Salon seudun ammattiopisto						
Lukuvuonna 2011 - 2012 käytettävät liiketalouden ja 
tieto- ja viestintätekniikan perustutkintojen oppikirjat


	Ryhmät
	Kirjan tekijä(t)
	Kirjan nimi
	Kustan-taja
	Painos
	Julkaisuvuosi
	Käytetään opintojaksoilla / 
muut huomautukset

	ASI09, TAL09, D09

	Lahtinen – Isoviita  
	Markkinoinnin perusteet
	Avain-tulos
	1. painos
	2004
	Markkinoinnin kilpailukeinojen
käyttö
Markkinointiviestintä 1 ja 2

	M11A, M11B, D11, L11
ASI10, TAL10, D10
	Pakkanen - Korkeamäki -  Kiiras
	Palvelun taitajaksi
	WSOY
	1. painos
	2009
	Asiakaspalvelu
Asiakaspalvelu ja markkinointi
Markkinointikampanjan suunnittelu
Markkinointiviestintä 1 & 2
Myyntityö ja neuvottelutaito
Palveluiden myynti

	TAL10
	Tomperi, Soile
	Käytännön kirjanpito + 
harjoituskirja
	Edita
	16. – 17. tai uudempi
	2007
	Yrityksen talousprosessi
Kirjanpidon perusteet
Kirjanpito ja tilinpäätös

	TAL11
	Tomperi, Soile
	Yrityksen taloushallinto 1
	Edita
	7. uudistettu painos (aikaisemmat eivät kelpaa)
	2010
	Yrityksen talousprosessi
Kirjanpidon perusteet
Kirjanpito ja tilinpäätös

	M11A, M11B,

D11,
ASI11
	Eskola – Hakala – Liljeström – Raatikainen 
	Töissä yrityksessä – Yritystoiminnan työtilanteet
	Edita
	
	2005 tai uudempi
	Yritystoiminnan perusteet
Henkilöstöasiat
Palvelutehtävissä toimiminen
Kotimaankauppa ja logistiikka

	M11A, M11B, D11
	Koskela – Passoja 
	Kansalaisena Suomessa ja Euroopassa
	WSOY
	7. uudist. painos
	2007
	Yhteiskunta-, yritys- ja työelämätieto 
  

	M11A, M11B,
D10,
ASI09, TAL09,

ASI10, TAL10
	Kivelä – Nordell

Kivelä - Nordell
	Yrittäjän oikeutta 
TAI
Jokaisen oikeustieto
	WSOY

WSOY
	
	2005 tai uudempi

    - " -
	Asiakaspalvelijan vastuut ja velvollis.
Tietotekniikan oikeustieto
Kiinteistönkauppa ja huoneenvuokra
Perhe- ja perintöoikeus  
Kilpailulainsäädäntö, Työoikeus, 
Velvoiteoikeus, Palveluoikeus

	TAL10
	Kosonen - Pekkanen
	Toimiston työt  

	Edita
	
	2004 tai uudempi
	Palkkahallinto


	M11A, M11B
	Aalto - Peltomäki - Westermarck
	Tehokkaasti toimistossa
	WSOY
	
	2007
	Asiakirjojen asettelu ja kirjoittaminen
Toimistotehtävien hoitaminen
Yritystoiminnan perusteet 

	M11A, M11B, 
D11
	Lammi, Outi
	Word 2007. Selkeyttä asiakirjoihin
	Docendo
	
	2007 tai uudempi
	Asiakirjojen asettelu ja kirjoittaminen
Työväline- ja viestintäohjelmat

	D10, 
ASI09, TAL09
	Lammi, Outi
	Tietokoneen käyttötaito 2 Office 2007 –ohjelmille 
	Docendo 
	
	2007 tai uudempi
	Työvälineohjelmat 1;
Työvälineohjelmien hyötykäyttö; Huom! Kirjat hankitaan yhteishankintana opintojakson alussa.

	M11A, M11B, D11,

ASI10, TAL10, D10
	Honkala - Kortetjärvi-Nurmi - Rosenström - Siira-Jokinen
	LINKKI - Työyhteisön viestintä
	Edita
	
	2009
	Äidinkieli, Suullinen viestintä,
Liikekirjeenvaihto, Myynti- ja neuvottelutaito

	M11A, M11B, D11,
ASI10, TAL10, 
ASI09, TAL09
	Karjalainen
	Liiketalouden matematiikka
	Pii-kirjat
	
	2009
	Matematiikka 1 - 3;
Muut mat. opintojaksot: monisteita

	M11A, M11B, D11,
ASI10, TAL10, D10
	Haapaniemi - Parviainen – Wiksten
	Merkonomin ja datanomin fysiikka, kemia ja ympäristötieto
	Edita
	
	2009
	Kemia ja fysiikka;
Ympäristötieto 

	M11A, M11B, D11
ASI10
TAL10

D10

D09, ASI09, TAL09
	Karppinen – Lonnrot 

Lönnrot, Ildokó
	Business First 
JA
Practice first : Basic grammar for working life
	Edita

 Edita
	
	2010

2003 tai uudempi
	Englanti 1 – 2
Kaupan englanti; Matkailuenglanti,
Suullinen englanti, Taloushallintoenglanti, Palvelutilanteet englanniksi
Atk-englanti, Brush up -English; Matkailuenglanti
Englannin täydentävät opinnot

	M11A, M11B, D11,
ASI10,
TAL10

ASI09
	Halonen – Kaukola – Virrankare 
	Klipp plus
	WSOY
	1. painos
	2006
	Ruotsi; Asiakaspalveluruotsi
Kaupan ruotsi; Valinnainen ruotsi
Palvelutilanteet ruotsiksi; Taloushallinnon ruotsi
Kaupan ruotsi

	M11A, M11B
	Lammi
	Excel 2007 – laatua taulukoihin
	Docendo
	
	2007
	Taulukkolaskenta

	D10
	Stenberg, Martin
	Tieto: tietojohtamisen arkkitehtuuri
	Otava
	
	2006 tai uudempi
	Tietojärjestelmien suunnittelu  



