<P

LAUREA
1/2

TOTEUTUSSUUNNITELMA Valmis

Opintojakso Liiketalouden viestinnan perusteet (FO004), 5.0
Toteutus HLF1321: 2/2013-2014 (07.01.2014 - 20.06.2014)
Tyyppi LIIKETALOUDEN OSAAJAKSI (FO01)
Ryhmat Ensisijainen: HLF14KN Muut:

Projektissa mukana

Luennoitsijat

Osallistujamaér &t

Minimi: 12 Maksimi: 40

IImoittautumisaika

06.01.2014 08:00 - 19.01.2014

Paasidantdinen toteutusajankohta

Erikseen sovittavan aikataulun mukaan

Soveltuvuus

Vaihto-opiskdijoille: KyllaVapaasti valittaviin: Ei Avoimen opisk: Kylla Soveltuu
virtuaali-AMK:n opintoihin: Kylla

Opettajat

Murtola Kaarina (V astuuopettaja)

Kampus

LaureaLohja

Paasaantdinen toteutuspaikka

Toteutustapa

Muu toteutustapa, Optimatoteutus/opiskelijaryhma, Verkko/virtuaali Kieli:
suomi Virtuaalisuus: 4 op T& k-integraatio: 0 op

Toteutusluokka

Painoalat

Arviointi viimeistaan 31.05.2014 Suoritusmateriaalin arkistointi paattyy: 31.12.2014

Tenttipaivat Varsinainen: 6.2.2014 Tenttimateriaalina Kielenhuoltoasemaks. Optima Uusinnat:

27.03.2014, 24.04.2014

Opintojakson suoritettuaan
opiskelija osaa

- kéyttda tieto- ja viestintatekniikkaa omassa toi minnassaan
- esittdd asioita kirjallisesti, suullisesti ja visuaalisesti kéyttéen erilaisia viestintdtyyleja
- toimia erilai Sissa neuvottel utilantei ssa

Edeltavat opinnot

Ei edeltavia opintojaksoja

K eskeinen sisalto

Tutkimuksellinen ja ammatillinen kirjoittaminen, suomen kielen normit jaliiketalouden
suullisen jakirjallisen viestinnan perusty®kal ujen omaksuminen.

Oppimateriaali

Nimeke Viestinnan tyokaluja AMK-opiskelijalle / Heli Mattila, Tuula Ruusunen, Kirsi
Uola

Tekijé Mattila, Heli.
ISBN 951-0-30268-6 (nid.)
Laji Oheis

Saatavuus Laurean Kirjastossa

Nimeke Projektihallinnan kasikirja/ Risto Pelin.
Tekijét Pelin, Risto.

ISBN 951-97430-5-7 (sid.)

Painos 3. uud. p.

Saatavuus Laurean kirjastossa

Nimeke Tutki jakirjoita/ Sirkka Hirgarvi, Pirkko Remes, Paula Sejavaara ; [piirrokset:
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Eila Sinivuori].

Tekijét Hirgarvi, Sirkka
ISBN 951-26-5635-3 (nid.)
Painos 13. - 14., osin uud. p.
Laji Hanke

Saatavuus L aurean Kirjastossa

Tekstl ntekijan kasikirja : opas tyossa kirjoittaville /
Tekija&Kankaanpad, Salli.
Nimeke: Tekstintekijan kasikirja: opas tyossa kirjoittaville / Salli Kankaanpé,
Aino Piehl.
Painos:[Ajantasai stettu ja uud. laitos]
Julkaistu:Helsinki : Yrityskirjat, 2011 ([Saarijérvi] : Saarijérven Offset)
Ulkoasu:368 s. ; 26 cm.
ISBN:978-952-6601-08-3 (sid.)
Asiasanakirjoittaminen (ysa)
MOT-sanakirjat (http://mot.kielikone.fi/mot/laurea/netmot.exe)

Ohjausjaviestinta

Optiman kautta ja luentojen yhteydessa.

Arviointikriteerit ja
arviointimenetelmat

K oko opintojakso FOO04 arvioidaan numeerisesti: 5 = kiitettéva, 4 = hyvd, 3=hyva, 2=
tyydyttéava 1 = valttava 0 = hyléatty

Opintojakson arviointi perustuu seuraaviin suorituksiin:

Osa 1: Kielenhuollon tentti (30 %)

Osa 2: Kirjalisuustehtava (30 %)

Osa 3: Liikekirjetehtavét (40 %) Tehtévanannot ja arviointiperusteet esitelléan luennolla,
jonkajélkeen tehtavét julkaistaan opintojakson yhtei sessa ty6tilassa Optimassa.

Opiskelijan tyomaaran
jakautuminen

Lahiopetus/ ohjattu tydskentely/palaute 20 tuntia Opiskelijan itsenéinen
tyGskentely 113 tuntia Yhteensa 133 tuntia

Opplmlstapahtumat

Klo

Aihe

Sisalto Tila Opettajat

21.01.2014 12.30

Wl T

Opintojakson | FO004-opintojakson

avaus

avausluento.Opintojakso etenee
tydjérjestyksen mukaan. Tarkempi
ohjelma aikatauluineen ja ohjelmineen on
nahtévana Optimassa opintojakson
yhteisessa ty6tilassa, FO004 Viestinnan
perusteet.
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