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Kulttuurituottaja (Ylempi AMK)

1. OPINNAYTETYON LUONNE

Kulttuurituottaja (ylempi AMK) -tutkinnon osana tehtavan opinnaytety®n laajuus on 30 opintopistetté. Yleiset
maaraykset ylempaan ammattikorkeakoulututkintoon johtavien opintojen ja opinndytetydn tavoitteista on
annettu valtioneuvoston asetuksessa ammattikorkeakouluista (352/2003, 7a 8§ (16.6.2005/423) ja 10 §
(16.6.2005/423).

Ylempéaan ammattikorkeakoulututkintoon johtavien opintojen yleisena tavoitteena on antaa opiskelijalle:

» tydeldamén kehittdmisen edellyttamat laajat ja syvalliset tiedot asianomaiselta alalta seka
tarvittavat teoreettiset tiedot asianomaisen alan vaativissa asiantuntija- ja
johtamistehtavissa toimimista varten;

= syviéllinen kuva asianomaisesta alasta, asemasta tydeldaméssa ja yhteiskunnallisesta
merkityksesta seké valmius asianomaisen alan tutkimustiedon ja ammattikéytannon
kehityksen seuraamiseen ja erittelyyn;

= valmiudet elinikdiseen oppimiseen ja jatkuvaan oman ammattitaidon kehittdmiseen;
= tyOelamassa vaadittava hyva viestinta- ja kielitaito seka

= kansainvalisen vuorovaikutuksen ja ammatillisen toiminnan edellyttamat valmiudet.

Kulttuurituottaja (YAMK) —tutkinnon opinnaytety®ssa tavoitteena on kehittaa ja soveltaa kulttuurituotannon
alalla tarvittavaa tietoa ja osaamista seka luoda tata kautta valmiuksia itsendiseen ja vaativaan
asiantuntijaty6hon seka asiantuntijaviestintddn osana sitéd. Opinnaytetydn muoto maaraytyy
kehittdmiskohteen ja toimintaymparistén mukaisesti. Opiskelija osaa suunnitella, toteuttaa ja raportoida
kulttuurituotannon kentan kehittamis- ja tutkimustoimintaan kiinnittyvan opinnaytetyon. Opiskelijan tutkiva
ja kehittava tyoote vahvistuu. Opiskelija kykenee arvioimaan oman opinnaytetydprosessinsa vahvuuksia ja
heikkouksia ja perustelemaan tekemidan valintoja.

Tydssé yhdistyvat kohdeorganisaation toiminnassa havaittujen kehittdmiskohteiden ratkaisupyrkimykset ja
tutkimuksellinen tydote. Opinnaytetydprosessin aikana voidaan kehittda esimerkiksi uusia ratkaisuja,
menetelmia, malleja, teoksia ja tuotteita. Sen tulee palvella paitsi yksittaista yritysta, organisaatiota tai
yhteis6d, myds laajemmin alan tai alueen kehittdémista. Olennaista on saatujen tulosten hyddynnettavyys ja
vaikutus alueella, tydelamassa ja yhteisoissa.

Opinnaytety® on tutkimuksellinen kehittdémistehtava, jossa korostuu kulttuurituotannon kentén kehittdminen
sekd valmius itsendiseen vaativaan asiantuntijatydéhon. Opinnaytetyd rakentuu ylempéaan
ammattikorkeakoulututkintoon siséltyvissa opinnoissa hankittavan osaamisen ja muun opinndyteteemaan
liittyvan aineiston sekd omakohtaisen tydelaméakokemuksen perustalle. Opinndytety6 téhtaa tydelamasta
nousevan ongelman tai haasteen ratkaisemiseksi. Siind toteutetaan ammattikorkeakoulun alueellista
kehitystehtavaa.
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Opinnaytetoissa tuotettu tieto voidaan jasentdd seuraavien tasojen kautta

Kuvaustaso (knowledge in practice = tietdminen kaytanndssa), jossa olennaista on
kehittamistehtavan tarkoituksen, tehtavan ja prosessin kuvaus.

Selitystaso (knowledge of practice = tietoa kdytannosta), jossa teoreettiseen tietoon,
menetelmien hallintaan ja tarkkaan dokumentaatioon pohjautuva analyysi on keskeisella
sijalla.

Kehittamistaso (knowledge for practice = tietoa kdytantda varten), jossa olennaista on
tyon/tydyhteisdn kehittdminen, uuden tiedon luominen ja alan kehittdminen.

Ylemmé&n ammattikorkeakoulututkinnon opinndytetydssa yhdistyvat nama kaikki tasot. Toisin sanoen pelkka
kehittamistehtavan kuvaus ei riitd. Olennaista on ennemminkin kehittdémistoiminta ja sen teoreettisten
lahtokohtien analysointi seka kehittamistehtavan arviointi, mika toteutetaan selkedn dokumentaation ja
prosessin raportoinnin kautta.

Ylemmille ammattikorkeakoulututkinnoille on laadittu valtakunnallisessa ECTS-projektissa suositukset
koulutusohjelmakohtaisista ja kaikille ammattikorkeakoulututkinnoille yhteisistd kompetensseista. Néissa
opinnaytetydn osalta korostuvat kehittdjaosaaminen ja yhteiskunta- ja organisaatio-osaaminen.

Kehittdmisosaaminen

Opiskelija

osaa hankkia ja kasitella oman asiantuntijuusalueen ja lahialueiden syvallista, myos
kansainvalista tietoa, kykenee kriittiseen tiedon arviointiin ja kokonaisuuksien
hahmottamiseen sek& uuden tiedon luomiseen,

hallitsee tutkimus- ja kehitystoiminnan menetelmia sek& osaa toteuttaa alaa kehittavia
tutkimus- ja kehittdamishankkeita,

toimii aloitteellisesti ja kehittdvan tydtavan mukaisesti seka

kykenee luovaan ja innovatiiviseen ongelmanratkaisuun tydeldméan muuttuvissa tilanteissa
soveltaen alan olemassa olevaa tietoa,

noudattaa tutkimuseettisen neuvottelukunnan ohjeita hyvasta tieteellisesta kaytannosta

Yhteiskunta- ja organisaatio-osaaminen

Opiskelija

tuntee oman alansa toimintaympariston ja toimijat,
hyddyntaa yhteiskunnallisen vaikuttamisen mahdollisuuksia,

tuntee tydelaman peliséannot ja kykenee osallistumaan organisaatioiden toiminnan
koordinointiin, kehittdmiseen ja johtamiseen,

osaa arvioida kriittisesti asiantuntijuusalueen uusia sovelluksia ja ratkaisuvaihtoehtoja seka
suunnitella, organisoida ja kehittédad toimintaa kdytannén muuttuvissa tilanteissa,

kykenee hahmottamaan laajoja kokonaisuuksia ja asioiden vélisia syy-seuraussuhteita seka
kykenee toimimaan rajallisen tiedon pohjalta monialaista osaamista vaativissa tilanteissa
seka
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= 0saa tunnistaa kaytadnnon kehittdmis- ja tutkimustyon eettiset periaatteet ja toimii niiden
mukaisesti.

Opinnaytetyd tehdaan paasaantoisesti yksilotydna, mutta se on mahdollista tehda myds pari- tai
ryhmatyona. Pari- tai ryhmatyona tehty opinnaytetyd arvioidaan kokonaisuutena, mutta kunkin opiskelijan
tyOpanos on kerrottava opinnaytety6raportissa.

Prosessissa korostuu opiskelijan, tydelaméan ja ammattikorkeakoulun yhteiséllinen vuorovaikutus niin
aiheenvalinnan, toteutustavan kuin tavoitteidenkin osalta. Liséksi opinnaytety6 kytkeytyy Humanistisen
ammattikorkeakoulun tai Metropolia Ammattikorkeakoulun omaan tutkimus- ja kehittdmistoiminnan profiiliin.

Tekijanoikeus (immateriaalioikeus, henkinen omaisuus, eng. intellectual property) ja sen mukanaan tuoma
tekijanoikeussuoja suojaa tekijansa kirjallisia, taiteellisia tai muulla tavoin toteutettuja luovan tydn tuotoksia.
Tekijanoikeudet kuuluvat kansainvalisten sopimusten ja siihen perustuvan kansallisen lainsaéadannon piiriin.

Ennen opinndytetyon julkistamista sinulla on rajoittamaton yksinoikeus maarata teoksestasi. Opinnaytety6
on julkistettu teos, kun se on saatettu luvallisesti ennalta rajaamattoman yleisén saataville, esim.
opinnaytetydn esityksen tai kirjastoon lainattavaksi toimittamisen yhteydessa.

Opinnaytety® on korkeakoulututkinnon osa, jonka tulee olla avoimesti arvioitavana. Opinndytetydsta tulee
julkinen sen jalkeen, kun ohjaaja on sen hyvaksynyt. Julkisuudella mahdollistetaan opinnaytetdiden
objektiivinen ja tasapuolinen arviointi.

Suomen ammattikorkeakoulut ovat yhdessa perustaneet Theseus-verkkokirjaston, jossa kaikkien
ammattikorkeakoulujen opinnaytety6t tullaan julkaisemaan (https://www.theseus.fi).

Opinnaytetoiden verkkojulkaiseminen on kirjattu Metropolia Ammattikorkeakoulun tutkintosaantéon ja se
koskee kaikkien koulutusalojen opinndytetoitd. Valmistuva opiskelija syottaa itse hyvaksytyn tyénsa yhtena
pdf-dokumenttina Theseukseen. Loydat moodlesta tarkemman ohjeistuksen téiden muuttamisesta pdf-
muotoon, sen syottamisestd kirjastoon seka syottdlomakkeen. Kirjastosta saat tarvittaessa lisdopastusta.

Verkkojulkaisemisen lisdksi opinndytetydsta jatetdan mustiin koviin kansiin nidottu versio ja kansittamaton
versio kulttuurituotannon koulutussuunnittelija Anne Soinille. Kansitettua tyota sailytetaan Aralis-
kirjastokeskuksessa misséa se on luettavissa, mutta ei lainattavissa.

Myds HUMAK julkaisee opinnaytetyot elektronisessa muodossa Theseus-verkkokirjastossa

( ). Opiskelija maarittdd HumakProssa opinnaytetyétaan koskevat perustiedot
tilastointia varten ja vie itse hyvaksytyn opinnaytetyon pdf-dokumenttina ammattikorkeakoulujen yhteiseen
Theseus-tietokantaan. Lisaksi opiskelija palauttaa valmiista opinnaytetydstaan yhden kappaleen
(paperituloste, DVD tms.) arkistointia varten opintosihteeri Maarit Iso-Aholle. Tarkemmat ohjeet I6ydéat
moodlesta tai HUMAKIin toiminnanohjaus- ja laatujérjestelma TOLAsta HumakProsta.

Julkistamisen jalkeen teoksesi tulee sitaattioikeuden piiriin ja siité voidaan ottaa lainauksia esimerkiksi
toiseen opinnaytetyohon tai tieteelliseen artikkeliin osana tieteellista keskustelua. Metropolian ja HUMAKIn
kulttuurituotannon koulutusohjelmilla on oikeus kayttéda opinnaytetditda ammattikorkeakoulun opetus-,
tutkimus- ja tiedotustoiminnassa seka tallentaa julkistetut opinndytetydt ammattikorkeakoulun kirjastoon.

Opetusministerion ohjeen mukaan opinnaytetoihin ei tule siséllyttda salassa pidettavaa aineistoa ja
opinnaytteiden tulee olla julkisia heti, kun ne on hyvéksytty (Opinnaytetdiden julkisuus). Opetusministerion
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kirje yliopistoille ja ammattikorkeakouluille 28.1.2004). Erityisen painavasta syysta tasta
julkisuusperiaatteesta on kuitenkin joustettu maaraaikaisesti. Talléin liike- tai ammattisalaisuudet on jatetty
maaraaikaisesti salaiseksi jatettavaan liitteeseen. Julkaistava opinndytetyoversio ei sisélla naita liiteosioita.
Opinnaytety® arvioidaan kuitenkin kokonaisuutena, ja arvioitsijat perehtyvat siten mys maaraajaksi
salattaviksi jatettaviin liitteisiin. Mikali tutkimustulosten, [6yddsten tms. kaytt6a halutaan rajoittaa, tulee
tallaisista rajoituksista sopia erikseen kirjallisesti. Viedessasi opinnaytetyotasi Theseus —tietokantaan voit
valita erilaisista Cretive Commons ja tallenteiden kayttdminen,

internetista tulostetun aineiston kopiointi yms., DVD- ja videoelokuvan esittaminen, vapaasti kopioitavat
ohjelmat seka plagiointi.

Tekijanoikeuksien liséksi on huomioitava vastuukysymykset tapaturma- ja vahingonkorvausasioissa, joista
opiskelija ja toimeksiantaja sopivat erikseen opinndytetydsopimuksen teon yhteydessa.

Teksti muokattu Tutkimuseettisen Neuvottelukunnan (TENK) ohjeistuksista, jotka I0ytyvat kokonaisuudessa
sivustolta www.tenk.fi/HTK/index.htm

Metropolia Ammattikorkeakoulu ja Humanistinen ammattikorkeakoulu ovat sitoutuneet Tutkimuseettisen
Neuvottelukunnan (TENK) vuoden 2002 tutkimuseettisin.

Tutkimuksen eettisind lahtokohtina ymmarretddn myos tutkijan aito kiinnostus uuden informaation
tuottamiseen. Tutkijan on paneuduttava tunnollisesti alaansa, jotta hdnen hankkimansa ja vélittamansa
informaatio olisi niin luotettavaa kuin mahdollista. Eettisyyden lahtokohtia lapaisee siis rehellisyyden
vaatimus ja ihmisarvon kunnioittaminen. Tutkimuksen informaatiota pitda kayttaa eettisten vaatimusten
mukaisesti. Tydssé olevat lahdeviite-merkinnat osoittavat paitsi tydprosessin, tutkimuksellisen keskustelun,
my®s kollegiaalisen arvostuksen lasnaoloa.

Opinnaytetyon tekijan tulee noudattaa yleista huolellisuutta ja tarkkuutta tyossa seka tulosten
tallentamisessa ja esittdmisessa. Tydssa tulee soveltaa tieteellisen tutkimuksen kriteerien mukaisia ja
eettisesti kestavia tiedonhankinta-, tutkimus- ja arviointimenetelmia seka avoimuutta tulosten
julkistamisessa. Opinndytetyon tekija ottaa asianmukaisella tavalla huomioon muiden ty6n ja saavutukset
sek& antaa niille asiaankuuluvan arvon oman tyonsa tuloksia julkistaessaan. Opinndytety® tulee suunnitella,
toteuttaa ja raportoida yksityiskohtaisesti ja tieteelliselle tiedolle asetettujen vaatimusten mukaisesti.
Ryhmatyona tehtévassa opinndytetydssa muun muassa ryhmén jasenten osuus tekijyydesta on selkeasti
madriteltava.

Hyvan tieteellisen kdytannon loukkauksia ovat muun muassa seuraavat.
» Tekaistujen havaintojen ja tulosten esittdminen on sepittamista.

= Havaintojen vaaristelya on alkuperdisten havaintojen tarkoituksellinen muokkaaminen tai
esittdminen niin, ettd tulos vaaristyy.

= Tieteellisesti perusteeton tulosten muuttaminen tai valikointi on tulosten vaaristelya.

= Vadristelyd on myos johtopaatdsten kannalta olennaisten tulosten tai tietojen esittamatta
jattdminen.

= Luvatonta lainaamista eli plagiointia on toisen julkistaman tutkimussuunnitelman,
kasikirjoituksen, artikkelin tai muun tekstin tai sen osan esittdminen omana.
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= Anastaminen on tyon tekijélle luottamuksellisesti esitetyn alkuperéisen tutkimusidean, -
suunnitelman tai -havaintojen oikeudeton esittdminen tai kdyttdminen omissa nimissa.

Vaikka esimerkiksi kirjalliset ja suulliset kysely- ja haastatteluaineistot tulee asianmukaisesti dokumentoida,
on joskus tarpeen huolehtia myds tiedonantajien intimiteettisuojasta. Tutkimuseettiset kysymykset tulevat
aineiston hankinnassa esille tarpeena suojata informanttien intimiteettia ja oikeanlaisten lupien hankintana.
Aineisto on voitava kasitella toisinaan my®os siten, etta tulokset on raportoitavissa ilman, etta yksittaisten
vastaajien henkil6llisyys paljastuu tai heidén intimiteettisuojaansa rikotaan. Mikali opinnaytetydssési on
henkilihin liittyvaa aineisto, muistathan jo aineistoa keratessasi sopia vastaajien kanssa
henkildtietojen/tunnistettavuuden kaytanndista julkaistavassa tydssa. Asia koskee myds mahdollisia
tutkimusraportteja tydryhmasta: mikali kirjoitat omassa tyossasi tyoryhmastasi ja sen jasenista (jolloin sisaltd
saattaa olla hyvin henkil6kohtaista), muista hyvat eettiset kaytannét ryhman jasenia kohtaan.

Eettiseen saannostoon kuuluu myds se, etta ilmoitat reilusti kaikki ne merkitykselliset sidonnaisuudet, joita
opinnaytetydllasi on. Yksi ndista tahoista on esimerkiksi tilaajataho, jonka intresseissé saattaisi olla, etta tuot
tulokset julki jostakin tietysta nakokulmasta tai jopa kaunistellen. Tutkimusetiikka kieltda kuitenkin tulosten
muuttamisen tai tietoisen valikoinnin.

Mikéli olet jostakin eettisesta toimintatavasta epdvarma, muista kysya ja etsia tietoa asiaan. Al tee tarkeita
ratkaisuja epavarman tiedon aarella!

2. OPINNAYTETYO TYOSKENTELYPROSESSINA

Opinnadytetydn tekeminen on suunnitelmallinen prosessi, joka etenee ideoinnista ja suunnittelusta
toteutuksen kautta julkaisemiseen ja arviointiin. Opiskelija laatii opinndytetyon kiintedssa yhteydessa
opiskelijan omaan ty6hon ja tydyhteiséon, Metropolian tai Humanistisen ammattikorkeakoulun tutkimus- ja
kehittdmistoimintaan tai muuhun kulttuurituotannon kentén organisaatioon. Opinndytety6 tuottaa tydelaman
ongelmaan hyddynnettévan ratkaisun tai toimintamallin, jolla on kaytannon sovellusarvoa.
Opinndytetydprosessi kdynnistetdadn opiskelijan hakuvaiheessa esittiman kehittdamisaihion pohjalta heti
opiskelun alkuvaiheessa. Opinndytetydn prosessimaista etenemisté tukevat opetussuunnitelman muut
opintojaksot ja oppimistehtavat seka erillinen opinndytetydéseminaari. Koulutuksen eta- ja lahijaksot tukevat
opinnaytetydn eteenpdin viemista sisallollisesti ja menetelmallisesti.

Opinnaytetytskentelyn aluksi on aiheellista perehtya téhan opinndyteohjeistukseen. Keskeisimmaét
opinnaytetydn tekoon liittyvat ohjeet I0ytyvat tasta oppaasta.

Opinnaytety® kiinnittyy muihin opintoihin, eiké sité tule suunnitella erillisend prosessina.
Opinndytetydprosessi on oppimisprosessi, joka sisaltad seuraavat vaiheet:

Aiheen tasmentaminen

Hakuvaiheessa ehdotetun idean tdsmentaminen téhtéaa aiheen rajaamiseen. On tarkeda loytaa sellainen
nakokulma aiheeseen, etté se kiinnostaa aidosti. Kannattaa miettid, millainen ndkdkulma aiheeseen
kiinnostaa niin paljon, etté siihen jaksaa paneutua niin syvéllisesti, ettd opinnayte tulee tehdyksi. Aihetta
pohdittaessa kannattaa arvioida, miten aiheessa yhdistyy ylemman ammattikorkeakoulun opinnoissa
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hankittava osaaminen ja omakohtainen ty6elamékokemus. Aiheen tdsmentamisvaiheessa on keskeista
aiheeseen perehtyminen, tiedon hankinta ja kasittely seké aihevalinnan perustelu.

Aihe kytkeytyy kiinteasti opiskelijan oman henkil6kohtaisen osaamisen, oman tyon, tyéuran tai tydyhteison
kehittdmiseen ja sen pitéisi myds tuottaa tietoa laajemminkin kyseessa olevalle alalle.

Aihetta rajattaessa on tarkeda pohtia sitd, etté kehittdmistehtévasta muodostuu realistinen kaytettavissa
olevaan aikaa ja omiin henkil6kohtaisiin resursseihin ndhden. Aiheen rajaus on yksi opinnaytetyon
vaativimpia tehtavia ja kriittinen tekija opinnayteprosessin menestyksekkaalle lapiviemiselle. Laajaa
aiheenvalintaa ei pida sekoittaa laaja-alaiseen osaamiseen tai asiantuntijuuteen; puutteellinen aiheenrajaus
kertoo pikemminkin ongelmista erottaa olennainen epaolennaisesta.

Kun opinnaytteen aihe on tdsmentynyt ja ylemmasta ammattikorkeakoulututkinnosta vastaava yliopettaja on
sen hyvaksynyt, siitd tehdaén yhteistydsopimus. Kopioi oppilaitoksesi yhteistydsopimuksen pohja moodlesta
ja laheta se esitaytettyna ohjaajallesi. Ohjaajan hyvéksyttya sopimuspohja, se tulee toimittaa opinnaytetyosi
tilaajalle. Téssa vaiheessa pyritdédn mahdollisuuksien ja tarpeen mukaan jarjestamaan yhteinen tapaaminen,
johon osallistuvat opinndytetyon tekijd, opinnaytetydn ohjaaja ja tilaajatahon edustaja. Tapaamisessa
esitelladn ylemman ammattikorkeakoulututkinnon opinnéytetyn reunaehtoja seké pohditaan yhdessa,
minkalaisen tutkimuksellisen kaaren kautta opinnaytety® palvelee parhaalla mahdollisella tavalla tilaajan
tarpeita. Samalla keskustellaan myds tydn tilaajan ja ohjaajan rooleista seka kerrotaan tyon tilaajalle valmiin
tyon julkisuusasteesta.

Sopimuksen teon yhteydessa tyodlle nimetaan HUMAKista tai Metropoliasta ohjaava opettaja ja mahdolliset
muut ohjaajat. Oppilaitoksen puolesta hankesopimukset allekirjoittaa koulutusohjelmasta vastaava
koulutusjohtaja tai —paallikko.

Suunnitteluvaihe

Huolellinen ja systemaattinen suunnittelu on keskeinen osa opinndytetydprosessia. Opiskelija laatii
tydsuunnitelman, joka sisaltaa kehittamis- tai tutkimustehtéavat, ajatukset taustakirjallisuudesta ja sielté
kumpuavasta viitekehyksestd, menetelméavalinnat, tarvittavan aineiston keruun suunnittelun seka
hahmotelman toteutusprosessista aikatauluineen. .

Suunnitteluvaiheesta tuotetaan aineistonkeruusuunnitelma. Aineistonkeruusuunnitelman laatimista
tuetaan menetelma&opinnoilla ja sen tekemisen yhteydesséa kannattaa olla aktiivisesti yhteydessa
tyon ohjaajaan. Napakka suunnitelma voi pelastaa sinut tulevan lukuvuoden aikana monelta
harhapolulta ja sdastaa aikaasi.

Toteutusvaihe

Kun tydsuunnitelma on hyvaksytty ja yhteistydsopimus allekirjoitettu aloitetaan kehittdmistehtavan
tyostaminen. Kehittamistehtavaa (opinnaytettd) tyodstetdan seka itsendisesti ettd mahdollisuuksien mukaan
lahiopetusjaksojen osana olevissa ryhmatapaamisissa. Liséksi opinnaytteesté ja sen edistymisesta
keskustellaan koko prosessin ajan tyon ohjaajan kanssa.

Ryhmatapaamisiin tulee valmistautua huolellisesti toimittamalla ohjaajan kanssa sovittuja teksteja etukateen
moodle-alustalle sekd perehtymalla muiden seminaarilaisten teksteihin. Ryhméatapaamisten padmaaréna on
herattaéd kysymyksia ja kommentoida teksteja opinnaytetyon tekijan prosessin tukemiseksi. Opiskelijoiden
aktiivinen osallistuminen on seminaareissa tarkeda. Opiskelijat kuuntelevat ja kommentoivat myds muiden
toiden kasittelya ja oppivat toisten saamasta palautteesta. Opiskelija lahtee onnistuneesta
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seminaaritilanteesta pois tietden mita han tekee seuraavaksi tydnsa edistdmiseksi ja miten ja milloin hén
raportoi edistymisestaan.

Arviointivaihe

Opinnaytetyd arvioidaan erillisessa tilaisuudessa. Arviointivaiheessa tarkastellaan kehittdmisprosessin
luotettavuutta, siirrettavyytta ja kayttokelpoisuutta. Olennaista on osaamisen syventéaminen

Opiskelija toimittaa opinnaytetyonsa ohjaajalle, ulkopuoliselle tarkastajalle, tydelamaedustajalle seka
opiskelijaopponentille noin 2 viikkoa ennen seminaaria sahkdpostiviestin yhtena pdf-muotoisena
litetiedostona. Liséksi tyd palautetaan moodle-oppimisymparistéon pdf-muodossa opiskelijakollegoiden
luettavaksi.

Opiskelija kutsuu opinndytetydnsa toimeksiantajan opinnaytetydseminaariin ja pyytéda samalla
toimeksiantajaa valmistelemaan maksimissaan viiden minuutin mittaisen kommentin tydstd. Kommentissa
toimeksiantaja voi kuvailla tydn hyddyllisyytta suhteessa asetettuihin tavoitteisiin. Tydn ohjaaja pyytaa
paikalle my®s ulkopuolisen tarkastajan.

Opinnadytetydseminaari on kaikille avoin tilaisuus, jossa opiskelija esittelee valmiin opinndytetydnsa.
Tilaisuuden kulku noudattaa yleisimmin seuraavaa:

» seminaari alkaa puheenjohtajan avaussanoilla. Tilaisuuden puheenjohtajana toimii
opinnaytetydn ohjaaja.

= taman jalkeen opinndytetydn tekija esittelee tydtaan ja sen tuloksia (15-20 minuuttia)
Tyon esittelyssd on mahdollista ja suotavaa kayttaa seminaarisalin av-laitteistoa.

= mikali tyon tilaajatahon edustaja on paikalla han voi esittdd ndkemyksiaan tydn
kaytettéavyydesta ja hyodyllisyydestd oman ja organisaationsa nakemyksen mukaan (5-10
min)

= tyo6lle asetettu opiskelijaopponentti antaa palautetta ja esittda tarkentavia kysymyksia (5
min)

= tyon ulkopuolinen tarkastaja esittaa tyota koskevat huomionsa (noin 10 min.)

= |opuksi puheenjohtaja avaa yleisen keskustelun jolloin yleisélla on mahdollisuus tehda
kysymyksid ja kommentoida tyota (noin 10 min.).

= Tilaisuus paattyy puheenjohtajan paatdssanoihin.

Tilaisuuden kokonaiskesto on maksimissaan yksi tunti. Opiskelijalla on vield mahdollisuus taydentaa
opinnaytetydtaan opinndytetydseminaarissa saadun palautteen pohjalta.

Opinnayte arvioidaan asteikolla: kiitettava (5), hyva (4 tai 3) ja tyydyttava (2 tai 1). Opinnaytteen
arvioinnissa kiinnitetdan huomiota seuraaviin osa-alueisiin:

= opinnaytteen aiheenvalinta ja opinnadytteelle asetettujen tavoitteiden téyttyminen

= opinnaytetydssa esiteltdvan teorian ja muun taustakirjallisuuden, mahdollisen
tutkimusaineiston ja sen tulosten sekd omasta kokemuksesta kumpuavan pohdinnan
kautta rakentuvan tietopohjan keskindinen dialogi ja tasapaino
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= opinnaytteessa kaytettyjen menetelmien tarkoituksenmukaisuus ja menetelméllinen
osaaminen

= tulosten ja paatelmien perustelujen selkeys ja pitéavyys seka esityksen johdonmukaisuus

= asiatekstin esitystavan sujuvuus, lahteiden kayton ja lahdemerkintdjen virheettémyys seka
oikeakielisyys

= tiedon hyddynnettavyys tydelamassa ja valmiiden sovellusten esittaminen tydelaman
tarpeisiin

= tyOstad ilmeneva kehittdja-osaamisen taso

Kulttuurituotannon (YAMK) —tutkinnon arviointikriteerit on koottu seuraavaan taulukkoon. Kriteerit eivat ole
arvosanaa maarittdessad samanarvoiset, vaan arviointitilaisuudessa voidaan painottaa eri nakdkulmia kunkin
tyon kannalta jarkevalla tavalla. Arviointikriteeristdé on tdmén opinndytetydoppaan liitteena 1.

Opiskelija jattéda ohjaajalle opinnaytetydnsa arvioitavaksi annettuun paivamaardan mennessa. Opinndytetyon
arvosana annetaan kahden viikon kuluessa opinndytety®n arviointiin jattdmisesta. Opinndytetydn ohjaaja
laatii julkisen kirjallisen lausunnon arvioinnin keskeisimmistéa nakékulmista.

Mikali opiskelija ei ole tyytyvdinen saamaansa arvosanaan, han voi pyytaa siihen oikaisua. Oikaisuvaatimus
on tehtava 14 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaamisesta. Hallintolain mukaisesti postin kuljettavaksi
jatetyn kirjeen vastaanottajan katsotaan saaneen paatoksen tiedoksi seitsemantena paivana kirjeen
[&hettédmisesta.

Mikali opinndytetydn tekija ja opinnaytetyon arvioitsijat eivat ole yhta mieltd opinndytetydn arvioinnista,
menetelldaén seuraavasti:

1. Opiskelija pyytaa oikaisua opinndytetydnséa arvioinnista joko kirjallisesti tai suullisesti. Oikaisupyynto
tehdéaan opinnadytetydn arvioinnista vastaavalle henkildlle kahden viikon kuluessa siité, kun opinndytetyon
kirjallinen arviointi on annettu opiskelijalle tiedoksi.

2. Jos opiskelija on tyytymatén saamaansa oikaisupyyntopaattkseen, han hakee toista oikaisua kirjallisesti
tutkintolautakunnalta. Kirjallinen pyyntd on tehtava viikon kuluessa siita, kun edellinen oikaisupyyntépaatos
on saatettu opiskelijan tietoon.

3. Tutkintolautakunnan paatokseen haetaan muutosta valittamalla Helsingin hallinto-oikeuteen
kolmenkymmenen paivan kuluessa siité, kun lautakunnan paatos on tehty.

Kypsyysnayte

Tarkastustilaisuuden jalkeen kirjoitetaan vield kypsyysnayte. Kypsyysnayte on lehdistdtiedote, jonka
kirjoittamalla opiskelija osoittaa perehtyneisyytensa opinndytetydnsa aihealueeseen, asiantuntijaosaamisesta
viestintaan ja suomen kielen taitonsa. Kypsyysnayte kirjoitetaan opinndytetyon valmistumisen jalkeen.

Lehdistotiedotteen rakenne seuraa ns. kolmiotekniikkaa: tarkein sisaltdé on opinndytetydsi tuottama uusi asia,
joka tulee alkuun ja vahemman tarkea asia loppuun. Tiedotteessa on otsikko, ingressi eli johdanto ja itse
leipateksti. Tiedotteesi lukija on toimittaja, jolle on kaytava selvaksi muutaman sekunnin silmayksella
olennaisin asiasi.

Toimittajat edellyttavat, etta tiedote siséltaa uutisen. Yleisia uutiskriteereja ovat ajankohtaisuus, tarkeys,
kiinnostavuus ja inhimillisyys. usein voi olla tehokasta kayttad mediatiedotteessa asiantuntijoiden sitaatteja,
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jotka erotetaan muusta tekstista lainausmerkeilld. Asiantuntijasta kerrotan titteli, lihavoituna etuja sukunimi
ja myds taustayhteis6. Asiantuntijan kanssa on etukateen sovittava menettelysta.

Tekstin jalkeen opinnaytety®n tekija kirjoittaa tittelinsa, etu ja sukunimensa, taustayhteisénsa,
sahkopostiosoitteensa ja mielelladn myods puhelinnumeronsa mahdollisten yhteydenottojen helpottamiseksi.

Kielen tulee olla ymmarrettavad. Sanomalehdille ja radioille lahetettévassa tiedotteessa kannattaa kayttaa
yleiskielté. Asiantuntijakieltd voi kayttéd oman alan medioille tarkoitetuissa tiedotteissa, mutta silloinkin on
hyva huolehtia, etta kieli olisi mahdollisimman elavaa ja kiinnostavaa. Teksti rakentuu ensisijaisesti
kokonaisista lauseista ja virkkeista. Luetelmat eivat ole suositeltavia, koska lukija saattaa tulkita luetelman
osien suhteet toisin kuin kirjoittaja on tarkoittanut.

Paaotsikkoon sopii aktiivimuotoinen lause, josta lukija ymmartéd nopeasti kuka tekee ja mita tekee. Tyyli on
tiedottavaa asiatyylia, joka tarkoittaa informatiivisuutta ja selkeytta. Adjektiivien kayttdéa kannattaa valttaa.
Erityisesti on syyta valttda voimakkaita plus tai miinussanoja, kuten huippututkimus tai kelvoton.

Tulostettavan tiedotteen tekstin sopiva leveys noin 12 cm. Alleviivauksia tai lihavointeja ei kaytetd, koska
kirjoittaja pyrkii olemaan mahdollisimman neutraali.

Usein mediatiedote lahetetdan sahkdpostiviestin osana, koska toimittajat eivat valttamatta ole halukkaita
avaamaan raskaita liitetiedostoja. Ennen lopullista lahettamista voi lahettéa viestin itselle, jotta paasee
katsomaan, milta viestin asettelu nayttéa ruudulla. Selkeys ja lyhyys ovat valtteja.

Mediatiedotteen sopiva laajuus on 1000 — 2000 merkkia valilydnteineen.

Kypsyysnaytteena tehdyn mediatiedotteen asiasisallon tarkastaa koulutusohjelman opinnaytteelle nimeama
ohjaaja ja kieliasun suomen kielen ja viestinnan lehtori. Kypsyysnayte arvioidaan arvosanoilla hyvaksytty tai
hylatty.

Julkistamis- ja arkistointivaihe
METROPOLIA

Tarkastustilaisuuden jalkeen opiskelija toimittaa tydstaan yhden mustiin kansiin kansitetun kappaleen
kulttuurituotannon koulutussuunnittelijalle. Kansituksen voi tehda halutessaan Tavi-talon (Haémeentie 161)
kayttdmestari Riku Reimanin (puh. 0207835462) luona 10 € hinnalla. Kansiksi ky mika tahansa A4-kokoinen
musta kova kansi, joten sen voi teettdd myds muualla.

Opinnaytetyd on myos toimitettava sahkdisesti Theseus-tietokantaan osoitteessa . limoita
ohjaajallesi kun séhkoéinen arkistointi on tehty.

HUMAK

Hyvéaksytyn ja arvioidun opinndytetydn palautusprosessi kannattaa aloittaa pdf-tiedoston tekemisella. Pdf-
tiedoston tulee olla identtinen palautetun paperitulosteen kanssa eli siiné tulee olla niin kansilehti,
tiivistelmat, tekstiosio, lahdeluettelo kuin liitteetkin (ks. tarkempi ohje moodle / TOLA). Taman jalkeen
HUMAKIn opiskelija tekee seuraavat toimenpiteet:

Vaihe 1: Opinndytety6téd koskevien perustietojen tallennus HumakProssa (ks. tarkemmat ohjeet moodle /
TOLA). Opiskelija maarittdd HumakProssa opinnaytetytéaan koskevat perustiedot tilastointia varten.

Vaihe 2: Opinnaytetyttiedoston tallentaminen Theseus-verkkokirjastoon (ks. tarkemmat ohjeet moodle /

TOLA). Opiskelija vie itse hyvaksytyn opinndytetyon pdf-dokumenttina ammattikorkeakoulujen yhteiseen
Theseus-tietokantaan.
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Vaihe 3: Opiskelija palauttaa valmiista opinndytetydstaan yhden kappaleen (paperituloste, DVD tms.)
arkistointia varten opintosihteeri Maarit I1so-Aholle.

Opinnaytetytskentelyyn liittyvét tutkimus- ja kehittdmismenetelmaopinnot, seminaariluonteinen tydskentely
seké henkilékohtainen ohjaus. My6és muut opinnot tukevat opinnaytetydn tyostamisté, jossa korostuu
opiskelijan oma rooli ajan hallinnassa, tiedonhankinta ja —kasittelyprosessissa, ajattelutydssa ja
raportoinnissa. Opinnaytety® on ohjattu tyd, jossa opetellaan monipuoliseen tietopohjaan perustuvaa
kehittdmissuuntautunutta asiantuntijatoimintaa. Kaytanndssa tama tarkoittaa sitd, etta opiskelija kehittaa
osaamistaan tyoskentelemalla itsendisesti, mutta hanelld on tukenaan tydn ohjaaja(t) ja seminaariryhmat.
Kulttuurituotannon yliopettajat maaraavat opinnaytteelle vahintdan yhden ohjaajan ja opinnaytetyon tilaaja
nimeda oman yhteyshenkilonsa.

Opiskelijan velvollisuus on hankkia ja hyvaksyttdd opinnaytetydnsa aihe seka osallistua tyon tilaajan ja
oppilaitoksen kanssa tehtavan yhteistydsopimuksen tekoon. Tydn valmistuttua opiskelijan tehtédvanéa on
huolehtia tilaajan kutsumisesta tarkastustilaisuuteen. Opiskelijan vastuulla on opinnéyteprosessin
eteneminen koulutusohjelman opetussuunnitelman mukaisesti (oman opinnaytteen aikataulutus,
tydsuunnitelman laadinta, seminaareihin ja tarkastustilaisuuteen osallistuminen, seminaaritdiden ja
opinnaytetydn kasikirjoitusversioiden palautus koulutusohjelman ohjeiden mukaisesti ajallaan,
kypsyysnaytteen kirjoittaminen ja valmiin opinnaytteen arkisto- ja/tai kirjastokappaleiden palautus). Lisaksi
opiskelijan velvollisuus on pitaa yhteytta opinnaytetydn ohjaajaan ja tilaajaan sekd@ neuvotella heidan
kanssaan mahdollisista muutoksista.

Ohjaaja varmistaa, ettd tyon aihe ja tavoitteet ovat sellaisia, ettd ne vastaavat koulutusohjelman
opinnaytetydlle asetettuja vaatimuksia. Ohjaaja ohjaa opinnayteyoprosessia, tukee tydn ongelmakohdissa ja
mahdollisissa tyon tekemiseen liittyvissa eettisissa pulmatilanteissa. Ohjaaja hyvéksyy tyon ja vastaa sen
arvioinnista seka arviointipalautteen antamisesta opiskelijalle yhdessa toisen tydlle nimetyn arvioitsijan
kanssa. Ohjaaja valvoo, ettéd valmis ty0 toimitetaan arvioitavaksi ja arkistoitavaksi ohjeiden mukaisesti.

Opiskelija sopii ohjaajansa kanssa yhteisesti opinnaytetydnsa ohjausaikataulusta ja ohjaustavoista (esim.
henkilokohtaiset tapaamiset, sdhkdpostiohjaus, puhelin jne.). On suositeltavaa, ettd opiskelija toimittaa
ohjaajalleen luettavaksi opinndytetytn osion tai sen luonnoksen hyvissé ajoin ennen ohjausta. Kun materiaali
on toimitettu etukateen ja ohjaajalla on ollut mahdollisuus perehtya tekstiin ennen ohjaustapahtumaa,
opiskelija saa harkitumpaa ja perusteellisempaa palautetta kuin jos kommentointi tapahtuu spontaanisti.
Kuitenkaan ei ole tarkoitus, etté opiskelija luetuttaa ohjaajallaan kaikki mahdolliset vahankin
opinnaytteeseensa liittyvat tuotoksensa, vaan ettd ohjaajalle toimitetaan luettavaksi ainoastaan
opinnaytteeseen sisaltyvat tekstit tai niiden luonnokset. Seuraavasta ohjauskerrasta on hyvéa sopia aina
edellisen ohjauksen yhteydessa.

Tyon tilaaja tekee sopimuksen hankkeistetusta opinndytetydsta koulutusohjelmasta vastaavan
koulutusjohtajan ja opiskelijan kanssa. Tyfelaman, tai heitd edustavien henkildiden nakemyksilla on
keskeinen sija ohjauksessa. Opinnaytetydlle tulisi — mahdollisuuksien mukaan - olla nimettynd mydés ohjaaja
tydeldmén organisaatiosta / asiantuntijayhteiststa tai ohjausryhma, jossa on tyéeldaman ja
ammattikorkeakoulun edustajia. Tydelaman edustaja osallistuu tydn tavoitteiden maarittelyyn opiskelijan
kanssa ja vastaa tyon toteuttamismahdollisuuksista tilaajaorganisaatiossa/ edustamassaan organisaatiossa.
Tyontilaaja nimeda tydelaméan edustajan, joka toimii opinndytetydprosessissa asiantuntijakommentaattorina.
Héanella on mahdollisuus osallistua tarkastustilaisuudenseminaarin lisdksi myds muihin sellaisiin
koulutusohjelman seminaareihin, joissa kasitellaan tilattua tydtéd, mikali tama koetaan yhteisesti
tarpeelliseksi, mutta hén ei voi toimia tyon arvioijana. Tydelaméan edustaja antaa kuitenkin erillisen
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lausunnon omasta ndkdkulmastaan. Lausunto keskittyy etenkin tyén hyddynnettavyyden arviointiin
suhteessa toimeksiantoon ja tydelaman laajempaan kehittdmiseen.

Opinnaytetyon arvioi kaksi oppilaitoksen opetushenkiléstddn kuuluvaa arvioijaa. Heista toinen on
opinnaytetydn ohjaaja ja toinen koulutusohjelman yliopettajien maaraama arvioija. Arvioijaksi voidaan
maarata oppilaitoksessa toimiva perustutkinnon yliopettaja tai lehtori, jonka osaamisalueeseen arvioitava
opinnayte kuuluu tai organisaation ulkopuolinen henkild, jonka osaamisen katsotaan riittdvan annettavan
tutkinnon arviointiin.

Opinnadytetydn seminaarissa vertaisarvioitsijana toimivan opiskelijakollegan tavoite on seka harjoitella
asiantuntijuuteen perustuvaa kriittista kommentointia etté oppia vastaanottamaan kritiikkia omasta tyosta ja
argumentoimaan omasta asiantuntijuusalueesta. Kriittisyys omaa ja toisten ammattilaisten toimintaa ja
ajatuksia kohtaan on téarkea osa asiantuntijuutta. Opinndytetydseminaareissa vertaisarviointi nahdaan
keskeisena keinona opinnadytetydn tdsmentamiseksi ja kehittdmiseksi asiantuntijanakdkulmia hyddyntamalla.
Hyva vertaisarvioitsija ei kuitenkaan keskity vain negatiiviseen kritiikkiin vaan osaa nimeta myos
arvioimastaan tekstista vahvuuksia ja oivalluttavia ndkdkulmia. Taitava kriittinen ilmiasu tapahtuu aina
rakentavassa hengessa.

Vertaisarvioijan tehtéavana on lukea késiteltava tyo ja tarkastella sité kriittisesti. Vertaisarvioijan esittdman
kritiikin pitéda olla jarjestelmallista ja perusteltua. Kaytdnnossa tama edellyttaa sitd, etté vertaisarvioija
perehtyy kasiteltdvaan tydbhén muuta ryhmaa syvallisemmin ja ottaa vastuun tutkimussuunnitelman
kasittelytilanteesta. Oletuksena on, ettd sen liséksi, etta vertaisarvioija on lukenut tydn huolellisesti, hédn on
myds pohdiskellut tydta laajemmin, esimerkiksi tutustumalla muuhunkin aihepiiriin liittyvaén laadukkaaseen
kirjallisuuteen kuin tutkimussuunnitelmassa kaytettyihin lahteisiin.

Vertaisarvioijan tehtéava on myds osoittaa tarkasteltavan tyon vahvuudet ja heikkoudet. Vertaisarvioinnin
ideana on auttaa tyon tekijaa kirjoittamaan tydnsa entista paremmin.

Opinnadytetydseminaarissa keskeisia arviointikohteita ovat esimerkiksi:

» osoittaako aiheen kasittely tietojen ja tulosten perustuvan tydelamén ja sen kehittdmisen
vaatimuksiin

= onko kehittdmisprosessin teoreettinen jasennys onnistunut

= onko tutkimus- ja kehittamismenetelmia kaytetty taitavasti, sovellettu uusissa ja
muuttuvissa tilanteissa

= onko metodologiset valinnat perusteltu kehittamistehtavan kannalta

= onko asetetut tavoitteet saavutettu ja onko opinndytetyd valmistunut suunnitellussa
aikataulussa

= onko raportin rakenne loogisesti eteneva ja suunnitelmallinen
= onko raportin kieliasu huoliteltua, sujuvaa ja virheetdnta asiatekstia

= onko lahteiden kaytto ja merkintd asianmukaista
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= Tuleeko opinndytteen tarkoitus ja ndktkulma selvasti ja kiinnostavasti esiin johdanto-
luvussa?

= Onko tutkimusongelma muotoiltu selkeasti?

= Soveltuvatko valitut tutkimusmenetelmat tutkimusongelman kasittelyyn?

= Onko tutkimussuunnitelma sellainen, ettéd sen avulla paastaéan asetettuihin tavoitteisiin?
= Onko asiat esitetty johdonmukaisesti oikeassa jarjestyksessa?

= Onko kokonaisuus tasapainoinen ja symmetrinen? Ovatko kaikki luvut ja otsikot tarpeellisia
ja oikeilla paikoilla? Ovatko luvut sivumaarallisesti tasapainossa toisiinsa ndhden?

= Puuttuuko jotakin? Olisiko jostakin asiasta voinut kirjoittaa enemman?
= Ovatko kirjoittajan perustelut pitavia, riittavia ja tasmallisia?

= Onko péaatelméat esitetty perustellusti ja tdsmallisesti?

=  Mitd tydssa olisi voinut tehda toisin?

= Onko lahdeviitteet laadittu oikein? Kayko tekstista riittavan selkeasti ilmi, milloin kyseessa
on lahde ja milloin lahteen tulkinta?

Hyva vertaisarvioija kykenee esittamaan parannusehdotuksia/ vaihtoehtoisia tapoja tehda tyd. H&n tuo esiin
seké tydssa parannuksia vaativien seikkoja ettd antaa positiivista palautetta. Hyva vertaisarviointi keskittyy
tyon objektiiviseen arviointiin, se ei ole ilkeilya tydn heikkouksista tai puutteista eika liioin mitaan
sanomatonta myotailya.

3. OPINNAYTETYON KIELI- JA ULKOASUOHJEET

Tuuli Heikka, suomenkielen ja viestinndn lehtori, Metropolia

Nykyinen tydelama vaatii asiantuntijoiltaan hyvin erilaisia viestinnallisida valmiuksia. Kirjallisen raportoinnin
taito on yksi keskeisimmista. Seuraavissa luvuissa kasitelladn opinnaytetyon kirjallista osiota ja siihen liittyvia
ohjeita, joita noudatetaan Kulttuurituottaja YAMK -tutkinnossa.

Opinnaytetyo kirjoitetaan suomeksi. Painavin perustein opiskelija voi myds anoa oikeutta kirjoittaa tydnsa
muulla kuin suomen kielella. Saat ohjeet kirjallisen anomuksen tekemiseen ohjaajaltasi. Kaikissa
opinnaytetdissa on oltava suomen- ja englanninkielinen tiivistelma.

Tydn nimi kirjoitetaan erilliselle kansilehdelle (LIITE 1). Kansilehdelté kayvat ilmi myds oppilaitos,
koulutusohjelma, suuntautumisvaihtoehto, tekijan nimi seka opinnaytetyn ilmestymisaika. Paivaykseksi
merkitdan se paiva, jolloin opiskelija jattaa valmiin tydnsa arvioitavaksi ja jonka jalkeen ty6hon ei saa tehda
enéa muutoksia.
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Opinnaytety6n nimi rajaa tutkimuskentén ja opinndytetydn aiheen. Tydn nimen tulee olla informatiivinen ja
ytimekas. Keskeiset avainkasitteet tydn nimesséa auttavat ja ohjaavat sahkdisessa tiedonhaussa mahdollista
seuraavaa lukijaa. Liian laajan aihepiirin avaavia nimia kannattaa valttda. Tyon nimessa voi kayttaa myos
selventavaa alaotsikkoa.

Kirjoitustyota helpottaa, jos jo alkuvaiheessa tyéhon asemoidaan oikeat asetukset ja luodaan automaattinen
sisdllysluettelo. Opinndytetyd on A4-kokoinen ja teksti kirjoitetaan yhdelle palstalle, yhdelle puolelle paperia.
Ohjeet tekstin fontista ja margniaalista eroavat hieman Metropolian ja Humanistisen ammattikorkeakoulun
valilla.

Metropoliassa tekstin yla- ja oikea margniaali ovat 2 cm levyisig, alamarginaali 3 cm ja
vasen (sidontareuna) 4 cm. Leipatekstin koko on 11 pistetta. Alaviitteissa ja tekstissa
erotetuissa sisennetyissa lainauksissa on hyvéa kayttaa pienempia 10 pisteen kokoiais
kirjaimia. Vastaavasti kuvatekstit erotetaan muusta tekstistd pienemmaélla kirjainkoolla.
Opinnaytediden kirjaintyyppi on Tahoma.

Humanistisessa ammattikorkeakoulussa tekstin ylamarginaali on 2,5 cm, oikea
marginaali 2 cm ja alamarginaali 2,5 cm. Sidontaa varten vasemmalle on syyta jattaa tilaa 4
cm. Leipatekstin kirjainkoko on 11 pistetta. Alaviitteissa ja tekstista erotetuissa sisennetyissa
lainauksissa on hyva kayttaa pienempia 10 pisteen kokoisia kirjaimia. Vastaavasti kuvatekstit
erotetaan muusta tekstista pienemmalla kirjainkoolla. Opinnaytediden kirjaintyyppi on Times
New Roman tai Arial.

Tekstissa rivivéli on 1,5, lukuun ottamatta alaviitteitd ja tekstista erotettuja lainauksia, joissa kaytetaan
rivivalia 1. Kappale tasataan sivun vasempaan marginaaliin. Kappaleet erotetaan toisistaan tyhjalla valirivilla.

Sivunumerointi 1,2,3...n sijoitetaan sivun oikeaan ylédkulmaan ja se alkaa sisallysluettelosta. Ensimmainen
numero laitetaan esiin johdanto-sivulle.

Opinnaytetytssa kannattaa kayttaa erilaisia kuvia, kuvioita ja taulukoita seka esimerkkeja (kuten
nuottiesimerkit) tekstin havainnollistamiseen. Nama suositellaan sijoitettavaksi tekstin sekaan asiayhteyteen.
Ne voivat olla mustavalkoisia tai varillisia, Tulostusresoluution tulee olla véhintdan 180 pikselid/tuuma.
Erillisia paalle liimattuja kuvia ei pida kayttéda. Kuvat, kuviot ja taulukot numeroidaan juoksevalla numerolla
tyon alusta loppuun niin, etté esimerkiksi ensimmainen tekstissa oleva kuva on nimetty seuraavasti: Kuval.
Kuvateksti (mahdollinen l1&hde). Taulukot ja kuviot numeroidaan ja nimetaén samalla periaatteella kuin
opinnaytetydn kuvat. Taulukoiden yhteyteen selittéva teksti sijoitetaan taulukon ylapuolelle, mutta kuvissa ja
kuvioissa selosteteksti tulee alapuolella.

Kuvat, taulukot ja kuviot tulee liittdé& mahdollisuuksien mukaan aina tekstiyhteyteen. Tekstissa niihin
viitataan esimerkiksi seuraavasti: Tulosten perusteella on havaittavissa, etté tallaiselle mallistolle on kysyntaa
(Taulukko 2). Opiskelija voi halutessaan valita opinndytetydnséa typografian ja taittomallin edella
poikkeavaksikin, mikali sopii asiasta ohjaavan opettajansa kanssa.

Johdanto aloittaa opinnadytetyon. Kerro siind lyhyesti tyosi sisdllosta ja rakenteesta: aihe, tutkimustehtéavat,
opinnaytetydssé kaytetyt keskeiset kasitteet sekd opinnaytetydprosessin kulku ja tavoitteet. Mukaan voi
liittda myos taustamateriaalina aiempien tutkimusten tuloksia. Johdannon pituus vaihtelee, mutta sen
laajuudeksi suositellaan 3-5 sivua.
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Opinnaytetydn johdantoluvun tarkoituksena on herattdd myds lukijan mielenkiinto. Johdanto kirjoitetaan
lopulliseen muotoonsa yleensa kirjoitusprosessin viime vaiheissa, jolloin tyén rakenne on selvilla.

Kasittelyluvuissa esittelet opinnaytetydn kohteen, prosessin ja tulokset. Lukujen maara saattaa vaihdella
suurestikin opinnaytetydn luonteesta riippuen. Hyvassa opinndytetydssa asiat on tiivistetty ja yhdistetty
mielekkaiksi asiakokonaisuuksiksi. Suositeltava kasittelylukujen maaréa on 3-5 itsendista paalukua.

Paalukujen alle on tarkoitus liittda alalukuja. Teksti jasennelldan niin, etta otsikkotasoja on kaksi tai kolme.
Liian monta otsikkotasoa vaikeuttaa tekstin ymmartéamista ja asiayhteyksien hahmottamista.
Siséllysluettelossa ja tekstissa kaytetaan otsikkojen edessa hierarkkista numerointia, esimerkiksi: 3, 3.1,
3.1.1. Kun lukuja jaotellaan pienempiin jaksoihin, alalukuja on oltava vahintaan kaksi, esimerkiksi (3.1 ja
3.2). Viimeisen numeron jalkeen ei tule pistetta.

Viimeinen luku on opinndytetydsi yhteenveto-, arviointi- ja pohdinta- ja paatelmaosa, jonka voit otsikoida
esimerkiksi yhteenveto, y hteenveto ja pohdinta tai pohdintaa lopuksi. Tassa luvussa voit kerrata lyhyesti
tutkielmasi kulun, tulokset ja mahdolliset ongelmat. Lisaksi voit pohtia tulevaisuutta ty6si aihepiirin,
paatelmien tai jatkotutkimusten nakdkulmista. Lopuksi voit arvioida tydn onnistumista ja laajempaa
vaikutusta. Luvun pituus vaihtelee, mutta 2-5 sivua on suositus. Viimeista lukua ei jaeta enada alaluvuiksi.

Opinnaytetyon kieli on pelkistettya ja hyvaa yleiskieltd. Se noudattaa yleensa asiatyylin periaatteita. Saattaa
kuitenkin olla, etté esimerkiksi hyvin luovaa suunnitteluprosessia kuvattaessa vapaampi tekstityyli palvelee
aihetta paremmin. Joka tapauksessa kielenkayttosi on onnistunutta, kun lukija voi keskittyéd ainoastaan tyon
sisdltdon ja kirjoitusvirheet tai kielioppivirheet eivét hairitse tekstin lukemista ja asian ymmartamista.
Normien vastainen kieli vie helposti huomion pois itse asiasta. Kielenhuollon oppaat ja oikolukuohjelmat ovat
kaikkien kaytettavissa. Oikolukuohjelmia kaytettdessa on hyva muistaa, ettd ne eivat tunnista tekstin virheita
lausetasolla.

Jokainen joutuu tydn kohdalla pohtimaan, miten itse kirjoittautuu tekstiinsa. Onkin suositeltavaa, etta
rakennat virkkeesi minéd-, me-, yksikon 3. persoonan tai passiivin muotoon: pohdin, pohdimme, pohtii,
pohditaan. Tassa kannattaa kayttda omaa harkintaa: 3. persoonan muoto ja passiivi ilmaisevat asioita
yleispatevasti ja kirjoittaja luo itsestéan kuvan ulkopuolisena tarkastelijana. Min4- ja me-muoto ilmoittavat
persoonan ja tekijoiden maaran tasmallisesti ja konkreettisesti. On hyva muistaa, ettd mind-muotoon
kirjoittaminen ei suinkaan tarkoita varsinaisen persoonapronominin mind kayttéd, vaan persoona tulee esiin
esimerkiksi verbimuodoissa seuraavasti: tein, pohdin, lisdsin.

Siséllysluettelossa selvitét lukijalle kirjallisen raportin rakenteen ja annat yleiskuvan, joka helpottaa
lukemista. Sisallysluettelon otsikkona on SISALLYS. Sisallysluettelo pyritdan mahduttamaan yhdelle A4:selle.

Siséllysluetteloon kirjoitat tyén paa- ja alaotsikot seka merkitset nakyviin sivunumerot. Paalukujen otsikot
kirjoitetaan suuraakkosin, alaotsikot pienaakkosin. Otsikot porrastetaan hierarkkisesti: mita alisteisempi
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otsikko on, sitd enemman sité sisennetdan. Otsikkonumeroiden viimeisen numeron eik& otsikkojen jalkeen
merkité pistetta (ks. LIITE 4).

Opinnaytetytn sivut numeroidaan arabialaisin numeroin oikeaan yldkulmaan. Kuitenkaan opinndytetyén
kansilehted, mahdollista alkulausetta, tiivistelma-, abstract-sivuja ei sivunumeroida. Opinndytetyon
sivunumerointi alkaa sisallysluettelosta ja jatkuu lahdeluettelon loppuun asti. Liitteet numeroidaan erikseen.
Tavan mukaan ensimmaisen johdantosivun teksti otsikoineen alkaa vasta n. rivilta 10.

Sisallysluettelon loppuun merkitdan LAHTEET ja LIITTEET. Naita ei lasketa luvuiksi, joten niiden eteen ei
merkita hierarkkista luvun numeroa, mutta opinnaytetyén sivunumerointia jatketaan kuitenkin LAHTEIDEN
viimeiseen sivuun.

Voit lisata tyosi loppuun liitteitd, kuten esimerkiksi haastattelurunkoja, kuvia ja kirjeita. Liitteeksi laitetaan
kaikki sellainen aines, joka ei asian ymmartamisen kannalta tarvitse olla itse tekstissa, mutta jota tarvitaan
kuitenkin kokonaiskuvan hahmottamiseksi. Jokaiselle liitteelle annetaan oma juokseva numero ja otsikko,
samoin jokainen liite sivunumeroidaan omana sarjanaan. Liitteisiin viitataan tekstissa samoin kuin kuviin ja
taulukoihin. Mikali liitteitd on paljon, tydhon voidaan tehda erillinen liiteluettelo, jonka paikka tydssa on
liitteiden alussa.

Tiivistelma on opinnaytettihin ja tutkielmiin liitettdva oma itsendinen tekstinsa, joka kirjoitetaan viimeiseksi
ja joka selvittad tyon sisallon ja rakenteen lyhyesti ja selkedsti. Sen tulisi antaa sellaisenaan lukijalle kylliksi
tietoa varsinaisen opinndyteyoprosessin kulusta ja sisallosta, jotta lukija voi ratkaista, kannattaako koko ty6
lukea.

Tiivistelma ja englanninkielinen abstrakti kirjoitetaan suoraan valmiisiin lomakepohjiin (ks. liitteet).
Valmiiseen opinndytetythan ne sijoitetaan tyon alkuun heti nimidlehden jalkeen ennen sisallysta.

Tiivistelman bibliografisiin tietoihin merkitaan tekija, tyén nimi, mahdollinen alanimi, koulutusohjelma ja
tarvittaessa suuntautumisvaihtoehto, tydnlaji (opinndytety), luovuttamispdivamaara, sivumaara (tyon sivut
+ liitteiden yhteenlaskettu sivumaard). Opinnaytetydn ohjaaja/t kirjataan omaan kenttdén. Toiminnallisen
opinnaytetydn teos/esitys/produktio -tiedot merkitédan tarkasti: teoksen nimi kursivoidaan, lisatdan esim.
ohjaaja-, séveltgja-, tuottaja- tai kuvaajatiedot, teoksen kesto seka esitys- ja arkistointiformaatit.
Séilytyspaikaksi merkitaéan kunkin ammattikorkeakoulun ohjeistama kirjasto.

Avainsanat-kenttaan kirjoitetaan tyon siséltéd luonnehtivia oleellisia hakusanoja. Apuna voi kayttaa esim.
verkossa olevaa Vesa-verkkosanastoa ks. http://vesa.lib.helsinki.fi/ysa/index.html. Tiivistelm&n avainsanat
auttavat myos informaatikkoa luonnehtimaan ja luetteloimaan tyota verkkokirjastoon.

Tiivistelman selostava tekstiosuus on n. 250 sanaa ja sen on mahduttava yhdelle A4:selle. Selostavan osan
alussa mainitaan tyon tavoite, kdytetyt menetelmat seka tydelamayhteydet. Samoin alkuosassa selvitetdan
toiminnallisen opinndytetydn teososaa tai esitysta lyhyesti sekd maaritelladn opinnadytetyon tekijan osuus
(arvioinnin kohde) teoksessa (esim. savellys, ohjaus, kuvaus, danisuunnittelu, kasikirjoitus).
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Teksti jasennellaén selkeasti kappaleiksi, tyyli on lyhytta ja toteavaa, verbimuodoissa suositaan passiivia
(selvitettiin, havaittiin) tai 3. persoona (kysely osoitti, tuloksista ilmeni). Viimeiseksi esitetddn tyon olennaiset
tulokset ja johtopaatokset seka tulosten sovellusarvo ja merkitys. Tiivistelmassa valtetaan
yksityiskohtaisuutta (esim. ei mainita lahdekirjoja, valtetaan henkildnimia ja numerotietoja).

Tiivistelman mahdollinen ohjaus ja/tai tarkastus vaihtelee koulutusohjelmakohtaisesti.

Kaija Koskinen, englanninkielen lehtori, Metropolia
What is an Abstract?

An abstract is a short version of your Bachelor's Thesis. The purpose is to give the reader a quick
identification of its basic content. It is placed next to the title page and after the Finnish abstract. Writing the
English abstract is usually the last task in the Thesis writing process. The abstract is an indication of the
quality of your Thesis. The impressions drawn from the abstract greatly impact the reader so that they may
decide whether to read your Thesis in its entirety or not. It should “stand on its own” and be a self-
contained document. There should be no need to look elsewhere in your Thesis for an understanding of
what is said in the abstract. Students do not often recognize the importance of the abstract and thus do not
spend the required time in order to produce a well defined text.

Content and Organisation

Do not translate your Finnish title, tiivistelm& or johdanto word for word. Pay a special attention to how you
interpret the Finnish title into English. Make it no longer than ten words. Express the objectives and methods
clearly, along with the results and / or recommendations. Do not include exact results, figures or other
accurate details. For easy reading, write your text in 4 short paragraphs. They should describe the following
information:

» Paragraph 1: What was the aim of your research?
= Paragraph 2: How did you carry out your research?
= Paragraph 3: What are the general results?

= Paragraph 4: What are the main conclusions and, or recommendations, based on your
research?

Length

The abstract should be very concise — the maximum length being 50% of one page (outside of the header
formatting and keywords line). This means you will need to economize your use of words and tie ideas
together. Use the most precise and relevant words to best express the content of the abstract. Abstracts
that are too long will have to be re-written. The length is 300 words.

Language Format and Style

Use simple, neutral style: make sentences short - one sentence should be made up of only two or three
clauses. Use the same word if you mean the same concept (for example, if you have decided to use the
word method of your plan, do not refer to the same by procedure or technique in your abstract).
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While first person (“1”, “we”) may be used in the body of the Thesis, you must use third person or passive in
the abstract. So, no personal pronouns: 1, you, we, also my, your, our. If there is a need to refer to the
writer, use the word Author.

Use the simple past tense (imperfekti) to refer to what you did, eg was measured, the tests were found
inadequate. There is seldom need for the past perfect tense (have been) constructions.

Use the present tense (preesens) to refer to your written report, e.g. Earlier studies are reported in detail.
The drawings show the prefabrication. Also, you may use the present tense when referring to the results.
Use present or the future tense when referring to the conclusions. Consider the use of tenses carefully.

Do not include abbreviations or acronyms in your abstract if you can help it, but if you must, don’t use them
without explaining them first. For example, the first time you use the abbreviation you must write out the
full form and put the abbreviation in brackets. e.g. “Magnetic Resonance Imaging (MRI)” From then on you
may use “MRI” for the duration of the abstract.

Do not use headings for your abstract paragraphs. (e.g. Objectives, Methods, Results and Conclusions)
Do not use underlining Jtalics and boldface.

Keep your abstract clear and simple — you are trying to show the key points of your Thesis to attract
interest.

Always check your grammar, spelling, and formatting. Use either British English spelling conventions or
American English spelling conventions throughout your abstract, but not both. Do not use slang expressions.
Do not show your feelings or opinions.

There are differences between degree programmes in the faculty of Culture. Do check what kind of
supervise or proof reading might be available or obligatory in your degree programme.

4. AINEISTO JA LAHTEET

Tuuli Heikka, suomenkielen ja viestinndn lehtori, Metropolia

Taito- ja tietoperustan eli viitekehykse5n luominen opinnaytetyélle johtaa aineiston etsimiseen ja
hankkimiseen. Viitekehysta laatiessasi joudut monenlaisten valintojen eteen: aiemman tutkimuksen
tuottamaa dokumentoitua materiaalia saattaa olla paljonkin ja se sisaltda usein toisistaan poikkeavaa tietoa.
Talloin sinulta vaaditaan lahdekriittisyyttd, kykya tehda valintoja, rajauksia ja yhdistelyja juuri omaa tyotasi
varten ja myos perusteluja ratkaisuillesi. Samalla omaksut ja luot tydn aiheeseen liittyvaa relevanttia kielta ja
termistoa.

Aineistona voivat olla esimerkiksi kirjat, artikkelit, asiantuntijahaastattelut, kyselyt, internetsivut, luennot,
kasikirjoitukset, nuotit, esitykset ja cd-levyt. Aineistoa eivat siis ole vain "tieteelliset julkaisut”, vaan kaikki se
olemassa oleva tieto, mika auttaa jasentamaan, mista tydssa on kysymys.

Merkitse kaikki mahdollisesti hyddynnettéavissa oleva dokumentoitu aineisto tydpaivéakirjaasi tarkasti sita
mukaa kuin sita loytyy. Tyon lopulliseen LAHTEET-luetteloon (ks. Liite 6) sen sijaan merkitset vain ne
dokumentit, joihin opinnadytety6tekstissa viittaat.

Valmiin aineiston liséksi opinnaytetydhon kuuluu usein itse tuotettua, tutkittavaa aineistoa, esimerkkina
vaikka prosessikuvaus, portfolio, muistiinpanot, haastattelut, tydpaivakirja, savellys tai esineellinen
kulttuurituote. Téallainen tutkimusaineisto merkitdan LAHTEISIIN omalla otsikolla Tutkimusaineisto tai
Tutkittava aineisto. Tutkittava aineisto voidaan joskus liséatd myds liitteeksi.

Sivu 18



Kulttuurituottaja (Ylempi AMK)

Tamaéan oppaan lahdeviittausohjeet soveltavat Sirkka Hirsjarven, Pirkko Remeksen ja Paula Sajavaaran teosta
Tutki ja kirjoita (2007). Voit sielté tarkistaa viittauskaytantdjen liséohjeita.

Opinnaytety6ssa on jatkuvasti viitattava kaytettyihin l&hteisiin. Pyri tiedonhaussa aina ensisijaisen lahteen
aarelle eli etsi tieto kirjoittajan alkuperaisesté teoksesta, vaikka olisit 16ytanyt lahdevihjeen jonkin valmiin
tutkimuksen lahdeluettelosta. Jos alkuperaisteosta ei ole mahdollista saada, on tyydyttava toisen kirjoittajan
referoimaan tekstiin, jolloin puhutaan toissijaisesta lahteesta. Periaatteena on, etté lahdeviittauksen on
oltava niin selvd, etta alkuperaisen lahteen I6ytaminen on tarkastajille ja muille lukijoille mahdollisimman
helppoa.

Lahteiden yleisimmat viittauskaytannot:
» Nimi- ja vuosijarjestelma (Harvardin jarjestelma)
= Numeroviitejarjestelma (Vancouver-jarjestelma)
= Alaviitejarjestelma

Metropolian kulttuurialan tdissa suositaan nimi-vuosijarjestelméaa, jos ohjaajan kanssa ei ole toisin sovittu.
Nimi-vuosijarjestelmassa tekstissa esiintyva tekstiviite tulee kaarisulkeisiin lainatun tai referoidun tekstin
jalkeen tai se ilmenee upotettuna suoraan kerronnassa. Viitteessa on vain nimi, julkaisuvuosi ja mahdollinen
sivunumero, esimerkiksi (Kilpi 2006, 3—-4). Nimi on useimmiten tekijan sukunimi, mutta jos tekijaa ei tiedet,
voidaan kayttaa julkaisun, yrityksen tai sivuston nimed, esimerkiksi (Laki Yleisradio Oy:sta 1993, § 10) tai
(Kansallinen laajakaistatyéryhma 2007, 9) tai (Forum Virium Helsinki 2007). Mikéli samaan teokseen
viitataan useita kertoja peréakkain, viittauksessa voi kayttaa lyhennettd mts. (= mainitun teoksen sivulla) tai
mt. (= mainittu teos). Jokaiseen tekstin kappaleeseen tulee oma viite, ellei kappale ole kirjoittajan omaa
ajattelua.

Alaviitteité suositellaan kaytettavaksi silloin, kun halutaan antaa jostakin asiasta lisdinformaatiota, vaikka
tieto ei sindllaén olisikaan tyon sisadllon kannalta erityisen keskeinen. Alaviitteessa voidaan myos tdsmentaa
tekstissa olevaa vierasta kasitettd tai valjaa suomennosta. Alaviitteet merkataan kyseisen sivun alalaitaan ja
numeroidaan koko tekstissa juoksevalla numeroinnilla.

Muiden viitejarjestelmien sovelluksista ja kayttéonotosta on neuvoteltava ohjaajan kanssa.

Esimerkkejéa lahdeviittausten merkitsemisesta tekstiin

Seuraavassa on ohjeita ja esimerkkeja lahteiden merkitsemisesté. Viitteet on poimittu padasiassa
kulttuurialan opinndytetdista, joihin voit tutustua verkossa toistaiseksi osoitteessa https://oa.doria.fi,
mydhemmin osoitteessa https://www.theseus.fi/. Myds sinun tydsi paatyy Suomen ammattikorkeakoulujen
Theseus-verkkokirjastoon kaikkien luettavaksi.

Esimerkki 1. Lahdeviittaus koskee vain yhta virketta, jolloin viite merkitdéan virkkeen sisédn ennen
pistettd. Huomaa myds teoksen nimen kursivointi.

Dramaturgisen lukemisen kayttd tutkimusmenetelména vie peruskysymysten &arelle pohtimaan, mité kaikkea
elamasta tulostuukaan tutkimustuloksiksi taideteosten kautta (Louhija 2008, 118).

Onko kulttuurilla vientid? -selvityksessé jaotellaan vientia musiikkityylien mukaan, joita ovat pop ja rock,
jazz, klassinen musiikki, kansanmusiikki ja ooppera (Koivunen 2004, 73-76).
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Esimerkki 2. Yhden virkkeen pituinen suora lainaus. Huom. lainausmerkkien ja pisteen paikat.

"Muotoilun tutkimustulos saattaa olla vasta idea, parhaassa tapauksessa vasta tuotantoon suunniteltu
prototyyppi” (Anttila 2005, 9).

Esimerkki 3. Lahdeviittaus koskee useita virkkeita, jolloin viite merkitaan sulkeisiin viimeisen virkkeen
lopettavan pisteen jalkeen. Sulkeiden sisélle tulee piste.

Musiikkiteollisuus voidaan jaotella kolmeen eri linjaan, joita ovat aanitteiden tuottaminen ja &anitekauppa,
elavan musiikin tuottaminen ja siihen liittyvat ohjelma- ja konserttitoiminnot seka elektroninen vélitys.
Viimeisin pitaa sisallaan niin perinteiset viestintdkanavat, kuten radion ja television, ettd uudet mediat, kuten
musiikkiteollisuudelle tarkedksi nousseen internetin. (Heiskanen & Kangas 2002, 158.)

Esimerkki 4. Useamman virkkeen pituinen suora lainaus. Huom. lainausmerkkien ja pisteen paikat.
Jos suoran lainauksen osuus, esimerkiksi haastatteluaineiston lainaus, on yli 4 rivid, se sisennetaén,
kursivoidaan, lainausmerkit poistetaan ja rivivali muutetaan 1:ksi.

"USP (Unique Selling Proposition, ainutkertainen myyntivdite) esittéd tasmallisen véitteen tuotteen
tarjoamasta edusta. Sen taytyy olla niin voimakas, etta se pystyy voittamaan tuotteelle uusia asiakkaita.”
(Aaltonen 2002, 177.)

Casting on ihan ykkdsprioriteetti. Se on ihan ehdoton. Olen ndhnyt sellaisia leffoja
ja olen itsekin tehnyt semmoisen, ainakin yksi tulee mieleen, jossa casting ei oikein
osunut ja silloin tulee hirveitd ongelmia. Jos casting on hyvd, niin ohjaajan ei
tarvitse melkein tehdd mitdén. Se helpottaa tycétd ja leffan tekemistd, jos henkil6
vain on niin mukaansatempaava, ettd ihmiset kiintyvét ja kiinnostuvat hdnesta.. Se
on kaikki kaikessa. Hyvd aihe voi mennd ihan pilalle, jos on huono pdéhenkilé.
(Webster, haastattelu 19.12.2007.)

Esimerkki 5. Lahdeviite voidaan my6s upottaa tekstiin tai virkkeen alkuun.
Ahonen (1997, 56-57) selvittda, ettd musiikin kuulija voi sijoittaa musiikkiin "omanelamyksellisen sisalténsa”.

Elokuvassa voidaan liikkua menneen, nykyisyyden ja tulevan valilla kaikkiin suuntiin, mutta "valokuvan aika
riippuu katsojasta”, kuten Savolainen (2005, 174) huomauttaa.

Webster (1996) toteaa, ettd padhenkilot pitaa valita siten, etté he sopivat elokuvan lopulliseen véitteeseen.
H&nen mukaansa henkildiden kuvattavan elamén, motivaation ja kehityksen pitéisi kaikkien tukea elokuvan
keskeista teemaa. (Webster 1996, 20.)

Esimerkki 6. Jos lahteelle ei 16ydy tekijaa, viitteeksi merkitaan julkaisun, yrityksen tai sivuston
yllapitdjan nimi ja mahdollinen vuosiluku seka sivut, jos ne lahteesta I8ytyvéat. Verkkoléhteisté ne usein
puuttuvat. Mikali viitataan kahteen lahteeseen, ne erotetaan toisistaan puolipisteelld ja esitetaan viitteessa
aakkosjéarjestyksessa.

Kulttuuri- ja tiedeinstituuttien tavoite on tehda suomalaista kulttuuri- ja tiedemaailmaa tunnetuksi
asemamaassa, rakentaa asiantuntijaverkostoja, luoda kontakteja ja toimia valittdjand Suomessa ja
asemamaissa toimivien henkildiden, tahojen ja instituutioiden kesken (Suomen kulttuuri- ja tiedeinstituutit
2008).

Viestintataitojen monipuolista osaamista kielitaidon liséksi korostetaan erityisesti tydénhakutilanteissa
(Verkko-opas viestintddn 2006; Viestintavirasto 2006).
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Esimerkki 7. Jos tekijoita on kaksi, molemmat nimet mainitaan aina ldhdeviitteessa. Jos tekij6ita
on enemman kuin kaksi, heidét kaikki mainitaan viitteessa vain ensimmaisella kerralla. Myohemmin riittaa
ensimmainen tekija ja lyhenne ym.

Kaytan tutkimusmenetelmana tekstin laadullista analyysia, teemoittelua ja tyypittelya (Eskola & Suoranta
1998).

Teemahaastattelu on lomake- ja avoimen haastattelun valimuoto, jossa tutkittavien ndkdkulmat ja "aani"
paasevat esille. Sille on tyypillista, ettd haastattelun aihepiirit ovat tiedossa, mutta kysymysten jarjestys ja
tarkka muoto puuttuvat. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 203.)

Haastattelulla keratty aineisto on konteksti- ja tilannesidonnaista (Hirsjarvi ym. 2007, 202.)

Jos samalta tekijéltd on samalta vuodelta useampia teoksia, ne erotetaan toisistaan pienaakkosin,
esimerkiksi (Siukonen 2000a; Siukonen 2000b).

Esimerkki 8. Lait, asetukset, sdadokset, tilastot lahteina. Lahdeviitteeksi merkitaan lain nimi tai sen
virallinen lyhenne seka luku, vuosi ja pykala(t), joihin tieto kohdistuu.

Jokaisessa ammattikorkeakoulussa on lakisaateisesti opiskelijakunta, jonka tehtdvéna on osallistua
ammattikorkeakoulun toimintaan (Ammattikorkeakoululaki 351/2003, § 42a).

Esimerkki 9. Kun viitataan elokuviin, TV- tai radio-ohjelmiin, viitteen paasanaksi tulee elokuvan tai
ohjelman nimi ja vuosi. Elokuvasta mainitaan ensimmaisella kerralla my6s alkuperdisnimi, tuotantomaa ja
vuosi, mydhemmin riittdd nimi ja vuosi. Jos kyseessa on ulkomainen elokuva, joka on ollut levityksesséa
Suomessa, siité kaytetddn suomenkielistd nimed ja alkuperdisnimi mainitaan sulkeissa. Esimerkki: Musta
sade (Black Rain, USA 1989. Vastaavasti televisio-ohjelmista ja -sarjoista kerrotaan suomenkielinen ja
alkuperainen nimi seka tuotantomaa ja -vuosi/t. Muista teosten ja ohjelmanimien kursivointi tekstissa ja
otsikoissa, mutta ei lahdeviitteissé eiké lahdeluettelossa.

Hyva esimerkki poeettisesta elokuvasta tédssa mielessa on mielestani Philip Groningin dokumenttielokuva /nto
Great Silence (Die Grosse Stille, Saksa 2005).

Esimerkki 10. Toissijainen lahde. Padsaantoisesti kdytetddn ensisijaisia lahteitd. Jos ensisijaista lahdetta
ei kuitenkaan |8ydy, on kirjoittajan osoitettava lukijalle, etta tieto on perdisin toissijaisesta lahteesta.

Nykyisin intuitio on enemmaén alykkyyden tutkimuksen osa-alue, ja silla tarkoitetaan kykya ratkaista ennalta-
arvaamattomia tilanteita (Stenberg & Wagner 1986, Moisalan 2002, 93 mukaan).

Lahdeluettelo eli LAHTEET on opinnaytetyon lopussa oleva luettelo, joka siséltaa aakkosjarjestyksessa tydssa
kaytetyt lahteet. Lahdeluetteloon merkitset vain ne teokset, jotka olet itse lukenut, kuunnellut tai katsellut ja
joihin my0ds olet tekstissa viitannut. Luettelo kertoo mygs, etté tunnet aiheesi kannalta merkittavat
tutkimukset.

Pyri laatimaan yksi aakkosellinen luettelo, toisin sanoen verkkodokumentteja ei ryhmitella omaksi
kokonaisuudeksi, vaan aakkostetaan samaan luetteloon. Sen sijaan omiksi alakokonaisuuksiksi nimetaan
tavallisesti elokuvat, danitteet, haastattelut, tutkimusaineisto,
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Kirjallisista lahteisté tarvitset lahdeluetteloa varten seuraavia tietoja:

Tekija(t), toimittaja(t) julkaisuvuosi. Kirjoituksen nimi. Kaytetty painos (jos useita). Julkaisupaikka (huom.
kustantajan kotipaikka, ei painopaikka): Kustantaja.

Perusmallia tdydennat seuraavien mallien mukaan dokumentistasi riippuen:

Tekijalahtoinen malli:
Tekijan sukunimi, etunimi vuosi. Kirjan nimi. Julkaisupaikka: Kustantaja.

Henkilotekija puuttuu.

Jos lahteen tekija on kustantaja, organisaatio, instituutio tms. eik& henkildtekijaa ole, lahteen paasanaksi
tulee dokumentin otsikko, organisaatio tms.

Otsikko. Vuosi. Julkaisija. Kustannuspaikka: kustantaja.

Lehtiartikkelin malli:
Tekijan sukunimi, etunimi vuosi. Artikkelin nimi. Lehden nimi, vuosikerta (numero), sivut.

Sanomalehtijutun malli:
Tekijan sukunimi, etunimi vuosi. Artikkelin nimi. Lehden nimi. limestyspéiva. Sivut

Kausijulkaisussa tai kokoomateoksessa olevan artikkelin malli:
Tekijan sukunimi, etunimi vuosi. Artikkelin nimi. Toimittajat: Teoksen nimi. Kustannuspaikka: Kustantaja,
sivut.

Verkkolehdessé olevan artikkelin malli:

Tekijan sukunimi, etunimi vuosi. Artikkelin nimi. Lehden nimi [viestintyyppi]. Lehden numero, sivut.
Saatavuus

<verkko-osoite> (luettu ajankohta).

Verkkodokumenttien perusmalli:

Kirjoittaja (jos I0ytyy) julkaisuaika. Dokumentin nimi. [verkkodokumentti]. Julkaisupaikka:
Julkaisija/kustantaja.

Saatavuus <verkko-osoite> (luettu ajankohta).

Opinnaytetydn malli (jos tyd on verkossa, lisaa viestintyyppi esim. pdf), saatavuus- ja
luettutiedot edellisen mallin mukaan:

Tekijan sukunimi, etunimi vuosi. Otsikko. Tyon laatu (opinnaytety®, pro gradu -tutkielma, vaitdskirja).
Paikkakunta: Julkaisukanava (korkeakoulu tai yliopisto, koulutusohjelma tai laitos).

Sahkopostin malli:
Viestin lahettdjan sukunimi, etunimi julkaisuaika. Viestin otsikko. Vastaanottaja (ei yksityisia osoitteita).
Viestin lahetyspaiva. (Luettu/tulostettu ajankohta.)

Radio-ohjelman tai TV-ohjelman malli:

Ohjelman nimi. Vuosi. Verkko/Kanava. Toimittaja, lahetyspaivays.

Elokuvan malli:

Elokuvan nimi (myds alkuperadinen). Vuosi. Kasikirjoittaja. Ohjaaja. Tuotantomaa: Tuotantoyhtié / tuottaja.

Elokuvan kesto.

Haastattelut otsikoidaan omaksi ryhmakseen:
Sukunimi, etunimi vuosiluku. Asiantuntijuus tai tehtéva. Organisaatio. Haastattelu: paivamaara.
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Arviointi-kriteerit | Hylatty Tyydyttava (1-2) Hyva (3-4) Kiitettava (5)
Yhteys Opinnaytetyon Tavoitteet Tavoitteet Tavoitteet asetetaan
tyoelamaan, tavoitteet eivat avaudu | madritellaan ja ne maaritelldan oivaltavasti. Ty®
aiheen lukijalle. Tyo ei ole saavutetaan osittain. | onnistuneesti ja uusintaa, kehittaa tai
merkittavyys, asiantuntijan Ty6 on vaatimaton saavutetaan. Tyolla muokkaa onnistuneesti
sovellusarvo ja taidonnayte. Tydn nayte opinnaytetydn | on yleista ammattialan
kehittamis- sovellusarvo alan sovellusarvoa kaytanteita. Tyon kaari
luonne kulttuurituotannon asiantuntijuudesta. kulttuurituotannon ulottuu oivaltaviin
toimeksiantajan alalle on vahainen. Ty6 kiinnittyy alalle laajemmin. ammattialaa kehittaviin,
ja kulttuuri- nakokulmiensa Tyo6n kaari ulottuu sovellusarvoa omaaviin
tuotannon kautta ongelmanasettelusta | ehdotuksiin.
kentan kannalta kulttuurituotannon tutkimuksellisen

kenttaan. prosessin kautta

Pohdinnassa on
mukana ajatuksia
tyon
hyddyntamisesta.

tulosten
hyddyntamiseen.

Opinnaytety6-

Ty6 on prosessin

Opiskelija pystyy

Tybprosessi on

Tybprosessi on

prosessin kuvaus, jossa ei ole hallitsemaan aihetta, | suunnitelmallista ja kokonaisuutena erittain
hallinta mielekasta mutta ohjaajan itsendista. Aineiston | huolellinen ja janteva.
tietoperustaa. Kaytetyt | osuus on merkittdva | hankinta ja Suunnittelu ja toteutus
menetelmat, eika tyo etene analysointi osoittavat | on varmaa ja
aineistonkeruu ja tavoitteiden asioiden hallintaa. ammattimaista.
analyysi jaa mukaisesti. Aineisto Opiskelija osoittaa Menetelmid on kaytetty
selvittdmatta. on suppea ja sen hyvaa taitavasti ja tietopohja
Lahteiden kayttd on hankinnassa on perehtyneisyytta on kattava. Lahteet
epamadraista tai siind puutteita. Lahteita alaan. Raportti ovat ajankohtaisia ja ne
on eettisida ongelmia. on kaytetty niukasti. | etenee loogisesti ja tarjoavat aiheeseen
Keskeisia lahteita sen eri osat monipuolisen
puuttuu ja nivoutuvat hyvin tietoperustan.
viittauksissa on yhteen. Lahdekritiikki on
horjuvuutta. onnistunutta.
Keratyn ja Ty0Osta puuttuu Opiskelija on Opiskelija perustelee | Tydssa on tehty
tuotetun tiedon tietoperusta ja sen turvautunut osin itsendiset perusteltuja itsendisia
prosessointi ja suhde omaan tavanomaisiin ratkaisunsa ratkaisuja luovalla ja
itsendisen ajatteluun jaa ratkaisuihin. luotettavasti. omaperdisella tavalla.
ajattelun taso raportoimatta. Aineiston analyysi on | Tulokset on esitetty | Tulokset esitetdén
pinnallista ja selkedasti ja dialogi selkedasti ja raportissa
ratkaisujen tietopohjan sisélla on | kdydaan oivaltavaa
perustelut toimivaa. dialogia tietopohjan
puutteellisia. sisalla. Tulosten

Johtopaatokset ovat
irrallisia eivatka
perustu tyossa
esitettyyn
tietopohjaan.

luotettavuus on
selvitetty. Tyon
toteutus on kekseliasta
ja ammattikaytantoja
uusintavaa.

Tyon ulko- ja
kieliasu,

luettavuus ja
julkistaminen

Ty6 ulko- ja kieliasu
ovat heikkoja.
Ulkoasussa ei ole
noudatettu
oppilaitoksen ohjeita.
Kieli on horjuvaa ja
sielld on luettavuutta
hairitsevia virheita.

Tyon ulkoasu on
osittain puutteellinen
ja tekstin
oikeakielisyydessa on
jonkin verran
puutteita. Tydn
kielellinen ilmaisu on
kankeaa.

Tyon ulkoasu on
selkeda ja tekstia
havainnollistetaan
hyvin. Kieli on lahes
virheetdnta ja
sujuvaa. Tyon
jasentely on
johdonmukainen ja
luettavuus hyva.

Tyon ulkoasu on
korkeatasoinen ja
monipuolinen. Tekstin
havainnollistaminen on
oivaltavaa ja
onnistunutta. Kieliasu
on huoliteltua,
tasmallista ja selkeda.
Teksti on lahes
sellaisenaan
julkaisukelpoista.

Sivu 23




