannetta ja toi-
mialan kehitystd ja hyédyntaa hankkimiaan tie-
toja markkinoinnissa.

Sisiltd

- markkinoinnin kasite ja kehittyminen
- liikeidea ja markkinointi
- markkinointiymparisto
0 kysynta
o kilpailu
0 muut ympdristotekijat
0 Suomi CD -harjoitukset
- asiakkaan ostokayttaytyminen ja segmen-
tointi
- asiakaspalvelu
0 asiakaspalvelun vaatimukset
0 asiakaspalvelutilanteen hoitaminen

Markkinointikeinot 2 ov

Tavoite

Opiskelija tuntee yrityksen markkinointikeinot
ja osaa soveltaa niita kdytainnossd. Opiskelijan
on hallittava markkinoinnin kokonaisuus ja
kilpailukeinojen yhteydet toisiinsa Opiskelijan
on osattava selvittdaa tuotteiden ominaisuuksia
ja ymparistovaikutuksia.

Sisiltd

- henkil6sté ja palvelu kilpailukeinona, siséi-
nen markkinointi

- tuote kilpailukeinona

- hinta kilpailukeinona

- saatavuus kilpailukeinona

- markkinointiviestintd kilpailukeinona
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ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN
KOULUTUSOHJELMA

Asiakassuhdemarkkinointi, 2 ov
+ tyéssdoppim. 3 ov

Tavoite

Opiskelija osaa ottaa huomioon asiakkaiden
tarpeet, vaatimukset ja toiveet suunnitellessaan
markkinointia. Opiskelija osaa yllapitaa asia-
kassuhteita. Han osaa laatia asiakasrekisterin
ja kayttaa sitd hyodykseen suunnitellessaan
asiakassuhdetta yllapitavid toimia.

Sisiltd

- asiakasryhmittely

- asiakasrekisterien luominen

- asiakassuhteen hoitaminen
(markkinointi eri ryhmille)

- asiakassuhdeohjelman laatiminen

- asiakassuhteen analysointi

Tybssdoppiminen
Sisélté

- asiakassuhteiden yll4pito ja asiakasrekiste-
rin hyédyntdminen

Kaupan markkinointi, 3 ov
+ tydssdoppim. 5 ov

Tavoite

Opiskelija osaa analysoida yrityksen toimin-
taympdristéa ja kilpailutilannetta. Opiskelija
tuntee markkinoinnin kilpailukeinot ja osaa
soveltaa niitd eri tilanteissa. Han my&s osaa
osallistua niiden ja oman tyénséa kehittamiseen.
Hin tuntee oman alansa eettiset periaatteet ja
osaa toimia niiden mukaan.

Opiskelija osaa huolehtia tilauksista ja toimi-
tuksista kannattavasti ja asiakkaan tarpeet ja
vaatimukset huomioiden. Han osaa esitelld ja
myydd alaansa liittyvii tuotteita.

Hén osaa myds selvittdd tuotteiden ominai-
suuksia ja ymparistovaikutuksia



Sisiltd

- kaupan rakenteet

- kysynti- ja kilpailuanalyysi

- kauppapaikan valinta ja myynti-potentiaalin
selvittiminen

- ostotoiminta

- lajitelma- ja valikoimasuunnittelu

- hinnoittelu

- henkilostésuunnittelu

- myymaldsuunnittelu

- yritysilme, myymaldmainonta ja
somistus

- ympdristovaikutukset

Tyéssdoppiminen
Sisalté

- yrityksen toimintaympariston kartoittami-
nen

- tilausten ja toimitusten hoitaminen

- hinnoittelu

- tuotetuntemuksen kehittaminen

- tuotteiden esittely ja myynti

Suoramarkkinointi, 2 ov
+ tydssdoppim. 3 ov

Tavoite

Opiskelija tuntee suoramarkkinoinnin kaytto-
mahdollisuudet seka kuluttaja- etta yritysmark-
kinoinnissa ja osaa kayttdd niitda hyodykseen.
Opiskelija osaa kayttaa sahkoisen viestinndn
vdlineitd suoramarkkinoinnin suunnittelussa.
Hin osaa myds osallistua markkinoinnin tieto-
jarjestelmien, kuten verkkokaupan suunnitte-
luun.

Sisiltd

- etdmyynti

- telemarkkinointi

- mobiilimarkkinointi

- verkostomarkkinointi

- suoramainonta

- suoramarkkinointia ohjaavat saannét
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Tydssdoppiminen
Sisalto

- yrityksen suoramarkkinointiin tutustumi-
nen / osallistuminen

Kilpailu- ja markkinointioikeus 10v

Tavoite

Opiskelija osaa soveltaa kuluttajalainsaadantéa
ja kuluttaja-asiamiehen sekd markkinatuomio-
istuimen ratkaisuja ja osaa ottaa ne huomioon
markkinoinnin suunnittelussa. Opiskelija kyke-
nee ottamaan huomioon immateriaalioikeuksi-
en aiheuttamat rajoitukset tietoverkoissa tapah-
tuvaan markkinointiin. Hyvdn tavan mukainen
toiminta markkinoinnissa on opiskelijalle liike-
toiminnassa luonnollista. Lisdksi han osaa saa-
dokset ja viranomaiset joiden kautta voi hakea
suojaa omille ideoille. Opiskelija tuntee kulu-
tusluottomuodot ja niihin liittyvat pakottavat
saannokset.

Sisaltd

- tavaramerkki

- mallisuoja

- patentti

- tekijanoikeus

- kuluttajamarkkinointi

- kulutusluotot

- sopimaton menettely elinkeinotoiminnassa
- kilpailuoikeus

- internetoikeutta

- kauppasopimuksia

Hinnoittelu 10V

Tavoite

Opiskelija osaa toimia tyéssddn kustannustie-
toisesti ja hinnoitella tuotteet kannattavasti ja
kilpailutilanteen mukaan.

Sisiltd

- katelaskenta

- hinnoittelu ja hinnoittelun merkitys yrityk-
sen kannattavuudelle

- hinnoittelumenetelmit

- alv hinnoittelussa



Henkildkohtainen myyntitys, 2 ov
+ tydssdoppim. 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa suunnitella ja toteuttaa myynti-
tyotd asiakaslahtoisesti ja itsendisesti. Opiskeli-
ja hallitsee myyntineuvottelun vaiheet ja pystyy
menestyksellisesti solmimaan asiakassuhteita
erityyppisten ostajien kanssa. Opiskelija osaa
yllapitaa ja kehittda syntyneitd asiakassuhteita
yhdessi asiakkaan kanssa sekd seurata ja pa-
rantaa omaa myyntiosaamistaan yhteistyossa
tyotovereiden ja esimiesten kanssa.

Sisiltd

- myynnin suunnittelu ja asiakashankinta

- myyntineuvottelu

- myyntineuvottelun videointi ja
analysointi

- asiakassuhteen ylldpito

- puhelinmyynti

- tapakulttuuri

Tyéssdoppiminen
Sisalto
- myyntityéhoén osallistuminen

Mediamainonta ja myyntituki, 3 ov
+ tydssdoppim. 3 ov

Tavoite

Opiskelija osaa itsendisesti suunnitella ja to-
teuttaa markkinointiviestintdd, mainontaa ja
tiedottamista, yrityksensa ja yhteisonsa mark-
kinointitavoitteiden mukaisesti. Tassa tyssaan
han osaa kayttaa sahkoisen viestinnan vilinei-
ta.

Opiskelija osaa huomioida kysynta- ja kilpailuti-
lanteen sekda muut ymparistotekijat markki-
nointiviestinndn  suunnitteluun vaikuttavina
tekijoind ja tdman pohjalta itsendisesti suunni-
tella ja toteuttaa kampanijoita.

Opiskelija tuntee keskeiset mediat sekd me-
diavalinnan perusteet ja osaa ndiden tietojen
perusteella itsendisesti valita sopivat mediat
kuhunkin tilanteeseen. Opiskelija tuntee myyn-
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ninedistimisen muodot ja osaa itsendisesti
suunnitella ja yhteistydssd muiden kanssa to-
teuttaa myynninedistamistoimintoja, esim.
messuosallistumista.

Opiskelija osaa itsendisesti suunnitella ja to-
teuttaa yrityksen suhdetoimintaa, esim. tiedot-
tamista ja yritystilaisuuksia.

Sisiltd

- mainonta eri medioissa

- kampanjasuunnittelu + toteutus

- myynninedistdminen ja suhdetoiminta

- messuosallistuminen, yritystilaisuuden
suunnittelu

Tydssdoppiminen
Sisalto

- markkinointiviestinnan toteuttaminen kay-
tdnnossa
- tulosten seuranta ja raportointi

Markkinoinnin suunnittelu, 1 ov
+ tyéssdoppim. 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa kokonaisvaltaisesti ja itsenai-
sesti suunnitella yrityksen markkinointia. Opis-
kelija tuntee yrityksen markkinoinnin suunnitte-
lun vaiheet ja pystyy osallistumaan yrityksen
markkinoinnin suunnittelutyéhén. Han osaa
laatia yritykselle markkinointisuunnitelman ja
hy6dyntéa tietotekniikkaa suunnittelutyssa.

Sisalto

- markkinoinnin analyysit

- markkinoinnin suunnittelun vaiheet

- markkinoinnin seuranta

- kampanjasuunnitteluun tutustuminen
Tyéssdoppiminen

Sisiltd

- tiedon hankinta ja markkinoinnin suunnit-
teluun osallistuminen



Markkinointitutkimus, 2 ov
+ tydssdoppim. 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa hankkia markkinoinnin suunnit-
telun kannalta keskeisti tietoa eri lihteisti
markkinointitutkimuksen menetelmin. Héin
osaa arvioida saamansa tiedon luotettavuutta
ja oikeellisuutta. Opiskelija osaa hyodyntaa
monipuolisesti tietotekniikkaa tiedonhankin-
nassa.

Sisiltd

- markkinointitutkimuksen kohteet

- tutkimusmenetelmit

- markkinointitutkimuksen toteutuksen
suunnittelu

- oman markkinointitutkimuksen tyéstami-
nen

Tybssdoppiminen
Sisalto

- tiedon hankinta ja muokkaus / markkinoin-
titutkimuksen toteuttaminen

Budjetointi 1 ov
Tavoite

Opiskelija osaa laatia markkinointibudjetin
osana yrityksen budjetointiprosessia.

Sisiltd

- budjetointiprosessi

- paabudjetit

- markkinointibudjetti ja muut osabudjetit
- budjettitarkkailu

Opinnadytetyd, 2 ov
Tavoite

Opiskelijan on osattava suunnitella opinnéyte-
tyonsa oman kiinnostuksensa ja ammatillisen
suuntautumisensa mukaisesti. Opinnaytetyota
tehdessdadn hanen on osattava tyoskennelld
omatoimisesti, johdonmukaisesti ja jarjestel-
mallisesti. Hanen on osattava etsid opinnayte-
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tyossa tarvittavaa tietoa eri lahteistd ja suhtau-
tua tietoon kriittisesti. Hanen on osattava yh-
distella tutkinnon eri osa-alueiden osaamista ja
kayttaa tarkoituksenmukaisia tyéskentelymene-
telmid. Hanen on osattava itsendisesti ratkaista
opinndytety6hénsa liittyvia ongelmia ja arvioida
opinndytetydn etenemistd ja sen tuloksia. Ha-
nen on osattava esitella opinndytetyonsa kirjal-
lisesti ja suullisesti.

Sisaltd

- opinndytetyon laatiminen
- opinndytetyéseminaari

MARKKINOINNIN VALINNAISET OPINNOT

Markkinoinnin projektityé:
menekinedistiminen ja tapahtumamarkki-
nointi* 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa suunnitella ja toteuttaa erilaisia
markkinointitapahtumia.

Sisiltd

- messut
- markkinointitapahtumat
- sponsorointi

Somistus ja visuaalinen
markkinointi* 2 oV
Tavoite

Opiskelija perehtyy somistuksen ja visuaalisen
mainonnan perusteisiin ja osaa toteuttaa niitd
myos kaytannossa.

Sisiltd

- graafiset peruselementit

- julisteet

- myymalédn ja myyntipaikan visuaaliset kei-
not ja vilineet

- néayteikkunamainonta

- nayttely- ja messumainonta

- tekstaus



6.8. MATEMATIIKAN KURSSIT
Prosentti- ja korkolasku 3 ov
Tavoite

Opiskelija hallitsee kaupan ja hallinnon alalla
tarvittavat matemaattiset valmiudet. Tavoittee-
na on erilaisten laskutoimitusten ja prosentti-
laskun hallinta sekd niiden soveltaminen kay-
tdntéon. Kurssin aikana opitaan funktiolaski-
men sujuva kaytto.

Sisiltd

- murtoluvut

- murtolukujen sanalliset sovellukset
- yhtilot

- suoraan ja kddntden verrannollisuus
- yksikkshinnat

- prosenttilasku

- prosenttilaskun sovelluksia

- yksinkertainen korkolasku

Talousmatematiikka 1 10V

Tavoite

Opiskelija kiinnostuu matematiikkaan pohjau-
tuvien menetelmien kaytosta talouselimin
ilmididen tutkimisessa. Kurssilla saadaan ma-
temaattisia tietoja ja taitoja, joita voi hyodyntaa
tyoelamassa. Lisdksi kurssilla opitaan koron-
korkolaskun perusteet.

Sisiltd

- arvonlisdverotusta

- ansiotulo- ja pddomaverotusta

- valuutat

- yksinkertainen indeksisarja

- ryhmiindeksit, inflaatio ja indeksiehdot
- katetuottolaskentaa

- koronkorkolaskun perusteet

Talousmatematiikka 2 10v

Tavoite
Opiskelija ymmartaa matemaattisten lainalai-

suuksien yhteyden kdytiant6on ja kykenee ma-
temaattiseen ongelmanratkaisuun. Kurssilla
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syvennetdan koronkorkolaskun taitoja ja opi-
taan vertailemaan eri rahoitusmuotoja.

Sisiltd

- lukujonot ja sarjat

- osamaksurahoitus

- tasalyhennyslaina

- annuiteettilaina

- kiinted tasaeralaina

- harjoituksia tietokoneella lainoista

Matematiikkaa Excelilld* 1 0V

Tavoite

Kurssin tavoitteena on yhdistdd matematiikan
teoria ja tydeldmaissa tarvittava kdytannoén las-
kutaito Excel-ohjelman avulla. Kurssilla laadi-
taan ja muokataan laajoja laskutaulukoita Exce-
lin ominaisuuksia hyédyntaen. Opiskelija osaa
tulkita ja tehdd paitelmid saamistaan laskel-
mista.

Sisiltd

- prosenttilasku

- arvonlisdvero

- korkolasku

- koronkorkolasku

- katetuottolaskenta ja hinnoittelu

- kaavojen kirjoittaminen ja valmiiden funk-
tioiden kayttiminen

Tilaston perusteet * 10V

Tavoite

Opiskelija hallitsee tilastollisten menetelmien
kayton markkinointiin liittyvissd tutkimuksissa
ja saa valmiuksia tilastollisen tutkimuksen te-
kemiseen  esimerkiksi  opinndytetyéssaan.
Opiskelija osaa tulkita tilastoja ja tehdd niista
johtopaatoksia.

Sisiltd

- muuttujat ja mitta-asteikot

- otantamenetelmat

- frekvenssijakaumat

- tilastografiikka

- tunnusluvut ja niiden tulkinta
- ristiintaulukointi



Valmennuskurssi jatko-opintoihin* 1 ov
Tavoite

Taydennetddn opittuja tietoja ammattikorkea-
koulujen matematiikan paasykokeita varten.

Sisiltd

- suoraan ja kddntden verrannollisuus

- yhtilot

- potenssit, juuret ja logaritmit

- prosentti- ja verotuslaskuja

- koronkorkolaskun taloudelliset sovellukset
- looginen paattely

- todennikoisyyslaskennan alkeet

Matematiikan kertauskurssi* 2 ov

Tavoite

Opiskelija kertaa ja tdydentdd taitonsa perus-
laskutoimituksissa. Kurssi tukee yhteisiin opin-
toihin kuuluvan Prosentti- ja korkolaskun —
kurssin oppimista.

Sisiltd

- peruslaskutoimitukset

- murtoluvut

- verrannollisuus

- yhtalot

- prosenttilaskun perusteet

Kdytannén matematiikkaa* 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa hakea raha-asioihin liittyvaa
tietoa ja osaa soveltaa sitd kaytannon laskel-
miin. Tavoitteena on arkipdivan raha-asioiden
ja talouselamin ilmididen ymmartaminen. Tie-
donhaku tapahtuu tietokoneella ja kurssi poh-
jautuu port-foliotydskentelyyn.

Sisiltd

- pankkimatematiikkaa kaytannollisesti

- arkipaivan toimeentuloon liittyvia laskuja

- henkiloverotukseen liittyvid laskelmia

- rahoitusmuotojen vertailua (osamaksulas-
kelmia, lainat ja pikavipit)
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- talouseldman ilmididen seuraaminen
- talouselaman tilastojen tulkitseminen

YO-POHJAISET KURSSIT

Talousmatematiikka 3 ov

Tavoite

Opiskelija saa valmiudet matematiikkaan poh-
jautuvien menetelmien kaytostd talouselaman
ilmididen analysoinnissa ja paitoksenteossa.

Sisiltd

- prosenttilasku

- prosenttilaskun sovelluksia
(arvonlisavero)

- yksinkertainen indeksisarja ja
ryhmaindeksit

- inflaatio, indeksiehdot ja rahan
ostovoima

- valuutat ja valuuttakurssien muutokset

- yksinkertainen korkolasku

- koronkorkolasku

- lukujonot ja —sarjat

- jaksolliset suoritukset

- annuiteetti- ja tasalyhennyslainat

KAKSOISTUTKINNON KURSSIT

Talousmatematiikan perusteet 10V

Tavoite

Opiskelija perehtyy talousmatematiikan kay-
tannon sovelluksiin. Han kykenee hahmotta-
maan talouseldaméan ilmi6ita ja osaa hyodyntaa
matemaattisia tietojaan ja taitojaan tydelimas-
sa.

Sisaltd

- prosenttilasku sovelluksineen

- arvonlisaverotus

- yksinkertainen indeksisarja

- ryhmaéindeksit, inflaatio ja indeksiehdot
- koronkorkolaskun perustapaukset

- tasalyhennys- ja annuiteettilainat



6.9. OIKEUSOPIN KURSSIT

Yritysoikeus 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa yritysmuotojen ominaisuudet ja
erot sekd niihin liittyvat vastuut ja kykenee tar-
vittaessa opastamaan yritysmuodon valinnassa
yrittdjaksi aikovia. Han hallitsee yrityksen pe-
rustamiseen liittyvdn menettelyn. Han osaa
laatia yrityksen perustamiseen liittyvat asiakirjat
ja muuttaa yritysmuotoa yrityksen eri vaiheissa.
Opiskelija osaa toimia ammatinharjoittajana ja
yrittdjand. Opiskelija osaa toimia tyésuhdetta
koskevia normeja noudattaen. Hén tuntee hen-
kiloston tydsuhteeseen liittyvat oikeudet ja vel-
vollisuudet. Tyosuojelusddannodksistd opiskelija
tuntee ty6aikamaardykset, tySturvallisuusmaa-
raykset sekda loman maardytymissdannokset
mukaan lukien naihin liittyvat keskeiset ty6eh-
tosopimusmairaykset

Sisiltd

- elinkeinon harjoittaminen
- yksityisyritys

- henkiloyhtiot

- osakeyhtio

- osuuskunta

- velat ja vakuudet

- vahingonkorvaus

Oikeuden perusteet 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa ottaa huomioon sen, ettd yksi-
tyis- ja julkissektorin toiminta perustuu lain-
sdddantoon ja saa perustiedot keskeisista talo-
useldmaan vaikuttavista oikeusnormeista seka
osaa seurata kehittyvan lainsdddannon vaiku-
tuksia yksilon ja yhteison oikeuksiin ja velvolli-
suuksiin. Hin tietdd, miten EU-siiddoékset tule-
vat osaksi Suomen oikeusjarjestelmaa.
Opiskelija tuntee yksiloiden yhteiselamaan liit-
tyvien ratkaisujen oikeudelliset vaikutukset.
Opiskelija kykenee laatimaan asiakirjaoppaita
hyvakseen kayttden mm. vuokrasopimuksen,
asuntokauppasopimuksen ja avioehtosopi-
muksen.
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Opiskelija osaa soveltaa tavaroita ja palveluksia
koskevia maaridyksia, jotka sisiltyvat kulutta-
jansuojalakiin ja muihin kuluttajaa suojaaviin
sdadoksiin

Sisaltd

- oikeusjirjestys

- sopimusoikeuden perusteet

- edustus

- avioliitto, perint6 ja testamentti
- vuokrasuhde

- omistusasuminen

- tydsuhde

Kilpailu- ja markkinointioikeus 10V

Tavoite

Opiskelija osaa soveltaa kuluttajalainsdadantoa
ja kuluttaja-asiamiehen seka markkinatuomio-
istuimen ratkaisuja ja osaa ottaa ne huomioon
markkinoinnin suunnittelussa. Opiskelija kyke-
nee ottamaan huomioon immateriaalioikeuksi-
en aiheuttamat rajoitukset tietoverkoissa tapah-
tuvaan markkinointiin. Hyvan tavan mukainen
toiminta markkinoinnissa on opiskelijalle liike-
toiminnassa luonnollista. Lisaksi hdn osaa saa-
dokset ja viranomaiset joiden kautta voi hakea
suojaa omille ideoille. Opiskelija tuntee kulu-
tusluottomuodot ja niihin liittyvat pakottavat
saannokset.

Sisiltd

- tavaramerkki

- mallisuoja

- patentti

- tekijanoikeus

- kuluttajamarkkinointi

- kulutusluotot

- sopimaton menettely elinkeinotoiminnassa
- kilpailuoikeus

- kauppasopimuksia



Luotot ja perintd 10V

Tavoite

Opiskelijan on tunnettava yrityksen velkasuh-
teisiin ja saatavien perintddn liittyvat yleiset
periaatteet.

Sisiltd

- henkilorekisterit

- velkasuhde

- vakuudet

- vapaaehtoinen perinta

- oikeudellinen perinta

- kulutusluotot

- ulosotto

- konkurssi

- velkajarjestely ja saneeraus

Rikosoikeus* 2 ov

Tavoite

Opiskelija oppi tuntemaan erilaisia rikostyyppe-
ja ja rikollisuuden yhteiskunnallisena ilmiona.
Han oppii ymmartamain poliisin, syyttdjan ja
tuomioistuimen kaytdnnon roolit rikosten sel-
vittdmisessd ja tuomitsemisessa. Lisdksi hin
oppii tuntemaan rangaistusmuotoja ja niiden
tavoitteita.

Sisiltd

- rikosoikeuden yleiset opit
- rikostunnusmerkistot

- rikosprosessioikeus

- rikollisuus yhteiskunnassa

6.10. PALKANLASKENTA JA
LASKUTUS

Palkanlaskenta ja laskutus 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa hoitaa palkkahallinnon keskei-
set tehtavat ja niihin liittyvat tilitykset. Héan
osaa laskea pienen yrityksen palkat palkanlas-
kentaohjelmaa kayttden. Opiskelija osaa koti-
maan laskutuksen ja reskontran tietojarjestel-
maa hyddyntéen.
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Sisaltd

- ennakonpidatys

- tydaika

- luontoisedut

- kustannusten korvaukset
- vuosiloma

- tydnantajatilitykset

- laskutus

- myynti- ja ostoreskontra
- atk-sovellusten kaytto

6.11. PsykoLoGlA

Psykologia* 2 ov

Tavoite

Opiskelija ymmartaa ihmisen yksilo- ja ryhma-
kayttaytymiseen vaikuttavia tekijoita.

Sisaltd

- ihmisen ulkoisesti havaittavissa oleva kayt-
tdytyminen

- mielen toiminnot

- tajunnan tapahtumat

- psyykkiset ilmiot

6.12. RANSKAN KIELEN KURSSIT

Liiketalousopiston opiskelijat voivat osallistua
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun Malmin
toimipisteen jarjestimille ranskan kielen va-
paastivalittaville opintojaksoille, mikali nailla
on tilaa ja opiskelijan opintojakson edellyttamat
perusvalmiudet ovat kunnossa. Lisatietoja saat
AMK:n opintotoimistosta.

6.13. RUOTSIN KIELEN KURSSIT
Vardag pa svenska (ruo 1) 10V
Tavoite

Opiskelija parantaa peruskielitaitoaan ja oppii

selviytymaan ruotsin kielella arkielaman kielen-
kayttotilanteista, niin tyéssa kuin vapaa-aikana.



Sisalto

- esittdytyminen

- tyostd kertominen

- pubhelinviestinta
Service pé svenska (ruo 2) 2 ov
Tavoite

Opiskelija pystyy palvelemaan ruotsinkielisia
asiakkaita eri tilanteissa ja syventdi tarvittavaa
kielitaitoa.

Sisalto

- matkustus, hotellivaraukset, opastus

- tuote-esittely

- ostoksilla kaynti
Féretagskontakter (ruo 3) 10V
Tavoite

Opiskelija osaa kertoa yrityksesta ruotsinkieli-
sille asiakkaille sekd osaa valmistella yritysvie-
railua.

Sisalto

- yritysesittely

- ravintolakdynnit

- tyopaikanhaku
Ruotsin kertaus* (ruo K) 2 ov

Tavoite

Opiskelija kertaa ruotsin kielen rakenteita ja
kielioppia viestintatilanteita unohtamatta.

Sisélté
- dantdmisharjoitukset

- kielioppiharjoitukset
- sanastoharjoitukset
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Affirssvenska 10V
(kaksoistutkinnon kurssi 2007 alkaen)

Tavoite

Opiskelija selviytyy ruotsiksi yrityksen suullisis-
ta ja kirjallisista viestintatilanteista.

Sisalto

- pubhelinviestinta
- asiakaspalvelu

- yrittdjan arkipaiva

- tyopaikanhaku

YO-POHJAISET KURSSIT

Ruotsin kurssikokonaisuus yht. 3 ov
(ruo1+2+13)
Svenska i affirslivet (ruo 1) 10V

Tavoite

Opiskelija selviytyy tavallisista viestintatilanteis-
ta sekd perehtyy talouselamaa kasitteleviin
ruotsinkielisiin teksteihin

Sisiltd

- arkipaivan tilanteet yrityksissa
- puhelinviestinta
- perustaloustekstit

Foretaget presenterar sig (ruo 2) 10v

Tavoite

Opiskelija selviytyy suullisesti yrityksen toimin-
tojen esittelystd sekd osaa esitelld tuotteita
esim. messuilla

Sisalto

- yritysesittely
- messut
- tuotteen markkinointi



Affirskommunikation och kulturskillnader
(ruo 3) 10v

Tavoite

Opiskelija selviytyy yleisista liike-elaman vies-
tintatilanteista ja perehtyy kulttuurieroihin poh-
joismaisissa yrityksissa.

Sisalto

- sisdinen ja ulkoinen
viestintd/liikekirjeenvaihto

- kulttuurierot

- tyopaikan haku

6.14. SAKSAN KIELEN KURSSIT

Liiketalousopiston opiskelijat voivat osallistua
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun Malmin
toimipisteen jdrjestamille saksan kielen vapaas-
tivalittaville opintojaksoille, mikali nilla on
tilaa ja opiskelijan opintojakson edellyttamat
perusvalmiudet ovat kunnossa. Lisitietoja saat
AMK:n opintotoimistosta.

6.15. SUOMEN KIELI JA VIESTINTA

Suomen kieli ja viestintd 4 0v

Tavoite

Opiskelija osaa hankkia tietoa, arvioida ja valit-
t4d sitd seka suullisesti ettd kirjallisesti selkeds-
ti ja tarkoituksenmukaisesti kunkin viestintati-
lanteen edellyttamalld tavalla. Han osaa laatia
ammattinsa ja yhteisénsa tavallisimmat kirjalli-
set tyot sekd kykenee toimimaan tuloksellisesti
erilaisissa puheviestintatilanteissa.

Sisaltd

- oppimaan oppiminen

- itsendinen tiedonhankinta ja ldhdekritiikki

- viestinndn perusteet ja viestijdn perustai-
dot

- tekstin rakenteet

- asiatyyli ja oikeinkirjoitus

- erilaiset tekstityypit harjoituksineen

- puheviestinnan perusteet

- erilaisia puheviestintatilanteita
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Taide ja kulttuuri 10v

Tavoite

Opiskelija aktivoituu taide- ja kulttuuriharrasta-
jana. Han ymmartdd kulttuuriperinnén merki-
tyksen ja osaa keskustella kulttuurista moni-
puolisesti. Tiedoillaan hin pystyy vakuuttaviin
keskusteluihin luodessaan asiakassuhteita ko-
timaassaan tai ulkomailla. Opiskelija ymmartaa
erilaisia kulttuureja.

Sisilto

- liiketapakulttuuri

- suomalainen kulttuuriperinto

- tyylisuunnat antiikista nykypaivaan
- ajankohtaiset kulttuuritapahtumat
- kulttuurikeskustelut

Liikeviestinti 2 ov

Tavoite

Opiskelija ymmartaa viestinnan merkityksen
yrityskuvan muodostajana ja yrityksen menes-
tystekijand. Han osaa laatia yrityksen kirjallisen
viestinndn edellyttamii asiakirjoja hyvalla &i-
dinkielella ja asiakaskeskeisilla kielenkayttota-
voilla. Opiskelija kykenee rakentavasti osallis-
tumaan tyoyhteison tyoskentelyyn tiimeissa,
neuvotteluissa ja kokouksissa.

Sisiltd

- viestintd ja yritystoiminta

- kaupankaynnin perustekstit

- tiedottaminen ja suhdetoiminta

- myynti- ja markkinointitekstit

- neuvottelutaidon perusteet ja erilaiset neu-
vottelut

- kokoustaidon perusteet

Opinndytetyon kirjoittaminen* 10v

Tavoite

Opiskelija soveltaa suomen kielen opinnoissa
hankkimiaan tietoja omaan opinnaytety6honsa
ja saa ohjausta tutkimusraportin kirjoittami-
sessa. Opiskelija pystyy esittelemddn oman
tydnsa tarkastustilaisuudessa ja kykenee arvi-
oimaan muiden opiskelijoiden tgita.



Sisiltd

- aiheen rajaus ja jasentelyn johdonmukai-
suus

- opinndytetyon kieli ja ulkoasu

- lahteiden kaytto: lainaukset ja referointi

- |dhdeuviitteet, ldhdeluettelo

- tiivistelma

Varmuutta esiintymiseen® 10v
Tavoite

Opiskelija saa esiintymisvarmuutta, |6ytaa

oman ilmaisunsa vahvuudet ja oppii esiinty-
maan selkedsti ja vakuuttavasti liike-elamassa
ja vapaamuotoisemmissa sosiaalisissa tilan-
teissa.

Teemat

- jannityksen kesyttaminen

- oman persoonan vahvuudet

- improvisointi

- vuorovaikutus kuulijoiden kanssa

- tehokas presentointi: nonverbaliikka, d3-
nenkaytto, havainnollistaminen

- vakuuttavaa videoesiintymista

- suomalainen puhekulttuuri

Mediat ja viestinta* 2 ov

Tavoite

Opiskelija syventdd tietojaan erilaisten medio-
iden kuten tv:n ja radion, sanoma- ja aikakaus-
lehtien, elokuvien, musiikkivideoiden ja mai-
nosten maailmasta sekd niiden viestintd- ja
vaikuttamiskeinoista. Opiskelija laatii me-
diaviesteja ja seuraa medioissa kdytdvia ajan-
kohtaisia keskusteluja.

Sisiltd

- mediat viestintdvalineina

- uutisten ym. mediaviestien suunnittelu,
toteuttaminen ja analysointi

- mielipidekirjoitukset, tietoiskut ja mainok-
set vaikuttamiskeinoina

- musiikkivideoiden ja elokuvien rakenne-
analyysia

- tutustuminen erilaisiin medioihin yritysvie-
railujen ja toimittajatapaamisten avulla
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Luova kirjoittaminen* 1 ov

Tavoite

Kirjallisen ilmaisun monipuolistuminen, oman
kertojan danen |6ytyminen ja kirjoittamisen ilo.

Opiskelija harjaantuu kirjoittamaan valintansa
mukaan erilaisia luovia teksteja. Han oppii
kayttamddn eloisaa sanavarastoa ja erilaisia
teksteihin sopivia tyyleja.

Sisilté
Opiskelija voi kirjoittaa esimerkiksi

- novelleja, kertomuksia, tarinoita ja satuja

- mainos- ja videokasikirjoituksia ja elokuvan
synopsiksia

- laulun sanoja, runoja tai lehtijuttuja

- mielipideteksteja

- unelmaromaaniasi

Toteutus

Voit kirjoittaa etdna omalla ajallasi ja omassa
rauhassa. Lahetat opettajalle tekstejdsi ja saat
niistd palautteen. Osan palautteesta saat meilil-
|4, mutta tapaat opettajaa henkilokohtaisesti
sovittuina aikoina. Kurssin alussa saat tehtava-
paketin, joista voit valita sinua kiinnostavim-
mat tehtavat.

lImoittautuminen kurssille joka jakson alussa
meililla: minna.luikku@liiketalousopisto.fi

Lukupiiri* 1 ov
Tavoite
Saadaan iloa ja elamyksia kirjallisuudesta.

Opiskelijan lukutekniikka harjaantuu, kielellinen
ilmaisu vahvistuu ja maailmankuva avartuu.

Sisiltd

- tutustutaan kirjallisuuden eri lajeihin
— luetaan kaksi teosta, esimerkiksi

O romaani

O runo- tai novellikokoelma

0 elamikerta.



Opiskelija voi ehdottaa itse, mita lukee tai valit-
see annetusta kirjalistasta. Kirjasta ja kirjailijas-
ta kirjoitetaan kirjallinen esittely. Kurssin voi
suorittaa etdnd, mutta lopuksi on kurssilaisten
yhteinen tapaamiskerta, jossa esitellaan kirja ja
kirjailija sekd keskustellaan luetusta.

lImoittautuminen kurssille joka jakson alussa
meililla: minna.luikku@liiketalousopisto.fi

Verkkokirjoittaminen* 2 ov
Tavoite

Opiskelija sisaistaa paperitekstin ja verkkoteks-
tin erot ja ymmartaa verkkoluku- ja verkkokirjoi-
tustaidon keskeiset kasitteet ja ominaisuudet.

Teemat

- verkkotekstin ja paperitekstin erot

- verkkoluku- ja verkkokirjoitustaidon omi-
naisuudet

- sisdltokartta seka sivuston ja tekstin suun-
nitteleminen

- verkkotekstin vuorovaikutuksellisuus ja
linkittaminen

- luettavuus, silmiiltavyys, kdytettdvyys ja
tyyli

- prosessikirjoittaminen

Suoritustapa

Opintojakso  painottuu  verkkokirjoittamisen
harjoitteluun verkon kautta eli toteutetaan la-
hes kokonaan verkko-opetuksena.

Tyonhakutaidot 10V
Tavoite

Kurssi on osa Liiketalousopiston ty&ssdoppi-
misohjelmaa. Tavoitteena on tukea ja opastaa
opiskelijoita tyonhaussa. Kurssin kaytydan
opiskelija hankkii tyéssaoppimispaikkansa itse.

Sisiltd

- urasuunnittelun perusteet

- itsearviointitestit opiskelijan vuorovaiku-
tustaidoista, persoonallisuudesta ja sovel-
tuvuudesta erilaisiin tytehtaviin

- verkottumis- ja tyonhakusuunnitelma
- paperit kuntoon; hakemus ja CV

YO-POHJAISET KURSSIT
Yrityksen viestinti 2 ov
Tavoitteet

Opiskelija ymmartaa viestinnan merkityksen
yrityskuvan muodostajana ja yrityksen menes-
tystekijand. Han osaa laatia yrityksen kirjallisen
viestinndn edellyttamia asiakirjoja hyvalla &i-
dinkielella ja asiakaskeskeisilla kielenkayttota-
voilla. Opiskelija kykenee rakentavasti osallis-
tumaan tyoyhteison tyoskentelyyn tiimeissa,
neuvotteluissa ja kokouksissa.

Sisiltd

- viestintd ja yritystoiminta

- tydsuhdetekstit

- kaupankaynnin perustekstit

- tiedottaminen ja suhdetoiminta

- myynti- ja markkinointitekstit

- neuvottelutaidon perusteet ja erilaiset neu-
vottelut

- kokoustaidon perusteet

6.16. TALOUSMAANTIETO JA
YMPARISTOTIETO

Talousmaantieto 1,5 ov
Tavoite

Maantieteellinen ajattelu, jonka perusajatukse-
na on muodostaa oikea kuva alueellisesta ym-
paristéstdmme, on osa yleissivistystd. Talous-
maantiedon tehtdvdnd on tdmdn ympdriston
taloudellisen toiminnan tarkastelu.

Opiskelijan tulee ymmartaa taloudellisen ja
yhteiskunnallisen toiminnan riippuvan alueelli-
sista voimavaroista; vdestostd ja luonnonva-
roista. Lisdksi opiskelijan tulee tunnistaa syyt
alueiden viliselle vuorovaikutukselle seka siita
syntyville yhteistyopyrkimyksille sekd osattava
hankkia niista yritykselle tarpeellisia tietoja.



Sisaltd

- maapallon toiminta ja alueiden olosuhtei-
siin liittyvia kysymyksia

- alueellisten erojen tunteminen ja ymmar-
tdminen

- talouskasvuun sidoksissa olevat alueelliset
tekijat

- epdorgaaninen tuotanto ja kauppa

- teollisuustuotanto

- maailmankauppa

- integraatiokehitys

Ympéristémaantieto 1 ov

Tavoite

Opiskelija ymmartaa maapallon toiminnan
ekosysteemind ja ettd ihmisen taloudellinen
toiminta riippuu ymparistosta. Opiskelija halu-
aa ja kykenee toimimaan elamiassaan ja tyos-
sddn noudattaen kestivin kasvun periaatetta.
Opiskelija seuraa aktiivisesti ymparistokeskus-
telua ja kykenee itsendisesti hankkimaan tietoa
ympdristoasioista sekd harjoittaa |ahdekritiik-
kia. Opiskelija osaa suhtautua ymmartavaisesti
niitd kohtaan, jotka ajattelevat asioista toisin
kuin han itse. Opiskelijalla on selked yleiskuva
maapallon nykyhetken tilasta ja siitd miten on
tahan tultu.

Sisiltd

- orgaaninen tuotanto ja kauppa
- ihmiskunnan ongelmat

- ympdristoriskit

- menttaalimaantiedetta

YO-POH]AISET KURSSIT

Talousmaantieto 1 0V

Tavoite

Maantieteellinen ajattelu, jonka perusajatukse-
na on muodostaa oikea kuva alueellisesta ym-
paristdstimme, on osa yleissivistystd. Talous-
maantiedon tehtdvind on tdmin ympdriston
taloudellisen toiminnan tarkastelu.

Opiskelijan tulee ymmartad taloudellisen ja
yhteiskunnallisen toiminnan riippuvan alueelli-
sista voimavaroista; vdestéstd ja luonnonva-
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roista. Lisdksi opiskelijan tulee tunnistaa syyt
alueiden viliselle vuorovaikutukselle seka siita
syntyville yhteistyopyrkimyksille sekd osattava
hankkia niista yritykselle tarpeellisia tietoja.

Sisaltd

- maapallon toiminta ja alueiden olosuhtei-
siin liittyvia kysymyksia

- alueellisten erojen tunteminen ja ymmar-
tdminen

- talouskasvuun sidoksissa olevat alueelliset
tekijat

- epdorgaaninen tuotanto ja kauppa

- teollisuustuotanto

- maailmankauppa

- integraatiokehitys

6.17. TEKSTINKASITTELYN KURSSIT

Tekstinkésittely 3 ov
Tavoite
Opiskelija hankkii valmiuksia ~ Word-

tekstinkasittelyohjelman perustoimintojen hal-
litsemiseen suoriutuakseen opiskelun aikana
tulevista kirjallisista toista tekstinkasittelyn tun-
temuksen avulla.  Opiskelija  oppii 10-
sormijarjestelman mukaisen sokkokirjoituksen
seka laatimaan asiakirja-asettelun mukaisia
asiakirjoja.

Sisalto

- nappadilytaito

- tekstinkasittelyd Word-ohjelmalla

- asiakirjaharjoituksia

- opinndytetyoharjoitus

YO-POHJAISET KURSSIT

Tekstinkéasittely 2 ov
Tavoite
Opiskelija hankkii valmiuksia ~ Word-

tekstinkasittelyohjelman perustoimintojen hal-
litsemiseen suoriutuakseen opiskelun aikana
tulevista kirjallisista toista tekstinkasittelyn tun-
temuksen avulla. Hidn harjoittelee 10-
sormijdrjestelman mukaista sokkokirjoitusta



seka oppii laatimaan asiakirja-asettelun mukai-
sia asiakirjoja.

Sisiltd

- nappadilytaito

- tekstinkasittelya word-ohjelmalla
- asiakirjaharjoituksia

- opinndytetyoharjoitus

6.18. TUOTETIETO, FYSIIKKA JA KEMIA

Tuotetieto, fysiikka ja kemia 2 ov

Tavoite

Opiskelija tutustuu kaupan ja hallinnon alalla
tarvittavaan tuotetietouteen sekd tuotteiden
fysikaalisiin ja kemiallisiin  ominaisuuksiin.
Kurssilla perehdytaan tuotteiden elinkaariajatte-
luun, ymparistoystavillisyyteen ja tuoteturvalli-
suuteen.

Sisiltd

- kemian ja fysiikan perusteet

- materiaalit ja niiden ominaisuudet
- ravintoaineet

- energia ja tuotanto

- pakkaus ja varastointi

- tuote ja ympadristo

- tuotteen elinkaari

6.19. VENAJAN KIELEN KURSSIT

Liiketalousopiston opiskelijat voivat osallistua
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun Malmin
toimipisteen jarjestamille venijan kielen va-
paastivalittaville opintojaksoille, mikali nailla
on tilaa ja opiskelijan opintojakson edellyttamat
perusvalmiudet ovat kunnossa. Lisétietoja saat
AMK:n opintotoimistosta.

6.20. YHTEISKUNTATALOUS
Yhteiskuntatalous 1 10v

Tavoite

Opiskelija osaa toimia yhteison ja yhteiskunnan

jasenend, tietad kotitalouksien ja yritysten toi-
minnan vaikutuksen Suomen kansantalouteen.
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Sisaltd

- kansalaisen perusoikeudet ja velvollisuudet
- yhteiskunnan rakenne

- Euroopan unioni

- tyosopimus, tydsuhde, tydehtosopimus

- sosiaaliturva

- turvallisuuspolitiikka

Yhteiskuntatalous 2 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa seurata kansantalouden ja toi-
mialan kehitystda oman yritystoiminnan menes-
tymisen kannalta.

Sisilto

- elinkeinorakenne

- talouselaman kiertokulku
- talouden hairiot

- rahaja rahalaitokset

- ulkomaankauppa

- julkinen talous

kilpailu, kysynta

YO-POHJAISET KURSSIT

Kansantalous 10V

Tavoite

Opiskelija osaa seurata kansantalouden ja toi-
mialan kehitystd oman yritystoiminnan menes-
tymisen kannalta ja tuntee kansainvilisen kau-
pan perusteet.

Sisiltd

- talouselaman kiertokulku

- kysynta, tarjonta ja markkinat
- julkistalous

- rahaja rahalaitokset

- talouden héiriot
kansainvalinen talous



6.21. YRITYSTALOUS

Yritystoiminta ja yrittdjyys 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa tyéskennella erityyppisissi liike-
toimintaymparistdissd yrittdjamdisesti ja ym-
martaa yritystoiminnan ja yrittajyyden merkityk-
sen yhteiskunnalle. Han osaa kytked yritystoi-
minnan talousasioiden suunnittelun yrityksen
toimintaan ja ymmartaa sisdisen yrittdjyyden
merkityksen. Opiskelija tietdd eri sidosryhmien
vaikutuksen yrityksen toimintaan. Opiskelija
osaa laatia yrityksen liiketoimintasuunnitelman
ja tietdd yrityksen perustamisessa tarvittavat
asiapaperit. Opiskelija tietaa eri yritys- ja yhteis-
toimintamuodot sekd niiden viliset eroavai-
suudet.

Sisiltd

- yrittdjyys ja yritystoiminnan perusteet
- yrityksen toimintaymparisto

- yritysmuodot

- yrityksen liiketoimintasuunnitelma

Yrityksen toiminnot, kansainvilistyminen ja
johtaminen 4 ov

Tavoite

Opiskelija osaa vertailla eri rahoitusvaihtoehto-
ja ja hdn tuntee keskeiset rahoituslahteet.
Opiskelija tietdd riskienhallinnan merkityksen
osana yrityksen toimintoja. Opiskelija ymmar-
taa yrityksen logistiikkaprosessin etenemisen
sekd ostojen, varastoinnin ja jakelun merkityk-
sen yrityksen toiminnassa.

Opiskelija osaa arvioida yrityksen kansainvilis-
tymisen edellytyksia ja toimintavaihtoehtoja.
Opiskelija ymmartdad kansainvilisen kaupan
kdytannon tehtavid ja osaa ulkomaankaupan
maksutavat ja keskeiset asiakirjat. Opiskelija
tunnistaa kulttuurierojen merkityksen kaytan-
non lilketoiminnassa.

Opiskelija osaa hahmottaa oman asemansa
organisaatiossa ja tyOyhteison jasenend. Héan
ymmartdd oman tyonsd kehittimismahdolli-
suuksia sekd osaa kehittidd yhteistoimintaa tys-
yhteisossa.
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Sisiltd

- yrityksen rahoitus ja sijoittaminen

- riskienhallinta ja vakuutuspalvelut

- logistiikkaprosessi

- kansainvalistymisen edellytysten arviointi

- kansainvilistymisen toimintavaihtoehdot

- ulkomaankaupan maksutavat ja toimitus-
lausekkeet

- yrityksen yhteiskuntavastuu

- henkilostoasiat ja yksilon tyoskentely tyoyh-
teisdssd

YO-POHJAISET KURSSIT

Yritystoiminta ja yrittdjyys 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa tyoskennella erityyppisissa liike-
toimintaympadristéissa yrittdjamaisesti ja ym-
martaa yritystoiminnan ja yrittdjyyden merkityk-
sen yhteiskunnalle. Hian osaa kytkea yritystoi-
minnan talousasioiden suunnittelun yrityksen
toimintaan ja ymmartdd sisdisen yrittdjyyden
merkityksen. Opiskelija tietdd eri sidosryhmien
vaikutuksen yrityksen toimintaan. Opiskelija
osaa laatia yrityksen liiketoimintasuunnitelman
ja tietdaa yrityksen perustamisessa tarvittavat
asiapaperit. Opiskelija tietaa eri yritys- ja yhteis-
toimintamuodot sekd niiden viliset eroavai-
suudet.

Sisiltd

- yrittdjyys ja yritystoiminnan perusteet
- yrityksen toimintaymparisto

- yritysmuodot

- yrityksen liiketoimintasuunnitelma

Yrityksen toiminnot 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa vertailla eri rahoitusvaihtoehto-
ja ja hdn tuntee keskeiset rahoituslahteet.
Opiskelija tietdd riskienhallinnan merkityksen
osana yrityksen toimintoja. Opiskelija ymmar-
tad yrityksen logistiikkaprosessin etenemisen
sekd ostojen, varastoinnin ja jakelun merkityk-
sen yrityksen toiminnassa.



Sisaltd

- yrityksen rahoitus ja sijoittaminen
- riskienhallinta ja vakuutuspalvelut
- logistiikkaprosessi

Yrityksen kansainvilistyminen ja johtaminen
2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa arvioida yrityksen kansainvilis-
tymisen edellytyksid ja toimintavaihtoehtoja.
Opiskelija osaa kansainviliset toimituslausek-
keet kauppasopimuksen osana, han tietaa ul-
komaankaupassa kaytetyt maksutavat ja kes-
keiset asiakirjat. Opiskelija ymmartaa kulttuu-
rierojen merkityksen kdytannén liiketoiminnas-
sa. Opiskelija osaa hahmottaa oman asemansa
organisaatiossa ja tyoyhteison jasenena. Hén
ymmartdd oman tyénsa kehittimismahdolli-
suuksia sekd osaa kehittaa yhteistoimintaa tyo-
yhteisossa.

Sisaltd

- kansainvilistymisen edellytysten arviointi
ja toimintavaihtoehdot

- ulkomaankaupan maksutavat ja toimitus-
lausekkeet

- yrityksen yhteiskuntavastuu

- henkil6stéasiat ja yksilon tyoskentely tyoyh-
teisdssa
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. TIETOJENKASITTELYN PERUSTUTKINTO, DATANOMI 120 OV

- Informaatioteknologiapalvelujen ja markkinoinnin koulutusohjelma

- 3-vuotinen peruskoulupohjainen tutkinto

- 2-vuotinen ylioppilaspohjainen tutkinto sisdltda ao. ohjelman pakolliset amma-

tilliset opinnot 8o ov

| YHTEISET OPINNOT, 20 OV

Suomen kieli ja viestint3, 4 ov
Vardag pa svenska (ruo 1), 10v
Working English (eng 1), 2 ov
Prosentti- ja korkolasku 3 0v
Tuotetieto, fysiikka ja kemia, 2 0v
Yhteiskuntatalous, 10V
Liikunta ja terveystieto, 2 0v
Taide ja kulttuuri, 10V
Pakolliset yhteiset opinnot yhteensa 16 ov

Pakollisten yhteisten opintojen valinnaiset
lisdopintokokonaisuudet, 4 ov. Opiskellaan
tyojarjestyksen mukaisesti.

Service pa svenska (ruo 2), 2 0v
Company presentations (eng 2), 10v
Talousmatematiikka 1 10V

4 0v

Yhteiset opinnot yhteensi 20 ov

AMMATILLISET OPINNOT, 90 oV

TUTKINNON YHTEISET AMMATILLISET
OPINNOT, 40 OV

LIIKETOIMINTA, 20 OV

Yritystalous, 3 0v
Oikeusoppi, 2 ov
Markkinoinnin ja asiakas-

palvelun perusteet, 2,5 0oV
English for services (eng 3), 10v
Foretagskontakter (ruo 3), 10V
Tekstinkasittely, 2 ov
Tietotekniikka, 3 oV
Liikeviestinta, 1,5 oV
Laskentatoimi 1, 2 ov
Laskentatoimi 2, 2 ov
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TIETOJARJESTELMIEN KAYTTO
JA KEHITTAMINEN, 20 OV
(sisaltidd 5 ov tydssdoppimista)

Laitteistot ja varusohjelmat,
tybéssdoppiminen,
Ohjelmoinnin perusteet
Javalla,

Tietokantojen suunnittelu

ja toteutus,

tybéssdoppiminen,
Tyoviélineohjelmien asennus ja
yhteiskaytto,

Lahiverkot ja internet,
tybéssdoppiminen,
Tietojarjestelmén suunnittelu ja
projektityoskentely,
tyéssdoppiminen,

Datanomin talousmatematiikka
tyéssdoppiminen,

2 oV
10V

3ov

2 ov
10V

2 0oV
2 0V
10V

2 0V
10V
2 0V
10V

Kou LUTUSOHJELMAKOHTAISET OPINNOT,

50 oV

DIGITAALINEN VIESTINTA, 40 OV
(sisaltdd 15 ov tyossdoppimista)

Viestintdohjelmistot ja

niiden asennus,
tyéssdoppiminen,
Julkaisutuotanto,
tyéssdoppiminen,
Verkkosivustojen luontitekniikat,
tyéssdoppiminen,
Kayttoliittymat ja verkko-ohjelmointi,
tybéssdoppiminen,

Tietokannat verkossa,
tyéssdoppiminen,
Tietoverkkopalveluprojekti,
tybéssdoppiminen,

Multimedia,

tyéssdoppiminen,

2 ov
10v
3 0v
2 ov
2 ov
10v
4 0V
2 ov
3 0ov
2 ov
4 0ov
2 ov
2 ov
10v



Markkinointiviestint3,
tyéssdoppiminen,
IT-English (eng 8),
tybéssdoppiminen,
Opinnéytetyo,
tyéssdoppiminen,

3 0V
2 ov
10V
10V
10V
10V

KATso AMMATTIOSAAMISEN NAYTOT, SIVU 10

AMMATILLISIIN OPINTOIHIN KUULUVAT
VALINNAISET OPINNOT, 10 OV

Valinnaisten opintojen kurssitarjonta vaihtelee
ja on nadhtavissa ryhmakohtaisesta tydjarjestyk-

sestd ja jaksotussuunnitelmasta.

Atk:n projektityo, 2 ov
Atk:n uudet tuulet, 2 ov
Ohjelmointi graafisessa
ympadristossa, 2 ov
Effective contacts (eng 4) 2 ov
Tilaston perusteet 10V
Valmennuskurssi jatko-opintoihin
(matematiikkaa) 10v
Markkinoinnin projektityd, 2 0v
Luova markkinointi, 2 ov
Somistus ja visuaalinen markkinointi, 2 ov
Rikosoikeus, 2 ov
Opinnaytetyon kirjoittaminen, 10v
Verkkokirjoittaminen, 2 ov
Varmuutta esiintymiseen, 10v
Palkanlaskenta ja laskutus, 2 ov
Tydnhakutaidot, 10V
| VAPAASTI VALITTAVAT OPINNOT, 10 OV
Asiakaspalvelua yrityksessa
(tydssdoppimisjakso) 4 ov
Lukupiiri (etdkurssi) 10v
Luova kirjoittaminen (etakurssi) 10V
Practice First (eng K) 2 ov
Writing better English (eng W) 2 0v
Talk in English (eng 5) 10v
English in real time (eng 6) 2 ov
English Business Communication
(eng 7) 2 ov
Ruotsin kertaus (ruo K), 2 0v
Matematiikan kertauskurssi 2 0v
Kaytdannon matematiikkaa 2 ov
Mediat ja viestint3, 2 0v
Psykologia, 2 0v
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Mailapelit, 2 ov
Kuntosali/aerobic, 2 ov
Golf 2 ov
Tutkintoon sisaltyy opinto-ohjausta 1,5 ov

Liiketalousopiston opiskelijat voivat tiedustella
Haaga-Helia ammattikorkeakoulun vapaasti
valittavista opintojaksoista suoraan Liiketalo-
usopiston tiloissa toimivasta Haaga-Helian
Malmin toimipisteen opintotoimistosta.

Muistiinpanoja

Peruskoulupohjaista tutkintoa opiskelevi-
en on opiskeltava kolmen vuoden opiske-
lun aikana valinnaisopintoja 20 opintovii-
kon hyvaksyttyjen kurssien kertyma seu-
raavasti:

— ammatillisia valinnaisia 10 ov
- vapaasti valittavia 10 ov

Osa ammatilllisista valinnaiskursseista on
tyojarjestyksissd  pakollisina  opintoina
(tySjarjestyksissa ilman tdhtimerkintia).
Osan kursseista opiskelija voi valita omi-
en tarpeidensa ja kiinnostuksen mukaan
esim.  ammattikorkeakoulussa  jatko-
opiskelua varten (tydjarjestyksissa tihti-
merkityt kurssit).

Ensimmaisena opiskeluvuonna kannattaa
valita esim. kielten ja matematiikan pe-
rusteet —kurssit, jos tuntee tarvitsevansa
kertausta ko. aineesta.

Valinnaiskurssille ilmoittaudutaan en-
simmaisella oppitunnilla henkilskohtai-
sesti.

Oma suunnitelmani
Aion ilmoittautua seuraaville kursseille:




8. TIETOJENKASITTELYN
PERUSTUTKINNON
KURSSIKUVAUKSET

Opetussuunnitelmien kurssikuvaukset on lue-
teltu oppiaineittain. Tahdella* merkityt kurssit
voidaan opiskella valinnaisina opintoina.

8.1. ATK/Tietojenkasittely s.37
8.2. Englannin kieli S. 42
8.3. Espanjan kieli S. 43
8.4. Italian kieli S. 43
8.5. Laskentatoimi/Taloushallinto  s. 44
8.6.  Liikunta ja terveystieto S. 44
8.7. Markkinointi S. 45
8.8. Matematiikka S. 46
8.9.  Oikeusoppi S. 47
8.10.  Palkanlaskenta ja laskutus s. 48
8.11. Psykologia s. 48
8.12.  Ranskan kieli s. 48
8.13.  Ruotsin kieli s. 48
8.14.  Saksan kieli S. 49
8.15.  Suomen kieli ja viestintd S. 49
8.16.  Tekstinkasittely S. 51
8.17.  Tuotetieto, fysiikka ja kemia S. 51
8.18.  Vengjin kieli S. 51
8.19.  Yhteiskuntatalous S. 52
8.20.  Yritystalous S. 52
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8.1. ATK/TIETOJENKASITTELY

Tietotekniikka (dat1) 3 ov

Tavoite

Opiskelijalla on tarvittavat tiedot ja taidot tieto-
tekniikan perustyévélineiden hyédyntamiseen,
tiedon hankintaan, tallentamiseen, muokkaa-
miseen, tulkintaan ja esittamiseen liittyvissa
tehtdvissa. Han osaa toimia tietoturvan edellyt-
tamalla tavalla ja hdn osaa huolehtia tydympa-
ristdnsad ergonomiasta.

Sisiltd

- sihkoposti

- tiedostojen hallinta
- tietoliikenne

- taulukkolaskenta

- esitysgrafiikka

- tietokannan késittely
- tietohallinnon teoria

Laitteistot ja varusohjelmat (dat 2), 2 ov
+ tyéssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija tuntee kayttojarjestelman merkityk-
sen ja osaa kayttaa sitd monipuolisesti. Opiske-
lija osaa asentaa mikron ja sen oheislaitteet
kayttokuntoon. Opiskelija hallitsee virustorjun-
tamenetelmat ja varmuuskopioinnin.

Sisalto

- DOS ja Windows

- tybaseman ja oheislaitteiden kadyttdonotto
- virustorjunta ja varmistukset
Tydssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija perehtyy yrityksen tydasemien yllapi-
toon, tietoturvaan, varmuuskopiointiin seka
varmistuksiin.

Sisiltd

- em. tavoitteita tukevia tehtavia / raportti



Ohjelmoinnin perusteet
Javalla (dat 3) 3 ov
Tavoite

Opiskelija osaa annetun ongelman perusteella
suunnitella ja toteuttaa algoritmeja erilaisilla
algoritmien kuvaustekniikoilla. Hin osaa oh-
jelmoida algoritmien pohjalta pienimuotoisia
rakenteisia ohjelmia.

Opiskelija ymmartdd ohjelmoinnissa kaytetty-
jen kasitteiden merkityksen. Myés  olio-
ohjelmoinnin kasitteet luokka, olio, ominaisuus
ja metodi tulevat hinelle tutuksi. Opiskelija
osaa lisaksi sarjatiedoston lukemisen ja kirjoit-
tamisen.

Sisiltd

- algoritmit

- kasitteistoa

- muuttujat, vakiot, lauseet, lausekkeet
- syo6tto- ja tulostuslauseet

- ehto- ja toistolauseet

- taulukot

- olio-ohjelmointi

- sarjatiedostojen kisittely

Tietokantojen suunnittelu ja toteutus
(dat 4), 2 ov + tyéssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija osaa suunnitella, toteuttaa ja testata
tietokantoja.

Sisalto

- kasitemalli

- relaatiomalli ja normalisointi
- tietokannan toteutus

- kyselyt, lomakkeet ja raportit
Tyéssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija oppii kaytannossa kartoittamaan
yrityksen pienen tietojdrjestelman tietotarpeet.
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Sisaltd

- yrityksen tietotarpeiden arviointiin liittyvia
tehtavia

Tyévidlineohjelmien asennus ja yhteiskaytto
(dat 5) 2 0v

Tavoite

Opiskelija ymmartaa yleisimpien tyévélineoh-
jelmien asennusvaihtoehtojen merkityksen oh-
jelmien kayton ja yllapidon kannalta sekd osaa
kdyttaa niitd monipuolisesti ja tehokkaasti.
Opiskelija tuntee tyovidlineohjelmien makro-
ohjelmoinnin perusteet.

Sisilto

- tyovélineohjelmien asennusvaihtoehdot
- Excel

- Access

- Excel VBA

- Access VBA

- yhteiskaytto

Lahiverkot ja internet (dat 6), 2 ov
+ tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija osaa rakentaa yksinkertaisen lahiver-
kon ja kykenee paikallistamaan ja korjaamaan
sen kaytossa ilmenevid ongelmia. Opiskelija
osaa kayttaa tehokkaasti lahiverkon palveluja ja
internetverkkoa sekd kykenee luomaan yksin-
kertaisia tietopalveluja.

Sisalto

- lahiverkko ja sen arkkitehtuuri
- internet

- HTML ja JavaScript
Tydssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija toteuttaa kdytinn6ssd pienimuotoi-
sen tietopalvelun yritykselle



Sisiltd

- yrityksen toimintaa tukevan tietopalvelun
luominen

Tietojarjestelman suunnittelu ja projekti-
tyéskentely (dat 7), 2 ov
+ tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija osaa suunnitella yrityksen liiketoi-
mintaa tukevan tietojarjestelmin. Opiskelija
tuntee projektitydskentelyn vaiheet ja tyosken-
telymenetelmat. Opiskelija osaa laatia projekti-
dokumentteja.

Sisalté

- tietojarjestelman suunnittelumenetelmat
- projekti ja sen toteutus

- dokumentointi

- tietosuoja ja lainsaadanto
Tyéssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija oppii kaytannossa laatimaan yrityk-
sen tietojarjestelmien kuvauksia.

Sisiltd

- yrityksen toimivan tietojarjestelman kuva-
uksen laatiminen

Viestintdohjelmistot ja niiden asennus
(dat 8), 2 ov + ty6ssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija osaa valita ja asentaa yrityksen vies-
tintddan  tarvittavat tietoverkko-ohjelmistot.
Opiskelija tuntee tietoturvan merkityksen ja
osaa toimia yrityksen tietoturvan kannalta tar-
koituksenmukaisesti.

Sisiltd

- verkkokayttsjarjestelma ja sen asennus
- web-sovellusalusta

- postipalvelin- ja -tydasemaohjelmistot
- video-puheyhteys

- tietoturva

Ty6ssdoppiminen
Tavoite

Opiskelija oppii kaytannossa kartoittamaan
yrityksen tietoturvallisuutta.

Sisalto
- yrityksen tietoturvaan liittyvid tehtavia

Julkaisutuotanto (dat 9), 3 ov
+ tyéssdoppim. 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa suunnitella ja toteuttaa yrityksil-
le pienimuotoisia painotuotteita ja online-
dokumentteja ja —oppaita erilaisia julkaisuoh-
jelmia kayttden. Hanen hallitsee visuaalisen
suunnittelun ja kuvankasittelyn perusteet.

Sisiltd

- visuaalisen suunnittelun ja kuvankisittelyn
perusteet

- Photoshop

- Freehand

- InDesign

- HTML

Tyéssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija oppii kaytanndssa suunnittelemaan
ja toteuttamaan yrityksen toimintaa tukevia
julkaisuja

Sisélto

- yrityksen julkaisutoimintaan liittyvia tehta-
vid



Verkkosivustojen luontitekniikat (dat 10),
2 ov + tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija osaa suunnitella ja toteuttaa moni-
puolisia www-sivuja kiyttaen erilaisia tekniikoi-
ta.

Sisalto

-  HTMLja XHTML

- CSS -tyylit

- JavaScript

Tyéssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija oppii kdytanndssa suunnittelemaan
ja toteuttamaan yrityksen toimintaa tukevia
WWW-sivuja

Sisiltd

- yrityksen www-sivujen luontiin liittyvia teh-
tavia

Kayttoliittymat ja verkko-ohjelmointi
(dat 11), 4 ov + tybssdoppim. 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa suunnitella ja toteuttaa sovel-
luksen kayttoliittymia. Opiskelija osaa rakentaa
vuorovaikutteisia tietoverkkosovelluksia.

Sisiltd

- kayttoliittymatyylit

- kayttoliittymien suunnittelu ja toteutus
- 1lISjaASP

- Visual Basic
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Tydssdoppiminen
Tavoite

Opiskelija oppii kaytanndssa suunnittelemaan
ja toteuttamaan yrityksen liiketoimintaa tuke-
van sovelluksen.

Sisiltd

- yrityksen toimintaa palvelevan sovelluksen
toteutus

Tietokannat verkossa (dat 12), 3 ov
+ tyéssdoppim. 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa kayttdd monipuolisesti verkos-
sa olevia tietokantoja. Opiskelija osaa luoda
yrityksen liiketoimintaa ja markkinointia tukevia
tietokantaan pohjautuvia tietoverkkosovelluk-
sia.

Sisalto

- tietokannan valinta

- hakuprofiili

- Boolen logiikka

- Visual Basic

Tybéssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija oppii kdytdnnossa hyodyntamain,
suunnittelemaan ja toteuttamaan verkkotieto-
kantoja yrityksen tietotarpeisiin.

Sisalto

- yrityksen tietotarpeisiin liittyvia tehtdvia

Tietoverkkopalveluprojekti (dat 13), 4 ov +
tyéssdoppim. 2 ov

Tavoite

Opiskelija oppii toimimaan organisoidussa
ohjelmointiprojektissa vetdjanda ja jasenena.
Opiskelija osaa maarittdd projektin tavoitteet,
tehtavat, tekijat, aikataulun ja resurssit seka
pystyy toimimaan madriteltyjen tavoitteiden



mukaisesti. Opiskelija kykenee tuottamaan pro-
jektitydssa ja sen tuloksissa tarvittavia doku-
mentteja.

Sisiltd

- projektin perustaminen ja resurssointi

- tarvittavien laitteiden ja ohjelmistojen va-
linta

- verkkopalvelun ohjelmointi ja testaus

- dokumentointi

Tydssdoppiminen
Tavoite

Opiskelija oppii kartoittamaan yrityksen tieto-
verkkopalvelussa tarvittavat laitteet ja ohjelmis-
tot sekd tuottamaan niihin tarvittavat doku-
mentit.

Sisiltd

- yrityksen laite- ja ohjelmistotarvekartoituk-
seen liittyvid tehtavia.

Multimedia (dat 14), 2 ov
+ tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelijalla on kokonaiskuva multimedian
teknisestd suunnittelu- ja tuotantoprosessista.
Hén osaa suunnitella ja toteuttaa visuaalisen,
teksti-, kuva- ja &danimateriaalista koostuvan,
yrityksen markkinointiin nivoutuvan multime-
diaesityksen.

Sisalto

- multimediatermisto

- animaatio

- &dinenkasittely

- multimediaesityksen teko
Tyéssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija osaa toteuttaa yrityksen markkinoin-
tia tukevan multimediaesityksen.
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Sisiltd

- multimediaesityksen tekoon liittyvid tehta-
vid

Opinnéytetyd, 1 ov + tydssdoppim. 1 ov
Tavoite

Opiskelija osaa tyoskennelld johdonmukaisesti
ja jarjestelmallisesti. Han osaa etsid opinnayte-
tyossa tarvittavaa tietoa eri lahteistd ja suhtau-
tua tietoon kriittisesti. Hanen on osattava yh-
distella opetuksen eri osa-alueiden tietoja ja
kayttaa tarkoituksenmukaisia tyomenetelmia.
Hén osaa yhdistaa toisiinsa kdytannén ammat-
titaidon ja siihen liittyvén tietopohjan.

Sisiltd

- opinndytetyon laatiminen
- opinndytetydseminaari

Tybssdoppiminen
- opinndytetyon laatiminen

Datanomin tutkinnon ammatillisiin valinnai-
siin kuuluvia ATK-opintoja:

Atk:n uudet tuulet* (Atkv 1) 2 ov
Tavoite

Opiskelija harjaantuu seuraamaan tietoteknii-
kan kehitysta sanomalehtien, alan lehtien ja
tietoverkon avulla.

Sisalté

Kurssin sisaltd vaihtelee vuosittain. Se heijas-

taa alalla tapahtuvien ohjelmien, laitteiden,
koulutuksen ja ty6paikkojen kehitysta.



Ohjelmointi graafisessa kayttdymparistossa*
(Atkv 2) 2 ov

Tavoite

Opiskelija oppii suunnittelemaan ja toteutta-
maan pienimuotoisia sovelluksia graafisessa
kayttdymparistossa. Opiskelija ymmartaa graa-
fisen kayttoliittyman toteutuksessa tarvittavien
komponenttien merkityksen sekd osaa suunni-
tella ja toteuttaa sovelluksen kayttoliittyman.

Sisiltd

- ohjelmoinnin kisitteistoa

- kayttoliittymat ja oliot

- tapahtumaohjattu ohjelmointi
- tietovarastot ja niiden kasittely

Atk-projektityd* (Atkv 3) 2 ov

Tavoite

Opiskelija oppii tuntemaan erilaisissa atk-
projekteissa kaytetyt tyomenetelmat seka pystyy
toimimaan atk-projektin vastuullisena jasene-
na.

Sisiltd

- projektin tavoitteiden maarittely

- toteutusvaihtoehtojen kartoitus ja valinta
- tehtévien jako ja aikataulut

- suunnittelu, toteutus ja testaus

- dokumentointi

8.2. ENGLANNIN KIELEN KURSSIT
Working English (eng 1) 2 0ov
Tavoite

Opiskelija selviytyy englannin kielella suullisista
ja kirjallisista kielenkayttétilanteista arki- ja tyo-
elamissa.

Sisilté

- itsestd, koulusta, ldhiymparistostd ja tyo-

tehtavista kertominen
- tySelamin tilanteet, kauppatilanteet
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Company presentations* (eng 2) 10v
Tavoite

Opiskelija oppii esittelemaan suullisesti ja kir-

jallisesti  yrityksia ~ ja  esittelee  yritys-
td4n/tuotteitaan messuilla.

Sisalto

- liike-elamé&n sanasto

- yritysmuodot

- yritysten tyStehtavit

- yritys- ja tuote-esittelyt

English for Services (eng 3) 10V

Tavoite

Opiskelija saa valmiudet palvella asiakkaita
asiakaspalvelutilanteissa.

Sisalto

- eri alojen myynti- ja palvelutilanteet

- asiakkaiden neuvominen ja opastus

- puhelin- ja muiden viestien laatiminen
Practice First* (eng K) 2 ov

Tavoite

Kurssin tavoitteena on tukea oppilaita, joiden
englannin kielen taito ei ole riittava.

Sisalto

- kieliopin keskeisten rakenteiden
kertaaminen

- tietokoneavusteisia kielioppiohjelmia

Writing better English* (eng W) 2 0v

Tavoite

Kurssi on tarkoitettu sellaisille opiskelijoille,
jotka hallitsevat keskeiset rakenteet.

- syventdd jo opittuja rakenteita
- referaatit ja esseet
- ajankohtaiset asiat



Effective contacts* (eng 4) 2 ov
Tavoite

Opiskelija oppii kohtaamaan eri kulttuureja.
Sisélté

- matkojen suunnittelu

- lippu- ja hotellivaraukset
- eri kulttuurien kohtaaminen
- englanninkieliset maat
Talk in English* (eng 5)

Goal

To improve reading, writing and speaking
skills.

Contents

- conversation with native teacher of English
- activities to motivate participants use and
- understand spoken English

- language exercises and games

English in real time* (eng 6) 2 ov

Tavoite

Opiskelija perehtyy ajankohtaisiin asioihin eng-
lannin kielella.

Sisiltd

- ajankohtaisia TV-ldhetyksia ja lehtiartikke-
leita
- Internet

English Business Communication*

(eng 7) 2 ov

Tavoite
Opiskelija selviytyy liike-eldmén viestintatilan-

teista sekd perehtyy kokous- ja neuvottelukie-
leen.
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Sisalto
- sisdinen ja ulkoinen viestinta
- ty6hakemukset

- kokoukset ja neuvottelut

IT-English (eng 8), 1 ov
+ tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija perehtyy atk-englantiin
Sisalto

- laitteet

- ohjelmat

- ohjelmointi

- tulevaisuuden nakymat
Tyéssdoppiminen

Tavoite

Opiskelija tarvittavaa

englantia

oppii  tyotehtavissa

Sisalto
- atk-englannin kayttoon liittyviad tehtavia
8.3. ESPANJAN KIELEN KURSSIT

Liiketalousopiston opiskelijat voivat osallistua
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun Malmin
toimipisteen jarjestamille espanjan kielen va-
paastivalittaville opintojaksoille, mikali nailla
on tilaa ja opiskelijan opintojakson edellyttamat
perusvalmiudet ovat kunnossa. Lisétietoja saat
AMK:n opintotoimistosta.

8.4. ITALIAN KIELEN KURSSIT

Liiketalousopiston opiskelijat voivat osallistua
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun Malmin
toimipisteen jarjestamille italian kielen vapaas-
tivalittaville opintojaksoille, mikali ndilla on
tilaa ja opiskelijan opintojakson edellyttamat
perusvalmiudet ovat kunnossa. Lisétietoja saat
AMK:n opintotoimistosta.



8.5. LASKENTATOIMI/TALOUSHALLINTO

Laskentatoimi 1 2 ov

Tavoite

Opiskelija pystyy atk:n avulla tuottamaan tiedot
yrityksen tuotoista ja kustannuksista. Han osaa
laatia pienen yrityksen tuloslaskelman ja taseen
sekd analysoida sitd. Han pystyy laatimaan ta-
loushallintoon liittyvat ilmoitukset viranomaisil-
le. Hin osaa laskea pienen yrityksen verotetta-
van tulon ja tuntee verotuksen yleisperiaatteet.

Sisiltd

- tositteiden kirjaaminen

- palkat ja arvonlisavero

- kirjanpidon atk-sovellus

- tulosteiden tulkinta

- tilinpaatoksen ja verotuksen perusteet

Laskentatoimi 2 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa laatia pienyrityksen budjetin,
yksinkertaisen tuloslaskelman ja taseen seka
arvioida niiden perusteella yrityksen kannatta-
vuutta. Han osaa laskea yleisimmat kannatta-
vuutta mittaavat tunnusluvut. Opiskelija osaa
laatia hintalaskelmia palveluille ja tuotteille.
Han osaa kuvata ja tulkita taloushallinnon eri
jarjestelmat ja niiden valiset yhteydet.

Sisaltd

- kustannukset ja kateajattelu

- kannattavuuden tunnusluvut ja niiden tul-
kinta

- hinnoittelu

- budjetointi

- taloushallinnon tietojarjestelmat

8.6. LIIKUNNAN JA TERVEYSTIEDON KURSSIT
Liikunta ja terveystieto 2 ov
Tavoite

Opiskelijan on ymmarrettava saannoéllisen har-

joittelun merkitys, sen oppimisen tarkeys, ja
hallittava keskeisimmat ensiaputaidot. Lisdksi
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hanen tulisi saannollisesti osallistua kdytdnnon
harjoituksiin. Opiskelijan tulisi osata harjoitella
oikeaoppisesti, omatoimisesti ja suunnitelmal-
lisesti seka |oytaa sopivat liikuntamuodot ta-
voitteiden saavuttamiseksi. Lisdksi hanen tulisi
oppia ottamaan huomioon liikunnallisesti eri-
tasoiset ryhmin jasenet ja olla aktiivinen ja
positiivinen toimissaan.

Sisaltd

- liikunnan ja terveyden yhteydet

- fyysisen harjoittelun perusteet

- harjoittelemaan oppiminen

- harjoituksen seuranta ja analysointi
- ensiavun perusteet

- fyysinen harjoittelu

- kaytannon harjoitukset
- omatoiminen harjoittelu
- sosiaaliset taidot

Mailapelit* 2 ov

Tavoite ja sisalto

- mailapelien harrastaminen

- toimintakyvyn yllapitiminen

- sosiaalisuus, toisten huomioiminen
- teoreettisen opiskelun vastapaino
Kuntosali* 2 ov

Tavoite

Oppilaan fyysisten osa-alueiden omaehtoinen
kehittdminen

Sisalto

- kuntosaliharjoittelu

- oman ohjelman laatiminen ja toteuttami-
nen

Aerobic* 2 ov

Tavoite

Oppilaan fyysisen ja psyykkisen kunnon seka
rytmitajun kehittdaminen



Sisalto
— ohjattu aerobic- ja hydrobic —liikunta

Salibandy* 2 ov

Tavoite

Oppilaan fyysisen , psyykkisen ja sosiaalisen
persoonan kehittiminen seki vaihtelun tuomi-
nen teoreettiseen opiskeluun

Sisalto

- harrastajaomainen pelaaminen

Golf* 2 oV

Tavoitteet

Opiskelija perehtyy golfiin lajina ja saa perus-
tiedot lajin luonteesta ja vilineistid. Opiskelija
osaa golfin peruslyontitekniikat sekd tutustuu
pelaamisen alkeisiin.

Sisiltd

- perustiedot valineistd, sadannoista ja etike-
tistd sekd tasoitusjarjestelmasta

— peruslyontitekniikat, harjoittelun ja pelaa-
misen perusteet sekd tutustuminen green
cardin osasuorituksiin

8.7. MARKKINOINTI

Markkinoinnin ja asiakaspalvelun
perusteet 2,5 ov

Tavoite

Opiskelijan on osattava toteuttaa markkinointia
omassa ty6ssadn, jolloin hinen tulee osata
tunnistaa eri asiakasryhmien piirteita ja alan
tirkeimmat kohderyhmit sekd soveltaa ylei-
simpid alan markkinoinnin menetelmia ja tapo-
ja. Opiskelijan tulee osata toimia erilaisissa
asiakaspalvelutehtavissa. Hanen tulee selvittaa
palvelutilanteissa asiakkaan tarpeet ja avustaa
asiakasta ratkaisun tekemisessd. Hanen tulee
osata hoitaa myyntitapahtuma tavoitteellisesti.
Héanen on osattava kayttdd nykyaikaista tieto-
tekniikkaa hyédykseen asiakaspalvelussa.
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Sisiltd

- markkinoinnin kisite ja kehittyminen
- liikeidea ja markkinointi
- sisdinen markkinointi
- markkinointiymparisto
0 kysynti
o kilpailu
0 muut ymparistotekijat
- asiakkaan ostokayttaytyminen ja segmen-
tointi
- asiakaspalvelu
0 asiakaspalvelun vaatimukset
0 asiakaspalvelutilanteen hoitaminen
- markkinointikeinot: tuote, hinta, saata-
vuus, markkinointiviestinti

Markkinointiviestinti, 3 ov
+ tydssdoppim. 2 ov

Tavoite

Opiskelijan on osattava toimia ryhmissa, joka
toteuttaa myynti- ja markkinointikampanjoita ja
osattava valita kampanjaan soveltuvimmat
mediat. Opiskelijan on osattava myyda tieto-
jenkasittelyalan tuotteita.

Sisiltd

- yritysilmeen suunnittelu

- mainonta eri medioissa

- kampanjasuunnittelu + toteutus

- myynninedistdiminen ja suhdetoiminta
- myynnin suunnittelu

- myyntineuvottelu

Tydssdoppiminen
Sisalto
- markkinointiviestintddn ja myyntitydhén

tutustuminen / osallistuminen
- asiakasrekisterin hyddyntaminen



MARKKINOINNIN VALINNAISET OPINNOT

Markkinoinnin projektity6: menekinedista-
minen ja tapahtumamarkkinointi* 2 ov

Tavoitteet

Opiskelija osaa suunnitella ja toteuttaa erilaisia
markkinointitapahtumia.

Sisiltd

-  messut
- markkinointitapahtumat
- sponsorointi

Somistus ja visuaalinen
markkinointi* 2 ov
Tavoite

Opiskelija perehtyy somistuksen ja visuaalisen
mainonnan perusteisiin ja osaa toteuttaa niita
myo&s kdytannossa.

Sisaltd

- graafiset peruselementit

- julisteet

- myymaildn ja myyntipaikan visuaaliset kei-
not ja valineet

- néyteikkunamainonta

- ndyttely- ja messumainonta

- tekstaus

8.8. MATEMATIIKAN KURSSIT
Prosentti- ja korkolasku 3 ov
Tavoite

Opiskelija hallitsee kaupan ja hallinnon alalla
tarvittavat matemaattiset valmiudet. Tavoittee-
na on erilaisten laskutoimitusten ja prosentti-
laskun hallinta sekd niiden soveltaminen kay-
tdntéon. Kurssin aikana opitaan funktiolaski-
men sujuva kaytto.

Sisiltd
-  murtoluvut

- murtolukujen sanalliset sovellukset
- yhtilot

46

- suoraan ja kddntden verrannollisuus
- yksikkshinnat

- prosenttilasku

- prosenttilaskun sovelluksia

- yksinkertainen korkolasku

Talousmatematiikka 1 1 0V

Tavoite

Opiskelija kiinnostuu matematiikkaan pohjau-
tuvien menetelmien kiaytosta talouselimin
ilmididen tutkimisessa. Kurssilla saadaan ma-
temaattisia tietoja ja taitoja, joita voi hyodyntaa
tyoelamassa. Lisdksi kurssilla opitaan koron-
korkolaskun perusteet.

Sisilto

- arvonlisdverotusta

- ansiotulo- ja pddomaverotusta

- valuutat

- yksinkertainen indeksisarja

- ryhmaindeksit, inflaatio ja indeksiehdot
- katetuottolaskentaa

- koronkorkolaskun perusteet

Datanomin talousmatematiikka 2 ov

Tavoite

Koronkorkolaskun taitojen syventdminen ja
rahoitusmuotojen vertailun osaaminen.

Sisaltd

- lukujonot ja sarjat
- osamaksurahoitus
- tasalyhennyslaina
- annuiteettilaina

- Excel-harjoituksia

Tilaston perusteet* 10v

Tavoite

Opiskelija hallitsee tilastollisten menetelmien
kdayton markkinointiin liittyvissa tutkimuksissa
ja saa valmiuksia tilastollisen tutkimuksen te-
kemiseen  esimerkiksi  opinndytetyéssain.
Opiskelija osaa tulkita tilastoja ja tehda niista
johtopaatoksia.



Sisiltd

- muuttujat ja mitta-asteikot

- otantamenetelmat

- frekvenssijakaumat

- tilastografiikka

- tunnusluvut ja niiden tulkinta
- ristiintaulukointi

Valmennuskurssi jatko-opintoihin* 1 ov
Tavoite

Taydennetddn opittuja tietoja ammattikorkea-
koulujen matematiikan pédisykokeita varten.

Sisiltd

- suoraan ja kdantden verrannollisuus

- yhtilot

- potenssit, juuret ja logaritmit

- prosentti- ja verotuslaskuja

- koronkorkolaskun taloudelliset sovellukset
- looginen paattely

- todennikéisyyslaskennan alkeet

Matematiikan kertauskurssi* 2 ov

Tavoite

Opiskelija kertaa ja tdydentda taitonsa perus-
laskutoimituksissa. Kurssi tukee yhteisiin opin-
toihin kuuluvan Prosentti- ja korkolasku -
kurssin oppimista.

Sisiltd

- peruslaskutoimitukset

- murtoluvut

- verrannollisuus

- yhtilot

- prosenttilaskun perusteet

Kdytannon matematiikkaa* 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa hakea raha-asioihin liittyvaa
tietoa ja osaa soveltaa sitd kadytannon laskel-
miin. Tavoitteena on arkipdivdn raha-asioiden
ja talouselamin ilmiciden ymmartaminen. Tie-
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donhaku tapahtuu tietokoneella ja kurssi poh-
jautuu portfoliotyéskentelyyn.

Sisiltd

- pankkimatematiikkaa kaytannéllisesti

- arkipdivdn toimeentuloon liittyvia laskuja

- henkiloverotukseen liittyvid laskelmia

- rahoitusmuotojen vertailua (osamaksulas-
kelmia, lainat ja pikavipit)

- talouselaman ilmiciden seuraaminen

- talouselaman tilastojen tulkitseminen

8.9. OIKEUSOPPI

Oikeusoppi 2 ov

Tavoite ja sisaltd

Opiskelija osaa yritysmuotojen ominaisuudet ja
erot sekd niihin liittyvat vastuut ja kykenee tar-
vittaessa opastamaan yritysmuodon valinnassa
yrittdjaksi aikovia. Han hallitsee yrityksen pe-
rustamiseen liittyvdn menettelyn. Han osaa
laatia yrityksen perustamiseen liittyvat asiakirjat
ja muuttaa yritysmuotoa yrityksen eri vaiheissa.
Opiskelija osaa toimia ammatinharjoittajana ja
yrittdjana.

Opiskelija osaa toimia tyosuhdetta koskevia
normeja noudattaen. Han tuntee henkil6ston
tydsuhteeseen liittyvat oikeudet ja velvollisuu-
det. Tyosuojelusdaannoksista opiskelija tuntee
tyoaikamaaraykset, tyoturvallisuusmaaraykset
sekd loman maardaytymissaannokset mukaan
lukien naihin liittyvat keskeiset tyoehtosopi-
musmairaykset.

Rikosoikeus* 2 ov

Tavoite

Opiskelija oppi tuntemaan erilaisia rikostyyppe-
ja ja rikollisuuden yhteiskunnallisena ilmi6na.
Héan oppii ymmartamaan poliisin, syyttdjan ja
tuomioistuimen kadytannon roolit rikosten sel-
vittdimisessd ja tuomitsemisessa. Lisdksi hin
oppii tuntemaan rangaistusmuotoja ja niiden
tavoitteita.



Sisiltd

- rikosoikeuden yleiset opit
- rikostunnusmerkistot

- rikosprosessioikeus

- rikollisuus yhteiskunnassa.

8.10. PALKANLASKENTA JA
LASKUTUS

Palkanlaskenta ja laskutus 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa hoitaa itsendisesti palkkahal-
linnon keskeiset tehtavat ja niihin liittyvat tili-
tykset. Hin osaa laskea pienen yrityksen palkat
palkanlaskentaohjelmaa kayttaen. Opiskelija
osaa kotimaan laskutuksen ja reskontran tieto-
jarjestelmaa hyodyntéen.

Sisiltd

- ennakonpiditys

- tydaika

- luontoisedut

- kustannusten korvaukset
- vuosiloma

- tydnantajatilitykset

- laskutus

- myynti- ja ostoreskontra
- atk-sovellusten kayttd

8.11. PsykoLoGIA
Psykologia* 2 ov

Tavoite

Opiskelija ymmartaa ihmisen yksilo- ja ryhma-
kayttaytymiseen vaikuttavia tekijoita.

Sisiltd

ihmisen ulkoisesti havaittavissa oleva kayt-
taytyminen

- mielen toiminnot

- tajunnan tapahtumat

- psyykkiset ilmiot

48

8.12. RANSKAN KIELEN KURSSIT

Liiketalousopiston opiskelijat voivat osallistua
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun Malmin
toimipisteen jarjestamille ranskan kielen va-
paastivalittaville opintojaksoille, mikali nailla
on tilaa ja opiskelijan opintojakson edellyttamat
perusvalmiudet ovat kunnossa. Lisitietoja saat
AMK:n opintotoimistosta.

8.13. RUOTSIN KIELEN KURSSIT
Vardag pa svenska (ruo 1) 10V
Tavoite

Opiskelija parantaa peruskielitaitoaan ja oppii
selviytymaan ruotsin kielella arkielaman kielen-
kayttotilanteista, niin tydssa kuin vapaa-aikana.
Sisalto

- esittdytyminen

- tyostd kertominen

- pubhelinviestinta
Service pa svenska (ruo 2) 2 ov
Tavoite

Opiskelija pystyy palvelemaan ruotsinkielisia
asiakkaita eri tilanteissa ja syventaa tarvittavaa
kielitaitoa.

Sisalto

- matkustus, hotellivaraukset, opastus

- tuote-esittely

- ostoksilla kdynti
Féretagskontakter (ruo 3) 10V
Tavoite

Opiskelija osaa kertoa yrityksestd ruotsinkieli-
sille asiakkaille sekd osaa valmistella yritysvie-
railua.

Sisalto

- yritysesittely

- ravintolakdynnit
- tyopaikanhaku



Ruotsin kertaus* (ruo K) 2 ov

Tavoite

Opiskelija kertaa ruotsin kielen rakenteita ja
kielioppia viestintatilanteita unohtamatta.

Sisiltd

- aantamisharjoitukset
- kielioppiharjoitukset
- sanastoharjoitukset

8.14. SAKSAN KIELEN KURSSIT

Liiketalousopiston opiskelijat voivat osallistua
HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun Malmin
toimipisteen jdrjestimille saksan kielen vapaas-
tivalittaville opintojaksoille, mikali ndilla on
tilaa ja opiskelijan opintojakson edellyttamat
perusvalmiudet ovat kunnossa. Lisétietoja saat
AMK:n opintotoimistosta.

8.15. SUOMEN KIELI JA VIESTINTA

Suomen kieli ja viestinta 4 ov

Tavoite

Opiskelija osaa hankkia tietoa, arvioida ja vilit-
tad sita seka suullisesti ettd kirjallisesti selkeds-
ti ja tarkoituksenmukaisesti kunkin viestintati-
lanteen edellyttimalld tavalla. Han osaa laatia
ammattinsa ja yhteisénsa tavallisimmat kirjalli-
set tyot sekd kykenee toimimaan tuloksellisesti
erilaisissa puheviestintatilanteissa.

Sisiltd

- oppimaan oppiminen

- itsendinen tiedonhankinta ja
|lahdekritiikki

- viestinndn perusteet ja viestijan perustai-
dot

- tekstin rakenteet

- asiatyyli ja oikeinkirjoitus

- erilaiset tekstityypit harjoituksineen

- puheviestinnan perusteet

- erilaisia puheviestintatilanteita
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Taide ja kulttuuri 10v

Tavoite

Opiskelija aktivoituu taide- ja kulttuuriharrasta-
jana. Han ymmartaa kulttuuriperinnén merki-
tyksen ja osaa keskustella kulttuurista moni-
puolisesti. Tiedoillaan hdn pystyy vakuuttaviin
keskusteluihin luodessaan asiakassuhteita ko-
timaassaan tai ulkomailla. Opiskelija ymmartaa
erilaisia kulttuureja.

Sisiltd

- liiketapakulttuuri

- suomalainen kulttuuriperinté

- tyylisuunnat antiikista nykypéaivaan

- ajankohtaiset kulttuuritapahtumat: kulttuu-
rikeskustelut

Liikeviestinti 1,5 oV

Tavoite

Opiskelija ymmartdaa viestinnan merkityksen
yrityskuvan muodostajana ja yrityksen menes-
tystekijand. Han osaa laatia yrityksen kirjallisen
viestinndn edellyttimii asiakirjoja hyvalla &i-
dinkielella ja asiakaskeskeisilla kielenkayttota-
voilla. Opiskelija kykenee rakentavasti osallis-
tumaan tydyhteison tyoskentelyyn tiimeissa ja
neuvotteluissa.

Sisiltd

- viestintd ja yritystoiminta

- kaupankaynnin perustekstit

- tiedottaminen

- tyosuhdetekstit

- neuvottelutaidon perusteet ja erilaiset neu-
vottelut

Opinndytetydn kirjoittaminen* 10v

Tavoite

Opiskelija soveltaa suomen kielen opinnoissa
hankkimiaan tietoja omaan opinniytetydhénsa
ja saa ohjausta tutkimusraportin kirjoittami-
sessa. Opiskelija pystyy esittelemddn oman
tyonsa tarkastustilaisuudessa ja kykenee arvi-
oimaan muiden opiskelijoiden toita.



Sisiltd

- aiheen rajaus ja jasentelyn johdonmukai-
suus

- opinndytetyon kieli ja ulkoasu

- lahteiden kaytto: lainaukset ja referointi

— |dhdeviitteet, ldhdeluettelo

- tiivistelma

Varmuutta esiintymiseen® 10v
Tavoite

Opiskelija saa esiintymisvarmuutta, |6ytaa

oman ilmaisunsa vahvuudet ja oppii esiinty-
maan selkedsti ja vakuuttavasti liike-elamassa
ja vapaamuotoisemmissa sosiaalisissa tilan-
teissa.

Sisaltd

- jannityksen kesyttaminen

- oman persoonan vahvuudet

- improvisointi

- vuorovaikutus kuulijoiden kanssa

- tehokas presentointi: nonverbaliikka, da-
nenkaytto, havainnollistaminen

- vakuuttavaa videoesiintymista

- suomalainen puhekulttuuri

Mediat ja viestinta* 2 ov

Tavoite

Opiskelija syventdd tietojaan erilaisten medio-
iden kuten tvin ja radion, sanoma- ja
aikakauslehtien, elokuvien, musiikkivideoiden
ja mainosten maailmasta seki niiden viestinta-
ja vaikuttamiskeinoista. Opiskelija laatii me-
diaviesteja ja seuraa medioissa kdytdvia ajan-
kohtaisia keskusteluja.

Sisiltd

- mediat viestintdvalineina

- uutisten ym. mediaviestien suunnittelu,
toteuttaminen ja analysointi

- mielipidekirjoitukset, tietoiskut ja mainok-
set vaikuttamiskeinoina

- musiikkivideoiden ja elokuvien rakenne-
analyysia

- tutustuminen erilaisiin medioihin yritysvie-
railujen ja toimittajatapaamisten avulla
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Luova kirjoittaminen* 1 ov

Tavoite

Kirjallisen ilmaisun monipuolistuminen, oman
kertojan dinen I8ytyminen ja kirjoittamisen ilo.

Opiskelija harjaantuu kirjoittamaan valintansa
mukaan erilaisia luovia tekstejd. Han oppii
kdyttimaan eloisaa sanavarastoa ja erilaisia
teksteihin sopivia tyyleja.

Sisalto
Opiskelija voi kirjoittaa esimerkiksi

- novelleja, kertomuksia, tarinoita ja satuja

- mainos- ja videokasikirjoituksia ja elokuvan
synopsiksia

- laulun sanoja, runoja tai lehtijuttuja

- mielipideteksteja

- unelmaromaaniasi

Toteutus

Voit kirjoittaa etdnd omalla ajallasi ja omassa
rauhassa. Lahetdt opettajalle tekstejasi ja saat
niistd palautteen. Osan palautteesta saat meilil-
la, mutta tapaat opettajaa henkilokohtaisesti
sovittuina aikoina. Kurssin alussa saat tehtdva-
paketin, joista voit valita sinua kiinnostavim-
mat tehtdvat.

[Imoittautuminen kurssille joka jakson alussa
meililla: minna.luikku@liiketalousopisto.fi

Lukupiiri* 1 ov
Tavoite
Saadaan iloa ja elamyksia kirjallisuudesta.

Opiskelijan lukutekniikka harjaantuu, kielellinen
ilmaisu vahvistuu ja maailmankuva avartuu.

Sisilto:

- tutustutaan kirjallisuuden eri lajeihin
- luetaan kaksi teosta, esimerkiksi

O romaani

O runo- tai novellikokoelma

0 elimikerta.



Opiskelija voi ehdottaa itse, mita lukee tai valit-
see annetusta kirjalistasta. Kirjasta ja kirjailijas-
ta kirjoitetaan kirjallinen esittely. Kurssin voi
suorittaa etdnd, mutta lopuksi on kurssilaisten
yhteinen tapaamiskerta, jossa esitellaan kirja ja
kirjailija sekd keskustellaan luetusta.

lImoittautuminen kurssille joka jakson alussa
meililla: minna.luikku@liiketalousopisto.fi

Verkkokirjoittaminen* 2 ov
Tavoite

Opiskelija sisaistaa paperitekstin ja verkkoteks-
tin erot ja ymmartaa verkkoluku- ja verkkokirjoi-
tustaidon keskeiset kasitteet ja ominaisuudet.

Sisiltd

- verkkotekstin ja paperitekstin erot

- verkkoluku- ja verkkokirjoitustaidon omi-
naisuudet

- sisdltokartta seka sivuston ja tekstin suun-
nitteleminen

- verkkotekstin vuorovaikutuksellisuus ja
linkittaminen

- luettavuus, silmiiltavyys, kdytettdvyys ja
tyyli

- prosessikirjoittaminen

Suoritustapa

Opintojakso  painottuu  verkkokirjoittamisen
harjoitteluun verkon kautta eli toteutetaan la-
hes kokonaan verkko-opetuksena.

Tyonhakutaidot 10V
Tavoite

Kurssi on osa Liiketalousopiston tyéssdoppi-
misohjelmaa. Tavoitteena on tukea ja opastaa
opiskelijoita tyonhaussa. Kurssin kaytydan
opiskelija hankkii tyéssaoppimispaikkansa itse.

Sisiltd

- urasuunnittelun perusteet

- itsearviointitestit opiskelijan vuorovaiku-
tustaidoista, persoonallisuudesta ja sovel-
tuvuudesta erilaisiin tytehtaviin

- verkottumis- ja tydnhakusuunnitelma
- paperit kuntoon; hakemus ja CV

8.16. TEKSTINKASITTELY
Tekstinkésittely 2 ov
Tavoite

Opiskelija hankkii valmiuksia ~ Word-
tekstinkasittelyohjelman perustoimintojen hal-
litsemiseen suoriutuakseen opiskelun aikana
tulevista kirjallisista toista tekstinkasittelyn tun-
temuksen avulla. Hin harjoittelee 10-
sormijdrjestelman mukaista sokkokirjoitusta
seka oppii laatimaan asiakirja-asettelun mukai-
sia asiakirjoja.

Sisiltd

- nappadilytaito

- tekstinkasittelya Word-ohjelmalla
- asiakirjaharjoituksia

- opinndytetyoharjoitus

8.17. TUOTETIETO, FYSIIKKA JA KEMIA
Tuotetieto, fysiikka ja kemia 2 ov
Tavoite

Opiskelija tutustuu kaupan ja hallinnon alalla
tarvittavaan tuotetietouteen sekd tuotteiden
fysikaalisiin ja kemiallisiin  ominaisuuksiin.
Kurssilla perehdytaan tuotteiden elinkaariajatte-
luun, ymparistoystavillisyyteen ja tuoteturvalli-
suuteen.

Sisiltd

- kemian ja fysiikan perusteet

- materiaalit ja niiden ominaisuudet
- ravintoaineet

- energia ja tuotanto

- pakkaus ja varastointi

- tuote ja ympaéristo

- tuotteen elinkaari

8.18. VENAJAN KIELEN KURSSIT
Liiketalousopiston opiskelijat voivat osallistua

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun Malmin
toimipisteen jarjestamille venijan kielen va-



paastivalittaville opintojaksoille, mikali nailla
on tilaa ja opiskelijan opintojakson edellyttamat
perusvalmiudet ovat kunnossa. Lisatietoja saat
AMK:n opintotoimistosta.

8.19. YHTEISKUNTATALOUS

Yhteiskuntatalous 10v

Tavoite

Opiskelija osaa toimia yhteison ja yhteiskunnan
jasenend, tietda kotitalouksien ja yritysten toi-
minnan vaikutuksen Suomen kansantalouteen.

Sisaltd

- kansalaisen perusoikeudet ja velvollisuudet
-  yhteiskunnan rakenne

- Euroopan unioni

- tyésopimus, tyésuhde, tyéehtosopimus

- sosiaaliturva

- turvallisuuspolitiikka

8.20. YRITYSTALOUS

Yritystalous 3 ov

Tavoite

Opiskelija osaa tyéskennella erityyppisissa liike-
toimintaymparistéissa yrittdjamaisesti ja ym-
martda yritystoiminnan ja yrittajyyden merkityk-
sen yhteiskunnalle. Opiskelija tietdd eri sidos-
ryhmien vaikutuksen yrityksen toimintaan. Hén
osaa laatia yrityksen liiketoimintasuunnitelman
ja tietaa yrityksen perustamisasiapaperit. Opis-
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kelija tietaa eri yritys- ja yhteistoimintamuodot
sekd niiden viliset eroavaisuudet.

Opiskelija osaa vertailla eri rahoitusvaihtoehto-
ja ja hdan tuntee keskeiset rahoitusldhteet.
Opiskelija tietdad riskienhallinnan merkityksen
osana yrityksen toimintaa. Opiskelija ymmartaa
yrityksen logistiikkaprosessin etenemisen. Hén
tietdd kansainvalistymisen edellytykset ja toi-
mintavaihtoehdot sekd kansainviliset toimitus-
lausekkeet ja maksutavat.

Opiskelija osaa hahmottaa oman asemansa
organisaatiossa ja tydyhteison jdsenend. Han
ymmartaa oman tyonsa kehittamismahdolli-
suuksia seka osaa kehittida yhteistoimintaa tyo-
yhteisossa.

Sisiltdé

- yrittdjyys ja yritystoiminnan perusteet

- yritysmuodot

- yrityksen liiketoimintasuunnitelma

- rahoitus ja riskienhallinta

- logistiikkaprosessi

- kansainvilistymisen edellytykset ja toimin-
tavaihtoehdot

- ulkomaankaupan maksutavat ja toimitus-
lausekkeet

- henkilstéasiat ja yksilon tyoskentely tyoyh-
teisdssa

0 RS e S




0. MATKAILUALAN PERUSTUTKINTO, MATKAILUVIRKAILIJA 120 OV

- Matkailun myynti- ja neuvontapalvelujen koulutusohjelma

- 2-vuotinen ylioppilaspohjainen tutkinto

YHTEISET AMMATILLISET OPINNOT,
30 OV

MATKAILUPALVELUT, 30 OV
(sisaltdd 8 ov tydssdoppimista)

Kansainvilinen talous,
Matkailumaantieto ja kulttuurit,
Matkailualan johdantokurssi,
Matematiikan perusteet,
Matkailualan yritystalous,
tydssdoppiminen,

Matkailun kisikirjat ja matka-
suunnitelmien laadinta,
tybssdoppiminen,
Matkatuotteiden markkinointi,
tyéssdoppiminen,

Myyntityon ja asiakaspalvelun perusteet,

tyéssdoppiminen,

Matkailun ymparistoohjelmat,
tybéssdoppiminen,

Tapa- ja ruokakulttuurit,
Kotimaan matkailu,
tyéssdoppiminen,
Taloushallinto ja laskenta,
tybéssdoppiminen,

ERIYTYVAT AMMATILLISET OPINNOT,
50 OV

MATKAILUN TIEDONHANKINTA JA
VIESTINTA, 20 ov
(sisaltdd 3 ov tyossdoppimista)

English for Tourism,
tyéssdoppiminen,

English for Communications,
Matkailun asiakaspalveluranska,

10V
2 ov
10V
2 ov
3 0v
10V

2 ov
2 ov
2 ov
10V
2 ov
10V
10V
10V
10V
2 ov
10V
3 0V
10V

3 ov
10V
10v
2 ov
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Svenska pa jobbet, 2 ov
tybéssdoppiminen, 10V
Svenska inom resebranschen, 2 ov
Tekstinkasittely, 2 ov
Tietokoneen kaytto, 2 ov
Yrityksen viestinta 1, 2 0v
tybéssdoppiminen, 10V
Yrityksen viestintd 2, 10v

MATKA- JA KULJETUSPALVELUJEN MYYNTI, 30 OV
(sisaltdd 9 ov tydssdoppimista)

Kansainvalinen laiva-, juna- ja

bussiliikenne, 3 ov
tyéssdoppiminen, 2 ov
Lentoliikenne, 5 oV
tyéssdoppiminen, 2 ov
Majoitus- ja autonvuokrauspalvelut

ja varaukset, 2 0v
tyéssdoppiminen, 10v
Matkailun juridiikka, 2 ov
Tilausryhmat, 2 0v
tybssdoppiminen, 10v
Kotimaan majoitus- ja

ohjelmapalvelut, 10v
tyéssdoppiminen, 10v
Valmismatkatuotanto ja varaukset, 10v
tybssdoppiminen, 10v
Liikematkustus, 2 ov
Opinnéytetyo, 2 ov
Tehokas asiakaspalvelu, 10V
tybssdoppiminen, 10V

Ylioppilaat opiskelevat matkailualan perustut-
kinnon pakolliset ammatilliset opintokoko-
naisuudet yht. 8o opintoviikkoa (yhteiset am-
matilliset, 30 ov, ja eriytyvat ammatilliset, 50
ov). Yhteiset opinnot, 20 ov, ja ammatilliset
valinnaiset, 10 ov, sekd vapaasti valittavat
opinnot, 10 ov, hyvéksiluetaan (osaamisen
tunnustaminen) lukio-opinnoista. Tutkintoon
sisaltyy opinto-ohjausta 1,5 ov.

VAPAASTI VALITTAVIA kursseja tarjotaan riitta-
van kysynnan mukaan.



Valmennuskurssi jatko-opintoihin
(matematiikkaa) 10v
Liiketalousopiston opiskelijat voivat tiedustella
Haaga-Helia ammattikorkeakoulun vapaasti
valittavista opintojaksoista suoraan Liiketalo-
usopistossa toimivasta Haaga-Helian Malmin
toimipisteen opintotoimistosta.

10. MATKAILUALAN PERUSTUT-
KINNON KURSSIKUVAUKSET

YHTEISET AMMATILLISET OPINNOT,
30 OV

MATKAILUPALVELUT, 30 oV
(sisaltdd 8 ov tydssdoppimista)

Kansainvilinen talous 1 ov

Tavoite

Opiskelija osaa seurata kansantalouden ja toi-
mialan kehitystd oman yritystoiminnan menes-
tymisen kannalta ja tuntee kansainvilisen kau-
pan perusteet.

Sisiltd

- elinkeinorakenne

- talouselaman kiertokulku
- talouden hairist

- rahaja rahalaitokset

- ulkomaankauppa

- julkinen talous
kilpailukyky, kysynta

Matkailumaantieto ja kulttuurit 2 ov

Tavoite

Opiskelija tuntee Suomesta ulkomaille suun-
tautuvan matkailun paiakohteet. Hin tuntee eri
maanosien keskeisimmat matkailualueet ja
niiden kulttuuriset erikoispiirteet ja osaa hyo-
dyntaa tietojaan matkailupalveluja suunnitel-
lessaan

Sisiltd

- matkailun vetovoimatekijat
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- tarkeimmat matkailureitit ja kohteet

- kansainvilisen matkailun alueellinen jakau-
tuma mm IATAN alueellinen jako, kulttuu-
riset, uskonnolliset, kielelliset ja rodulliset
jaot

- aika-, ilmasto- ja muut maantieteelliset
vybhykkeet

- vesistét

Matkailualan johdantokurssi 10v

Tavoite

Opiskelija tutustuu matkailun historiaan. Han
ymmartdd matkailun poikkitieteellisyyden ja
matkailun maéritelmat. Opiskelija ymmartda
matkailualan  toimintaymparistén, jakelutiet,
taloudellisen, sosiaalisen ja kulttuurisen merki-
tyksen sekd matkailualan tyollistavan vaikutuk-
sen. Opiskelija tuntee matkustusmotiivit ja
matkailijatyypit sekd tarkeimmat matkailuorga-
nisaatiot.

Sisiltd

- matkailun kehitys ja sen merkitys

- matkailun poikkitieteellisyys ja matkailun
madritelmat

- matkailun tyollistava vaikutus

- matkustusmotiivit ja matkailijatyypit

- tarkeimmat matkailuorganisaatiot ja

jakelutiet

matkailun tilastointi ja tutkimukset

Matematiikan perusteet 2 ov
Tavoite

Opiskelija saa valmiudet matematiikkaan poh-
jautuvien menetelmien kaytésta matkailualan
ilmididen analysoinnissa ja padatoksenteossa.

Sisilto

- prosenttilasku

- Englannin ja USA:n mitat

- yksinkertainen indeksisarja

- ryhmiindeksit, inflaatio ja indeksiehdot
- valuutat

- yksinkertainen korkolasku

- koronkorkolaskun perustapaukset

- annuiteetti- ja tasalyhennyslainat



Matkailualan yritystalous, 3 ov
+ tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija osaa tyoskennella erityyppisissa liike-
toimintaympadristdissd yrittdjamaisesti tuntien
toimialan erityispiirteet ja toimialan rakenteet.
Opiskelija osaa toimia yhteistydssd matkai-
lualan eri sidosryhmien kanssa. Opiskelijalla on
kyky kehittaa yritysideoita kannattavaksi menes-
tyviksi liiketoiminnaksi.

Opiskelija pystyy suunnittelemaan ja toteutta-
maan itsendisesti matkailualaan liittyvia projek-
teja.

Opiskelija osaa kayttaa talouden suunnittelun,
ohjauksen tyovalineitd ja tunnuslukuja. Opiske-
lija ymmartaa yrityksen rahoituksen ja riskien-
hallinnan osana yrityssuunnittelua.

Opiskelija osaa toimia tydyhteisdn jaseneni ja
ymmartaa esimiestyon sisallon.

Sisaltd

- yrittdjyys ja liiketoimintaympéristo

- sidosryhmien hallinta

- rahoitus ja riskien hallinta

- liiketoiminnan johtaminen, henkil6stshal-
linto ja tydyhteisotyoskentely

- tiimijohtaminen ja kannustejarjestelmat

- projektityd valitusta aiheesta

Matkailun késikirjat ja matkasuunnitelmien
laadinta, 2 ov + tyéssdoppim. 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa kayttaa matkailualalla yleisim-
min kaytossd olevia kisikirjoja ja hyodyntaa
niitd laatiessaan matkasuunnitelmia asiakkaille.
Hén tutustuu myds alan keskeisiin hakemistoi-
hin ja muihin tietolahteisiin seka osaa hankkia,
valittdd ja tulkita niista saatavaa tietoa.
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Sisiltd

- matkailun kisikirjojen kaytto

- matkasuunnitelmien laadinta juna-, laiva-
ja bussiliikenteen kasikirjojen avulla seka
Amadeus-varausjirjestelmaa kayttaen

- sitovuus- ja vastuukysymykset

Matkatuotteiden markkinointi, 2 ov
+ tyéssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija osaa seurata matkatarjonnan kehit-
tymistd, kilpailutilannetta ja hankkia tietoa tar-
jonnasta. Opiskelija ymmartdd matkatuotteiden
erityispiirteet ja tuotekehitysprosessin vaiheet
sekd osaa parantaa tuotteiden ja palvelun laa-
tua. Opiskelija osaa kayttdaa hintaa markkinoin-
nillisesti ja tuntee jakelutiet ja sdhkoisen palve-
luverkon. Opiskelija osaa laatia markkinointi-
viestejd, kuten lehti- ja suoramainoksia.

Sisiltd

- markkinointiymparisto; matkatuotteiden
tarjonta ja kysynta sekd muut ympaéristéte-
kijat

- matkailumarkkinoin erityispiirteet

- matkatuotteiden koostumus laatu ja tuote-
kehitys

- matkatuotteiden hinnoittelu markkinoin-
nissa

- matkatuotteiden jakelutiet ja sahkoinen

jakeluverkko

markkinointiviestintd; mainonta, SP, PR

Myyntityon ja asiakaspalvelun
perusteet, 2 ov + tyéssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija tuntee eri tyyppisten ja asiakasryh-
miin kuuluvien matkailijoiden tarpeet, odotuk-
set, kulutustottumukset ja niiden muutokset
seka ostokayttaytymiseen vaikuttavat tekijat.
Opiskelija hallitsee asiakaspalvelun ja myynti-
neuvottelun vaiheet ja pystyy menestyksellisesti
solmimaan asiakassuhteita eri tyyppisten asi-
akkaiden kanssa. Opiskelija osaa koostaa ja
suunnitella sekd esitella asiakkaiden tarvitse-
mia tuotteita.



Opiskelija pystyy vastaanottamaan positiivisella
tavalla asiakaspalautteita ja kehittimaan palve-
lua sekd omaa myyntity6taan palautteiden pe-
rusteella.

Sisiltd

- matkatuotteiden ostamiseen vaikuttavat
tekijat ja asiakkaiden tarpeet
- myyntityd ja asiakaspalvelu, joissa mm.
0 valmistautuminen ja vaatimukset
0 asiakkaiden tarpeiden tunnistus
O tuote-esittely ja vaihtoehtojen tarjoami-
nen
0 hinnan ja vastavditteiden kasittely
0 kaupan paattiminen ja asiakassuhtei-
den varmistus
0 asiakaspalautteiden kasittely
0 puhelinmyynti
0 myyntityé messuilla

Matkailun ympéristéohjelmat, 1 ov
+ tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija ymmartaa ymparistévastuun merki-
tyksen matkailun liiketoiminnassa. Han saa
perustiedot matkailun ymparistévaikutuksista,
kestavasta kehityksesta seka ymparistévastuul-
lisesta matkailusta.

Sisiltd

- matkailun ympaéristévaikutukset

- ympdristhallinto ja lainsdadanto

- matkailun ymparistoprojektit ja standar-
dointi

- matkailuyritysten ympéristoohjelmat

- ympdristévastuullinen matkailija

Tapa- ja ruokakulttuurit 1 ov
Tavoite

Opiskelija tuntee yleisimmat tapa- ja ruokakult-
tuurit. Han osaa suunnitella ateriakokonaisuu-
den madiritellylle asiakasryhmille. Tavoitteena
on, ettd opiskelija saa valmiuksia selviytya eri-
laisissa sosiaalisissa tilanteissa.

Sisaltd

- tarkeimmat ruokakulttuurit

- aterian suunnittelu, kattaus, istumajarjes-
tys

- pukeutuminen

- viinitieto

- erikoisruokavaliot

Kotimaan matkailu, 2 ov
+ tyéssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija tuntee kotimaan ja erityisesti oman
alueensa merkittavat turistikohteet. Opiskelija
osaa kotimaan liikenteen lilkenneverkostot.
Hén osaa varata, myyda ja hinnoitella kotimaan
matkoja ja matkapaketteja.

Sisaltd

kotimaan matkailun paakohteet

- juna-, bussi-, laiva - ja sisdvesiliikenteen
kehitys Suomessa

- junaliikenteeseen liittyvat yleiset maarayk-
set

- juna-javaunutyypit

- junaliikenteen tuotteet, hinnoittelu ja
lipunkirjoitus

- laiva- ja sisdvesiliikenne

- sisdvesiliikenteen reitit varaukset ja
hinnat

- linja-autoliikenteen tuotteet, hinnoittelu ja

lipunkirjoitus

Taloushallinto ja laskenta, 3 ov
+ tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija osaa prosentti- ja korkolaskujen pe-
rusteet sekd hinnanmuodostuksen ja katelas-
kennan keskeiset sisdllot. Hian osaa tulkita ta-
loushallinnon raportteja ja hahmottaa yrityksen
tulonmuodostukseen vaikuttavat keskeiset teki-
jat. Matkailupalvelujen valitystoiminnan vero-
tus (alv, marginaali)



Sisiltd

- tulosteiden tulkinta

- tilinpaatdksen ja verotuksen perusteet

- budjetointi

- kannattavuuden tunnusluvut ja niiden tul-
kinta

- hinnoittelu

ERIYTYVAT AMMATILLISET OPINNOT, 50 ov

MATKAILUN TIEDONHANKINTA JA
VIESTINTA, 20 OV
(sisaltdd 3 ov tyossdoppimista)

English for Tourism, 3 ov
+ tyéssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija selviytyy matkailuyrityksen asiakas-
palvelutilanteissa ja ymmartdd alan ammat-
tisanastoa. Hian osaa esitelld yritystd ja sen
tuotteita ja palveluja englanniksi. Hin osaa
kertoa Suomesta matkailijoille.

Sisiltd

- asiakaspalvelutilanteet
- hotelli- ja lomakuvaukset
- Suomi-tietous

- yritysesittelyt

English for Communications 10V

Tavoite

Opiskelija perehtyy liike-elaman peruskisittei-
siin ja perusliikeviestintadn. Opiskelija osaa
tulkita ja laatia perusliikekirjeitd, muistioita ja
raportteja. Opiskelija selviytyy paikanhakutilan-
teessa.

Sisiltd

- sisdinen ja ulkoinen viestinta
- paikanhaku
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Matkailun asiakaspalveluranska 2 ov
Tavoite

Oppia hallitsemaan
perusviestintatilanteet:

matkailijan tarvitsemat

- hotellissa ja ravintolassa asioiminen

- kulkuvilineisiin liittyvd sanasto

- numerot, pdivays, kellonajat, saatila, os-
toksilla asiointi

- ranskankielisen asiakkaan palveleminen

Oppia perusdantamys ja tavallisimmat aika-
muodot. Saada kasitys Ranskasta ja ranskankie-
lisista maista matkailukohteina ja oppia tunte-
maan tirkeimmat alueelliset erityispiirteet ja
nahtavyydet.

Sisiltd

Videokurssien Direction la France ja Pique-
Nique 1 pohjalle rakentuvat kommunikaatio- ja
rakenneharjoitukset. Matkaesitteiden ym. pai-
netun materiaalin tutkiminen

Svenska pa jobbet, 2 ov
+ tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija selviytyy tavallisista viestintatilanteis-
ta ja osaa toimia asiakaspalvelutilanteissa ruot-
siksi.

Sisiltd

- arkipdivin tilanteet

- tyostd kertominen

- pubhelinviestinta

- matkailuyritysten esittely
- peruskieliopin kertaus



Svenska inom resebranschen 2 ov
Tavoite

Opiskelija selviytyy matkailualan viestintatilan-
teista ja perehtyy kulttuurieroihin.

Sisiltd

- sisdinen ja ulkoinen viestinta
- valmis/erikoismatkat

- hotelli- ja matkavaraukset

- messut ja oheispalvelut

- matkakohteiden esittely

- tyopaikan haku

Tekstinkéasittely 2 ov
Tavoite

Opiskelijan on osattava kayttda Word-
tekstinkasittelyohjelmaa itsendisesti 10-
sormijarjestelmaa hyvaksi kayttden. Hinen on
osattava laatia alan tarjouksia ja myyntikirjeita
seka tydyhteisonsa tavallisimpia kirjallisia toita.

Opiskelijan on osattava huolehtia tydymparis-
tonsd viihtyvyydestd ja ergonomiasta. Hanen
on myos osattava toimia tydyhteiséssa muiden
kanssa tydyhteison tavoitteiden mukaisesti.

Sisiltd

- néappailytaito

- asiakirja- ja merkkistandardit

- tekstinkasittelyd Word-ohjelmalla
- asiakirjaharjoituksia

Tietokoneen kaytto 2 ov
Tavoite

Opiskelija tuntee tietotekniikan peruskasitteis-
ton ja pystyy kayttdmaan mikrotietokonetta
itsendisesti. Han osaa kayttaa sahkopostia ja
hankkia tietoa eri tietolahteistd. Han osaa kasi-
tella yrityksen numeerisia tietoja taulukkolas-
kentaohjelman avulla.

Sisiltd

- resurssienhallinta
- sahkoposti

- tietoliikenne

- taulukkolaskenta

Yrityksen viestintd 1, 2 ov
+ tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija ymmartaa viestinnan merkityksen
yrityskuvan muodostajana ja yrityksen menes-
tystekijana. Han osaa laatia kirjallisen viestin-
nan edellyttamia asiakirjoja hyvalla ja asiakas-
keskeisella suomen kielella. Opiskelija tietds,
mitka tekijat vaikuttavat suullisen esityksen
onnistumiseen ja osaa soveltaa tietojaan kay-
tantoon. Han tottuu selkeddn sekd suulliseen
ettd kirjalliseen raportointiin.

Sisilto

- viestintd ja yritystoiminta

- kaupankaynnin perustekstit

- tiedottaminen ja suhdetoiminta
- myynti- ja markkinointitekstit

- tyosuhdetekstit

- raportointi

- esiintymistaito

Yrityksen viestinta 2 10v
Tavoite

Opiskelija pystyy rakentavasti osallistumaan
toimintaymparistonsa tydskentelyyn tiimeissa,
neuvotteluissa ja kokouksissa sekd harjaantuu
niihin liittyviin suullisiin ja kirjallisiin viestinta-
tapoihin.

Sisilto

- neuvottelun perusteet ja erilaiset neuvotte-
lut

- kokoustaidon perusteet ja erilaiset kokouk-
set



MATKA- JA KULJETUSPALVELUJEN MYYNTI, 30 OV
(sisaltdd 9 ov tydssdoppimista)

Kansainvilinen laiva-, juna- ja bussiliikenne,
3 ov + tydssdoppim. 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa sekd Suomesta ulkomaille
suuntautuvan ettd kansainvilisen laiva-, juna-
ja bussiliikenteen reitit ja tuotteet. Han osaa
kayttad tuottajien manuaaleja sekd osaa hakea
tietoa eri ldhteistd. Han osaa varata ja hinnoi-
tella yksittais-, ryhma- ja erikoismatkoja.

Sisiltd

laivaliikenteen reitit, hinnoittelu, varaukset

ja lipunkirjoitus

- Euroopan rautatiemaantieto

- juna- ja vaunutyypit, lipputyypit

- TCV-hinnoittelun ja lipunkirjoituksen pe-
rusteet

- USA:n juna- ja bussiliikenteen paareitit ja
Suomessa myytdvat tuotteet

- erikoisjunat

Lentoliikenne, 5 ov + tyéssdoppim. 2 ov
Tavoite

Opiskelija tietdd lentoliikenteessd vaikuttavat
yleiset sopimukset ja mdaidrdykset. Hin osaa
hinnoitella lentomatkoja asiakaslahtoisesti ja
varata lentomatkoja Amadeus-varaus- ja infor-
maatiojdrjestelmaa kayttden. Opiskelija osaa
manuaalisen 1ATA-hinnoittelun ja lipunkirjoi-
tuksen perusteet.

Sisaltd

kansainvalisten lentolippujen myyntioikeu-
det, vastuukysymykset

jakelutiet ja -jarjestelmat, yhteenliittymat
matkustaja- ja matkatavaramaaraykset,
turvallisuus ja vastuu
lentoliikennemaantietoa

lentoliikenteen sanastoa

59

- lentomatkojen varaukset, hinnoittelu ja
lipunkirjoitus Amadeus-jarjestelmén avulla

- manuaalinen IATA- hinnoittelu ja lipunkir-
joitus

Majoitus- ja autonvuokrauspalvelut ja vara-
ukset, 2 ov + tyéssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija perehtyy majoitusmuotoihin seka
autonvuokrauspalveluihin. Han tuntee keskei-
simmait palveluiden tuottajat ja tuotteet seka
alan sanaston. Han osaa tehda varauksia Ama-
deus-varausjarjestelmaa kayttaen.

Sisiltd

- majoitusmuodot ja luokittelu

- majoitusalan kansainvaliset maaraykset

- hotelliketjut, hotelli- ja huonetyypit

- majoitusalan sanastoa

- majoitustuotteet, varaukset ja hinnoittelu

- autonvuokrauksen sopimusehdot

- autonvuokraustuotteet, varaukset ja hin-
noittelu

Matkailun juridiikka 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa yritysmuotojen ominaisuudet ja
erot sekd niihin liittyvdat vastuut. Han tuntee
mahdollisuudet ja tietdd viranomaiset joiden
kautta voi hakea suojaa omille ideoille Han
hallitsee matkailuyrityksen perustamiseen liitty-
van menettelyn yrittdjind. Hin tuntee asiakas-
suhteissa tuotevastuun ja kuluttajan oikeudet.
Opiskelija osaa soveltaa kuluttajansuoja- ja
valmismatkalakia sekda muita matkailualaan
liittyvia normeja mm. yleisia valmismatkaehtoja
myynti- ja neuvontaty6ssddn. Opiskelija osaa
huolehtia omasta ja asiakkaidensa turvallisuu-
desta. Han osaa huolehtia my6s tydymparis-
tonsa turvallisuudesta.

Opiskelija osaa toimia tyosuhdetta koskevia
normeja noudattaen. Hin tuntee henkil6ston
tyosuhteeseen liittyvat oikeudet ja velvollisuu-
det. Opiskelija osaa laatia tydsopimuksen ja
tyotodistuksen.



Tyosuojelusadannoksistd opiskelija tuntee tyo-
aikamaidriykset, tyoturvallisuusmaiardykset seka
loman maardytymissaannokset mukaan lukien
naihin liittyvat keskeiset tydehtosopimusmaa-
raykset.

Sisiltd

- oikeuden perusteita

- yritysmuodot

- tyosuhde ja tyosuojelu

- kuluttajansuoja

- kilpailulainsdadants

- valmismatkalaki ja —asetus
- yleiset valmismatkaehdot
- valmismatkaliikelaki

Tilausryhmit, 2 ov + tydossdoppim. 1 ov
Tavoite

Opiskelija ymmartaa asiakaslahtoisen tavan
suunnitella ja toteuttaa ryhma- ja erityismatko-
ja. Han osaa koostaa ja hinnoitella ryhmamat-
koja erilaisten asiakasryhmien tarpeisiin.

Sisiltd

- ryhméamatkustuksen muodot ja niihin liit-
tyvd saantely

- raataloityjen ryhmamatkojen koostaminen
(kuljetus, majoitus, opastus, ohjelma)

- harraste-, messu- ja kongressimatkat

- sopimukset eri tuottajaosapuolten kanssa
(alihankinta- ja agenttisopimukset)

- hinnoittelu, tarjousten laadinta ja matka-
ehdot, vastuu

Kotimaan majoitus- ja ohjelmapalvelut,
1 ov + tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija tuntee Suomessa vaikuttavat hotelli-
ketjut ja niiden oheispalvelut. Opiskelija osaa
hotelliluokitukset ja tuntee alan lainsaadantoa.
Han osaa hankkia tietoa eri informaatiolahteis-
td. Opiskelija oppii tuntemaan aktiviteettipalve-
lujen tuottajat heidan tuotteensa sekd niitd
koskevat turvallisuussaannot. Opiskelija osaa
esitelld ja myyda kotimaan majoitus- ja matkai-
lupalveluja sekd kotimaisille ettd ulkomaisille
matkailijoille.
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Sisaltd

- hotelliketjut, hotellien luokitus, huonetyypit

- hotellihakemistot

- lainsaadanto

- ohjelmapalvelutarjonta, ohjelmapalvelujen
tuottajat Suomessa

Valmismatkatuotanto ja varaukset, 1 ov
+ tyéssdoppim. 1 ov

Tavoite

Opiskelija  perehtyy valmismatkajarjestdjien
toimintaan ja tuotantoon. Han pystyy varaa-
maan Suomessa vilitettdvid valmismatkoja eri
varausjarjestelmia kayttaen.

Sisiltd

- valmismatkatuottajat ja tuotteet
- varausjarjestelmit ja niiden kaytto

Liikematkustus 2 ov

Tavoite

Opiskelija tuntee liikematkatoimiston toimin-
taympariston. Han tietdd liikematkustukseen
liittyvat erityistarpeet ja perehtyy liilkematkahal-
lintoon ja yrityssopimuksiin. Han osaa toimia
tyossdan asiakaslihtoisesti ja tuntee tapakult-
tuureja lilkematkustajan nakékulmasta.

Sisaltd

- liikematkailun taustaa

- liikematkustuksen muodot ja erityispiirteet
(tavalliset liikematkat, kokous- ja messu-
matkat, kannustematkat)

- matkatoimiston rooli liikematkustuksessa

- yrityssopimukset (liikennevilineet, hotellit,
autovuokraamot, vakuutusyhtiot)

- Amadeus-informaatio- ja varausjirjestel-
man hyddyntaminen liilkematkustuksessa

- liilkematkustajan tapa- ja kulttuuritietous

- matkahallinto

- sahkoinen kaupankaynti



Opinnéytetyd 2 ov

Tavoite

Opiskelija osaa itsendisesti hankkia, soveltaa ja
raportoida tietoa matkailualan opintoihin liitty-
vidssd opinndytetyéssd. Opiskelija pystyy esit-
tdmadn oman tydnsa tarkastustilaisuudessa ja
kykenee arvioimaan muiden opiskelijoiden t6i-
ta.

Sisiltd

Opiskelija tekee matkailualaan liittyvan selvi-
tyksen, tutkielman tai suunnitelman.

Tehokas asiakaspalvelu, 1 ov
+ tydssdoppim. 1 ov

Tavoite

Tavoitteena on, ettd opiskelija selviytyy hyvin
erilaisissa asiakaspalvelutilanteissa. Han oppii
palvelemaan asiakaslahtoisesti, tehokkaasti ja
vastuuntuntoisesti ja osaa kdyttda informaatio-
lahteita, kasikirjoja ja varausjarjestelmia asia-
kaspalvelutilanteessa.

Sisiltd

- asiakaslahtsinen toiminta (osaa oman
tyonsa merkityksen asiakaspalveluproses-
sissa, osaa perustella toimintansa, osaa
kehittaa palvelukdytanteita)

- taito kohdata erilaisia asiakkaita ja taito
palvella yksilollisesti
(sis.kulttuurituntemuksen)

- myodnteinen asennoituminen (empatia,
uusiin tilanteisiin ja erilaisiin asiakkaisiin
asennoituminen)

- ihmissuhdetaidot (esim. kyky toimia ryh-
man jasenend asiakaspalvelussa)

- hyva kiytos (tilanteen edellyttama toimi-
minen ja kayttaytyminen)

- tuotteisiin liittyvd osaaminen (sis. tuotteet
ja palvelut, ymparistonakokulmat)
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VAPAASTI VALITTAVIA OPINTOJA
Valmennuskurssi jatko-opintoihin 1 ov
Tavoite

Taydennetddn opittuja tietoja ammattikorkea-
koulujen matematiikan paasykokeita varten.

- suoraan ja kdantden verrannollisuus

- yhtilot

- potenssit, juuret ja logaritmit

- prosentti- ja verotuslaskuja

- koronkorkolaskun taloudelliset sovellukset
- looginen paattely

- todennikoisyyslaskennan alkeet

Muistiinpanoni




ILTAOSASTO

e JREH  J8
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11. ILTAOSASTON TOIMINTA
NAYTTOTUTKINTO

Nayttotutkinto on erityisesti aikuisille suunni-
teltu joustava tutkinnon suoritustapa. Naytto-
tutkinnosta ja siihen valmistavasta koulutuk-
sesta on sadadetty ammatillisesta aikuiskoulu-
tuksesta annetussa laissa (L 631/98) ja asetuk-
sessa (A 812/98). Ammattitaito todennetaan
virallisesti hyviksytyissa ndyt6issd. Ndin am-
mattitaidon voi osoittaa toimimalla erilaisissa
tyotehtdvissa. Aiempi osaaminen tunnistetaan
ja tunnustetaan kolmikantaisesti luotettavien
asiakirjojen perusteella riippumatta siita, missa
tiedot ja taidot ovat hankittu. Lisitietoja naytts-
tutkinnosta saa opetushallituksen kotisivuilta.

NAYTOT

Nayttojd jarjestetddn tutkinnonsuorittajan hen-
kilokohtaisen nayttésuunnitelman mukaan en-
sisijaisesti ty6paikoilla. Perustelluista syista
voidaan naytt6ja tehdd myos oppilaitosndytto-
na erikseen sovitun aikataulun mukaan. Oppi-
laitoksen nayttdsuunnitelmat, jotka tutkinto-
toimikunta on hyvaksynyt, jaetaan ja esitelladn
tutkinnon suorittajalle koulutuksen alussa.
Nayttésuunnitelmien  perusteella  tutkinnon
suorittaja voi tyostaa henkilokohtaisen opiske-
luohjelman ryhménohjaajan avustuksella.

AMMATTITAIDON OSOITTAMISTAPOJEN JA
TUTKINTOSUORITUSTEN ARVIOINNIN YLEISET
PERUSTEET

Nayttdjen arviointi edellyttaa jarjestelmallistd
aineiston kerdamistd ja dokumentointia tutkin-
non suorittajan ammatillisista ja tyStoiminta-
valmiuksista suhteessa tutkinnon perusteissa
madriteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja ar-
viointikriteereihin. Arvioinnin painopisteen tu-
lee olla tekemisessa ja tydssa toimimisessa.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan osaamisen alu-
eet, joihin arvioinnissa kiinnitetddn erityisesti
huomiota. Kohteet kiinnitetddn ydintaitoihin,
tyon perustana olevan tiedon hallintaan, tys-
menetelmien, tyovilineiden ja materiaalien
hallintaan sekd tyoprosessin hallintaan. Seka
arvioinnin kohteet ettd kriteerit johdetaan vas-
taavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimuk-
sista. Arvioinnin kohteisiin perustuvat arvioin-
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tikriteerit kuvaavat ja tdsmentdvit eri tasoisia
suorituksia. Arvioinnin kohteet ja kriteerit ovat
kirjattu viralliseen nayttosuunnitelmaan. Arvi-
ointiin osallistuvat tydelamian edustajat, opetta-
jat ja tutkinnon suorittaja itse.

Valmistavan koulutuksen hyvéksyttya arvosa-
naa ei saa korottaa, hylatyn voi uusia kerran.
Opiskelijalla on mahdollisuus ndytén uusintaan
tai arvosanan korottamiseen. Opiskelijan tulee
vahvistaa osaamistaan, ennen kuin uusinta tai
arvosanan korotus on mahdollista. Opinto-,
naytto- ja tutkintosuoritustensa arviointiin tyy-
tymaton opiskelija voi pyytda siihen suullisesti
tai kirjallisesti oikaisua opettajalta tai muulta
paatoksen tehneeltd henkilolta.

Tutkinnon suorittaja voi 14 pdivan kuluessa
siitd ajankohdasta, jolloin hin on saanut tutkin-
totoimikunnalta (tutkinnon jirjestijan kautta)
tiedon nayttétutkinnon tai sen osan arvioinnis-
ta, pyytaa arvioinnin oikaisua tutkintotoimikun-
nalta. Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultu-
aan, jos paiatés on ilmeisen virheellinen, vel-
voittaa toimittamaan uuden arvioinnin.

Muistiinpanoni




HENKILOKOHTAINEN OPISKELUSUUNNITEL-
MA JA NAYTTOSUUNNITELMA

Henkilokohtaisten suunnitelmien tekemisessa
avustaa opinto-ohjaaja, ryhmanohjaajat ja tyo-
paikkaohjaajat. Lisdksi nayttjen vaatimuksista
voi tarvittaessa keskustella opintoaluevastaavi-
en kanssa. Tutkinnon suorittaja ilmoittaa ryh-
manohjaajalle tyopaikka-arvioijan yhteystiedot
ja ryhménohjaajien kanssa sovitaan tyopaikka-
kdynnit. Opiskelijan velvollisuus on osallistua
aktiivisesti ndyttéjen suunnitteluun ja tiedottaa
ryhmianohjaajalle tydpaikalla valmistumassa
olevista naytdistd. Oppilaitos on nimennyt jo-
kaiselle ryhmalle erikseen ryhmanohjaajan liike-
talous ja hallinto —osaan ja suuntautumisosaa
varten.

MooDLE

Liiketalousopiston lahiopetuksen tukena ja
viestintavilineend kdytetdaan Moodle-
oppimisalustaa. Moodlen paiasiallinen sisaltd
muodostuu kursseista. Jokaisella ryhmalld on
oma ryhmanohjaukseen tarkoitettu kurssi, jon-
ka kautta hoidetaan viestintaa ja jaetaan yleisia
ohjeita opintojen suorittamiseen. Valmistavan
koulutuksen kursseille on omat kurssit. My6s
naytoilla on omat kurssit, niissa kerrotaan nay-
ton vaatimuksista ja tehtavistd. Nayttojen arvi-
ointikohteet ja —kriteerit |6ytyvat myds naytto-
suunnitelmista.

Moodle toimii www-palvelimella ja sen osoite
on http://www.moodle.fi/liiketalousopisto.
Kayttdjatunnukset luodaan ryhmille uuden
kurssin aloittaessa, yksittaistapauksissa tun-
nukset saa ryhminohjaajalta.

TUTKINTOTODISTUS

Merkonomin tutkintotodistukseen tulee koko-
naisarvosana tutkinnon pakollisesta osasta el
liiketalous ja hallinto -osiosta. Taman kokonai-
suuden sisalla arvioidaan myos tutkintoon kuu-
luvat kieli- ja matemaattiset taidot. Asiakaspal-
velu ja markkinoinnin osaamisalaa opiskeleval-
la tulee lisdksi kolme ja taloushallinnon osaa-
misalaa opiskelevalla kaksi arvosanaa asteikolla
1 — g tutkintotodistukseen. Tutkintotodistuksen
allekirjoittavat rehtori ja tutkintotoimikunta.
Tutkintotodistuksen saaminen edellyttdaa lisak-
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si, ettd opetushallituksen perimi 50,50 euron
tutkintomaksu on suoritettu.



12. TUTKINTORAKENNE

TUTKINNON MUODOSTUMINEN OPETUSSUUNNITELMAN

1.8.2000 MUKAISESTI

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI (120 OV)

NAYTTOTUTKINTO

LIIKETALOUS JA HALLINTO
(YHTEINEN OSA)

TOIMISTOPALVELUT

Tekstinkasittely
Tietojenkasittely
Suomen kieli ja viestinta

YRITYSTOIMINTA JA
LIIKETOIMINTASUUNNITELMA (LTS)

Yrittdjyys ja yritystoiminta 1
Yrittdjyys ja yritystoiminta 2
Yritysoikeus

TALOUSHALLINNON TEHTAVAT

Kirjanpito seka kustannus- ja
kannattavuuslaskenta
Palkanlaskenta ja laskutus
Prosentti- ja korkolasku

ASIAKASPALVELU JA MARKKINOINTI

Markkinoinnin ja asiakaspalvelun perusteet
Markkinointikeinot

Kundservice

Working English

Lisaksi on valittava yksi osaamisala osineen:

ASIAKASPALVELU JA MARKKINOINTI
tai
TALOUSHALLINTO

| ASIAKASPALVELU JA MARKKINOINTI

ASIAKASMARKKINOINTI
(OPINTOKOKONAISUUS)

Asiakassuhdemarkkinointi
Markkinointi ja kilpailuoikeus
Hinnoittelu

MARKKINOINTIVIESTINTA
(OPINTOKOKONAISUUS)

Mediamainonta ja myyntituki
Henkilokohtainen myyntityd
Suoramarkkinointi
Yrkesvenska

Business English

MARKKINOINNIN SUUNNITTELU
(OPINTOKOKONAISUUS)

Markkinointitutkimus
Markkinoinnin suunnittelu
Budjetointi

| TALOUSHALLINTO

TALOUDELLISEN TIEDON TUOTTAMINEN
(OPINTOKOKONAISUUS)

Kirjanpito, tilinpdatos ja palkanlaskenta
Yrityksen toiminnan ja taloudellisen tilan
arviointi ja raportointi

Taloushallinnon tietojarjestelmét
Yrkesvenska

Business English

YRITYKSEN TALOUDEN TILAN SUUNNITTELU
JA SEURANTA (OPINTOKOKONAISUUS)

Budjettien laatiminen ja seuranta seka vaihto-
ehtolaskelmien laatiminen
Rahoitussuunnittelu



13. NAYTTOTUTKINTOON VALMISTAVA
KOULUTUS

Valmistavan koulutuksen avulla voi paivittaa ja
laajentaa aiempaa osaamista. Padsaantoisesti
tutkinto suoritetaan valmistavan koulutuksen
yhteydessa. Valmistavan koulutuksen jarjestaja
vahvistaa opetussuunnitelman tutkintojen pe-
rusteiden mukaisesti. Tutkinnon suorittajan
velvollisuutena on osallistua nayttéihin osana
opintojaan.

Opetusta on tarjolla neljani iltana viikossa
maanantaista torstaihin klo 17.30—20.20. Tut-
kinnon suorittaja osallistuu valmistavaan kou-
lutukseen henkilékohtaisen opiskelusuunnitel-
mansa mukaisesti. Opiskelu on monimuoto-
opiskelua, osa illoista on varattu itsendiseen
tyoskentelyyn. Kunakin iltana opiskellaan vain
yhtd ainetta. Lukuvuosi on jaettu neljadn jak-
soon.

14. NAYTTOTUTKINNON
VALMISTAVAN KOULUTUKSEN
OPINTOJAKSOJEN KURSSI-
KUVAUKSET

LIIKETALOUS JA HALLINTO

TOIMISTOPALVELUT
Tekstinkésittely LHiTP1
Tavoitteet

Tutkinnon suorittajan on osattava kayttaa
Word-tekstinkasittelyohjelmaa itsendisesti 10-
sormijdrjestelmaa hyviksi kdyttden. Hinen on
osattava laatia alan tarjouksia ja myyntikirjeita
seka tavallisimpia kirjallisia toita asiakirja-, nu-
mero- ja merkkistandardeja kayttaen.

Tutkinnon suorittajan on osattava huolehtia
tyoymparisténsa viihtyvyydesta ja ergonomias-
ta. Hinen on myds osattava toimia tydyhtei-
sossd muiden kanssa tySyhteisén tavoitteiden
mukaisesti.
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Sisaltd

- ndppdimiston tarkoituksenmukainen kayt-
to

- numero- ja merkkistandardit

- asiakirjastandardit

- tekstinkasittelyd Word-ohjelmalla

Tietojenkésittely LHiTP4
Tavoite

Tutkinnon suorittaja tuntee tietotekniikan pe-
ruskasitteiston ja pystyy kayttamaan tietokonet-
ta itsendisesti. Han osaa kayttad sidhkopostia,
verkon hakuja ja tietokantoja seka hallitsee tau-
lukkolaskennan ja esitysgrafiikan perusteet.
Héan tuntee lisdksi ohjelmien yhteiskdyton ja
tietoturvan perusteet.

Sisaltd

- Windows-kayttojarjestelma
- tietoliikenne

- taulukkolaskenta

- esitysgrafiikka

- tietokannan késittely

Suomen kieli ja viestintda LHiTP2
Tavoitteet

Tutkinnon suorittaja ymmartia viestinnan mer-
kityksen yrityskuvan muodostajana ja yrityksen
menestystekijand. Han osaa laatia yrityksen
kirjallisen viestinndn edellyttamia asiakirjoja
hyvalla aidinkielella ja asiakaskeskeisilla kielen-
kayttotavoilla. Héan kykenee rakentavasti osal-
listumaan tySyhteison tyoskentelyyn tiimeissa,
neuvotteluissa ja kokouksissa.

Sisiltd

- viestintd ja yritystoiminta

- kaupankaynnin perustekstit

- tiedottaminen ja suhdetoiminta
- tydsuhdetekstit

- myynti- ja markkinointitekstit

- neuvottelutaidon perusteet

- kokoustaidon perusteet

- esiintymistaito



Niéytts

Toimistopalvelut N&TP3

YRITYSTOIMINTA
Tavoitteet

Tavoitteena on, ettd tutkinnon suorittaja osaa
tyoskennelld erityyppisissa liiketoimintaympa-
ristdissd yrittdjamaisesti ja ymmartaa sisdisen
yrittdjyyden merkityksen. Han osaa laatia yrityk-
sen perustamissuunnitelman ja tietda yritys-
muotojen lisdksi yritysten yhteistoimintamuo-
dot ja niiden viliset erot. Han tunnistaa yrityk-
sen logistisen toimintaprosessin. Tutkinnon
suorittaja oppii vertailemaan yrityksen rahoi-
tusvaihtoehtoja ja tietdd myos riskienhallinnan
merkityksen. Han osaa kytked talousasioiden
suunnittelun ja seurannan yrityksen toimintoi-
hin. Han osaa ottaa huomioon ty6suhteisiin
liittyvat velvollisuudet ja vastuut yrittdjana toi-
miessaan. Hdn osaa ottaa huomioon myds
kuluttajan oikeudet ja niitd vastaavat yrittdjan
velvollisuudet.

Yrittdjyys ja yritystoiminta 1 LHiYR10

- yrittdjyyden merkitys
- yrittdjan resurssit

- liikeideasta liikkeelle
- yritysmuodot

- toimintaymparistd
- henkilostoasiat

Yrittdjyys ja yritystoiminta 2 LHiYR12

- rahoitusmarkkinat

- rahoituksen vaihtoehdot ja suunnittelu
- riskien hallinta

- yrityksen vakuutukset

- ostot, varastointi ja kuljetukset

- kansainvilistymisen vaihtoehdot

- yhteiskuntavastuu

Yritysoikeus LHiYR8

- tydoikeus

- sopimusoikeus

- yritysmuodot

- kuluttajansuoja

- kurssi siséltad Moodlen kautta ohjatun
tehtavén

Niytté

Liiketoimintasuunnite/ma N&YRs

TALOUSHALLINNON TEHTAVAT
Kirjanpito ja verotus LHiTH7?
Tavoitteet

Tutkinnon suorittaja saa valmiudet kisitella
kuukausittain toistuvia lilketapahtumia tieto-
tekniikkaa hyodyntéen ja laatia pienen yrityksen
tilinpaatos poistot ja varaston muutos huomi-
oiden. Tutkinnon suorittaja osaa johtaa tilin-
paatoksestd yrityksen verotettavan tulon vaiku-
tuksen yrityksen omistajan veroihin.

Sisiltd

- liiketapahtumien kirjaaminen

- tilinpaatoksen laadinta

- sisdltéden poistot ja varaston muutoksen
- verotettavan tulon laskenta

- verojen maard eri yritysmuodoissa

Niytté

Kirjanpidon kokonaisuus N&TH1

Kustannus- ja kannattavuuslaskenta LHiTHS8

Tavoitteet

Hén saa valmiudet laatia pienen yrityksen tu-
los- ja kassabudjetin ja hinnoitella yrityksen
tuotteen katetavoitteen mukaisesti.

Sisiltd

- kateajattelu ja hinnoittelu
- tulos- ja rahoitusbudijetti



Niéytts

Kustannus- ja kannattavuusiaskenta N3TH7

Palkanlaskenta ja laskutus LHiTH3
Tavoite

Tutkinnon suorittaja saa valmiudet laskea pie-
nen yrityksen palkat ja osaa soveltaa palkanlas-
kentaan liittyvid keskeisia normeja ja sddnnok-
sid. Lisdksi hdn osaa hoitaa pienen yrityksen
kotimaan laskutusta ja reskontraa.

Sisalto

- ennakonpiditys

- tydaika

- luontoisedut

- kustannusten korvaukset
- vuosiloma

- tyonantajatilitykset

- laskutus

- osto- ja myyntireskontra

Niéytts

Palkanl/askenta ja laskutus N&TH3

Prosentti- ja korkolasku LHiTH14
Tavoite

Tutkinnon suorittajalla on kaupan ja hallinnon
alalla tarvittavat matemaattiset valmiudet. Han
hallitsee prosentti- ja korkolaskun ja osaa kayt-
tdd nykyaikaisia laskentavilineit. Lihto-
tasotestin voi suorittaa Moodlessa.

Sisiltd

- prosenttilasku

- prosenttilaskun sovellustehtévia (alv)
- yksinkertainen korkolasku

- koronkorkolaskun perustapauksia

- tasalyhennyslaina
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Niytts

Kustannus- ja kannattavuuslaskenta N&TH7

ASIAKASPALVELU JA MARKKINOINTI

Markkinoinnin ja asiakaspalvelun
perusteet LHiAS1

Tavoite

Tutkinnon suorittajan on osattava toimia mark-
kinoinnin (myynti, asiakaspalvelu), perustehta-
vissa sekd yrityksessa ettd julkisen sektorin or-
ganisaatioissa.

Tutkinnon suorittajan tulee osata hoitaa erilai-
sia asiakaspalvelutehtdvia menestyksellisesti,
jolloin hdnen on hallittava markkinoinnin ko-
konaisuus ja tunnettava yrityksen ulkoiset ja
sisdiset asiakkaat. Tutkinnon suorittajan on
osattava myydi ja neuvotella myynti- ja ostoti-
lanteissa. Tutkinnon suorittajan on osattava
seurata sijoittumisalansa kilpailutilannetta ja
toimialan kehitystd ja hyodyntaa hankkimiaan
tietoja markkinoinnissa.

Sisiltd

- markkinoinnin kisite

- markkinoinnin kehittyminen

- liikeidea ja markkinointi

- markkinointiympéristo

- asiakkaan ostokayttdytyminen ja segmen-
tointi

- asiakaspalvelu

Niytts

Asiakaspalvelutilanne  N&AST

Markkinointikeinot LHiAS2
Tavoite

Tutkinnon suorittaja tuntee yrityksen markki-
nointikeinot ja osaa soveltaa niita kdytdnnossa.
Tutkinnon suorittajan on hallittava markki-
noinnin kokonaisuus ja kilpailukeinojen yhtey-
det toisiinsa. Tutkinnon suorittajan on osattava
selvittaa tuotteiden ominaisuuksia ja ymparis-



tovaikutuksia. Hanen tulee osata asiakaspalve-
lutilanteissa tarvittavat laskutoimitukset.

Sisiltd

- tuote kilpailukeinona

- hinta kilpailukeinona

- saatavuus kilpailukeinona

- markkinointiviestinta kilpailukeinona

Niéytts

Markkinoinnin perusteet NEAS2

Kundservice LHiAS3
Tavoite

Tutkinnon suorittaja parantaa peruskielitaito-
aan ja oppii selviytymaan ruotsin kielelld arki-
elamian kielenkayttstilanteista, niin tyéssa kuin
vapaa-aikana. L&ht6tasotestin voi suorittaa
Moodlessa.

Sisalto

- itsestd, asumisesta ja tydsta kertominen

- asiakaspalvelutilanteet

- pubhelinviestinta

Niytté

Kundservice N&§AS4a,

voidaan tarvittaessa vaihtaa vendjankielen nay-
toksi.

Working English LHiAS4

Tavoite

Tutkinnon suorittaja oppii selviytymaan suulli-
sissa ja kirjallisissa kielenkayttétilanteissa arki-
ja tydelamassa englannin kielelld. Lahtotasotes-
tin voi suorittaa Moodlessa.

Sisalto

- small talk

- tyotehtdvista kertominen
- asiakaspalvelutilanteita
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Niéytts

Working English N&AS4b

OSAAMISALAOPINNOT

| ASIAKASPALVELU JA MARKKINOINTI

ASIAKASMARKKINOINTI
(OPINTOKOKONAISUUS)

Asiakassuhdemarkkinointi ASiAM1
Tavoite

Tutkinnon suorittaja osaa ottaa huomioon asi-
akkaiden tarpeet, vaatimukset ja toiveet suun-
nitellessaan markkinointia. Opiskelija osaa yl-
lapitad asiakassuhteita. Han osaa laatia asia-
kasrekisterin ja kayttda sitd hyédykseen suunni-
tellessaan asiakassuhdetta yllapitavia toimia.

Sisiltd

- asiakasryhmittely

- asiakasrekisterien luominen

- asiakassuhteen hoitaminen (markkinointi
eri ryhmille)

- asiakassuhteen analysointi

Niytté

Asiakasrekisterin ja asiakassuhdeohjelman
laatiminen NdAM1o

Kilpailu- ja markkinointioikeus ASiAM2
Tavoite

Tutkinnon suorittaja osaa soveltaa kuluttaja-
lainsaadantod ja kuluttaja-asiamiehen sekd
markkinatuomioistuimen ratkaisuja ja osaa
ottaa ne huomioon markkinoinnin suunnitte-
lussa. Han kykenee ottamaan huomioon imma-
teriaalioikeuksien aiheuttamat rajoitukset tieto-
verkoissa tapahtuvaan markkinointiin. Hyvén
tavan mukainen toiminta markkinoinnissa on
tutkinnon suorittajalle liiketoiminnassa luon-
nollista.



Lisaksi han osaa sdddokset ja viranomaiset
joiden kautta voi hakea suojaa omille ideoille.
Tutkinnon suorittaja tuntee kulutusluottomuo-
dot ja niihin liittyvat pakottavat sdannokset.

Sisiltd

- tavaramerkki, mallisuoja, patentti, tekijan-
oikeus

- kuluttajamarkkinointi

- kulutusluotot

- sopimaton menettely elinkeinotoiminnassa

- kilpailuoikeus

- internetoikeutta

- kauppasopimuksia

Niytté

Markkinointiin ja tietosuojaan liittyvén lain-
sddadinnon selvittiminen NdAM11
Hinnoittelu ASiAM3

Tavoite

Tutkinnon suorittaja osaa tyéssaan toimia kus-
tannustietoisesti ja hinnoitella tuotteet kannat-
tavasti ja kilpailutilanteen mukaan.

Sisalto

- tuotekustannukset

- katelaskenta

- hinnoittelukerroin

- hinnoittelumenetelmat

Niytté

Hintojen laskeminen tuotteille NiAM13
MARKKINOINTIVIESTINTA
(OPINTOKOKONAISUUS)

Mediamainonta ja myyntituki ASiMV1
Tavoite

Tutkinnon suorittaja osaa itsendisesti suunni-
tella ja toteuttaa markkinointiviestintad, kuten

mainontaa ja tiedottamista, yrityksensa ja yh-
teisdbnsd markkinointitavoitteiden mukaisesti.
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Tdssd tyossaan han osaa kayttda sdhkoisen
viestinnan vilineita.

Tutkinnon suorittaja osaa huomioida kysynta-
ja kilpailutilanteen sekd muut ympaéristotekijat
markkinointiviestinndn suunnitteluun vaikutta-
vina tekijéind ja tdman pohjalta itsendisesti
suunnitella ja toteuttaa kampanjoita. Han tie-
tdd miten yritysilmeeseen voidaan vaikuttaa ja
osaa tehdd yritysilmeen kehittaimiseen liittyvia
toimenpiteita.

Tutkinnon suorittaja tuntee keskeiset mediat
sekd mediavalinnan perusteet ja osaa ndiden
tietojen perusteella itsendisesti valita sopivat
mediat kuhunkin tilanteeseen. Tutkinnon suo-
rittaja tuntee myynninedistamisen muodot ja
osaa itsendisesti suunnitella ja yhteistydssa
muiden kanssa toteuttaa myynninedistimis-
toimintoja, esim. messuosallistumista.

Tutkinnon suorittaja osaa itsendisesti suunni-
tella ja toteuttaa yrityksen suhdetoimintaa,
esim. tiedottamista ja yritystilaisuuksia.

Sisaltd

- yritysilmeen suunnittelu

- mainonta eri medioissa

- kampanjasuunnittelu + toteutus

- myynninedistiminen ja suhdetoiminta

- messuosallistuminen, yritystilaisuuden
suunnittelu

Niytts

Mediamainoskampanjan suunnittelu
NiMVio

Henkilokohtainen myyntityé ASiMV2
Tavoite

Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella ja toteut-
taa myyntityotd asiakaslahtoisesti ja itsendises-
ti. Tutkinnon suorittaja hallitsee myyntineuvot-
telun vaiheet ja pystyy menestyksellisesti sol-
mimaan asiakassuhteita erityyppisten ostajien
kanssa. Tutkinnon suorittaja osaa yllapitaa ja
kehittad syntyneitda asiakassuhteita yhdessa
asiakkaan kanssa sekd seurata ja parantaa



omaa myyntiosaamistaan yhteistyossa tyotove-
reiden ja esimiesten kanssa.

Sisiltd

- myynnin suunnittelu ja asiakashankinta
- myyntineuvottelu

- asiakassuhteen yllapito

- puhelinmyynti

- tapakulttuuri

Niytté

Myynti- ja ostoneuvottelutilanteen
hoitaminen NiMV7

Suoramarkkinointi ASiMV3
Tavoite

Tutkinnon suorittaja tuntee suoramarkkinoin-
nin kayttomahdollisuudet sekd kuluttaja- ettd
yritysmarkkinoinnin ja osaa kayttada niitd hyo-
dykseen. Tutkinnon suorittaja osaa kayttaa sih-
koisen viestinnan vilineita suoramarkkinoinnin
suunnittelussa. Hian osaa myds osallistua
markkinoinnin tietojirjestelmien, kuten verkko-
kaupan suunnitteluun.

Sisiltd

- suoramainonta

- sahkoinen kaupankaynti ja mobiilimarkki-
nointi

- postimyynti

- telemarkkinointi

- verkostomarkkinointi

Niéytts

Suoramarkkinoinnin suunnittelu NiMVii1

Business English ASiMV5

Tavoite

Tutkinnon suorittaja perehtyy suuntautumisen-
sa mukaisesti taloushallinnon tai markkinoin-
nin erikoissanastoon.
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Sisiltd

- Taloushallinto: kirjanpito, tuloslaskelma ja
tase

- Markkinointi: tuote-esittely, messut, kam-
panjasuunnittelu

Niytts

Business English NiMVi4

Yrkesvenska ASiMV4

Tavoite

Tutkinnon suorittaja selviytyy ruotsin kielella
omaan alaansa (asiakaspalvelu ja markkinointi
ja taloushallinto) liittyvissa asiakaspalvelutilan-
teissa. Han tuntee alan termit ja osaa kayttda ja
ymmartaa niita kirjallisessa viestinnassa.

Sisiltd

- yritysesittelyt
- tuote-esittelyt ja asiakaspalvelutilanteet
-  messut

Niéytts

Yrkesvenska NiMViz

MARKKINOINNIN SUUNNITTELU
(OPINTOKOKONAISUUS)

Tavoite ja sisalto

Tutkinnon suorittaja osaa analysoida yrityksen
toimintaymparistod ja kilpailutilannetta ja arvi-
oida niiden merkitysta yrityksen markkinoinnil-
le. Tutkinnon suorittaja hahmottaa markki-
noinnin merkityksen yrityksen menestystekija-
nd. Han myo6s tuntee markkinoinnin kilpailu-
keinot ja osaa soveltaa niitd eri tilanteissa. Han
osaa osallistua yrityksen markkinoinnin suun-
nitteluun ja oman tyonsa kehittamiseen. Han
osaa toimia tyossddn kustannustietoisesti ja
osallistua markkinoinnin budjetointiin. Han
tuntee oman alansa eettiset periaatteet ja osaa
toimia niiden mukaan.



Tutkinnon suorittaja osaa perehtyd tyohonsa
liittyviin tuotteisiin ja hahmottaa niiden tuote-
kehityksen. Han osaa my&s huolehtia tilauksis-
ta ja toimituksista kannattavasti seka asiakkaan
tarpeet ja vaatimukset huomioiden.

- markkinoinnin analyysit

- markkinoinnin suunnittelun vaiheet
tavoitteiden asettaminen
ostotoiminta, tilausten hoito
tuoteratkaisut

hinnoittelu

saatavuusratkaisut
markkinointiviestintaratkaisut
henkildstésuunnittelu

- markkinoinnin seuranta

O O0OO0OO0OO0OO0OOo

Markkinointitutkimus ASiMS1
Tavoite

Tutkinnon suorittaja osaa hankkia markkinoin-
hin suunnittelun kannalta keskeistd tietoa eri
ldhteistd markkinointitutkimuksen menetelmin.
Hin osaa arvioida saamansa tiedon luotetta-
vuutta ja oikeellisuutta. Tutkinnon suorittaja
osaa hyddyntda monipuolisesti tietotekniikkaa
tiedonhankinnassa.

Sisiltd

—  markkinointitutkimuksen kohteet

- tutkimusmenetelmit

—  markkinointitutkimuksen toteutuksen
suunnittelu

Niéytté

Markkinointitutkimuksen suunnittelu ja to-

teuttaminen NiMS1

Budjetointi ASiMS3

Tavoite

Tutkinnon suorittaja osaa laatia markkinointi-
budjetin osana yrityksen budjetointiprosessia.
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Sisalto

- budjetointiprosessi

- markkinointibudjetti ja muut osabudjetit
- paabudjetit

- budijettitarkkailu

Niytté

Markkinointibudjetin selvittiminen NAMSg9

Muistiinpanoni




| TALOUSHALLINTO

TALOUDELLISEN TIEDON TUOTTAMINEN
(OPINTOKOKONAISUUS)

Kirjanpito, tilinpaatés ja palkanlaskenta
THIiT»

Tavoitteet

Tutkinnon suorittaja saa valmiudet hoitaa itse-
naisesti pienen yrityksen tai yhteison kirjanpi-
don tositteista ja osakirjanpidoista tilinpaatok-
seen tietotekniikkaa hyédyntden ja tuntee niihin
liittyvan keskeisen lainsaadannon, kuten kirjan-
pitolainsaadannén, osakeyhtidlain ja verolait.
Hén osaa hoitaa arvonlisdverotukseen liittyvat
asiat pienen yrityksen tai yhteison lakisdateiset
velvoitteet tayttden sekd valittéman verotuksen
jarjestelman keskeiset periaatteet niin, ettd hin
pystyy suunnittelemaan yrittdjan ja pienen yri-
tyksen tai yhteison verotusta ja hoitamaan vero-
asioita kdytannossa elinkeinoverolain, tulovero-
lain ja verotusmenettelylain yritystoimintaa ja
yrittdjid koskevat saannokset huomioon ottaen.

Tutkinnon suorittaja saa valmiudet hoitaa itse-
naisesti palkkahallinnon keskeisia tehtavia atk-
sovellusta kayttden. Hin osaa hoitaa palkkoihin
liittyvat tilitykset ja viranomaisten vaatimat ti-
lastot.

Sisaltd

- yrityksen kirjanpidon ja tilinpaatéksen laa-
timinen

- arvonlisdverotus ja viranomaisilmoitukset

- yritysverotus: verojen maara ja niiden vai-
kutus eri yritysmuodoissa sekd veroilmoi-
tuksen laadinta

- palkkahallinnon tehtavat, viranomaisilmoi-
tukset ja tilastointi

Néytén osat

Kirjanpidon kokonaisuus ohjelmistolla
NETT7f

Tilinpdatoksen laadinta ja analysointi
Né&TTio

Tasekirjan laadinta N&TT7b
Veroilmoituksen laadinta NiTT7c

73

Yrityksen toiminnan ja taloudellisen tilan
arviointi ja raportointi THiT2

Tavoitteet

Tutkinnon suorittaja saa valmiudet arvioida

yrityksen toimintaa ja taloudellista tilaa ja ra-

portoida niista

Sisalto

- tilinpaatoksen muokkaaminen

- tunnuslukujen laskenta, analysointi ja ra-
portointi

Néytts

Tilinpdatoksen laadinta ja analysointi —

ndyton yhteydessa

Taloushallinnon tietojérjestelmat THiT3

Tavoitteet

Tutkinnon suorittaja saa valmiudet tuottaa ra-

portteja taloushallinnon eri ohjelmistoja kaytta-

en.

Sisiltd

- taloushallinnon tietojarjestelmien hyédyn-

timinen: laskutus-, reskontra-,
palkanlaskenta- ja kirjanpito-ohjelmat

- raportointi
- lomakkeiden haku ja tdaydentaminen tieto-

kannoista
Néytté

Kirjanpidon kokonaisuus ohjelmistolla -
ndytén yhteydessa



Business English THiTs

Tavoite

Tutkinnon suorittaja perehtyy suuntautumisen-

sa mukaisesti taloushallinnon tai markkinoin-

nin erikoissanastoon.

Sisalto

- Taloushallinto: kirjanpito, tuloslaskelma ja
tase

- Markkinointi: tuote-esittely, messut, kam-
panjasuunnittelu

Niéytto

Business English NiMVi4

Yrkesvenska THiT4

Tavoite

Tutkinnon suorittaja selviytyy ruotsin kielella
omaan alaansa (asiakaspalvelu ja markkinointi
ja taloushallinto) liittyvissa asiakaspalvelutilan-
teissa. Han tuntee alan termit ja osaa kayttaa ja
ymmartaa niita kirjallisessa viestinnassa.

Sisélté

- yritysesittelyt

- tuote-esittelyt ja asiakaspalvelutilanteet

- taloushallinnon terminologia

Niytté

Yrkesvenska NiMVi3

YRITYKSEN TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEU-

RANTA (OPINTOKOKONAISUUS)

Budjettien laatiminen ja seuranta seka vaih-
toehtolaskelmien laatiminen THiTS1

Tavoitteet
Tutkinnon suorittaja saa valmiudet laskea pie-

nen yrityksen suoritekohtaiset kustannukset ja
tdman perusteella hinnoitella pienen valmistus-
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toimintaa harjoittavan yrityksen tuotteet kan-
nattavasti. Han osaa laatia keskeiset budjetit,
kuten osto- ja myyntibudjetit, rahoitusbudjetti,
tulosbudjetti ja tase-ennuste sekd laatia keskei-
sid seurantaraportteja. Han osaa laatia paatok-
senteon tueksi erilaisia vaihtoehtolaskelmia
kuten hinnoittelu- ja investointilaskelmia ylei-
simpid laskentamenetelmia ja taulukkolasken-
nan tavanomaisia toimintoja, kuten funktioita
ja kaavoja hyodyntéen.

Sisiltd

- suoritekohtaisten kustannusten laskenta
eri laskentamenetelmilla

- tuotteiden hinnoittelumenetelmit

- osto-, myynti-, tulos- ja rahoitusbudjetti
seki tase-ennuste

- vaihtoehtolaskelmat

Niytts

Budjetoinnin kokonaisuus ja vaihtoehtolas-
kelmien laadinta N&TSs

Rahoitussuunnittelu THiTS2
Tavoitteet

Tutkinnon suorittaja saa valmiudet arvioida
erilaisia rahoitusvaihtoehtoja. Hian tuntee
oman ja vieraan padoman kayttoon liittyvat
erityispiirteet sekd oman ja vieraan pidioman
keskindisen suhteen vaikutuksen yrityksen toi-
minnassa. Han tuntee rahoitusmuodot ja nii-
hin liittyvat riskit. Han osaa laatia rahoituslas-
kelmia.

Sisalto

- eri rahoitusvaihtoehdot ja niiden kustan-
nukset

- oman javieraan padoman erityispiirteet

- eri rahoitusmuodot ja niihin liittyvat riskit

- erirahoituslaskelmat

Niytté

Rahoituslaskelmien laadinta N&TS6



| VALINNAISET OPI NTOJAKSOT

Ruotsin kertaus 1 0V

(varhaistunnit)

Tavoite

Tutkinnon suorittaja kertaa ruotsin kielen ra-
kenteita ja kielioppia viestintatilanteita unoh-
tamatta.

Sisiltd

- kielioppi-, sanasto- ja ddntamis-
harjoitukset

Englannin kertaus
(varhaistunnit)

Tavoite

Tutkinnon suorittaja kertaa kieliopin keskeisia
rakenteita suullisissa ja kirjallisissa viestintati-
lanteissa.

Sisalto

- kieliopin keskeisten rakenteiden

kertaaminen
- &intdmis- ja sanastoharjoituksia
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Finanssimatematiikka 2 ov

Tavoite

Tutkinnon suorittaja perehtyy koronkorkolas-
kun teoriaan ja sen sovelluksiin talousmatema-
tiilkassa. Han kiinnostuu matematiikkaan poh-
jautuvien menetelmien kaytosta talouselimain
ilmisdiden tutkimisessa.

Sisiltd

- indeksit

- lukujonot ja sarjat

- annuiteetti- ja tasalyhennyslainat
- kiinteat tasaeralainat

- osamaksurahoitus
Valmennuskurssi jatko-opintoihin 1 ov
(matematiikkaa)

Tavoite

Tdydennetddn opittuja tietoja ammattikorkea-
koulujen matematiikan paasykokeita varten.

Sisiltd

- suoraan ja kddntden verrannollisuus

- yhtilot

- potenssit, juuret ja logaritmit

- prosentti- ja verotuslaskuja

- koronkorkolaskun taloudelliset sovellukset
- looginen paattely

- todennikoisyyslaskennan alkeet



Www-sivun luominen (1 ov) ja 2 ov
kuvankisittely (1 ov)
(varhaistunnit)

Tavoite

Opiskelija oppii suunnittelemaan ja luomaan
www-sivuja html —kielen ja FrontPage —editorin
avulla sekd tuottamaan ja muokkaamaan digi-
taalista kuvaa pienimuotoisia painotuotteita ja
Web —julkaisuja varten Photoshop —ohjelmalla.

Sisiltd

- HTML —kieleen tutustuminen

- CSS -tyylit

- www-sivuston luominen FrontPage —
editorilla

- digitaalikuvan ominaisuudet ja kayttotar-
koitukset

- tallennusmuodot, kuvien muokkaus ja teki-

janoikeudet

kuvien kasittely Photoshop -ohjelmalla

Access perusteet (1 ov)
ja Excel jatko (1 ov) 2 ov

Toteutus varhaistunneilla, 3. ja 4. jaksolla klo
16.05-17.25.

Tavoite

Opiskelija oppii luomaan Access-tietokannan,
muokkaamaan sitd ja tekemdin tietokannasta
kyselyja.

Excel — jatkokurssilla opiskelija oppii kaytta-
maan funktioita, erilaisia hakuja, suodatuksia ja
tekemaan makroja. Kurssille osallistuminen
edellyttad Excelin perusteiden hallinnan.

Sisiltd
Access

- tietokannan késittely

- tietokannan taulukoiden luominen ja kasit-
tely

- tietojen ylldpito

- kyselyn tekeminen

Excel

taulukon tietojen kisitteleminen
laskukaavat ja funktiot

Muistiinpanoni
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