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1 YHTEISKUNTASUHTEIDEN, TIETOJENKASITTELYN
ALAN KUVAUS JA ARVOPERUSTA

Tietojenkasittelyn perustutkinnon yleistavoitteena on, etta tutkinnon suorittaneella on
laaja-alaiset valmiudet toimia lilketaloudellista osaamista vaativissa yleistehtavissa,
kuten asiakaspalvelussa ja toimistopalvelussa. Lisaksi hanella on yritystoiminnassa
tarvittavat perusvalmiudet pystydkseen toimimaan ammatinharjoittajana tietojenkasit-
telyalalla. Tutkinnon suorittanut osaa laaja-alaisen liiketoiminnan tuntemuksensa an-

siosta toimia erilaisissa tydymparistoissa ja muuttuvissa oloissa.

Hanella on liiketaloudellisten prosessien osaamisen lisdksi hyvat vuorovaikutus- ja
kommunikaatiotaidot, neuvottelutaidot, kyky toimia tiimeissé ja projekteissa, kielitai-
toa, talouden ja kannattavuuden osaamista sekéa vankka tietotekninen osaaminen.
H&n osaa toimia joustavasti ja luovuutta kayttaen tilanteiden ja asiakkaiden vaatimal-

la tavalla.

Lisaksi tietojenkasittelyn perustutkinnon suorittaneella on valitsemansa koulutusoh-
jelman ja muun valinnaisuuden perusteella sellaiset valmiudet toimia tietotekniikan
erikoisosaamista vaativissa tydtehtavissa ja tydelaman vaatima ammattitaito, etta
hanella on mahdollisuus ty6llistyéa koulutusohjelman mukaisiin tehtaviin. Han osaa
seurata yleismaailmallisia kehitysvirtauksia, ja h&nella on kyky kehittyd tydssaan nii-

den mukaisesti seka kehittaa tyétaan ja tydyhteisbaan.

Tietojenkasittelyn perustutkinnon suorittanut osaa toimia tietojenkasittelyalan edusta-
jana kehittamisprojekteissa, toteuttaa tietojarjestelmien automaattisen tietojenkasitte-
lyn osat, pitdd kunnossa tietojarjestelmia, osallistua kayttajien koulutukseen seka
myyda ja markkinoida alan tuotteita. Tutkinnon suorittaneella on myés ohjelmoinnin

perusvalmiudet ja siten hyvat valmiudet kehittya vaativiin ohjelmointitehtaviin.

(Ammatillisen peruskoulutuksen opetussuunnitelman ja nayttétutkinnon perusteet,
Opetushallitus 2000)
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Alan keskeinen arvo on hyvan yritystoiminnan arvostus, johon kuuluu laadukkaiden
palvelujen ja tavaroiden tuottaminen seké asiakas- ja palvelukeskeisyys. Taloudelli-

sesti kestavan toiminnan perustana on tuottavuus, tehokkuus ja kannattavuus.

Ammattietiikan keskeinen arvo on yrittdjyys, jonka keskeisia piirteitd ovat ahkeruus,
oma-aloitteisuus, luovuus, luotettavuus, suvaitsevuus ja joustavuus. Liike-elaman
etilkassa korostuvat asiakaslahtoisyys, sopimusten noudattaminen ja kestava kehitys
seka reilu peli ja ihmisarvon loukkaamattomuus. Alan arvoperusta on pohjana tutkin-

tojen opetussuunnitelmille seka oppilaitosten jarjestyssaanndille ja tavalle toimia.

Paijat-Hameen koulutuskonserni — kuntayhtyman ja Koulutuskeskus Salpauksen ar-
vot: avoimuus, luottamus, vastuullisuus ja toisen ihmisen kunnioittaminen ovat yhtei-

set toimintaa ohjaavat periaatteet.

2 ALAN KEHITYSTRENDIT JA PAINOPISTEET

Paijat-Hameen maakunnan ja Lahden kaupungin tasolla laadituissa strategioissa
kauppa ja palvelut on maaritelty yhdeksi tulevaisuuden kasvualaksi. Liiketoiminta-
osaamisen merkitys korostuu myds muilla koulutusaloilla, erityisesti tietojenkasittelyn

koulutuksessa, koska ala tuottaa liike-elaman palveluja.

Tulevaisuusluotain-hankkeessa (Elinkeinoelaman keskusliitto EK 2006 loppuraportti
s. 27) tunnistettujen kilpailukykya luovien osaamistarpeiden joukossa olevat liiketoi-
minta- ja palveluosaaminen ovat keskeisia osaamisalueita myos tietojenkasittelyn
perustutkinnossa. Alan kehityksessa tulevaisuudessa korostuvat myds monikulttuuri-
suuden hallinta, verkosto-osaaminen ja teknologian osaaminen.

Tietojenkasittelyn perustutkinnon suorittaneilla on monipuoliset taidot hyddyntaa tie-

to- ja viestintatekniikkaa tydssaan ja jatko-opinnoissaan.
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3 KAIKILLE ALOILLE YHTEISET PAINOTUKSET JA YDIN-

OSAAMINEN

Yhteiset painotukset ovat

kansainvalisyys

kestavan kehitykset edistdminen
teknologian ja tietotekniikan hyddyntaminen
yrittajyys

laadukas ja asiakaslaht6inen toiminta
kuluttajaosaaminen

tyosuojelusta ja terveydesta huolehtiminen

ja kaikille aloille yhteinen ydinosaaminen sisaltaa

oppimistaidot
ongelmanratkaisutaidot
vuorovaikutus- ja viestintataidot
yhteisty6taidot

eettiset ja esteettiset taidot.

Nama sisaltyvéat opetussuunnitelman pakollisten yhteisten opintojen ja ammatillisten

opintokokonaisuuksien tavoitteisiin, sisaltdihin sekd opetusmenetelmiin. Lisaksi opis-

kelijan on mahdollista valita yhteisten painotusten aihealueiden opintoja oppilaitoksen

valinnaisten opintojen tarjonnasta.

Tavoitteena on luoda edellytykset oppijan ammatilliselle, sosiaaliselle ja persoonalli-

suuden kasvulle tukemalla tietojen, taitojen ja asenteiden sekéa oman elaman hallin-

nan ja asiantuntijuuden kehittymista. Opetussuunnitelmassa on otettu huomioon néi-

den osaamisalueiden kehittyminen useissa opintokokonaisuuksissa. Esimerkiksi vuo-

rovaikutustaitojen kehittyminen korostuu erityisesti kielen ja viestinn&n opiskelussa,

asiakaspalvelussa ja markkinoinnissa. Opetusmenetelmina kaytetaan pari- ja ryhma-

toita.



7 KOULUTUSKESKUS

(> SALPAUS

Kansainvalistymista edistetdén aktivoimalla opiskelijoita kansainvélisiin opintopro-
jekteihin oppilaitoksen kansainvalistymisen toteuttamissuunnitelman tavoitteiden mu-
kaisesti. Tyossaoppimisjaksoja on mahdollista suorittaa ulkomailla. Tietojenkasittelyn
perustutkintoon sisaltyy seka pakollisia etta valinnaisia kansainvéalistymiseen liittyvia
opintojaksoja. Kansainvalisia valmiuksia tuetaan myds valinnaisissa opinnoissa.
Esimerkiksi Eurooppa-opintojen (2 ov) tavoitteena on parantaa opiskelijoiden val-
miuksia liikkua tyontekijand/opiskelijana EU/ETA-alueella. Opiskelijat saavat opinnot
suoritettuaan "yleiseurooppalaisen” todistuksen, joka on tunnustettu useimmissa
EU/ETA-maissa.

Kestavan kehityksen edistamisen tavoitteet saavutetaan ymparistdéalan opinnois-
sa. Ymparistdosaamista lisataan oppilaitoksen ymparistéohjelman tavoitteiden mu-
kaisesti. Myds tydskentelyssa oppitunneilla ja tydssdoppimispaikoissa noudatetaan

kestavan kehityksen edistamisen periaatteita.

Teknologian ja tietotekniikan hallinta on keskeisin datanomin osaamisalue. Tata
osaamista opiskelijat hankkivat ammatillisissa opintokokonaisuuksissa. Tietotekniik-

kaa kaytetdan myads tiedon haun vélineena.

Yrittdjyys on merkittdva osa tietojenkasittelyn perustutkinnon opintoja, joten aihetta
kasitelladn useissa opintokokonaisuuksissa. Valinnaisissa opinnoissa on tarjolla Nuo-
r Yrittdjyys — opintokokonaisuus. Opiskelijoiden kasvattaminen sisdiseen yrittajyy-
teen on koko oppilaitoksen yhteinen asia.

Laadukas ja asiakaslahtdinen toiminta korostuu asiakaspalvelun ja markkinoinnin

opinnoissa.

Kuluttajaosaamista opiskellaan asiakaspalvelun ja markkinoinnin opintokokonai-

suuksissa.

Tydsuojelu ja terveys siséltyvat liikunnan ja terveystiedon seka yritysjuridiikan opin-

toihin.
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Oppimistaitojen kehittaminen on osa jokaisen opettajan tyota. Tiedonhakutaitoja
kehitetddn antamalla opiskelijoille erilaisia tiedonhakutehtavia kirjallisuudesta, sano-
malehdisté ja muista viestimista. Eri opinnoissa on hyédynnetty informaatikkojen pal-
veluja tiedon haussa, yhteistyd Kampuskirjaston kanssa on suunnitelmallista. Esi-
merkiksi ympaéaristdalan ja kansainvalisen toimintaymparistén opinnoissa ohjataan
opiskelijoita itsenédiseen tiedonhakuun internetistéa ja tarpeen mukaan kaytetaan tie-

tokeskuksen asiantuntijoita opiskelijoiden ohjaajina.

Oma-aloitteisuutta ja itseohjautuvuutta on kehitetty tydelamén kanssa yhteistyds-
sé tehtavien opintoprojektien, kansainvalisten opintoprojektien, opetusmenetelmien

ja opinnaytettiden avulla.

Ongelmanratkaisutaidot kehittyvat eri aihekokonaisuuksien opinnoissa mm. mate-
matiikan ja tuotetiedon opetuksessa. Projektiluontoisissa opintojaksoissa opiskelijoi-
den ongelmanratkaisutaidot kehittyvat, koska ohjaavat opettajat eivat ratkaise val-

miiksi kaikkia eteen tulevia ongelmatilanteita.

Vuorovaikutus- ja viestintataidot sisaltyvat aidinkielen, toisen kotimaisen ja vierai-
den kielten opintoihin. Tietotekniikan opinnot sisaltyvat tutkintoon. Lisaksi naita taitoja

harjoitellaan kaikissa opintokokonaisuuksissa.

Yhteistyotaitoja harjoitellaan pari- ja ryhmatdiden avulla. TAmé&n on mygds asenne-

kasvatusta.

Eettisid ja esteettisia taitoja opiskellaan paitsi oikeusopin opintojaksoissa my6s

jokapaivaisessa toiminnassa.

Elaman hallintataitoja kehitetdan motivoimalla opiskelijoita hyviin opintosuorituksiin
ja siten tutkinnon suorittamiseen ja tyollistymiseen. Tama kuuluu jokaisen opettajan
tehtaviin. Koulutuksen aikana opiskelijoita harjaannutetaan myds sosiaalisiin taitoihin
paaasiallisesti ryhmatydmenetelmia kayttden. Opiskelijoiden sosiaalista kasvua tukee
my0s vaihtelevat ryhmaét valinnaisissa opinnoissa, he eivat aina tydskentele samojen
ihmisten kanssa. Yritysten kanssa toteutetut opintoprojektit kasvattavat heité useissa

tilanteissa ja uusien ihmisten kanssa toimimiseen.
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4 TIETOJENKASITTELYN PERUSTUTKINNON MUODOS-
TUMINEN

"Tutkinnon muodostumisesta on maaréatty valtioneuvoston paatoksessa (VnP
213/1999), tutkinnon laajuudesta, koulutusohjelmista ja tutkintonimikkeista opetusmi-
nisterion paatoksessa (5/011/1999), opintojen laajuudesta asetuksessa ammatillises-
ta koulutuksesta (A 811/98, 2 8) ja opintojen hyvaksilukemisesta ja opiskeluajasta
laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/98, 30 §, 31 8)” (Opetussuunnitelman pe-
rusteet 2000).

Koulutuskeskus Salpauksen tutkintokohtaisessa opetussuunnitelmassa noudatetaan
opetushallituksen maaraysta (22/011/2000) ammatillisen koulutuksen opetussuunni-
telman ja nayttotutkinnon perusteita, tietojenkasittelyn perustutkinto. Opinnot muo-
dostuvat

e Yyhteisista opinnoista (20 ov)
e ammatillisista opinnoista (90 ov) ja

e vapaasti valittavista opinnoista (10 ov)

ja niihin sisaltyy opinto-ohjausta vahintdén 1,5 ov, opinnaytetyd vahintdan 2 ov ja

tydssaoppiminen vahintadén 20 ov. Opintoviikko on 40 tuntia opiskelijan tyota.

Yhteiset opinnot 20 ov
Pakolliset opintokokonaisuudet 16 ov
Valinnaiset opintokokonaisuudet 4 ov

Ammatilliset opinnot

90 ov
(Opintoihin siséltyy tydssaoppimista 20 ov)
TUTKINNON YHTEISET AMMATILLISET 40 ov
OPINNOT
Liiketoiminta 20 ov
Tietojarjestelmien kaytto ja kehittaminen 20 ov
KOULUTUSOHJELMITTAIN ERIYTYVAT 50 ov

AMMATILLISET OPINNOT
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INFORMAATIOTEKNOLOGIAPALVELUT JA
MARKKINOINTI

Pakolliset opinnot 40 ov

Digitaalinen viestinta

Valinnaiset opinnot 10 ov

Vapaasti valittava opinnot 10 ov

4.1 Opintojen ajoitus ja jaksotus

Opinnot ajoittuvat peruskoulupohjaisilla opiskelijoilla 3 vuodelle. Ensimmainen opis-
keluvuosi sisaltda yhteisia opintoja ja tutkinnon yhteisid ammatillisia opintoja. Koulu-
tusohjelmaopinnot sijoittuvat toiselle ja kolmannelle opintovuodelle. Valinnaisia opin-

toja on kaikkina vuosina, samoin tydssaoppimisjaksoja.

Lukuvuosittain tehdaan tarpeelliset tarkistukset ja muutokset opintojen jaksotukseen
eli lukusuunnitelmiin. Tarkeinta on, etté opinnot etenevat loogisesti ja tydelaman teh-
tavakokonaisuuksia noudattaen ja ettd valmistuminen tapahtuu maéaréajassa. Tama
on osa opetussuunnitelman ja opintojen toteutuksen jatkuvaa kehittamistyota. Liit-

teena lukusuunnitelma (liite 1)

4.2 Tyodssaoppimisen jarjestaminen

Tybssaoppimista opinnoista on vahintaan 20 ov. Opiskelijan henkildkohtaisessa opis-
kelusuunnitelmassa voidaan sopia my6s laajemmista tydssaoppimalla opittavista ko-
konaisuuksista. Opiskelijoiden on mahdollista sisallyttaad myods valinnaisiin opintoihin
tydssaopittavia opintokokonaisuuksia.

Tybssaoppimista sisaltyy kaikkiin opintokokonaisuuksiin. Tutkinnoittain laadittavista
lukusuunnitelmista (lite 1) n&kyy tydssdoppimisen sijoittuminen opintojen eri vaihei-
siin. Tydssaoppiminen ja ammattiosaamisen naytot liittyvat tiiviisti yhteen, koska nay-
tot toteutetaan useimmiten tyéssaoppimisen yhteydessa tyopaikoilla. Opetussuunni-
telmassa on kuvattu opintokokonaisuuksittain, miten tydésséoppinen on sisallytetty

osaksi kunkin opintokokonaisuuden tavoitteiden mukaiseen opiskeluun.
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Tydssaoppimisen toteuttamisessa noudatetaan opetussuunnitelman yhteisesséa
osassa esitettyja periaatteita. Tyossaoppimisen tarkempi organisointi ja ohjauksen
toteuttaminen nakyvat liitteessa 2: Tydssaoppimisen suunnittelu, toteutus ja arviointi
opetussuunnitelmaperusteisessa koulutuksessa

Tydssaoppimisen suunnittelu, toteutus ja arviointi opetussuunnitelmaperusteisessa

koulutuksessa (liite 2)

4.3 Arvioinnin toteuttamissuunnitelma

Arvioinnin toteuttamissuunnitelmat on laadittu opintokokonaisuuksittain. Ne esitellaan
opetussuunnitelmassa kunkin opintokokonaisuuden yhteydesséa luvussa 5. Opintoko-
konaisuuksien arvioinnin toteuttamissuunnitelmien lisaksi tutkintoon on laadittu am-

mattiosaamisen nayttdjen tutkintokohtainen toteutussuunnitelma (liite 3). Arvioinnissa

noudatetaan kansallisen nayttéaineiston arviointikriteereja (liite 4).

4.3.1 Ammattiosaamisen nayttéjen ja muun arvioinnin suhde

Kaikki opintokokonaisuudet arvioidaan nayttdina tydssaoppimisjaksoilla tai oppilai-
toksessa. Tyossdoppimisjaksoille sijoittuvat ammattiosaamisen naytot toteutetaan
tydssaoppimisjakson lopussa. Opiskelijan arvosanat paattétodistukseen tulevat nayt-
totodistuksen arvosanoista. Nayttdarvosanat dokumentoidaan Koulutuskeskus Sal-

pauksen opetussuunnitelman yhteisessa osassa esitetylla tavalla.

Muu arviointi on kannustavaa ja opiskelijan kehittymista ohjaavaa arviointia ja sita
tehdaan koko opiskeluajan oppilaitoksessa, arvosanat kertyvét opintosuoritusrekiste-

riin. Opiskelijan itsearviointitaidot kehittyvat osana muuta arviointia.

4.3.2 Osaamisen tunnustaminen

Tietojenkasittelyn perustutkinto, datanomi -tutkinnossa toimitaan Koulutuskeskus

Salpauksen opetussuunnitelman yhteisen osan ohjeiden mukaan.

10
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4.3.3 Todistukset

Opiskelijan tutkintotodistus muodostuu paatt6- ja nayttotodistuksesta.

5 PERUSTUTKINNON OPINTOKOKONAISUUDET JA
OPINTOJAKSOT

5.1 Kaikille yhteiset opinnot 20 ov
Aidinkieli 4 ov
Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osaa laatia ammattinsa ja yhteisonsa tavallisimmat kirjalliset tyot. Han
osaa esiintya erilaisissa tyotilanteissa ymmarrettavasti ja joustavasti. Han osaa laatia
ammattinsa ja yhteisénsa liikekirjeet. Lisaksi han osaa toimia tydyhteisénsa neuvotte-

luissa ja kokouksissa.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Kielenhuoltoasiat, raportti, referaatti, tiedote, esiintymisharjoitukset, tarjouspyynto,
tarjous, tilaus, vahvistus, reklamaatio ja vastaus, hakemus ja ansioluettelo, kokous-

tekniikka, asiakirjat

Menetelmina kaytetadn luennointia, opetuskeskusteluja, suullisia ja kirjallisia harjoi-

tuksia

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

11
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Arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelijan on ymmarrettava, etté eri tilanteissa kirjoitetaan ja puhutaan eri tavalla, ja
osattava muuntaa omaa kielenkaytt6aan tilanteen mukaan seka osattava esitella it-
sensa ja asiansa ja oltava tietoinen sanattoman viestinnan vaikutuksesta. Hanen on
ymmarrettava liiketalouden alan peruskasitteet ja osattava kayttaa niitd. Hanen on
osattava ja uskallettava kayttaa puheenvuoroa ryhméakeskusteluissa. Opiskelijan on
osattava laatia ohjatusti liilketekstit ja raportti.

hyva (3)

Opiskelijan on osattava monipuolisesti kirjoittaa ja puhua eri tilanteissa. Hanen on
osattava kayttdéa perusteltuja puheenvuoroja ryhmékeskusteluissa ja osattava kes-
kusteluissa tulkita omaa ja toisten sanatonta viestintdd. Hanen on osattava laatia lu-

ettavuudeltaan ja sisalloltaan hyvat liiketekstit.
kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava esiintya puhetilanteissa vakuuttavasti, rohkeasti ja joustavas-
ti. Hanen on osattava kirjoittaa monipuolisesti seké tehda johtopaatoksia lukemas-
taan ja valikoida, arvioida ja tulkita tietoa eri nakokulmista. Hanen on osattava ryh-
makeskusteluissa oma-aloitteisesti vaikuttaa hyvéan viestintailmapiirin syntymiseen ja
yhteisen tavoitteen saavuttamiseen. Opiskelijan on osattava monipuolisesti laatia
yhteisonsé kirjalliset tyot. Hanen on osattava jatkuvasti kehittdd omaa aidinkielen tai-

toaan.

Ruotsin kieli ja viestintd 1 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:
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Opiskelija selviytyy rutiininomaisista paivittdiseen elamaan ja tyohon liittyvista tilan-
teista ja osaa toimia tavanomaisissa asiakaspalvelutilanteissa. Han osaa tulkita ja
laatia ammattiin liittyvia lyhyita viesteja.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Esittaytyminen, tavalliset asiakaspalvelutilanteet, oman ty6n kuvailut, lyhyiden oman
alan viestien tuottaminen ja tulkitseminen

Opetusmenetelmina kaytetaan suullisia ja kirjallisia harjoituksia

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on ymmarrettava tuttuja ja yksinkertaisia omaan elamaan ja omaan alaan
liittyvien kirjallisten ja suullisten viestien keskeinen sisaltod ja osattava toimia niiden
mukaan. Hanen on osattava muutamalla sanalla palvella asiakasta ainakin keskei-
sissa tyotilanteissa. Hanen on osattava esitella itsensa.

hyva (3)

Opiskelijan on osattava laatia ja tulkita oman alansa yksinkertaisia viesteja. Hanen
on selviydyttava lahes itsenaisesti tavallisimmista asiakaspalvelutilanteista. Han osaa
auttavasti kertoa tyostaan ja tyopaikastaan.

kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava tulkita oman alan viesteja ja laatia lahes virheettdmida oman

alansa viesteja. Hanen on selviydyttava ilman apua tavallisimmista asiakaspalvelu-

tehtavista. Hanen on osattava sujuvasti kertoa omasta tydstaan ja tyopaikastaan.
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Englannin kieli ja viestinta 2 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osaa kertoa itsestaan ja ymparistostaan seka suoriutua tavanomaisista
asiakaspalvelutilanteista. Han osaa toimia tyohon liittyvissa tilanteissa, esimerkiksi
osaa tulkita ja laatia ammattiin liittyvia viesteja ja kuvailla ty6taan.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Esittaytyminen, perhe, koulutus, palvelut, tydhon liittyvat tilanteet ja viestinta, kieliopin
kertaus

Opetusmenetelmina kaytetaan suullisia ja kirjallisia harjoituksia

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on ymmarrettava tuttuja ja yksinkertaisia omaan elamaan ja omaan alaan
liittyvien kirjallisten ja suullisten viestien keskeinen sisaltod ja osattava toimia niiden
mukaan. Hanen on osattava palvella asiakasta muutamalla sanalla keskeisissa tyoti-
lanteissa. Hanen on osattava esitelld itsensa.

hyva (3)

Opiskelijan on osattava laatia ja tulkita oman alansa yksinkertaisia viesteja. Hanen

on selviydyttava lahes itsenaisesti tavallisimmista asiakaspalvelutilanteista. Hanen on

osattava auttavasti kertoa tydstaéan ja tydpaikastaan.
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kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava tulkita oman alan viesteja ja laatia lahes virheettdmia oman
alan viesteja. Hanen on selviydyttava ilman apua tavallisimmista asiakaspalvelutilan-

teista. Han osaa sujuvasti kertoa omasta ty6staan ja tyopaikastaan.

Matematiikka 3 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelijan on osattava sujuvasti prosenttilaskenta seka osattava muotoilla tyo- ja
arkielaman ilmioitd matemaattisiksi malleiksi, kuten yhtaloiksi, lausekkeiksi, taulu-
koiksi ja piirroksiksi. Hanen on osattava soveltaa edella mainittuja ongelman ratkai-
sussa. Opiskelijan on osattava arvioida saatujen tulosten luotettavuutta, tarkkuutta ja
mielekkyytta. Hanen on osattava itsenaisesti kerata tietoa ja kayttaa teknisia apuvali-

neita.
Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Peruslaskutoimitukset, prosenttilaskenta, matemaattiset lausekkeet ja yhtalot, tilasto-
jen laadinnan perusteet, tilastojen esittdminen taulukoiden, tunnuslukujen ja grafiikan
avulla, tilastojen tulkinta.

Opetusmenetelmina kaytetaan luentoja, ryhméatoitd, monimuoto-opetusta

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali
Arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelijan tulee osata peruslaskutoimitukset, prosenttilaskun perustapaukset. Ha-
nen tulee osata rakentaa ja kayttaa yksinkertaisia lausekkeita talouselamén ongelmi-
en ratkaisussa. Opiskelijan tulee muodostaa tilastoaineistosta taulukoita ja laskea

yksinkertaisimmat tunnusluvut.
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hyva (3)

Opiskelijan tulee osata peruslaskutoimitukset seka prosenttilaskun perustapaukset.
Héanen tulee osata ratkaista tavallisempia talouselaman matemaattisia ongelmia lau-
sekkeiden ja yhtaldiden avulla. Hanen tulee osata muodostaa tilastoaineistosta tau-
lukoita, laskea tunnuslukuja seka esittda aineisto graafisesti. Opiskelijan tulee osata

tulkita valmiita tilastoesityksia.
kiitettava (5)

Opiskelijan tulee osata sujuvasti peruslaskutoimitukset ja prosenttilaskenta sovelluk-
sineen. Hanen tulee osata ilmaista suureiden vélisid yhteyksia kirjainlausekkeiden
avulla ja muotoilla tyo- ja arkielaman ilmidita matemaattisiksi malleiksi, kuten yhta-
l6iksi, lausekkeiksi, taulukoiksi ja piirroksiksi. Opiskelijan tulee osata ratkaista yhtaloil-
la ja paattelemalla. Hanen tulee osata esittdd monipuolisesti tilastoja tunnusluvuin ja
graafisin esityksin sekd analysoida tuloksia seka arvioida saatujen tulosten luotetta-

vuutta, tarkkuutta ja mielekkyytta.

Fysiikka ja kemia 2 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osaa keskeiset toimistotython ja vahittdiskaupan tuotteisiin liittyvét fysiikan
ja kemian ilmiét. Opiskelija ymmartaa tuotteen elinkaariajattelun. Han osaa kayttaa

naita tietojaan tydssaan.
Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Tuotteen elinkaariajattelu, elinkaaren varrella esille tulevat ymparistovaikutukset sekéa
fysiikan ja kemian ilmiét esim. energian kulutus, sahko, sateily, pH, merkinnat, jne.,

vertailun tekeminen ja tulosten esittaminen.

Opetusmenetelmind kaytetaan paritoita ja opetuskeskusteluja
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Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali
Arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelija ymmartaa, etta toimistotyohon ja vahittaiskaupan tuotteisiin liittyy fysiikan
ja kemian ilmidita. Hanella on kasitys tuotteen elinkaaresta ainakin yhden tuotteen
osalta ja han ymmartaa fysiikan ja kemian lainalaisuuksien liittyvan kuluttajan valin-
toihin ja merkonomin ammattiin. Opiskelija suorittaa annetut oppimistehtavat paa-

saantdisesti sovitussa aikataulussa ja asennoituu myoénteisesti opiskeluun.
hyva (3)

Opiskelija tietaa keskeisia toimistotyohon ja vahittaiskaupan tuotteisiin liittyvia fysii-
kan ja kemian ilmi6ita. Han tuntee tuotteen elinkaariajattelun ja vahintaan kolmen
tuotteen elinkaaren. Han osaa verrata eri tuotteita keskendén. Han osaa viestia tuot-
teista seké neuvoa tuoteturvallisuuteen liittyvissa kysymyksisséa. Han osaa kayttaa
tietojaan vastuullisena kuluttajana ja merkonomin ammatissa. Han osaa hakea tietoa.
Oppimistehtavat ovat huolellisesti tehdyt. Han toimi vastuullisesti ryhmassa ja osaa
asettaa oppimistavoitteita. Han arvioi oppimistavoitteiden toteutumista. Han toimii

annetun aikataulun mukaisesti.
kiitettava (5)

Opiskelija osaa keskeiset toimistoty6hon ja vahittaiskaupan tuotteisiin liittyvét fysiikan
ja kemian ilmiot. Han on sisaistanyt tuotteen elinkaariajattelun ja tuntee vahintaan
neljan tuotteen elinkaaren. Han osaa verrata eri tuotteita kesken&dén. Han osaa vies-
tia tuotteista sekd neuvoa tuoteturvallisuuteen liittyvissé kysymyksissa. Han pystyy
soveltamaan tietojaan vastuullisena kuluttajana ja merkonomin ammatissa. Han osaa
hakea tietoa itsenéisesti. Oppimistehtavat ilmaisevat myds omaehtoista asioiden
pohdintaa, johtopaatdsten tekemista ja luovuutta. Han toimi vastuullisesti ja rakenta-
vasti ryhmassa ja asettaa oppimistavoitteita yhteistydssa ryhman kanssa. Han seu-
raa ja arvioi oppimistavoitteiden toteutumista. Han toimii yhteisvastuullisesti annetun

aikataulun mukaisesti.

17



7 KOULUTUSKESKUS

(> SALPAUS

Yhteiskunta-, yritys- ja tydelamatieto 1 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osaa toimia vastuullisesti yhteiskunnan jasenend, tuntee suomalaiset hy-

vinvointipalvelut ja osaa toimia tyémarkkinoilla.
Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Kansalaisen ja kuntalaisen oikeudet ja velvollisuudet, hyvinvointipalvelut ja tydomark-

kinoiden toiminta

Opetusmenetelmina kaytetaan opetuskeskusteluja, ryhma-/paritdita ja niiden esityk-

sia ja vierailuja

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali
Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelija osaa toimia yhteiskunnan jasenena kansalaisen perusoikeuksien ja velvol-

lisuuksien mukaan. Han osaa ohjattuna etsia tietoja yhteiskunnasta.
hyva (3)
Opiskelija ymmartaé ja osaa arvioida yhteiskunnan toimintaa ja osaa toimia aktiivi-

sesti yhteison ja yhteiskunnan jasenena. Han osaa arvioida tyémarkkinoiden toimin-

taa. Han osaa etsia informaatiotulvasta tarvitsemansa tiedon ja soveltaa sita.
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kiitettava (5)

Opiskelija osaa tehda johtopaatoksia yhteiskunnassa tapahtuvista ilmidista. Han
osaa arvioida verojen merkityksen hyvinvointipalvelujen rahoituslahteena ja tehda

johtopaatoksida muutoksista. Han osaa toimia aktiivisesti tydmarkkinoilla.

Terveystieto 1 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Tavoitteena on, etta opiskelija ymmartaa elamantapojen ja terveyden valiset yhteydet
seka hallitsee tarvittavat tiedot ja taidot terveyden yllapitamiseen ja edistamiseen.
Opiskelija ymmartaa tyon ja terveyden valiset yleiset sekd oman ammattialan erityis-
ominaisuudet. Han osaa kehittaa tyétapojaan ja tydymparistéaan turvallisemmaksi ja
terveellisemmaksi. Opiskelija hallitsee itsensa ja ammattialansa kannalta oleelliset

ensiaputaidot.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Elintapojen ja terveyden véliset yhteydet, terveytta ja jaksamista yllapitava toiminta

tydssa ja tyoperaisten riskitekijoiden ehkaiseminen, perusensiaputaidot
Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)
Opiskelijan on oltava tietoinen terveytta edistavista elintavoista ja tottumuksista seka
tupakoinnin ja paihteiden kayton terveyshaitoista. Hanen on tunnistettava ammat-

tialansa keskeisimmat kuormitustekijat.
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hyva (3)

Opiskelijan on oltava tietoinen terveytta edistavista elintavoista ja tottumuksista ja
toimittava yleensa niiden suuntaisesti. Hanen on oltava tietoinen ammattialansa kes-
keisimmista kuormitustekijoisté ja tydn ergonomisista vaatimuksista ja huomioitava

ne tyéssaan. Hanen on hallittava tyonsa tavallisimmat ensiaputilanteet.

kiitettava (5)

Opiskelijan on osoitettava kaikella toiminnallaan kykya ja halua yllapitaa ja edistaa
terveyttddn. Hanen on ymmarrettava, mika merkitys mielenterveydelld, ihmissuhteilla
ja seksuaalisuudella on yksilon hyvinvointiin. Hanen on tiedettava tupakoinnin ja
paihteiden haittavaikutukset ja osattava ehkaista terveytta kuluttavia tekijoita. Opiske-
lijan on osoitettava olevansa tietoinen terveytta edistavista elintavoista ja tottumuksis-
ta, kuten liikunnan, ravinnon, virkistyksen ja levon valisista yhteyksista. Hanen on
tunnistettava ammattialansa keskeiset terveytta kuormittavat tekijat ja kehitettava
tyoskentelytapojaan ja tydymparistddan turvalliseksi, terveelliseksi ja viihtyisaksi yh-
teistydssa muiden kanssa. Hanen on hallittava tyénsa ergonomiset vaatimukset, ta-

paturmien ehkaiseminen ja tavallisimmat ensiaputilanteet.
Liikunta 1 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Tavoitteena on, ettéa opiskelija omaksuu keskeiset tiedot ja taidot terveellisen ja lii-
kunnallisen elamantavan edistamiseksi ja osaa toimia naiden tavoitteiden mukaises-
ti. Han tutustuu erilaisiin liikuntamuotoihin ja saa monipuolisia, myodnteisia kokemuk-
sia liikunnasta yksin ja ryhmassa eri vuodenaikoina. Opiskelija osaa laatia henkil®-
kohtaisen liikuntaohjelman ja toteuttaa sité yksil6llisten taitojen ja edellytystensa mu-
kaan.
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Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Erilaiset liikuntamuodot (eri vuodenaikojen keskeiset sisa- ja ulkoliikuntalajit, ns. eri-
koislajit ja mahdollisuuksien mukaan opiskelijoiden omat toiveet huomioon ottaen),
kuntotason arviointia ja henkilokohtaisen liikuntaohjelman laatiminen

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osallistuttava paasaantoisesti asianmukaisesti varustautuneena ope-
tukseen. Hanen on osattava ohjatusti hankkia kuntoa edistavia ja mielihyvaa tuotta-
via liikuntakokemuksia kaikkina vuodenaikoina. Hanen on osattava ohjattuna laatia

itselleen henkilokohtainen liikkuntaohjelma.

hyva (3)

Opiskelijan on osoitettava toiminnallaan pyrkivansa muuttamaan elintapojaan terveyt-
ta edistavan liikunnallisen elamantavan suuntaan. Hanen on osallistuttava vastuuta
ottaen saanndllisesti ja asianmukaisesti varustautuneena opetukseen. Hanen on
osattava ohjatusti hankkia monipuolisen liikunnan avulla kuntoa kehittéavia ja mielihy-
vaa tuottavia liikuntakokemuksia erilaisissa ymparistdissa kaikkina vuodenaikoina.
Opiskelijan on pystyttava ohjatusti kehittamaan kuntoaan laht6testien pohjalta asetet-
tujen tavoitteiden suuntaisesti. Hanen on pyrittava ohjatusti noudattamaan laati-

maansa henkilokohtaista likuntaohjelmaa.

kiitettava (5)

Opiskelijan on osoitettava kaikella toiminnallaan kykya ja halua terveytta edistavaan
likunnalliseen elaméntapaan. Hanen on otettava vastuuta omasta liikunnallisesta
toiminnastaan, noudatettava sopimuksia ja sovittuja aikatauluja seka tuettava toisia
likuntatilanteissa. Hanen on osattava hankkia monipuolisen liikunnan avulla fyysista
kuntoa edistavia ja mielihyvaa tuottavia kokemuksia erilaisissa ympaéristoissa kaikki-
na vuodenaikoina. Opiskelijan on saavutettava lahtétasotestien pohjalta asetetut ta-
voitteet. Hanen on laadittava ja toteutettava itsenéisesti oma henkildkohtainen liikun-

taohjelma ja kyettava seuraamaan sen vaikutuksia.
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Taide ja kulttuuri 1 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osallistuu paikkakunnan taide- ja kulttuuritapahtumiin. Han tuottaa omien
ajatuksiensa ja mielikuviensa pohjalta suullisia ja kirjallisia tehtavia. Han osaa kes-
kustella ja arvioida omia ja muiden taiteellisia tuotoksia. Lisdksi opiskelija osaa ottaa
huomioon asiakkaan kulttuuriin liittyvi& arvoja.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Osallistuminen paikkakunnan taide- ja kulttuuritapahtumiin: elokuva, museo, teatteri,

konsertti yms., tapakulttuuri, taiteen ja kulttuurin analysoiminen

Opetusmenetelmina kaytetaan vierailukaynteja, suullisia ja kirjallisia tehtavia
Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava osallistua paikkakuntansa taide- ja kulttuuritapahtumiin. Ha-
nen on osattava ohjattuna laatia suullisesti ja kirjallisesti jonkin omia ajatuksiaan, tun-

teitaan ja mielikuviaan ilmaiseva tuotos. Opiskelijan on osattava ottaa huomioon eri

kulttuureihin liittyvia arvoja.
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hyva (3)

Opiskelijan on osallistuttava taide- ja kulttuuriharrastuksiin. Hanen on osattava moni-
puolisesti keskustella omista ja muiden ajatuksista, tunteista ja mielikuvista. Hanen

on ymmarrettdva monikulttuurisen yhteiskunnan ilmenemismuotoja.
kiitettava (5)

Opiskelijan on osallistuttava aktiivisesti taide- ja kulttuuriharrastuksiin ja osallistuttava
oman kouluyhteisénsa kulttuuritoimintaan ja sen kehittamiseen. Hanen on ymmarret-
tava taiteen merkitys omassa elaméasséaan. Hanen on osattava ottaa huomioon liike-
talouden alalla omassa toiminnassaan asiakkaan kulttuuriin liittyvia arvoja ja oltava
tietoinen, etta taide ilmenee eri kulttuureissa erilaisena. Opiskelijan on osattava arvi-
oida omaa ja muiden tydskentelya ja tuotoksia ja kayttaa saamaansa palautetta tyos-
kentelynsa kehittamiseen.

5.2 Ammatilliset opinnot 90 ov
5.2.1 Tutkinnon yhteiset ammatilliset opinnot

5.2.1.1 Liiketoiminta 20 ov:

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelijan on osattava toimia erilaisissa asiakaspalvelutehtavissa. Hanen tulee osa-
ta selvittdd myynti- ja muissa palvelutilanteissa asiakkaiden tarpeet ja avustaa asia-
kasta ratkaisun tekemisessa. Hanen tulee osata hoitaa myyntitapahtuma tavoitteelli-
sesti ja toimia kuluttajalainsd&ddannon mukaisesti. Opiskelijan on ymmarrettava yksi-
I6n, yrityksen ja yhteiskunnan valinen yhteys.
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Opiskelijan on osattava palvella asiakkaita erilaisissa myynti- ja vuorovaikutustilan-
teissa toisella kotimaisella ja englannin kielell&.

Opiskelija osaa toimia ymparistbvastuullisesti tuotantoa, ty6llisyytta ja kansantaloutta
edistavasti. Han osaa tydssdan huomioida EU:n ja Suomen lahialueiden taloudellista
ja poliittista kehitysta.

Opiskelijan on ymmarrettava, miten kuukausittain toistuvat tositteet kasitellaan tieto-
tekniikkaa hyodyntaen ja miten pienen yrityksen tilinpaatos syntyy naiden tietojen
pohjalta. Opiskelijan on ymmarrettava, miten laskutus-, reskontra- ja palkanlaskenta-

jarjestelmat toimivat kirjanpitoa tukevina.

Opiskelijoiden on osattava kytkea talousasioiden suunnittelu ja seuranta yrityksen
toimintaprosesseihin. Opiskelijan on osattava seurata pienen yrityksen kannattavuut-
ta, jolloin hanen on osattava myds laatia tulos- ja rahoitusbudjetti tietotekniikan vali-

neitd hyoddyntaen.

Opiskelija hallitsee hinnoittelussa tarvittavat laskutaidot ja harjaantuu soveltamaan
matematiikan tietoja ja taitoja tuotteen ja rahan hinnoittelussa.

Opiskelija tuntee sopimuksia koskevat saadokset ja osaa laatia tavallisimpia sopi-

muksia. Han pystyy toimimaan tydomarkkinoilla tyontekijana ja pientyénantajana.

Opiskelijan tulee osata hyodyntaa tietotekniikkaa toimistopalvelutehtavissa. Hanen
tulee osata itsenaisesti hankkia asiakirjan laadintaan tarvittavaa tietoa seka suunni-
tella, laatia ja muokata asiakirja lopulliseen muotoonsa hyvalla aidinkielella. Hanen
tulee osata valita tehtéaviinsa tarkoituksenmukaiset valineet ja toteutustavat. Hanen
tulee osata valita tehtéaviinsa soveltuva arkistointimenetelma ja tyéskennella tehtavis-
saan tietoturvan edellyttamalla tavalla. Hanen tulee osata kehittaa tytskentelytapo-

jaan ja huolehtia tydymparistonsa viihtyvyydesta ja ergonomiasta.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat

Opintokokonaisuus sisaltaa seuraavat opintojaksot:
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Asiakaspalvelu ja markkinointi 6 ov
Taloushallinnon jarjestelmat 10 ov

Toimistopalvelut 4 ov

Menetelmina kaytetdan opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-
ja ryhmatoitd, case-tydskentelya.

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 4.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.1.1.1 Asiakaspalvelu ja markkinointi 6 ov:

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Asiakaspalvelutapahtuma 2 ov
Asiakaspalvelutapahtuma, myyntityon vaiheet, nykyaikainen markkinointiajattelu,

markkinoinnin toimintaymparisttt, segmentointi, kuluttajansuojalaki

Asiakaspalveluenglanti 1 ov

Erilaiset asiakaspalvelutapahtumat ja tuote-esittelyt englanniksi.

Asiakaspalveluruotsi 1 ov
Erilaiset asiakaspalvelutapahtumat (reklamaatio- ja neuvottelutilanteet), tuotteesta

kertominen seka talouselaman perussanastoa toisella kotimaisella.

Toimintaymparisto 2 ov
Kansantalouden perussektorit, Suomen kansantalouden rakenne, taloudelliset vaih-
telut, talouspolitikan tavoitteet, keinot ja mahdollisuudet, EU:n sek& Suomen lahialu-

eiden toiminta ja kehitys
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Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelija osaa hoitaa rutiininomaiset myyntitapahtumat ja kayttaa yhta alan markki-
nointimenetelmaa. Han kayttaa asiakaspalvelutilanteissa hyvaa aidinkielté ja yhta
vierasta kielta. Han osaa tydskennella ohjatusti markkinointitehtavissa. Han noudat-
taa tydaikoja, tyoturvallisuusohjeita, muita sopimuksia ja ohjeita seka osaa neuvotella

poikkeamista.
hyva (3)

Opiskelija osaa tytskennella erilaisissa asiakaspalvelu- ja myyntitehtavissa soveltaen
niissa keskeisia tuotteita ja palveluja seka sopimuksia koskevaa lainsdadantda. Han
osaa selvittaa asiakkaan tarpeet ja avustaa asiakasta ratkaisun tekemisessa seka

soveltaa joitakin alan markkinoinnin menetelmia ja tapoja.

Opiskelija osaa toimia keskeisissa asiakaspalvelutehtavissa toisella kotimaisella ja

englannin kielella. Han osaa soveltaa tietojaan uusissa tilanteissa.

Opiskelija osaa toimia ymparistdvastuullisesti tyollisyytta ja tuotantoa edistavasti seka
osaa seurata ja arvioida kansantalouden ja lahialueiden seka EU:n kehitysta. Han

osaa soveltaa hankkimaansa tietoa erilaisissa tilanteissa.
kiitettava (5)

Opiskelija osaa toteuttaa markkinointia omassa ty6sséan, jolloin hanen on osattava
tunnistaa eri asiakasryhmien piirteité ja alan tarkeimmat kohderyhmat seka soveltaa
yleisimpi& alan markkinoinnin menetelmia ja tapoja, han osaa toimia erilaisissa asia-
kaspalvelutehtavissa. Opiskelija osaa selvittdd asiakkaan tarpeet ja avustaa asiakas-

ta ratkaisun tekemisessé seké hoitaa myyntitapahtuman tavoitteellisesti.

Opiskelija pystyy toimimaan aktiivisesti ja omatoimisesti erilaisissa asiakaspalveluti-

lanteissa toisella kotimaisella ja englannin kielella.
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Opiskelija osaa arvioida toimintaymparistossa tapahtuvia poliittisia ja taloudellisia
muutoksia sekd osaa tehda johtopaatoksia niistd. Han hankkii aktiivisesti tarvitse-
maansa tietoa. Han osaa tydssaan arvioida EU:n ja Suomen lahialueiden taloudellis-
ta ja poliittista kehitysta seka tehda johtopaatoksia toimintaymparistossa tapahtuvista

muutoksista.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.1.1.2 Taloushallinnon jarjestelmat 10 ov:

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Tiedon keruu ja kasittely 5 ov (opitaan tyéssa 1 ov)

Kirjanpidon tekniikka, jarjestelmien kuvaukset ja yhteydet

Kannattavuus ja budjetointi 2 ov
Yrityksen kannattavuus, markkinointiyrityksen laskentatoimi

Tuotteen ja rahan hinnoittelu 1 ov

Arvonlisavero, palkkioprosentit, tuotteen hinnan maarittdminen, korkolaskenta

Yritysjuridiikka 2 ov
Sopimuksiin liittyvat asiat peruspiirteittéin ja henkilostoa koskevat saadokset perus-

teellisesti.

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelija osaa kayttaa ohjatusti kirjanpidon sovellusohjelmaa, laskutus-, reskontra-
ja palkanlaskentaohjelmia

Opiskelija osaa avustaa tulos- ja rahoitusbudijetin tekemisessa ja vertailla eri ajanjak-
sojen kannattavuuden tunnuslukuja tietotekniikan valineita hyddyntéen.

Opiskelija osaa hinnoitella tuotteen ja rahan matemaattisien mallien avulla valttavasti.
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Opiskelija tuntee kuluttajansuojaan, kuluttajakaupan ja liikkekaupan sopimuksiin seka
tydsuhteeseen liittyvat keskeiset saannokset ja pystyy selviytyméaan tavanomaisista

asiakaspalveluun liittyvista tilanteista.
hyva (3)

Opiskelija osaa kayttaa itsenaisesti kirjanpidon sovellusohjelmaa, laskutus-, reskont-

ra- ja palkanlaskentaohjelmia.

Opiskelija osaa ohjatusti laatia tulos- ja rahoitusbudjetin tietotekniikan valineita hyo-

dyntéen. Opiskelija osaa laskea ja vertailla yrityksen kannattavuuden tunnuslukuja.

Opiskelija osaa hinnoitella tuotteen ja rahan mallien mukaan seka ymmartaa havikki-

en ja alennusten merkityksen.

Opiskelija tuntee kuluttajasuojan pakottavat maaraykset ja kuluttajakauppaan ja liilke-
kauppaan liittyvien sopimusten keskeiset periaatteet. Opiskelija selviytyy asiakaspal-
velutilanteista seka osaa soveltaa tydsuhteiseen liittyvia keskeisia sddnnoksia omaan
tyoyhteist6nsa. Opiskelija osaa hakea tietoa ja jasennella sité tydyhteisonsa kayt-

toon.

kiitettava (5)

Opiskelija osaa pienyrityksen kirjanpidon perusteet ja ymmartaa miten tilinpaatos
syntyy naiden tietojen pohjalta. Han osaa kayttaa kaikkia kirjanpidon osajarjestelmia
ja ymmartaa miten laskutus-, reskontra- ja palkanlaskentajarjestelmét toimivat kirjan-

pidon tukena.

Opiskelija osaa laatia itsenaisesti tulos- ja rahoitusbudijetin tietotekniikan valineita

hyodyntaen ja osaa tulkita ja laskea yrityksen kannattavuuden tunnuslukuja.

Opiskelija osaa hinnoitella tuotteen ja rahan sujuvasti seké soveltaa tietojaan uusiin

tilanteisiin. Han hallitsee erinomaisesti hinnoittelussa tarvittavat kaikki osatekijat.
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Opiskelija tuntee kuluttajansuojan pakottavat maaraykset, osaa laatia kuluttaja- ja
likekauppaan liittyvid sopimuksia ja selviytyy myods asiakaspalveluun liittyvissa on-
gelmatilanteissa. Opiskelija osaa soveltaa oman tydyhteisonsa liittyvia sddnnoksia.
Opiskelija osaa itsendisesti hakea tietoa ja I6ytaa uusia ratkaisuja ongelmatilanteisiin

seka kehittdd omaa tyotaan.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.1.1.3 Toimistopalvelut 4 ov:

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Tyovalineohjelmistojen hallinta (tietokoneen kayttajan a-ajokortin moduulit: tekstinka-
sittely, esitysgrafiikka), toimiston tyévalineet, tiedonhaku, -siirto ja —sailytys, standar-
din mukaisten asiakirjojen tuottaminen, tydymparisto ja ergonomia, toimistotyon ja

tydympariston kehittaminen

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava ohjattuna hakea tietoa ja hyodyntaa asiantuntijapalveluita.
Héanen on osattava kayttaa tietotekniikkaa toteutuksissa. Hanen on osattava laatia
tavalliset asiakirjat standardien mukaisesti sekéa arkistoida ne ohjeiden mukaisesti.
Opiskelijan on osattava hankkia asiakirjan laadintaan tarvittavaa tietoa erilaisilla vies-

tintavalineilla.
hyva (3)

Opiskelijan tulee osata hyodyntaa tietotekniikkaa toimistopalvelutehtavissa. Hanen
tulee osata hankkia asiakirjan laadintaan tarvittavaa tietoa seka suunnitella, laatia ja
muokata asiakirja lopulliseen muotoonsa aidinkielella. Hanen tulee osata valita tehta-
viinsa tarkoituksenmukaiset vélineet ja toteutustavat. Hanen tulee osata valita tehta-
viinsa soveltuva arkistointimenetelma ja tydéskennella tietoturvan edellyttamalla taval-
la. Hanen tulee osata arvioida tydskentelytapojaan ja huolehtia tydympéaristonsa viih-

tyvyydesta ja ergonomiasta.
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kiitettava (5)

Opiskelijan tulee osata hyodyntaa tietotekniikkaa toimistopalvelutehtavissa. Hanen
tulee osata itsenaisesti hankkia asiakirjan laadintaan tarvittavaa tietoa seka suunni-
tella, laatia ja muokata asiakirja lopulliseen muotoonsa hyvalla aidinkielella. Hanen

tulee osata valita tehtaviinsa tarkoituksenmukaiset valineet ja toteutustavat.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.1.2 Tietojarjestelmien kaytto ja kehittaminen 20 ov:

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osaa ottaa kayttoon uuden tydaseman oheislaitteineen ja asentaa siihen
tarvittavat ohjelmat seka maaritella kayttajat. Han osaa kayttaa tehokkaasti lahiver-
kon ja internetin palveluja. H&n osaa kayttaa tyovalineohjelmia monipuolisesti kay-
tannon tilanteissa ja tehostaa niiden kaytolla tyétaan. Han osaa kayttaa kasikirjoja ja

laatia kayttdohjeita.

Opiskelija tuntee atk-englannin erityispiirteitd. Han osaa kayttaa apuvalineité lukies-
saan englanninkielisia ohjekirjoja ja helppeja seka pystyy seuraamaan julkaisuista
alan kehittymista.

Opiskelija osaa toimia mikrotukihenkiloné ja osaa antaa ohjeita seka suullisesti etta
kirjallisesti.

Opiskelija osaa suunnitella liiketoiminnan tarpeiden mukaisen tietojarjestelman anne-
tuilla suunnittelumenetelmilld ja osaa toimia projektiryhman jasenena. Han osaa oh-

jelmoinnin ja tietokantojen perusteet.

Opiskelija ymmartaa tietovarastotekniikan ja tapahtumankasittelyn perusteet. Han
osaa suunnitella ja toteuttaa rajatulle sovellusalueelle relaatiotietokannan. Han osaa

yllapitaa tietokantaa ja tehda SQL-kyselyja.
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Opiskelija osaa keskeisimmaét ohjelmointirakenteet ja osaa soveltaa niita tehtavien
ratkaisuksi.

Opiskelija osaa suunnitella ja toteuttaa rajatun tietojarjestelman. Han osaa keskeisia
kuvausmenetelmid, soveltaa tietovarastotekniikkaa ja ohjelmointia jarjestelman toteu-
tuksessa. Han osaa toimia projektirynman jasenena.

Opiskelija osaa muodostaa ohjelmoinnissa ja tietokantojen kasittelyssa tarvittavat
ehtolauseet seka sieventéa ja evaluoida niitd. Opiskelija ymmartaa tietokoneessa

tiedon esittAmiseen kaytettavat lukijarjestelmat.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat

Opintokokonaisuus sisaltaa seuraavat opintojaksot:

Tietojarjestelmien kayttd 10 ov

Tietojarjestelmien kehittaminen 10 ov

Menetelmina kaytetdan opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-
ja ryhmatoitd, case-tydskentelya.

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 4.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.1.2.1 Tietojarjestelmien kaytto 10 ov:

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Tybasemien kayttoonotto 4 ov (opitaan tydssa 1 ov)
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Tietokonelaitteiston rakenne ja toiminta. Laitteistoasennukset. Kayttojarjestelman
hallinta. Sovellusohjelmien asennus. Kayttajat ja kayttajien oikeudet. Lahiverkon re-

surssit ja niiden hallinta. Internetin hakupalvelut.

Tyovalineohjelmat 4 ov (opitaan tydssa 1 ov)
Taulukkolaskenta- ja tietokantaohjelman kayttd ongelmanratkaisussa. Tyovalineoh-

jelmapaketin eri osien tehokas yhteiskaytto.

Computing English 1 ov
Tietokonelaitteistoihin, varus- ja sovellusohjelmiin liittyva sanasto, erikoiskielen ra-

kenteet, sananmuodostus

Opastus ja ohjeistus 1 ov

Opetustuokion suunnittelu ja toteuttaminen

Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)
Opiskelijan on osattava ohjeiden mukaan asentaa tavanomainen tydasema. Hanen

on osattava kayttaa jotain yleista kayttojarjestelmaéa. Han tuntee tietokoneen raken-

teen.

Opiskelijan on osattava loytaa verkoista maaréatty tiedosto. Han osaa kayttaa sahko-

postia ja lahiverkon resursseja.

Opiskelijan on osattava tyovalineohjelmat ja niiden yhteiskaytto vahintad&an Tietoko-
neen A-ajokortin tasoisesti.

Opiskelija selviytyy yleisimmista englannin kielen hallintaa edellyttavista tyotehtavista

apuvalineiden avulla.
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Opiskelijan on osattava ohjatusti opastaa ja esiintya ymmarrettavasti. Hanen on osat-
tava laatia opastukseen tarvittavat kirjalliset tehtavat. Hanen on osattava ohjattuna

etsia opastukseen liittyvaa tietoa.
hyva (3)
Opiskelijan on osattava ottaa kayttoon tydasema oheislaitteineen ja ohjelmineen.

Opiskelijan on osattava etsia verkoista yrityksen formaatissa olevia tiedostoja ja aset-
taa ne lahiverkkoon kaikkien kaytto6on.

Opiskelijan on osattava tyovalineohjelmat ja niiden yhteiskayttoé vahintaan Tietoko-

neen AB-ajokortin tasoisesti.

Opiskelija pystyy tyotehtavissaan hyodyntdméaan englanninkielistd opas- ja oheisma-

teriaalia.

Opiskelijan on osattava omatoimisesti opastaa ja esiintya. Hanen on osattava hank-
kia opastukseen tarvittavaa tietoa ja muokata sita kayttokelpoiseksi.

kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava itsenaisesti ottaa kayttoon tydasema oheislaitteineen ja oh-
jelmineen. Han hallitsee monipuolisesti kayttojarjestelman. Han osaa selvittaa tyo-
asemassa ilmenevia virhetilanteita.

Opiskelijan on osattava maaritella l1ahiverkon resursseja ja jakaa niita muille kayttajil-
le. H&n osaa hakea verkoista tiedostoja ja muuttaa ne yrityksen kayttamaan formaat-
tiin.

Opiskelijan on osattava kayttaa tyévalineohjelmia itsenaisesti ja monipuolisesti. Han
osaa rakentaa niilla pienimuotoisia sovelluksia.

Opiskelija selviytyy tyotehtavistaan itsenaisesti englanninkieliseen opas- ja oheisma-

teriaalin avulla.

33



7 KOULUTUSKESKUS

(> SALPAUS

Opiskelijan on osattava opastaa ja esiintya kuuntelijoiden tason mukaan. Hanen on
osattava itsendisesti etsid opastukseen liittyvaa tietoa ja muokata sita kayttokelpoi-

seksi. Hanen on osattava arvioida ja kehittaa tyoskentelytapojaan.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.1.2.2 Tietojarjestelmien kehittdminen 10 ov:
Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Tietovarastotekniikka 2 ov

Tietokannan suunnittelun perusteet, relaatiotietokantojen peruskasitteet, SQL-Kkieli.

Ohjelmointitekniikka 2 ov
Ongelmanratkaisu, ohjelman jasentaminen, ohjelmoinnin peruskaskyt ja -rakenteet,

keskeiset tietorakenteet, ohjelman dokumentointi ja testaus.

Tietojarjestelman suunnittelu 5 ov (opitaan tyéssa 2 ov)
Tietojarjestelmén rakenne, toiminta ja kehittaminen, projektityéskentelytavat ja -
tekniikat, pienen www-pohjaisen tietojarjestelman toteutus ja kayttéonotto seka sys-

teemityon laadunohjaus.

Atk-matematiikka 1 ov
Loogiset konnektiivit, totuustaulut, de Morganin s&annot, boolen algebra, binaari- ja

heksadesimaalijarjestelmat.

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelija on osattava perustaa annetun kuvauksen mukainen valmiiksi méaaritelty
tietokanta. Hanen on osattava tehdé kayttajaéa varten tietokannan yllapidossa ja ky-
selyissa tarvitsemat valineet. Lisaksi hdnen on osattava laatia ohjeet loppukayttajaa

varten.

34



7 KOULUTUSKESKUS

(> SALPAUS

Opiskelija osaa muodostaa annetulle ongelmalle algoritmisen ratkaisun. Han osaa
my0s luonnostella ohjelman toteutusperiaatteen ja sen tarvitsemat tietomaaritykset.
Opiskelija osaa ohjelmoinnin ty6tavat ja osaa ohjelmoida ja testata annettuja pienhar-

joituksia toimivaksi.

Opiskelijan osattava toimia projektiryhman jasenend ja tehda hanelle annettuja tieto-

jarjestelman kehittamiseen liittyvia tehtavia.

Opiskelija osaa muodostaa ohjelmoinnissa ja tietokantojen kasittelyssa tarvittavia
yksinkertaisia ehtolausekkeita. Opiskelija ymmartaa tiedon esittdmiseen kaytettavia

lukujarjestelmia ja osaa tehda yksinkertaisia muunnoksia.
hyva (3)

Opiskelijan on osattava suunnitella, maaritella ja toteuttaa annetun tietosisallon mu-
kainen tietokanta. Hanen on osattava toteuttaa kannan yllapidossa tarvittavat vali-

neet ja kyselyt seka hanen on osattava laatia tarvittavat kayttajan ohjeet.

Opiskelija osaa ratkaista annetun ongelman, jdsentaa sen ohjelmaksi ja tietoraken-
teeksi ja ohjelmoida sen. Ratkaisun laatu ei taytd ammattitason vaatimuksia, mutta

toimii.

Opiskelijan on osattava suunnitella ja toteuttaa pienimuotoinen tietojarjestelma val-
miiksi analysoidulle kohdesysteemille. Hanen on osattava toimia projektiryhman ja-

senena.

Opiskelija osaa muodostaa ohjelmoinnissa ja tietokantojen kasittelyssa tarvittavia
ehtolausekkeita seka jonkin verran sieventaa ja arvioida niita. Opiskelija ymmartaa
tiedon esittdmiseen kaytettavia lukujarjestelmia seka osaa muuttaa lukuja jarjestel-

masta toiseen.
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kiitettava (5)

Opiskelija osaa suunnitella, méaritella ja toteuttaa annetun sovellusalueen tietojen-
kasittelyratkaisussa tarvittavan tietokannan. Han osaa perustaa vastaavan tietokan-
nan ja laatia loppukayttajad varten sen yllapitamiseen tarvittavat valineet. Hanen on
osattava huolehtia tietoturvasta rajoittamalla eri kayttajien kayttdoikeuksia. Hanen on
my0Os osattava laatia loppukéayttajia varten kantaan ndkymia ja kyselyitd seka niiden

kayttdohjeet.

Opiskelija osaa ohjelmoida graafisessa kayttoliittymassa toimivan ohjelman, joka rat-
kaisee annetun ongelman. Hanen on osattava testata ohjelma. Liséksi hanen on
osattava dokumentoida ohjelma ja laatia sen kayttdohje. Tydn laatu vastaa ammatti-

tasoa.

Opiskelija osaa jasentad, suunnitella, kuvata ja toteuttaa pienimuotoisen tietojarjes-
telman IT-alan standardin tavalla annetun tehtavan. Opiskelija on osattava projektis-

sa toimimisen ammattimainen tyotapa.

Opiskelija osaa muodostaa ohjelmoinnissa ja tietokantojen kasittelyssa tarvittavat
ehtolausekkeet seké sieventad, muokata ja arvioida niita. Opiskelija ymmartaa tieto-
koneessa tiedon esittdmiseen kaytettavat lukujarjestelmat sekd osaa muuttaa lukuja

jarjestelmastéa toiseen.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2 Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset opinnot 50 ov

5.2.2.1 INFORMAATIOTEKNOLOGIAPALVELUJEN JA MARKKI-
NOINNIN KOULUTUSOHJELMA

5.2.2.1.1 Digitaalinen viestinta 40 ov:
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Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:
Opiskelija osaa digitaalisen, verkottuneen informaatioyhteiskunnan toimintaperiaat-

teet ja yritystoiminnan edellytykset.
Opiskelija tuntee yrityksen liikketoiminnan perusteet ja osaa toimia yrittajana.

Opiskelija tuntee tietosuojalainsaadannon periaatteet henkilétietoja kerattaessa, tal-
lentamisessa, luovutuksessa ja suojauksessa. Opiskelija tietda tekijanoikeuden mer-
kityksen teosten kaytdssa ja tuntee atk- ja lisenssisopimusten padperiaatteet ja osaa

soveltaa omassa tygssaan.

Opiskelija osaa soveltaa markkinoinnin kilpailukeinoja séhkdisessa liiketoimintaym-

paristdssa ja suunnitella ja toteuttaa markkinointiviestintaa asiakaslahtoisesti.

Opiskelija osaa laskea atk-investointien kannattavuutta eri menetelmilla ja vertailla eri

vaihtoehtoja.

Opiskelija osaa suunnitella multimediaesityksen/sahkdisen julkaisun, tuottaa siihen
tarvittavan kuva-, aani- ja tekstimateriaalin sekd koostaa siita julkaistavan kokonai-

suuden.

Opiskelija toteuttaa yrityksen jarjestelmiin liittyvan verkkopalvelun.
Opiskelija osaa laatia verkkotekstia.
Opiskelija hallitsee tietoverkkojen tehokkaan kayton edellyttaman englanninkielisen

terminologian.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat
Opintokokonaisuus sisaltaa seuraavat opintojaksot:
Sahkdinen toimintaymparisté 10 ov

Multimedia 9 ov

WWW-palvelun toteuttaminen 21 ov
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Menetelmina kaytetdan opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-
ja ryhmatoitd, case-tydskentelya.

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 5.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.1.1.1 Sahkdinen toimintaymparistoé 10 ov:

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Min& yrittajana 3 ov
Sisainen ja ulkoinen yrittajyys, yrityksen toimintaprosessi, yritystoiminnan peruspiir-

teet, sidosryhmét, oma osaaminen liiketoiminnaksi

Atk-oikeus 1 ov

HenkilGtietolaki, laki teletoiminnan tietosuojasta, tekijanoikeuden paaperiaatteet, teki-
janoikeus internetissa, kotisivut ja linkitys, lisenssisopimukset, atk-laitteiden ja projek-
tihankinnan sopimukset liikekaupassa, 1T-2000 yleiset sopimusehdot, atk-rikokset

rikoslaissa.

Digitaalisen markkinoinnin kilpailukeinot 5 ov

Digitaalisen markkinoinnin kannalta tarkeimmat kilpailukeinot (mm. tuotteistus, tuote-
kehittely, versiointi, brandin tekeminen, hinnan muodostuminen), markkinointiviestin-
ta (mm. eri mediat, kampanjan suunnittelu, suoramarkkinointi ja myyntityd), asiakas-

suhdemarkkinointi

Investointilaskelmat 1 ov

Kertasuorituksen kasvanut ja alkuperéinen pddoma, jaksollisten suoritusten yhteinen
alku- ja loppuarvo, nykyarvomenetelma, annuiteettimenetelma, sisédisen korkokannan
menetelma, takaisinmaksuajan menetelméa

Opetuskeskustelut ja projektitydskentely, tydssaoppiminen
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Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelija osaa toimia tutussa ymparistdssa ja tutuissa vuorovaikutustilanteissa. Han
tunnistaa yrityksen tai organisaation liiketoiminnan paaperiaatteet. Opiskelija osaa
ohjattuna etsia liiketoimintaan liittyvaa tietoa ja kaytettavissa olevia asiantuntijapalve-

luita.

Opiskelija tuntee henkilGtietojen keraamiseen ja kasittelyyn, tekijanoikeuteen ja atk-
sopimuksiin liittyvat perusnormit ja osaa ohjatusti muokata ja soveltaa hankkimaansa

tietoa oman tydyhteistnsa tarpeet huomioiden.

Opiskelijan on osattava osallistua pienen yrityksen tietoverkkoja hyddyntavaan mark-

kinoinnin suunnittelun toteutukseen ja seurantaan.
Opiskelija osaa laskea yksinkertaisia investointilaskelmia.
hyva (3)

Opiskelija on oma-aloitteinen ja osaa toimia ryhmassa. Han osaa hahmottaa yrityk-
sen tai organisaation lilkketoiminnan paaperiaatteet ja tuntee toimintojen keskinaiset
yhteydet. Opiskelija osaa arvioida edellytyksidan toteuttaa liikketoimintaa. Han tuntee
likeidean ja yritysmuodot. Opiskelija osaa hakea tietoa ja tuntee tarjolla olevia asian-

tuntijapalveluita.

Opiskelija tuntee henkilGtietojen keraamiseen ja kasittelyyn, tekijanoikeuteen ja atk-
sopimuksiin liittyvéat keskeiset saannokset ja osaa soveltaa niitd oman tydyhteisonsa

kayttoon. Han osaa etsia tietoa ja muokata sita tydyhteisonsa tarpeisiin soveltuvaksi.

Opiskelija osaa suunnitella ja kayttaa digitaalisen markkinoinnin kannalta keskeisim-
pid kilpailukeinoja nykyaikaisia tietojarjestelmia hyédyntaen.
Opiskelija osaa laskea atk-investointien kannattavuutta eri menetelmilla ja ymmartaa

niiden merkityksen.
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kiitettava (5)

Opiskelija osaa toimia tavoitteellisesti, kannustavasti ja kantaa vastuuta organisaati-
on tuloksesta. Han osaa hahmottaa yrityksen tai organisaation lilkketoiminnan koko-
naisuuden ja toimintojen keskinaiset yhteydet. Opiskelija osaa toteuttaa pienimuo-
toista yritystoimintaa, tuotteistaa oman osaamisensa ja laatia liikeidean. Opiskelija
osaa valita toiminnalleen sopivan yritysmuodon. Han osaa omatoimisesti hakea tie-

toa ja hyddyntaa asiantuntijapalveluita toiminnassaan.

Opiskelija tuntee hyvin ja osaa soveltaa omassa tydyhteisdssdan henkildtietojen ke-
raamiseen ja kasittelyyn, tekijanoikeuteen ja atk-sopimuksiin liittyvia sddnnoksia. Han
osaa itsenaisesti hakea tietoa ja muokata sitda omaan tydyhteisoon soveltuvaksi.

Opiskelija osaa ratkaista ongelmatilanteita ja kehittdd omaa tyotaan.

Opiskelijan on osattava oma-aloitteisesti ja luovasti suunnitella ja toteuttaa yrityksen
markkinointi digitaalisesti markkinoinnin kannalta tarkeimpié kilpailukeinoja hyddyn-
téden. Hanen tulee osata pohtia ja arvioida erilaisia vaihtoehtoja ja valita niista kulloin-
kin soveltuvimmat. H&n osaa toimia aktiivisesti ja kannustavasti erilaisissa tilanteissa

ja ryhmissa. Han osaa kehittaa ja arvioida itseaan.

Opiskelija osaa monipuolisesti laskea atk-investointien kannattavuutta eri menetelmil-

|& ja vertailla eri vaihtoehtoja ja ymmartaéa niiden suhteen tydymparistoon.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.1.1.2 Multimedia 9 ov:

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Kasikirjoitus, synopsis, digitaalinen kuva ja sen kasittely, digitaalinen &ani ja muok-
kaus, koostaminen

Menetelmina kaytetddn paritoitd, kaytdnnon projekteja valituista aiheista, tydssaop-

pimista
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Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava koostaa sopivasta teksti- , kuva- ja aanimateriaalista toimiva

multimediaesitys

hyva (3)

Opiskelijan on osattava suunnitella ja toteuttaa pieni multimediaprojekti.
kiitettava (5)

Opiskelija on osattava suunnitella ja toteuttaa yritykselle pieni multimediaprojekti vali-

tulle kohderyhmalle. H&n osaa valita oikeat menetelmat ja valineet.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.1.1.3 WWW-palvelun toteuttaminen 21 ov:

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

WWW-palvelun toteuttaminen 19 ov

Kohdeyrityksen jarjestelmien kuvaaminen, sivuston rakentaminen hyvalla suomen ja
englannin kielella (sahkoposti- ja www-englanti, ja sdhkdposti-suomi), tietokantaliit-

tyman ja vuorovaikutteisen kayttéliittyman toteutus.

Verkkokirjoittaminen 1 ov

Verkkotekstin teko, silmailtavyys, luettavuus, kaytettavyys, sisdltokartta
Web English 1 ov

Internetin, paikallisverkkojen ja hakupalvelujen sanasto

Opetuskeskustelu, ryhmatyot, projektit, luennot, tydéssdoppiminen
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Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava verkkojulkaisun hallinta vahintaan Tietokoneen AB-ajokortin

edellyttdmalla tavalla.

Opiskelijan on osattava ohjatusti kirjoittaa ymmarrettavaa verkkotekstid. Hanen on

osattava tehda annetut perustehtavat toistuvissa tilanteissa.
Opiskelija selviytyy tavanomaisista tietoverkkojen kayttotilanteista apuvalineita
hyva (3)

Opiskelijan on osattava toteuttaa vuorovaikutteiset verkkosivut projektin osatehtava-
na seka tuottaa siihen liittyvd dokumentaatio.

Opiskelijan on osattava Kirjoittaa kohtalaisen sujuvaa verkkotekstia. Hanen on osat-
tava soveltaa teoriaa kaytanndssa. Hanen on osattava keskeiset tehtavat uusissakin

tilanteissa. Opiskelijan on myds osattava laatia verkkotekstia omatoimisesti.
Opiskelija pystyy hyddyntamaan kielitaitoaan tietoverkkojen kaytossa.
kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava toteuttaa sahkoinen kauppapaikka seka asiointijarjestelma tai
muu yrityksen tietokantoihin liittyva verkkopalvelu projektina. Opiskelijan on osattava
projektin hallinnointiin ja projektitydhon liittyvat menettelytavat.

Opiskelijan on osattava kirjoittaa lahes virheetonté ja sujuvaa verkkotekstid. Hanen
on osattava soveltaa omatoimisesti teoriaa kaytdnnéssa, myods muissa kuin anne-
tuissa tehtavissa. Hanen on osattava tehda muuttuvissa tilanteissa hyvin silmailtavaa

ja helposti kaytettavaa verkkotekstia.

Opiskelija pystyy kayttdmaan tietoverkkoja monipuolisesti ja tehokkaasti seka laatia

verkkotekstia englannin kielella.
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Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.3 Vapaasti valittavat opinnot 10 ov

"Vapaasti valittavat opinnot voivat olla oman koulutusalan tai muiden alojen ammatil-
lisia tai yhteisia opintoja, jatko-opintoihin tai ylioppilastutkinnon suorittamiseen val-
mentavia opintoja, tydkokemusta tai ohjattuja harrastuksia, jotka tukevat koulutuksen
yleisia ja ammatillisia tavoitteita seka opiskelijan persoonallisuuden kasvua” (Opetus-
suunnitelman perusteet 2000 OPH). Opiskelijat valitsevat opinnot henkilokohtaisen
suunnitelmansa mukaisesti oppilaitoksen lukuvuosittain tarkistettavasta valinnaisten

opintojen tarjonnasta.

6 MUUT OPINTOJEN SUORITTAMISEEN LIITTYVAT ASIAT

6.1 Opinto-ohjaus

Opintojen ohjauksen tavoitteena on tukea opiskelijan valmistumista maaréajassa,
poistaa/vahentaa oppimisen esteita seka edistaa opintojen laaja-alaisuuden ja yksi-
I6llisten valintojen toteutumista. Tavoitteena on myos tukea opiskelijan kykya ja halua

oppia lapi koko elaméan.

Uudet opiskelijat perehdytetdén opintoihin lukuvuoden alussa perehdyttdmissuunni-
telman mukaan. Siitd vastaavat apulaiskoulutuspaallikét, opinto-ohjaaja, ryhmén oh-
jaajat ja opiskelijatutorit. Jokaisella ensimmaisen vuoden ryhmalla on omat nimikkotu-
toropiskelijat, jotka opastavat heitd ensimmaisen lukuvuoden ajan.

Ensimmaisen lukuvuoden ensimmaisella jaksolla opiskelijat osallistuvat ryhmanoh-
jaajan ohjaamaan Opintoihin ja opiskeluun perehtyminen -opintojaksoon. Opinnot
sijoitetaan opiskelijaryhmien ty6jarjestyksiin.

Opiskelijat saavat opintojen alussa seka Koulutuskeskus Salpauksen etta tutkinto-
kohtaisen opinto-oppaan. Tutkintokohtaista opinto-opasta tdydennetaan lukuvuosit-
tain ajankohtaisella tiedolla. Opiskelijan oppaat sisaltavat opiskelijalle tarkeaa tietoa
koulutusta ja opinnoista; opetussuunnitelman esittely on toteutettu niin, ettd se antaa

opiskelijalle mahdollisuuden seurata opintojen edistymista.
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Oppimisen ohjauksesta vastaa jokainen opettaja, opinto-ohjaaja seka ryhmanohjaa-
ja. Opintojen ohjaus on jokaisen henkildkunnan jasenen tehtava. Opintojen ohjauk-
sen merkitys on entisestdan kasvanut, koska opiskelijat tulevat suoraan peruskoulu-
tusta eivatka ole automaattisesti itseohjautuvia.

Oppimistiimin muodostavat ryhmanohjaajat, opinto-ohjaaja, opintosihteerit, ja apu-
laiskoulutuspaallikkd. Oppimistiimi toimii lukuvuosittain laatimansa toimintasuunnitel-
man mukaisesti. Oppimistiimin liséksi oppilashuoltoryhma osallistuu ohjaukseen. Op-
pilashuoltoryhmaan kuuluvat kuraattori, terveydenhoitaja, opinto-ohjaaja ja apulais-
koulutuspaallikko.

Oppimistiimin tehtavana on tydskennella yhteisen tavoitteen — hyvét oppimistulokset
— puolesta. Ryhméanohjaajien tehtavana ovat mm. ryhménsa opintomenestyksen seu-
raaminen ja edistaminen. Ensimmaisen vuoden ryhmien ohjaajat haastattelevat ryh-
mansa opiskelijat lukuvuoden alussa, jolloin he tuntevat ryhmansa opiskelijat entista
paremmin ja heidan on helpompi kéasitella mahdollisia ongelmatilanteita opiskelijan
kanssa. Ryhmanohjaajat pitavat rynmanohjaustunteja, joiden aiheita ovat mm. ryh-
mahenki, oppiminen ja siihen vaikuttavat tekijat, valinnaisten opintojen valinta ja

tydssaoppiminen.

Opiskelijoille on opinto-ohjaajan vastaanotto, jonka aikana voidaan selvittda esimer-
kiksi opiskeluvaikeuksia, poissaoloja, syitd opintojen keskeytymiseen yms. Opinto-
ohjaaja jakaa opintoja koskevia tietoja ja seuraa opiskelijoiden opinto- ja elamanti-
lannetta sek& puuttuu kriittisiin tapauksiin. Opinto-ohjaaja ja ryhmanohjaajat pitavat
yhteytté joko kirjeitse tai puhelimitse kotivakeen esim. runsaiden poissaolojen vuoksi.

Opiskelijalla itselladn on paavastuu opintojen etenemisesta.

6.2 Opinnaytetyo

Opinnaytetyon tavoitteet, sisaltd

"Opintoihin siséltyy opinnaytety0, jonka laajuus on vahintaan 2 ov. Opiskelijan on
osattava laatia opinnaytetyd, joka voi olla joko opintoja kokoava tai tutkinnon jonkin
osa-alueen erityisosaamista osoittava tehtadvakokonaisuus, kuten kirjallinen ty6, mul-
timedia- tai hypermediaty0, selvitys, projektity0 tai tuote, ja joka toteuttaa tutkinnon
tavoitteita.”(Opetussuunnitelman perusteet 2000 OPH)
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Arviointi

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava laatia ohjauksessa opintoja kokoava tai tutkinnon jonkin osa-
alueen erityisosaamista osoittava tehtdvakokonaisuus. Hanen on osattava suunnitel-
la ohjauksessa opinnaytetyonsa. Hanen on osattava hankkia ohjauksessa tietoa kes-
keisista lahteista. Hanen on osattava valita ohjauksessa tarkoituksenmukaiset tyos-
kentelymenetelmat opinnaytetyohoénsa. Opiskelijan on osattava tarvittaessa pyytaa
apua opinnaytetyon laadinnassa esiintyvien ongelmien ratkaisemiseen. Hanen on
osattava arvioida opinnaytetydnsa onnistumista. Hanen on osattava esitella opinnay-

tetyonsa.
hyva (3)

Opiskelijan on osattava laatia ohjauksessa opintoja kokoava tai tutkinnon jonkin osa-
alueen erityisosaamista osoittava tehtavakokonaisuus. Hanen on osattava suunnitel-
la ohjauksessa opinnaytetydnsa. Hanen on osattava hankkia oma-aloitteisesti tietoa
keskeisista lahteista. Hanen on osattava valita tarkoituksenmukaiset tydskentelyme-
netelméat opinnaytetybhonsa. Opiskelijan on osattava tarvittaessa pyytaa apua opin-
naytetyon laadinnassa esiintyvien ongelmien ratkaisemiseen. Hanen on osattava ar-
vioida opinnaytetydnsa onnistumista. Hanen on osattava esitella opinnaytetyénsa

kirjallisesti ja suullisesti.
kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava suunnitella opinnaytetyénsd oman kiinnostuksensa ja amma-
tillisen suuntautumisensa mukaisesti. Opiskelija tuottaa aiheen omatoimisesti. Opin-
naytetydsta on suoranaista hyotya, silla on uutuusarvoa tai se osoittaa luovuutta.
Opinnaytety6ta tehdessaan hanen on osattava tydskennellda omatoimisesti, johdon-
mukaisesti ja jarjestelmallisesti. Hanen on osattava etsia opinnaytetydssa tarvittavaa
tietoa eri lahteista ja suhtautua tietoon kriittisesti. Hanen on osattava yhdistella tut-
kinnon eri osa-alueiden osaamista ja kayttaa tarkoituksenmukaisia tyéskentelymene-

telmid. Hanen on osattava itsendisesti ratkaista opinnaytetydhonsa liittyvia ongelmia
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ja arvioida opinnaytetytn etenemista ja sen tuloksia. Hanen on osattava esitella
opinnaytetyonsa kirjallisesti ja suullisesti.

6.3 Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma

Henkilokohtaisten opiskelusuunnitelmien laadinnassa noudatetaan Koulutuskeskus

Salpauksen opetussuunnitelman yhteisen osan linjauksia.

Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma tehdéaén opetussuunnitelman ja opiskelijan
valintojen perusteella. Opiskelusuunnitelma pohjautuu opiskelijan yksilollisiin [&ht6-
kohtiin sek& tavoitteisiin ja siind huomioidaan aiemmat opinnot seka tyokokemus.

Henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman lahtokohtina ovat:

e opiskelijan osallistuminen oman opiskelunsa suunnitteluun
o opiskelijan elamantilanteen huomioon ottaminen

e opiskelijan erityistarpeiden huomioon ottaminen

e opiskelijan omakohtaiset valinnat

e yksil6llinen opinnoissa eteneminen

¢ henkilokohtaiset ammattitavoitteet

e tyGssdoppiminen

¢ henkilokohtaiset jatko-opintotavoitteet

e Oman oppimisen arviointi

Opiskelusuunnitelman laadintaan osallistuvat opiskelija, opinto-ohjaaja ja ryhmanoh-

jaaja seka tarvittaessa muut asiantuntijat. L&htétason ja osaamisen ajantasaisuuden

arviointiin voidaan tarvittaessa kayttaa erilaisia kokeita ja muita tarkoituksenmukaisia

menetelmid. Henkilétasoisen opiskelusuunnitelman laadinnan onnistumisessa on

keskeista perehtymisvaiheen tiedottaminen ja opinto-ohjaus. Ryhmanohjaaja seuraa

henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman toteutusta, ja sita tarkistetaan tarpeen vaati-

essa.
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