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Tata opinnadytetyoopasta sovelletaan opinndytetoihin, jotka on aloitettu viimeistaan kevatlukukaudella 2025
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1 Johdanto

Ammattikorkeakouluasetuksen 2 § mukaan ammattikorkeakoulututkintoon johtaviin opintoihin kuuluu opin-
naytetyd. Humanistisessa ammattikorkeakoulussa (Humak) tdma vaatimus osoitetaan siten, ettd opinnayte-
ty6 on tilaustydna suoritettava tydelaman kehittamistehtava. Kehittamistyon tavoitteista sovitaan kirjallisesti
opinnaytetyon tekijan, tilaajan ja ohjaavan opettajan kesken ennen tyon aloittamista.

Opinnaytetyolldaan opiskelija osoittaa ammatillisen kypsyytensa seka kykynsa pitkdjanteiseen ja suunnitel-
malliseen tydelaman kehittdmiseen yhteistoiminnassa tilaajan kanssa. Opinndytetyd on osoitus kehittamis-
tyon menetelmien soveltamistaidoista, korkealaatuisen seka sujuvan asiantuntijatekstin kirjoittamisesta ja
ylipaansa kyvysta suoriutua rajatusta mutta vaativasta asiantuntijatehtavasta.

Humakin opinnaytetyo tuottaa tilaajalle jotain konkreettista — se ei siis ole pelkka paperi. Kehittamistehtava
on aina tulevaisuusorientoitunut: jokainen tyo tuottaa uutta tietoa ja kehittaa tilaajan toimintaa. Konkreet-
tinen tuotos voi olla kdyttokelpoinen toimintamalli, tuote, opas tai palvelu. Tuotos voi olla tydskentelytavan
uudistaminen, arviointi tai soveltaminen uuteen toimintaymparistoon. Se voi olla myds suunnitelma, mutta
usein suunnitelman toimeenpaneminen on mielenkiintoisempi kehittamistehtava kuin pelkka suunnittelu.
Konkreettinen tuotos voidaan sisallyttda opinnaytetyon liitteeksi tai tekija voi kuvata sen tyon sisaltoluvuissa.

Opinnaytetyo on laajuudeltaan 15 opintopistettd. Sen suositeltava pituus on noin 40-60 sivua opiskelijan
kirjoittamaa ns. leipatekstia. Taman lisdksi opinnadytetyo voi sisaltaa liitteitd. Opinnadytetyo kirjoitetaan ensi-
sijaisesti suomeksi, mutta perustelluista syistd tyon voi kirjoittaa muullakin kielelld. Tallainen syy voi olla esi-
merkiksi tilaajan tydkieli. Muulla kuin opetuskielella kirjoittaminen edellyttda ohjaavan opettajan ja opinnay-
tetyon toisen tarkastajan suostumusta. Arviointilausunto kirjoitetaan samalla kielelld kuin tutkintotodistus.

Opinnaytetyd tehdaan yksilo-, pari- tai ryhmatyona. Tyon kehittaminen parin kanssa tai ryhmassa on luon-
teva tapa toimia, koska kdytdnnon tyoelamassa kehittamistyota tehdaan harvoin yksin. Pari- ja ryhma-
tyolta odotetaan enemman syvyyttd ja monipuolisempaa aihepiirin kasittelya kuin yksin tehtavalta tyolta, ja
sen kirjallinen osa on useimmiten hiukan laajempi kuin yksilotyossa. Toimivan pari- tai ryhmatyon edellytys
on, etta kaikki ovat vastuussa kokonaisuudesta, mutta jokaiselle on maaratty oma paavastuualue. Opinndy-
tetyon arvosana ja lausunto ovat samoja ryhman kaikille jasenille. Tassa oppaassa puhutaan opiskelijasta yk-
sikdssa, mutta kaikki esitetyt ohjeet ja maaraykset sopivat myds opiskelijaryhman jaseniin.

Humanistisen ammattikorkeakoulun perustutkinnon opinnaytetdiden oppimistavoitteet ja muotovaatimuk-
set ovat yhtenevaiset kaikissa koulutuksissa. Tama opinndytetydopas antaa opinndytetdiden toteutukselle ja
arvioinnille yleiset linjaukset, joita kdytannon tilanteissa sovelletaan. Opas on tarkoitettu seka opinnayte-
tyota tekeville opiskelijalle etta ohjaavalle opettajalle. Opas tarjoaa informaatiota my6s Humakin ty6elama-
kumppaneille, jotka toimivat opinnaytetoiden tilaajina ja tydeldamaohjaajina.

Oppaan keskeisena tausta-aineistona ovat kehittamistydon menetelmia kasitteleva kirjallisuus sekd ammatti-
korkeakoululaki (932/2014), valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista (1129/2014) ja tekijanoikeus-
laki (404/1961) sekd ammattikorkeakoulujen opinndytet6iden laatusuositukset (opetusministerié ja OAMK
7.9.2006), tietosuojavaltuutetun ohjeistus opinnaytetoiden tietosuojaperiaatteista sekd GDPR:sta (Tietosuo-
javaltuutetun toimisto 20210; 2020), Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019), Tutkimuseetti-
sen neuvottelukunnan ohjeet hyvasta tieteellisesta kayatannosta seka ihmiseen kohdistuvan tutkimuksen
eettisistd periaatteista (TENK 2012; 2019), opetusministerion kirje opinnaytetdiden julkisuudesta (Dnro
3/500/2004) sekd ammattikorkeakoulujen opinnaytetdiden eettiset suositukset (ARENE 2019)



Opinnaytetydhon liittyvien kdytanteiden yhtenaistamiseksi tdssa oppaassa kaytetdan kaikille koulutusaloille
soveltuvia laatusuosituksen mukaisia termeja, kuten opinndytetyd, opinnaytetyon tekija, opinnaytetyon ti-
laaja, opinnaytetyon esittelytilaisuus, aihe-ehdotus, opinnadytetydsuunnitelma, opinnaytetyon yhteistyosopi-
mus, opinnaytetyon arviointi, opinnaytetyon ohjaaja, toinen tarkastaja, opinnaytetydkoordinaattori, tyoela-
maohjaaja, vertaisarvioija ja tietoperusta. Naitd termeja on syyta kayttaa johdonmukaisesti opinnaytetdihin
liittyvissa asioissa, jotta yhteinen kielenkaytto ja yhteinen ymmarrys ammattikorkeakoulujen opinnaytetdi-
den luonteesta vahvistuvat niin opiskelijoiden, ohjaavien opettajien kuin tyéelamaohjaajien kesken.

Ty6ryhma 14.5.2018: Arto Lindholm ja Reijo Viitanen, tdydennykset ja paivitykset Minna Hautio ja Merja Kyl-
makoski 3.12.2020.

Opas on kasitelty pedagogisessa kehittamisryhmassa 3.12.2020 ja hyvaksytty Koulutus- ja TKI-ryhmassa (KTR)
12.2.2021.

Opasta on péivitetty tismentamalla joitain ilmaisuja ja poistamalla vanhentuneita tietoja 11.10.2023 / Minna
Hautio ja Anu Suoranta.



2 Opinnaytetyon vaiheet

2.1 Alkuideasta esittelytilaisuuteen

Humakissa opinndytetyoprosessin tyoskentelyalustana toimii Wihi-ohjelma. Sen kautta kulkevat opinnayte-
tyohon liittyvat viestit opiskelijan, opinnaytetyon ohjaajan ja tilaajan valilla. Opinnaytetyon aihe-ehdotus,
opinndytetydsuunnitelma, opinndytetydn yhteistydsopimus sekd opinndytetydn eri palautusvaiheet kasitel-
|aan Wihissa, ja siella opinndytetyd myos arvioidaan aikanaan. Lisaa tietoa Wihissa toimimisen yksityiskoh-
dista loydat (linkki aukeaa uuteen selaimeen).

Wihin kumppanina on Humakin Hoodle-verkkoympadristdssa oleva

(linkki aukeaa uuteen selaimeen). Sen valilehdilla on tietoa eri koulutusten ja koulutusmuotojen opis-
kelijoille siitd, miten opinnaytetyoprosessi juuri heidan opiskeluryhmansa osalta toteutetaan. Opinnaytetyon
tekemista ei ole kiinnitetty opintojaksoon samalla tavalla kuin muita opintoja. Opinnaytetyon opintopiste-
madra (15 op) ja arvosana tulevat automaattisesti opintorekisteriin opinndytetydn arvioinnin valmistuttua.

Opinnaytetydprosessi etenee yleensa seuraavasti:

1. Opiskelija tai opiskelijaryhma laatii opinnaytetydstdan aihe-ehdotuksen ja kirjaa sen Wihi-jarjestel-
maan. Jos tekijoitda on useampi, vain yksi vie aihe-ehdotuksen Wihiin ja linkittda muut opiskelijat siella
opinndytetydryhman jaseniksi.

2. Opinnaytetyokoordinaattori vastaanottaa aihe-ehdotuksen Wihissa ja joko hyvaksyy aihe-ehdotuk-
sen tai pyytda taydentamaan sita.

3. Kun aihe-ehdotus on hyvaksytty, koordinaattori valitsee opinnaytetyolle ohjaajan. Ohjausprosessi al-
kaa.

4. Opiskelija tekee opinndytetydsuunnitelman ja siihen liittyvan aineistonhallintasuunnitelman ja tal-
lentaa sen Wihiin.

5. Lehtori joko hyvaksyy opinndytetydsuunnitelman tai pyytda tdydentamaan sita.

6. Tilaaja, tekija ja opinndytetydn ohjaaja solmivat opinnaytetydn yhteistydsopimuksen.

7. Opiskelija tekee opinnaytetyotdaan opinndytetyon ohjaajan sekd tydelamaohjaajan valvonnassa ja
avustamana. Opinnadytetyota koskeva viestittely tapahtuu Wihissa.

8. Opiskelija [ahettda [ahes valmiin tyonsa esitarkastukseen Wihissa.

9. Opiskelijan Iahes valmista tyota kasitelldan opinnaytetyon esittelytilaisuudessa, joka jarjestetdan 1—
2 viikkoa ennen kuin opinnaytetyot jatetdan arvioitaviksi.

10. Opiskelija jattda opinnaytetydn arvioitavaksi Wihin kautta siihen pdivdamaaraan mennessa, joka ha-
nelle on annettu. Palautettaessa se kulkee plagioinnitarkastuksen lapi. Opinnaytetydn ohjaaja ja sen
toinen tarkastaja arvioivat opinnaytetyon.

11. Opiskelija suorittaa kypsyysnaytteen hanelle annettujen ohjeiden mukaisesti.

12. Opiskelija tallentaa opinnaytetyonsa (linkki aukeaa wuuteen se-
laimeen) ja liittda tyonsa linkin Wihiin. Samalla opinndytetydn arvosana ja opintopisteet tulevat na-
kyviin Pepissa. Vasta tdman vaiheen jalkeen opiskelija padsee katsomaan arvosanaansa Wihissa.

13. Opiskelija tallentaa arvosanalausuntonsa itselleen ja liittda sen myéhemmin osaksi muita valmistu-
misdokumentteja (todistus, opintorekisteriotteet).

Opinnaytetyon tekeminen on todennakdisesti tyomaaraltaan laajin projekti, jonka opiskelija opintojensa ai-
kana tekee. Siihen voi sisdltya monenlaisia tunteita: innostusta, oivaltamisen iloa, huolta, vasymysta ja arty-
mystadkin. Opiskelijan kannattaa rohkeasti ottaa myds negatiiviset tuntemuksensa puheeksi ohjaajansa
kanssa. Ohjaajat ovat kokeneita ja osaavat auttaa ongelmien voittamisessa.


https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=21763
https://moodle.humak.fi/course/view.php?id=3615
https://moodle.humak.fi/course/view.php?id=3615
http://theseus.fi/

Joskus opinnaytetydn tekemiseen liittyvat epamukavat tunteet voivat heijastua ohjaussuhteeseen ja saada
sen tuntumaan vaikealta. Tallaiset haasteet on pyrittdva ensisijaisesti ratkaisemaan ohjaajan ja ohjattavan
kesken. Opinnaytetydn ohjaajaa ei voi vaihtaa kuin pakottavista syistd ja perustellusti. Syyt ja perustelut tulee
osoittaa opinnaytetydkoordinaattorille, joka molempia osapuolia kuultuaan tekee paatoksen.

2.2 Aihevalinta ja tilaus

Opiskelijan tulee itse aktiivisesti etsia ja tunnistaa tyoelaman kehittamistarpeita ja tarjota ratkaisuun tahtaa-
vaa tyota opinnadytetyoksi. Loppupdan opintojen vaativien harjoitteluiden yhteydesta I6ytyy usein tarkeita
opinnadytetyon aiheita. Yhdistamalla opintojen loppuvaiheen kehittdvan tason harjoittelu opinnaytetyohon
voidaan tehda vaativiakin tyoeldaman kehittamistehtavia.

Aiheenvalintavaiheessa on tarkeinta tunnistaa kehitystarpeita tilaajan toiminnassa. Toiminta on saattanut
jaada vanhanaikaiseksi, organisaatiossa on uudistamistarpeita, halutaan ehka kokeilla uutta toimintatapaa
tai joltakin toiminnalta puuttuu ohjeistus. Kehittamistarve ei kuitenkaan saa olla vain opinnaytetydn tekijan
mielessd, vaan sen tulee olla myos tilaajan tunnistama. Tall6in itse opinndytetydon tekeminen onnistuu hy-
vassa yhteistyodssa ja vuorovaikutuksessa eri osapuolten kesken.

Opinnaytetyolla tulee olla tilaaja. Tilaaja voi olla opiskelijan oman alan tyéeldamatoimija tai Humakin tai sen
yhteistyokumppaneiden tutkimus- ja kehittamishanke. Humakin hankkeissa tehdyissa opinnadytetoissa tilaa-
jaa edustaa hankkeen projektipaallikko. Tietoa Humakin hankkeista saa opetushenkilostolta. Usein opiskeli-
jalle tarjotaan harjoittelun tai palkkatyon yhteydessa mielenkiintoista tehtavaa, joka sopii opinndytetyoksi.
Humak saa jonkin verran myos opinnadytetyon tilauksia, joista tiedotetaan opiskelijoille eri foorumeilla.

Opinnaytetyon (linkki aukeaa uuteen selaimeen) kerrotaan, millaisia vastuita, velvollisuuk-
sia ja oikeuksia tilaajalla on. Tilaajan ohjetta kannattaakin hyodyntaa opinnaytetydn luonteen ja tarkoituksen
avaamiseen tilaajan suuntaan jo siina vaiheessa, kun tilaajaa vasta etsitdan. Opinndytetyon tekijan tulee var-
mistaa viimeistaan ennen sopimuksen laatimista, etta tilaaja on tutustunut tilaajan ohjeeseen.

2.3 Opinnaytetyon aihe-ehdotus ja yhteistyosopimus
Aihe-ehdotus

Opinnaytetyon aihe-ehdotuksesta tulee selvitad tyon tarve (miksi kehitetdadn), tavoite (mita kehitetdan ja mi-
hin pyritdan), toimenpiteet (miten kehitetdan) ja aiotut tuotokset (mitd konkreettista tyo tuottaa tilaa-
jalle). Aihe-ehdotukseen kirjataan my®os tilaajan tiedot. Aihe-ehdotuksen muotoilua harjoitellaan aiemmilla
kehittdmistyon opintojaksoilla.

Kaikki ty6elaman tilaukset eivat sellaisenaan sovi opinndytetoiksi. Joskus tyd voi olla liian rutiininomainen
ollakseen arviointiperusteluissa mainittu ajankohtainen, kiinnostava ja ammattialalle tarkea ty6. Toisinaan
tilaajan toivomus voi olla liian laaja. Opinndytetydn ohjaajan tehtdva on varmistaa, etta tyolle asetetut ta-
voitteet ovat realistisia ja tyon tekemiseen kaytettavissa olevan ajan tai muiden resurssien rajoissa. Useim-
miten aihetta voidaan rajata tai laajentaa yhteisty6sopimusta solmittaessa.

Opinnaytetyon yhteisty6sopimus

Opinnaytetyon yhteistydsopimus on suositeltavaa solmia kasvokkain tyopaikalla tai videoyhteyden kautta,
jotta kaikki osapuolet ymmartavat sopimuksen sisallon ja velvoitteet. Sopimus laaditaan Humakin


https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=26304

opinnaytetyon . Sopimusta solmittaessa on hyva tahdentaa sopimusteks-
tin kohtaa, jonka mukaan kaikki opinndytetyot julkaistaan . Mahdolliset lupa-asiat ja salassapi-
tovelvoitteet tulee selvittaa sopimusneuvottelussa. Myos kysymys palkkiosta tai muusta korvauksesta on tar-
keda ottaa esiin.

Opinnaytetyd voi liittya my0s tekijansa omaan liiketoimintaan. Tassa tapauksessa opinndytetyon yhteistyo-
sopimusta ei solmita, koska tekijan ei tarvitse tilata tyota itseltdan. Hyvan opinnaytetyén oman liiketoimin-
nan kehittdmisesta saa vain, jos toimintaa uudistetaan tai kdynnistetdan oikeasti eika tyydyta ainoastaan
kartoittamaan tai suunnittelemaan liiketoiminnan mahdollisuuksia.

Opinnadytetydsopimuksesta on olemassa vanha ja uusi versio. Uusi versio astuu voimaan 1.9. 2025, mutta
mikali sopimusprosessi on ehditty jo aloittaa, se voidaan vieda loppuun vanhalla sopimuksella. Kumman ta-
hansa sopimuksen voi solmia AtomiSign-ohjelmalla. Vanhat sopimukset voi solmia edelleen Wihin kautta,
kuten alla ohjeistetaan. Jos sopimus on tehty jo -ohjelmassa ja siita syntynyt dokumentti on tallen-
nettu Wihiin, alla olevan kuvauksen mukaista prosessia ei enaa tarvita.

Vanhan mallin mukaisen sopimuksen solmiminen Wihissa:

Opiskelija lataa sopimuksen Wihiin, linkittda sen siellad tilaajan sahkdpostiosoitteeseen ja lahettdd sen ha-
nelle. Tama on opiskelijan oma vahvistus sopimuksen hyvaksymisesta. Kun tilaaja on vastannut viestiin ja
ilmaissut hyvaksyvansa sopimuksen, se on hanen osaltaan hyvaksytty. Myos ohjaaja kuittaa sopimuksen hy-
vaksytyksi viestiketjuun. Kun kaikki osapuolet ovat ndin hyvaksyneet sopimuksen, se on voimassa. Sopimus

ja siihen liittyva viestiliikenne tallentuvat Wihiin.

2.4 Opinnaytetyosuunnitelma

Opinnaytetydsuunnitelma tehddan kolmea tahoa varten: tekijalle itselleen, tyon tilaajalle ja oppilaitokselle.
Suunnitelma auttaa hahmottamaan tyota kokonaisuutena sekd kannustaa pohtimaan, mitka ovat aiheeseen
liittyvat tarkeimmat asiat. Tilaaja pystyy puolestaan varmistamaan, etta osapuolet ovat ymmartaneet toisi-
aan ja etta tyon tavoitteet vastaavat tilaajan odotuksia. Suunnitelmalla varmistetaan, etta tyo tayttaa oppi-
laitoksen asettamat hyvaksyttdavan opinndytetyon aiheen ja toteuttamistavan kriteerit.

Opinnaytetydsuunitelmaan kuuluu myds aineistonhallintasuunnitelma, eli suunnitelma siitd, miten aineisto
keratdan ja taltioidaan, miten sita kasitellaan eettisesti oikein ja miten se lopulta joko havitetaan tai toimite-
taan johonkin pysyvaan arkistoon. Aineiston pysyva arkistointi on harvinaista opinnaytetdiden yhteydessa,
yleisempaa on se, ettd aineisto tuhotaan opinndytetyon arvioinnin valmistuttua. Aineiston loppukasittelysta
on ehdottomasti huolehdittava. Aineistonhallintasuunnitelma kirjoitetaan sille tehtyyn

(kohta: Eettiset ohjeet ja dokumentit) ja liitetdan opinndytetyésuunnitelman liitteeksi.

Opinnaytetydsuunnitelma kirjoitetaan 4T-mallin mukaisesti. T-kirjaimet viittaavat sanoihin:

Tarve

Tavoitteet
Toimenpiteet
Tulokset ja tuotokset.

PwNPE

Kehittamistarpeen maaritteleminen aloitetaan vastaamalla kysymyksiin siitd, miksi tilaajan toimintaa taytyy
kehittdad ja miksi tama opinndytetyd on tarkeatehdd. Kehittamistarpeen perusteleminen


https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=657
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edellyttad perehtymista aihepiirin kasitteelliseen tietoon eli teoriaan ja muuhun tietoperustaan. Hyva ym-
marrys ammattialan muutospaineista ja ajankohtaisesta keskustelusta tekee kehittdmistarpeen esittelysta
vakuuttavan.

Kun kehittamistarve on maaritelty kunnolla, siitd on lyhyt matka opinnaytetyon tavoitteiden maarittamiseen.
Tavoitteet kannattaa kirjoittaa siten, etta ne toteutuessaan poistavat aikaisemmin maaritellyn kehittamistar-
peen. Tavoitteiden tulee olla riittdvan konkreettisia, jotta lukija ymmartaa, mihin juuri talla tyolla pyritdaan.
Esimerkiksi “tavoitteena on kehittda toimintaa” -tyyppiset maaritelmat ovat liian ylimalkaisia.

Toimenpiteet kertovat, mitd opinnadytetydssa kaytannossa tehdaan, ja millainen kehittamisprosessi on tar-
koitus toteuttaa. Olennaista on valita kehittamistarpeeseen nahden tarkoituksenmukaiset toimenpiteet,
jotta niiden avulla saatu tieto parhaiten palvelisi kehittamisty6ta. Toimenpiteet kannattaa suunnitella jo tyon
alussa mahdollisimman yksityiskohtaisesti. Toimenpiteiden valitseminen ei liity ainoastaan uuden tiedon ke-
ruuseen, vaan on tarkeaa suunnitella myos sita, millaisilla toimenpiteilld tyon tulokset jalkautetaan ja vakiin-
nutetaan osaksi tilaajan toimintaa.

Toimenpiteet voivat olla perinteisia tutkimuksellisia menetelmia kuten haastatteluja, kyselyja ja havainnoin-
tia, mutta ammattikorkeakoulun opinndytetyon toimenpiteet ovat useimmiten toteutustavaltaan toiminnal-
lisia ja osallistavia kuten yhteiskehittamista tyoyhteison kanssa. Olipa menetelma mika tahansa, sen on oltava
perusteltu ja tarkoituksenmukainen kehittamistyohdon ndhden. Olennaista on myds, ettd menetelmat tuot-
tavat uutta tietoa, joka aiemmin tiedettyyn yhdistettyna tuottaa kehittamistuloksen. Menetelman toimeen-
panon huolellinen suunnittelu, dokumentointi, aineiston kerddminen ja sen analysointi ovat tdman tavoit-
teen suhteen avainasemassa. Jos kyseessa on esimerkiksi kokeilu, suunnitelmasta tulisi selvitd, mita kokeil-
laan, miten kokeilu kdytdnnossa suoritetaan ja miten siitd kerdtdan tietoa arviointia varten. Kokeilujen tie-
donkeruussa tarvitaan lahes aina osallistuvaa havainnointia ja usein myos osallistujien haastattelua.

Kehittamistehtdvan tuotoksen kuvaus tarkoittaa sitd, mitd opinnaytetyon odotetaan tuottavan tilaajalle tai
koko ammattialalle. Tuotoksen sisdlt6ad ei suunnitelmavaiheessa voi vield kuvata, mutta on hahmotettava,
mita tuotos ylipaansa tulee olemaan. Jos tuotos on uusi toimintatapa, opas, ohje tms., tulee myos kuvata,
miten tuotos jalkautetaan tilaajan kdyttoon. Usein on erinomaista, jos tuotosta padstaan testaamaan kaytan-
nossa: miten esimerkiksi uusi opas, tuote tai palvelu kdytannossa toimii? Jos taas tuotos on abstraktimpi,
esimerkiksi uutta tutkimustietoa, on huolehdittava, ettd tamakin vaikuttaa toiminnan kehittamiseen vahin-
taan kehittamisehdotuksia tuottamalla. Uuden tiedon pohjalta voidaan esimerkiksi jarjestaa ideointipalaveri
tilaajan toimitiloissa. Padasia on, ettei uusi tieto unohdu vain yhdeksi tiedostoksi tiedostojen joukkoon tai
katoa Theseus-verkkokirjaston syovereihin.

4T-malliin perustuvaa suunnitelmaa tdydennetdan aikataululla ja alustavalla sisallysluettelolla. Myds keskei-
set kasitteet on syytda mainita ja avata ne, samoin kuin relevantit |ahteet. Lahteiden osalta on tarkeaa kiinnit-
tda huomiota lahteiden alkuperaan, luotettavuuteen ja laatuun. Ryhmatoissa tulee kuvata myos tekijoiden
tyonjako. Kuvaava otsikko on myos tarkea osa suunnitelmaa. Hyva suunnitelma on noin 5-8 sivun mittainen.

Minkaan kehittamistyon suunnitelma ei ole kiveen hakattu: kehittamistyélle on tyypillista, ettd suunnitelma
muuttuu ja tarkentuu tyon edetessa. Muuttunutta suunnitelmaa ei tarvitse kirjoittaa ja hyvaksya uudelleen,
mutta isoista muutoksista on sovittava opinnaytetydn ohjaajan ja tilaajan kanssa. Jos opinnaytetydn aihepiiri
vaihtuu kokonaan, on opinnaytetydn suunnitteluprosessi aloitettava alusta ja kirjoitettava uusi suunnitelma.

2.5 Opinndytetyon esitarkastus ja esittely



Opinnaytetydn ohjauskaytantojen yksityiskohdat ja niihin liittyva terminologia vaihtelevat koulutuskohtai-
sesti. Ohjauksen eri vaiheita voidaan nimittaa esimerkiksi seminaareiksi tai klinikoiksi. Koulutuskohtaiset tie-
dot ja aikataulut I6ytyvat

Opinndytetydn ldhes valmista versioita kommentoidaan ennen sen jattamistd arviointiin. Tata kutsutaan
yleensa esitarkastusvaiheeksi, mutta silla voi koulutuskohtaisesti olla muitakin nimityksia. Esitarkastuksen
tarkoituksena on auttaa opiskelijaa kehittdmaan ty6taan vield paremmaksi. Esitarkastusvaiheessa opiskelijan
tyon tulee olla siind maarin valmis, etta siind ovat kaikki olennaiset luvut paikoillaan, jokaisen luvun alla on
sisaltdja, ja tyon kokonaisuus on hahmotettavissa aina yhteenvetoon, tuloksiin ja tuotokseen saakka. Ky-
seessd on kuitenkin vasta tydstovaihe, ja tyota voi viela huomattavastikin muuttaa ja tdydentaa tdman vai-
heen jalkeen.

Ennen opinndytetyon arvioitavaksi jattamista jarjestetdan opinndytetdiden esittelytilaisuus. Se on viimeinen
mahdollisuus antaa ja saada tyOsta palautetta ennen arviointia. Esittelytilaisuudessa ei kuitenkaan anneta
arvosanalupauksia eika -vihjauksia.

Sopiva ajankohta lahes valmiin opinndytetyon esittelylle on 1-2 viikkoa ennen opinnaytetdiden jattamista
arvioitaviksi. Talloin tyot ovat riittdvan lahelld valmista, jotta ohjaajat saavat toista kokonaiskuvan. Aika on
kuitenkin riittavan pitka tarvittavien muutosten tekemiselle opinnaytetyon viimeistelyvaiheessa. Esittelytilai-
suudessa jokaisen tyota myos vertaisarvioidaan eli opponoidaan. Vertaisarvioinnin tarkoitus on harjaannut-
taa opiskelijoita rakentavaan kommentointiin ja tuoda aihepiiriin lisda nakokulmia.

Opiskelija saa kutsua tyon tilaajan edustajan mukaan opinndytetyon esittelytilaisuuteen. Tilaajan palaute on
aina arvokasta, ja tilaajan edustajalta tulisi vahintaankin pyytaa vapaamuotoinen lausunto siita, kuinka kayt-
tokelpoinen tyd on ollut tilaajalle. Tilaajan lausunto voidaan ottaa huomioon, kun arvioidaan tyon sovellusar-
voa tilaajalle, mutta arviointi tehdaan aina Humakin hyvaksymien kriteerien mukaisesti.


https://moodle.humak.fi/course/view.php?id=3615

3 Opinnaytetydn toteuttaminen

Kaikki opinndytety6t ovat ainutlaatuisia ja omaperaisia tyoelaman kehittamistehtdvia. On kuitenkin muuta-
mia asiakokonaisuuksia, joihin kaikkien opinnaytetyon tekijéiden on hyva kiinnittada huomiota. N&ita ovat tu-
keva tietoperusta, kehittamismenetelmien yhdisteleminen ja tuottelias kirjoittaminen.

Taman lisdksi ammattikorkeakoulun perustutkinnon opinnaytetyota tekevan opiskelijan on hallittava alla lue-
tellut, tutkimus- ja kehittamistyon eettisyyteen liittyvat seikat ja sitouduttava noudattamaan niita:

e hyva tieteellinen kdytanto opinnaytetydprosessissaan

o tieteellisen kdytdnnon vastuut

e ihmisiin kohdistuvan tutkimuksen yleiset periaatteet

e eettisen ennakoarvioinnin lahtokohdat, tarpeellisuus ja ennakkoarviointimenettely [huom: ndma on
kopioitu suoraan ARENEnN ohjeesta, joten englanninkieliset kddnnokset l16ytyvat sielta]

Ndista saa parhaiten tietoa oheisista ldhteista:

. (ARENE 2019)
. (TENK 2012)
[ )
(TENK 2019)
. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2020)
Humakilla on my6s valmiita (Muita opinnaytetyon tekemiseen liittyvia dokument-

teja) tutkittavien informointiin, suostumuksen pyytamiseen ja henkill6tietojen kasittelyyn.

3.1 Opinndytetyon eettiset suositukset

Humak on eli hyvan tieteellisen kdytannon ohjeeseen. Hyva tieteellinen kaytanto
on tutkimuseettinen ohjeisto, johon kuuluu esim. tutkittavien informointi, tutkittavan suostumuksen pyyta-
minen ja tietosuoja-asetuksen noudattaminen henkilotietojen kasittelyssda. Ammattikorkeakoulujen rehtori-
neuvosto (ARENE) on laatinut opinndytetoiden eettiset ohjeet ammattikorkeakouluille opinndytetyéopinto-
jen ja -ohjauksen tueksi. Humakissa noudatetaan nditd ohjeita. Hyvaan tieteelliseen kaytantoon kuuluu myos
toisten julkaisuihin viittaaminen asianmukaisella tavalla. Humakin Iahdeviittausoppaan loydat

Organisaatioita tutkittaessa prosessiin kuuluu myds tutkimusluvan pyytaminen. Tutkimuslupaa haetaan
yleensa organisaation omalla tutkimuslupalomakkeella. Myds Humakissa on

, jota kaytetaan silloin, kun tutkitaan Humakin omaa toimintaa, esimerkiksi tehdaan kyselyja, joihin
vastaavat Humakin opiskelijat tai henkilokunta.

Humak on Padkaupunkiseudun ammattikorkeakoulujen ihmistieteiden eettisen toimikunnan Toimi-
kunta tekee pyynnosta jasenorganisaatioilleen eettista ennakkoarviointia ja antaa lausuntoja suunnitelmista,
joka eivat kuulu ladketieteellisen tutkimuslain perusteella alueellisen ladketieteellisen eettisen toiminnan ar-
vioitaviksi. Toimikunta ei kasittele AMK-opinndyteto6itd, mutta ylemman AMK-opinnaytetydsuunnitelma voi
vaatia eettisen ennakkoarvioinnin. Lausunnon hakemistarpeesta keskustellaan opinnaytetydn ohjaajan
kanssa.

Opinnaytetyon eettisyydesta saa parhaiten tietoa oheisista ldhteista:


http://www.arene.fi/wp-content/uploads/Raportit/2020/AMMATTIKORKEAKOULUJEN%20OPINN%C3%84YTET%C3%96IDEN%20EETTISET%20SUOSITUKSET%202020.pdf?_t=1578480382
https://tenk.fi/sites/tenk.fi/files/HTK_ohje_2012.pdf
https://tenk.fi/sites/default/files/2021-01/Ihmistieteiden_eettisen_ennakkoarvioinnin_ohje_2020.pdf
https://tenk.fi/sites/default/files/2021-01/Ihmistieteiden_eettisen_ennakkoarvioinnin_ohje_2020.pdf
https://tietosuoja.fi/gdpr
https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=657
https://tenk.fi/fi/tiedevilppi/sitoutuneet-htk
https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=21618
https://www.humak.fi/tutkimus-ja-kehityspalvelut/tutkimuslupa/?_gl=1*1rd8sv7*_up*MQ..*_ga*MjEyMzgwMzUwMC4xNzE4NzA3NzY1*_ga_QPQHC4GQG0*MTcxODcwNzc2My4xLjEuMTcxODcwNzc3MS4wLjAuMA..
https://www.humak.fi/tutkimus-ja-kehityspalvelut/tutkimuslupa/?_gl=1*1rd8sv7*_up*MQ..*_ga*MjEyMzgwMzUwMC4xNzE4NzA3NzY1*_ga_QPQHC4GQG0*MTcxODcwNzc2My4xLjEuMTcxODcwNzc3MS4wLjAuMA..
https://www.metropolia.fi/fi/tutkimus-kehitys-ja-innovaatiot/tutkimusetiikka

o (ARENE 2019)
o (ARENE 2020)
. (TENK 2012)

(TENK 2019)

Valmiit mallipohjat tutkittavien informointiin ja tutkittavan suostumusasiakirjoihin |6ydat Opiskelijan op-
paan kohdasta Eettiset ohjeet ja dokumentit

Mikali tutkimuksessa syntyy henkilorekisteri, tulee laatia erillinen tietosuojaseloste. Sen tekemista varten tu-
lee tayttaa Seloste henkil6tietojen kasittelytoimista. Myos se |0ytyy ylla mainitusta paikasta. Lomake tallen-
netaan Wihiin. Lisatietoja henkilorekisteristd ja siitd, millaisissa tapauksissa se syntyy, l6ytyy osoit-
teesta

3.2 Opinndytetyon tekemisessa tarvittavat lomakkeet

Lahes kaikkien opinnaytetdiden toteutuksessa tarvitaan erilaisia lomakkeita. Tassa tekstissa kasitelladn niista
neljaa:

e Tutkittavan informointi -mallipohjaa

e Tutkittavan suostumus -mallipohjaa

e Seloste henkil6tietojen kasittelytoimista -lomaketta
e  Tutkimuslupa-lomaketta.

Loydat ne Opiskelijan oppaasta, kohdasta Opinnot > Opinnaytetyd ja siellad alaotsikon

alta. Tallenna kaikki omassa opinnaytetyossasi kdyttamasi lomakkeet Wihiin Tutkittavan suostu-
mus -lomakkeita lukuun ottamatta. Sdilyta Tutkittavan suostumuksia omassa hallussasi vuoden ajan opinnay-
tetyosi hyvaksymispaivasta lukien ja havitad ne sen jalkeen. Huolehdi siitd, ettad seka sailyttaminen etta havit-
tdminen tapahtuu tietoturvallisesti.

Tutkittavan informointi ja Tutkittavan suostumus -mallipohjat

Kun tutkit ihmisia, sinun tulee informoida heita siitd. Saamansa informoinnin perusteella he tekevat itsenai-
sen paatoksen siita, suostuvatko he osallistumaan tutkimukseesi. Tdman paatoksen on oltava yksiselitteisesti
ilmaistu, ja olipa vastaus myontava tai kieltdva, sitd tulee kunnioittaa. Tutkittavan suostumus -lomakkeella
pyydetadn suostumusta kolmeen eri asiaan: itse tutkimukseen osallistumiseen, henkilotietojen kasittelyyn ja
aineiston mahdolliseen jatkokayttdon silla tavalla, joka Tutkittavan informointi -lomakkeessa on kuvattu.

Tutkittavan informointi -mallipohja ja Tutkittavan suostumus -mallipohjat on tarkoitettu muokattaviksi, eli
lisdaa niihin oman tyosi kannalta olennaisia tietoja ja poista ohjetekstit seka Tutkittavan informointi -mallipoh-
jasta ne kohdat, jotka eivat ole tydsi kannalta relevantteja. Jotta osallistujalla on mahdollisuus riittavasti har-
kita osallistumistaan, on tarkeaa, etta informointi tapahtuu ennen suostumuksen pyytamista. Tdman vuoksi
mallipohjat ovat erilliset. Voit esimerkiksi muotoilla Tutkittavan informointi -mallipohjasta tekstin, jonka 13-
hetdt kohdehenkildlle siind vaiheessa, kun pyydat hanta osallistumaan tutkimukseen. Kun han on lupautunut
mukaan, voit sen jalkeen lahettda hanelle Tutkittavan suostumus -mallipohjasta muotoilemasi lomakkeen ja
Seloste henkildtietojen kasittelytoimista -lomakkeen.

Tutkittava vahvistaa suostumuksensa joko allekirjoituksella tai sahkdpostiviestilla. Mikali han vahvistaa sen
viestilld, ota talteen koko sdhkopostivastaus siten, ettd lahettdjan sahkopostiosoite nakyy. Varmista myos,


http://www.arene.fi/wp-content/uploads/Raportit/2020/AMMATTIKORKEAKOULUJEN%20OPINN%C3%84YTET%C3%96IDEN%20EETTISET%20SUOSITUKSET%202020.pdf?_t=1578480382
http://www.arene.fi/wp-content/uploads/Raportit/2020/Arenen%20ONT%20eettiset%20ohjeet%20esitysmateriaali%202020.pdf?_t=1578486373
https://tenk.fi/sites/tenk.fi/files/HTK_ohje_2012.pdf
https://tenk.fi/sites/tenk.fi/files/Ihmistieteiden_eettisen_ennakkoarvioinnin_ohje_2019.pdf
https://tenk.fi/sites/tenk.fi/files/Ihmistieteiden_eettisen_ennakkoarvioinnin_ohje_2019.pdf
https://vastuullinentiede.fi/fi/tutkimuksen-suunnittelu
https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=657
https://opiskelijanopas.humak.fi/wp-content/uploads/sites/5/2021/09/Humak-Tieteellisen-tutkimuksen-ja-opinnaytetyon-tietosuojaseloste.docx
https://tietosuoja.fi/etusivu
https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=657
https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=657

ettd sahkopostivastaus on tullut kyseiseen henkiloon yksiselitteisesti liitettavasta henkilokohtaisesta sahko-
postiosoitteesta ja vastauksesta kay ilmi, mihin han tarkkaan ottaen antaa suostumuksensa. Anna siis vastaa-
jalle ohjeeksi kopioida lomakkeen teksti mukaan vastausviestiin.

Seloste henkil6tietojen kasittelytoimista -lomake

Seloste henkilotietojen kasittelytoimista -lomake liittyy Euroopan Unionin yleiseen tietosuoja-asetukseen
(GDPR). Sen mukaan kaikista henkilGtietoja sisaltdvista rekistereistad on oltava seloste, jossa kuvataan kyseis-
ten tietojen kasittelyn periaatteet. Henkilotietoja syntyy yllattavan helposti. Esimerkiksi edelld kuvattu Tut-
kittavan suostumus -lomake, jossa lukee tutkimukseen osallistuvan henkilon nimi, sisadltda henkilotiedon.
My®os haastattelun dani- tai videotallenne ja sen aukikirjoitettu versio (litteraatio) yksiléi henkilon eli on hen-
kilotieto. Haastattelulitteroinnin voi pseudonymisoida, eli haastateltavan nimen voi vaihtaa esimerkiksi koo-
diksi “haastateltava 1”. Haastattelun sisaltoon saattaa kuitenkin jaada niin paljon yksityiskohtia, ettei se siita
huolimatta ole taysin anonyymi.

Seloste henkilotietojen kasittelytoimista -lomake tulee siis tayttdaa aina, kun haastateltavan danta tai kuvaa
tallennetaan tai syntyy muita yksittdisen henkilon tunnistamiseen johtavia suoria tai epasuoria tunnisteita.
Epasuorilla tunnisteilla tarkoitetaan sitd, etta yksilon voi tunnistaa vaikkapa ian, sukupuolen, asuinpaikan,
haastattelusisallon yksityiskohtien tai edella mainittujen tekijoiden yhdistelyn perusteella. Lisatietoja henki-
|6rekisterista ja siitd, millaisissa tapauksissa se syntyy, |0ytyy osoitteesta

Kun sadilytat kyseisid dokumentteja ja tiedostoja hallussasi, vaikka vain hetkellisestikin, sinusta tulee rekiste-
rinpitdja, ja sinun taytyy tayttaa Seloste henkilotietojen kasittelytoimista -lomake. Lomakkeeseen kuvataan
yksityiskohtaisesti kaikki se tieto, joka liittyy suoria tai epasuoria henkilotietoja sisadltdavan tiedon kerdaami-
seen, kasittelyyn ja havittamiseen. Sisallyta kyseiseen lomakkeeseen tiedot kaikista opinndytetyosssasi syn-
tyvista rekistereistd, esimerkiksi suostumuslomakkeista, tallenteista ja litteroinneista.

Lomakkeiden suhde toisiinsa

Suostumuslomake

Inf il k * Suostumus tutkimuksen
nformointiiomace osallistujaksi

* Suostumus henkil6tietojen
taltiointiin (GDPR)

Seloste henkildtietojen
kasittelytoimista
(GDPR)

Voit ajatella Tutkittavan informointi -mallipohjaa, Tutkittavan suostumus -mallipohjaa seka Seloste henkil6-
tietojen kasittelytoimista -lomaketta eraanlaisena triona: Tutkittavan informointi -mallipohjalla informoit
tutkimuksen tarkoituksesta, jolloin tutkittava tietda, mihin Tutkittavan suostumus -lomakkeella suostuu. Tut-
kittavan tiedoilla taytetty suostumuslomake sisaltda henkilotietoja, joten jo yksin sen perusteella ylittyy kyn-
nys tayttaa Seloste henkilotietojen kasittelytoimista -lomake. Tdman selosteen tulee puolestaan olla yhte-
nevainen sen suhteen, miten aineiston kasittelya kuvataan Tutkittavan informointi -mallipohjassa.


https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=22229

Olet todennakdisesti aiemmissa opinnoissasi kerdnnyt tietoa haastatellen, havainnoiden tai kyselyja tehden.
Tuolloin ei ole tarvittu tassa kuvattuja lomakkeita, silld opiskelu katsotaan kotitalouskayttdon liittyvaksi toi-
minnaksi, jossa niita ei vaadita. Tastd huolimatta on kuitenkin tarkeaa noudattaa erityistd huolellisuutta ja
eettisyyttda myos niiden aineistojen kasittelyssa. Opinndytetyo poikkeaa aiemmista oppimistehtavistasi siing,
ettd opinnaytetyd on statukseltaan julkinen asiakirja. Sen vuoksi siihen sovelletaan erilaista lupaprosessia
kuin aiempiin harjoitustoéihin.

Tutkimuslupa-lomake

Mikali tutkimuksesi kohde on jokin organisaatio, saatat tarvita sen tutkimiseen erillisen luvan kyseiselta or-
ganisaatiolta. Varmista tama asia hyvissa ajoin ennen tyohon ryhtymista. Organisaatioilla, joilta tallainen lupa
tarvitaan, on yleensa jo olemassa valmis lomake tata varten, joten kdyta sitd. Opiskelijan oppaassa oleva
tutkimuslupalomake on tarkoitettu niita tilanteita varten, kun tutkimuksen kohteena ovat Humakin opiskeli-
jat tai henkilokunta.

Kyselyjen osalta prosessi on hieman erilainen

Edelld kuvattujen mallipohjien ja lomakkeiden kdyttaminen liittyy erityisesti tilanteisiin, joissa haastatellaan
tai havainnoidaan ihmisid. Kuitenkin myos kyselyissa informointi ja yksiselitteisen suostumuksen saaminen
ovat olennaisia. Informointi sisaltyy kyselyn alkuselitteeseen (saatekirjeeseen), ja lomakkeeseen lisdtaan eril-
linen kohta, jossa vastaaja erikseen ilmaisee halunsa osallistua tutkimukseen.

Mikali kyselylla kysytdan suoria tai valillisia henkilotietoja, tarvitaan myos Seloste henkil6tietojen kasittely-
toimista -lomakkeen avulla muodostettua tietosuojaselostetta. Selosteen voi liittda alkuselosteeseen esimer-
kiksi linkin taakse. Jos henkil6tietoja pyydetdan, silloin lomakkeessa on oltava lisaksi erillinen pakollinen ras-
tittava kohta, jossa vastaaja voi ilmaista suostumuksensa henkilotietojen kasittelyyn niilla ehdoilla, joita tie-
tosuojaselosteessa on kerrottu.

Muistilista:

e Ano tutkimuslupaa (vain tarvittaessa).

e Tayta Seloste henkilbtietojen kasittelytoimista -lomake.

e Informoi tutkimuksen kohdetta Tutkittavan informointi -mallipohjaa hyddyntéen.

e Pyyda kohteelta suostumus Tutkittavan suostumus -mallipohjaa hyodyntaen.

e Tallenna ylla mainitut dokumentit Wihiin Tutkittavan suostumus -lomaketta lukuun ottamatta. Sai-
lyta Tutkittavan suostumukset tietoturvallisesti omassa hallussasi ja tuhoa ne vuoden kuluttua opin-
naytetydsi hyvaksymispdivasta.

Mikali olet epavarma siita, mitd lomakkeita ja mallipohjia tarvitset omassa opinndytetyossasi, ota yhteytta
opinndytetydohjaajaasi.

Esimerkki 1:

Kehitat opinnadytetydssasi oppilaitoksen X verkko-opetusta. Tata varten haluat saada selville, millaisia koke-
muksia oppilaitoksen opiskelijoilla on tasta asiasta. Toteutat laajan anonyymin kyselyn ja sen lisdksi haastat-
telet joitakin opiskelijoita. Toimi seuraavasti:

e Hanki tutkimuslupa kyseiselta organisaatiolta. Tallenna se Wihiin.
e Varmista, etta kysely tuottaa aidosti anonyymia aineistoa, eli vastaajia ei voi tunnistaa edes valillisesti
heidan antamiensa vastausten perusteella.



e Informoi kyselysta kyselyn saatekirjeessa. Et kerda henkil6tietoja, joten et tarvitse selostetta henki-
|6tietojen kasittelytoimista. Lisda kyselyyn pakollinen rastittava kohta, jossa vastaaja ilmaisee ha-
lunsa osallistua tutkimukseen.

e Tayta Seloste henkiltietojen kasittelytoimista -lomake haastatteluja varten. Tallenna se Wihiin.

¢ Informoi haastateltavia Tutkittavan informointi -mallipohjasta muotoilemallasi tekstilla. Tallenna se
Wihiin.

e Pyydad haastateltavilta suostumus Tutkittavan suostumus -mallipohjasta muotoilemallasi lomak-
keella. Sailyta Tutkittavan suostumukset tietoturvallisesti omassa hallussasi ja tuhoa ne vuoden ku-
luttua opinndytety6si hyvaksymispdivasta.

e Kasittele aineistoja silla tavoin kuin olet informointiteksteissasi luvannut. Sailyta aineistoja tietotur-
vallisesti. Oppilaitoksen tarjoamat ohjelmat ovat tietoturvallisia, joten kayta niita.

e Havita tallenne ja litteraatiot sekda muut mahdolliset henkildtietoja sisaltavat tiedostot omalta ko-
neeltasi ja/tai pilvipalvelusta asianmukaisesti, kun opinnédytetyd on arvioitu. Havita myos kyselyvas-
taukset. Mikali haet oikaisua opinndytetyon arvosanaan, tuhoa em. tiedostot vasta oikaisuprosessin
paatyttya.

Esimerkki 2:

Kehitdt opinnaytetydssasi toimijan Y palveluprosessia. Tata varten haluat tietda, mitd mielta nykyisesta pal-
velusta ollaan. Jalkaudut palvelun pariin ja tiedustelet asiakkailta kokemuksia palvelun kayttamisesta ja ky-
selet samalla heilta kehittamisehdotuksia. Olet valmistanut kysymyksistd lomakkeen ja kirjaat jokaisen asiak-
kaan antamat vastaukset erilliselle lomakkeelle itse. Myos asiakkaiden antamat vastaukset vapaasanaisiin
kohtiin kirjoitat omin sanoin. Et tallenna mitdan etka kysy tai kirjaa asioita, jotka sisaltavat suoria tai epasuo-
ria henkilotietoja. Toimi seuraavasti:

e Selvitd kehittamaltasi organisaatiolta, tarvitsetko tutkimusluvan ja hanki sellainen tarvittaessa. Tal-
lenna se Wihiin.

e Informoi haastateltavaa kehittamistyon tarkoituksesta ja aineiston kasittelytavasta. Suullinenkin in-
formointi riittda, mutta varaudu myos kirjallisella informoinnilla, jonka voit esittaa tarvittaessa.

e Pyyda haastateltavalta suostumus haastatteluun. Suullinen suostumuksen kysyminen ja antaminen
riittavat.

e Varmista, etta lomakkeille kirjaamasi asiat eivat sisalla suoria tai epasuoria henkildtietoja.

e Kasittele aineistoja silld tavoin kuin olet informointiteksteissasi luvannut.

e Havitd lomakkeet asianmukaisesti opinnaytetydn valmistuttua.

Syy eroille esimerkkien informointi- ja suostumuskaytédnteissa on se, etta tassa jalkimmaisessa esimerkissa ei
synny tallennetta ja vastaukset muotoilee haastattelija omin sanoin. Olennaista on se, ettei mitdan asiaa kir-
joiteta niin yksityiskohtaisesti ylos, ettd haastatellun voisi tunnistaa. Nain ei synny mydskaan henkilorekiste-
rid. Suullinen informointi ja suullinen suostumuksen antaminen ovat riittavia silloin, kun kyse on taman kal-
taisista lyhyista lomakehaastatteluista, jotka ovat alusta loppuun saakka anonyymeja (niissa ei missaan vai-
heessa kysyta eika kirjata suoria eika valillisida henkilotietoja). Pidemmissa haastatteluissa, jotka niille tyypil-
liseen tapaan tulee taltioida ja litteroida sanatarkasti, tulee kuitenkin aina informoida ja pyytda suostumus
kirjallisesti.

3.3 Tietoperusta

Toiminnan kehittamiseen tahtaavissa tilaustdissa onnistuminen edellyttdaa opinnaytetyon tekijalta hyvaa pe-
rehtymista alan ammatti- ja tutkimuskirjallisuuteen ja nakemysta siita, mika tieto tai taito alalla on puutteel-
lista. Useimmiten tama merkitsee aiheeseen perehtymistda Suomen tilanteen lisdksi myos kansainvalisesta
nakokulmasta. Ennen kehittamistyon aloittamista tulee ymmartaa, mita aiheesta jo tiedetaan.



Opinnaytetyon tavoitteet tarkentuvat usein vasta, kun opiskelija on padssyt perehtymaan tydnsa aihepiiriin
riittdvan monipuolisesti.

Olemassa oleva tieto, kuten tutkimukset ja selvitykset, muodostavat opinndytetyon tietoperustan. Lukenei-
suus ja kyky soveltaa lukemaansa ovat keskeisia asioita korkea-asteen opinndytetydssd. Parhaassa tapauk-
sessa opiskelija kykenee esittdmaan, miten hdanen toimintansa avulla saatu uusi tieto kartuttaa oman am-
mattialan osaamis- ja tietovarantoa.

Teoria on olennainen osa sita aiheeseen liittyvaa ymmarrystd, jonka avulla toimintaa pystytaan kehittamaan.
Teorian avulla tunnistetaan kehittdmistarve ja saadaan vihjeita siitd, miten kehittamistyo kaytannossa suori-
tetaan. Useimmissa ammattikorkeakouluissa, Humak mukaan lukien, kdytetdan sanaa tietoperusta teorian
sijasta, jotta tiedon kaytannollinen luonne tulisi paremmin ilmi. Tietoperusta viittaa myds siihen, etta tiedon
ei tarvitse olla pelkkaa tutkimuskirjallisuutta, vaan myds erilaiset strategiapaperit, dokumentit ja kirjoittama-
ton kokemusperdinen tieto voivat auttaa toiminnan kehittamisessa. Tietoperusta ei kuitenkaan saa nojautua
pelkkdan kokemusperdiseen tietoon eli ns. hiljaiseen tietoon. Jos hiljaiseen tietoon viitataan, se tulee doku-
mentoida.

Usein opiskelijat arastelevat ldhdekirjallisuudessa olevan tekstin muokkaamista. Kokematon kirjoittaja saat-
taa pelata vaaristavansa lahteen sanomaa. Tama nakyy esimerkiksi runsaana suorien lainausten kayttona
tutkimuskirjallisuudesta. Opinnaytetyo tulee kuitenkin kirjoittaa omin sanoin ja omin ajatuksin ja yhdistele-
malla eri lahteita. Ndin monipuolisesta tietoperustasta muokkautuu ainutlaatuinen teksti, joka valittaa juuri
tdman opiskelijan nakokulman. Jos opiskelija on liian sidoksissa yhteen lahteeseen, tietoperusta jaa vaista-
matta lilan referaattimaiseksi.

Mista sitten opiskelija I0ytaa oikeat lahteet? Opinndytetyon ohjaaja toki voi suositella ldhteitd, mikali hdanen
lukeneisuutensa tahan riittdd. Myos informaatikoilta voi pyytda apua lahteiden konkreettiseen I16ytamiseen
ja sen varmistamiseen, onko itse osannut [6ytaa kaikki olennaisimmat ja tuoreimmat aihetta kasittelevat lah-
teet. Lahtokohta on kuitenkin se, etta relevanttien lahteiden kartoittaminen on opiskelijan oma tehtava ja
osa hanen tutkimuksellisen kehittamistehtavansa prosessia. Minimitaso on, ettd opiskelija osaa maaritella
tyonsa keskeiset kasitteet ja osaa niiden avulla etsid ldhteita seuraavista tietokannoista:

Humak Finnassa ja Melindassa kannattaa yleensa valita suoraan tarkennettu haku, jolloin Iahteitd voidaan
etsia kahden tai useamman hakusanan yhdistelmilld. Humak Finnassa on myds valilehti “Kansainvalisten e-
aineistojen haku”, joka 16ytaa sahkoisessa muodossa olevat tieteelliset julkaisut. Google Scholarin hakutoi-
minto toimii samalla tavalla kuin tavallinen Google eli hakusanat sy6tetdaan yhteen kenttaan ilman valiin tu-
levia sanoja.

Nykyisin monet ovat tottuneet googlaamaan tarvitsemansa tiedon luottaen siihen, etta lahes kaikki olennai-

nen tieto 16ytyy sen avulla. Tdma on kuitenkin korkea-asteen opinnaytetydssa riittamatonta. Apua tietokan-

tojen kayttoon saa opinndytetyon ohjaajalta ja kirjastojen henkilokunnalta. Kannattaa myds tutustua
-oppaaseen (Tiedonhankinnan oppaat).

3.4 Kehittamistyon menetelmien hyodyntaminen

Humakin opinndytetyon tavoite on kehittaa tilaajan toimintaa. Tutkimusmenetelmien sijasta on osuvampaa
puhua tutkimuksellisen kehittamistyén menetelmista. Tallaisia ovat esimerkiksi erilaiset yhteisolliset


https://humak.finna.fi/
https://melinda.kansalliskirjasto.fi/F/?func=find-b-0&con_lng=fin&local_base=fin01_opac
https://scholar.google.com/
https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=124
https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=124

ideointimenetelmat, aivoriihet, prosessianalyysit, vertaisarvioinnit ja tulevaisuusverstaat. Naihin tutustumi-
nen kannattaa aloittaa esimerkiksi Katri Ojasalon ym. teoksesta Kehittdmistyén menetelmat (2009 tai 2015).
Keskeistd menetelmien kdytossa on niiden soveltuvuus kyseiseen kehittamistarpeeseen ja se, etta niita kay-
tettdessa noudatetaan tutkimuksellisia periaatteita: systemaattisuutta, objektiivisuutta, eettisyyttd, I|a-
pinakyvyytta, kriittisyytta ja analyyttisyyttd. Menetelmakysymyksia kasitelladn Kehittamistoiminnan opinto-
jen yhteydessa.

Kehittamistyén menetelmille on ominaista, ettd monia eri menetelmia yhdistellddan padamaaran saavutta-
miseksi. Opinnaytetyon tekija voi esimerkiksi aloittaa kehittamistyonsa ryhmahaastattelulla, jonka avulla tun-
nistetaan kehittamistarve. Taman jalkeen voidaan yhteisollisesti ideoida aivoriihen avulla erilaisia ratkaisu-
malleja. Vertailukehittamisen (benchmarking) avulla voidaan etsia hyvia kaytantoja kotimaasta ja ulkomailta.
Kehittamistyoén konkreettisen suorittamisen jalkeen voidaan kerdtad palautetta esimerkiksi sahkdpostiky-
selylla.

Yksi tapa kehittaa toimintaa on kokeileminen. Kokeilemisen kohteena ovat ne asiat (esim. prosessit, tuotteet,
palvelut), joiden toimivuus ei selvid muuten kuin kokeilemalla. Kokeilla voidaan pienesti, mutta pienetkin
kokeilut tahtdavat johonkin isompaan muutokseen. Kokeilut voivat olla hyvinkin rohkeita ja ne tuottavat tie-
toa epdonnistuessaankin. Tarkeda on, etta kokeiluista keratdaan huolellisesti ja systemaattisesti tietoa esimer-
kiksi osallistuvan havainnoinnin keinoin, aineistoa analysoidaan ja analyysista saatu tieto vaikuttaa kehitta-
misehdotuksiin.

Kehittamisty6ta tehddan yleensa yhdessa tyoyhteison kanssa. Vaikka ideat ja ratkaisumallit olisikin kehitelty
yhteisollisesti, voi opiskelija hyédyntaa niitd opinnaytetyossdan. Kyky kehittda tyota ennakkoluulottomasti
yhdessa toisten kanssa valmistaa opiskelijaa opintojen jalkeiseen tiimi- ja verkostotydskentelyyn, jota tyoela-
massa arvostetaan. Olennaista on kuitenkin se, ettd opinnaytetyon tekija on tallaisissa yhteisollisissa kehit-
tadmisprosesseissa itse keskeisessa roolissa (esimerkiksi kehittdmisprosessin johtajana tai pdaasiallisena ve-
tdjanad) ja osoittaa opinnaytetyolldan kykenevansa analysoimaan saatua aineistoa systemaattisesti ja objek-
tiivisesti ja tulemaan sen kautta konkreettisiin lopputulemiin.

Kehittamisty6ssa tuotettuja havaintoja kutsutaan yleensa aineistoksi. Aineistosta voidaan kadyttdd myods ni-
mitystd primaariaineisto. Tama korostaa sitd, ettd aineisto on keratty varta vasten tata opinnaytetyota varten
ja sitd kaytetdan nyt ensimmaista kertaa. Aineisto-sana esiintyy usein myds lahdeaineisto-sanan osana. Lah-
deaineisto muodostuu aiemmasta tutkimuskirjallisuudeseta ja muusta tietoperustasta. Lahdeaineisto seka
itse keratty aineisto ovat siis eri asioita: ensin mainittu pohjustaa tietoperustan ja jalkimmaista analysoidaan.
Nama kaksi aineistoa opiskelija saattaa vuoropuheluun opinndytetyon analyysi- ja johtopaatésosassa, silla
molemmilla on merkitystad opinndytetytssa syntyvan uuden tiedon tuottamisessa ja sen jalostamisessa. Ai-
neistoa ei laiteta opinnaytetyon liitteeksi, mutta sen keruussa kadytetyt kyselylomakkeet ja haastattelurungot
laitetaan.

Aineisto tulee dokumentoida huolellisesti, mutta usein opiskelijan tarmo kuluu haastatteluista tms. suoriu-
tumiseen ja dokumentointi pyrkii unohtumaan. Haastattelut ja yhteisollisin ideointimenetelmin hankittu ai-
neisto on syyta tallentaa ja litteroida tavoitteen kannalta riittavalla tarkkuudella. Toimintakokeiluissa on
usein valttamatonta pitda opinnadytetyopaivakirjaa, koska muuten iso osa tarkeista havainnoista yksinkertai-
sesti unohtuu.

Kehittamistydssa on erittdin tarkeda tyon onnistumisen huolellinen arviointi ja jatkokehittamisen tarpeen
tunnistaminen. Kehittamistyohon liittyy pragmatistinen kasitys tiedosta: mita paremmin jokin asia toimii, sita
lahempana ollaan oikeaa tietoa. Tyon toimivuuden arviointi unohtuu opiskelijoilta liian usein. Palautteen ke-
raaminen tyon tilaajalta ja muilta asianosaisilta on yksi keino arvioida onnistumista. Toinen on tyon sovellus-
mahdollisuuksien tunnistaminen jossakin toisessa kohteessa. Joskus tyon onnistumista voidaan arvioida en-
nalta maaratyilla objektiivisilla kriteereilld. Paaasia on, etta kriittinen arviointi on syvallista ja perusteltua eika



pohjaudu ainoastaan omaan ylimalkaiseen mielipiteen esittdmiseen. Opinndytetydn ohjaajan on myds syyta
tdhdentas, ettd arvioinnissa ei ole tarkoitus nostaa esille ainoastaan oman tyonsa onnistumisia: epdonnistu-
misten huolellinen analyysi ja monitahoinen pohdinta onnistuneenkin tyon kehittdmistarpeista ovat tarkea
osa arviointia.

Aina kehittamistydssa ei tarvita monia menetelmia ja aineistoja. Kehittamistyo voi joissakin tapauksissa pe-
rustua yhteen aineistoon, kuten haastatteluun tai kyselyyn. Talloin aineiston analyysilta tulee vaatia enem-
man kuin jos haastattelua tai kyselya kdytetdaan esimerkiksi palautteen keradamista varten. Vahimmaisvaati-
mus maarallisessa analyysissa voidaan asettaa ristiintaulukoinnin tasolle eli siihen, etta aineistoa tarkastel-
laan eritellysti ja eri muuttujien valisia suhteita tarkastellen. Pelkka prosenttijakaumien luetteleminen riittaa
vain harvoin toiminnan kehittdmiseen. Haastattelututkimuksen minimitaso voidaan asettaa siihen, etta ke-
ratty aineisto ryhmitelldadn mielekkaasti tai asiantuntijahaastatteluissa uutta faktatietoa etsitdan systemaat-
tisesti.

Opiskelijan yleisin aineistoon liittyva kysymys opinnaytetydon ohjaajalle on, mista tietadd, ettd aineistoa on
keratty riittavasti. Laadullisia menetelmia kdytettdessa aineiston riittdvyytta arvioidaan usein aineiston kyl-
ladntymisen eli saturaation kasitteen avulla. Usein kuitenkin resurssit loppuvat ennen saturaatiopistetta.
Hyva nyrkkisdanto on, etta viisikin haastattelua voi olla hyva maara silloin, kun haastattelut ovat sisall6llisesti
relevantteja ja ne ovat keskeinen kehittdmistyon aineisto. Kyselyissa aineiston edustavuus on tarkedmpaa
kuin maara. Jos kyselyaineisto kerdtadan Webropol-ohjelmalla, on hyva varautua siihen, etta keskimaarin vain
10-20 % vastaa kyselyyn. Silta varalta, ettd aineiston kerdaminen epaonnistuu, on hyva olla varasuunnitelma.

Kaiken tyyppisten aineistojen analysoinnissa on muistettava, ettd paamaarana on viime kddessa toiminnan
kehittdminen. Opinnaytetyo ei saa paattya tulosten esittamiseen. Minimivaatimuksena voidaan pitads, etta
opinndytetyon tekija esittaa tilaajalle suosituksia toiminnan kehittamiseksi. Monissa tapauksissa opiskelija
paasee esittdmaan tyonsa tulokset ja kehittdamisehdotukset tilaajalle tdhan tarkoitukseen varatussa palave-
rissa ja kertomaan tasta opinndytetydssadn. Parhaassa tapauksessa tekija padsee soveltamaan opinnayte-
tyonsa tuloksia palkattuna tyontekijana.

3.5 Opinnaytetyon kirjoittaminen

Opinnaytetyo kirjoitetaan hyvaa tieteellisen kirjoittamisen tapaa noudattaen. Vaativalta kuulostavaa tavoi-
tetta ei pida saikahtaa, silla hyvan tieteellisen kirjoittamisen ohjeet patevat minka tahansa asiantuntijatekstin
tuottamiseen. Hyvan opinnaytetyon teksti on selkeaa, pohdiskelevaa ja helppolukuista: selkeasti kirjoitettu
on myo0s selkedsti ajateltu. Tyylillisesti opinndytetydssa kirjoitetaan hyvaa ja vivahteikasta asiatekstia; ei pu-
hekielta. Asiallinen tyyli ei ole kuivaa ja tylsda, vaan aiheeseen vihkiytyneen mielesta hyvinkin kiinnostavaa
ja vakuuttavaa.

Opinnaytetydssa hyddynnetddn ldhteitd. Lahteistd ammennetaan niiden sisadltdma tieto, joka kirjoitetaan
omin sanoin opinndytetyon tekstiin. Tieto ilmaistaan ldhteesta peraisin olevaksi viittausmerkinngilla. Toisi-
naan oman tekstin ja ldhteiden tekstin valisen tasapainon hakeminen voi tuntua vaikealta. Tahan voi olla
avuksi , joka on kaytettavissa Humakin Microsoft-tunnuksella Word Onlinessa.
Ohjelma vertaa itse kirjoitettua tekstia lahteisiin ja osoittaa niiden samankaltaisuudet.

Draft Coach tarkoituksena on tarkistaa tekstien alkuperaisyys ja sitaatit tekstissa jo silloin, kun kirjoittaa omaa
tekstidan ja Draft Coach tarjoaa Turnitinin “alkuperaisyysraportin”, joka nayttaa tekstien samankaltaisuuksia
Turnitinin tietokannoista. Lisaksi kirjoittaja saa ohjausta oman tekstinsa kirjoittamiseen. Draft Coach on kay-
tettavissa henkilokunnalla ja opiskelijoilla Humakin Microsoft-tunnuksella.


https://youtu.be/gFwhWFo7_m0?feature=shared

Draft Coach toimii Word Onlinessa ja se nakyy yldotsikossa nimelld “Turnitin”. Valitse Turnitin valilehti ja
sielta Draft Coach, jolloin dokumentin oikealle puolelle tulee Turnitin Draft Coach lisdosa.

Opinnaytetyota kirjoitettaessa kannattaa miettia tekstia lukijan nakékulmasta. Opinnaytetyota ei kirjoiteta
pelkdstaan tilaajalle eikd varsinkaan opinndytetydn ohjaajalle, vaan laajemmalle lukijakunnalle. Erityisesti
oman pitkdaikaisen tyopaikan kehittamistehtavista tulee helposti sisapiirimaisia, jolloin sekd ohjaajan etta
muun ulkopuolisen lukijan on vaikea saada juonen paasta kiinni. Yksi keino valttaa likinakoista kirjoitustapaa
on kuvitella lukijaksi kaukana toisessa kaupungissa asuva oman alan sivistynyt henkild ja kirjoittaa hanelle.
Opiskelijoiden olisikin hyva antaa tyo luettavaksi organisaation ulkopuolisille henkiléille.

Opinnaytetyota ei tule ajatella raporttina. Raportointi viittaa siihen, ettad ensin tehdadan ja sitten raportoi-
daan. Opinnaytetyo on kuitenkin liian suuri tyo, jotta se voitaisiin talla tavalla toteuttaa. Kirjoittaminen ei ole
pelkkd menetelma siirtdd padssa olevia ajatuksia paperille, vaan se on myos yksi tarkeimmistd menetelmista
tuottaa ajatuksia. Taman vuoksi on hyva idea kirjoittaa alinomaa. Jos opinnaytetyohon liittyva kehittamistoi-
minta perustuu vahvasti toiminnallisuuteen, kirjoittaminen helposti unohtuu. Opinnaytetydpaivakirjan pita-
minen on hyva keino pitda tyon vaiheet ja niiden dokumentointi jarjestyksessa, ja sitd voi soveltaa kaiken
tyyppisten opinndytetydiden tekemisessa. On kuitenkin tarkeaa muistaa, etta itse opinnaytetyo ei ole paiva-
kirjatyyppinen tuotos.

Raskassoutuisuus ei ole hyve opinnaytetyossa. Ylipitkina polveilevat virkkeet ja vaikeaselkoinen kapulakieli
eivat kuulu opinnaytetyohon. Byrokraattiselle tekstille ominaista substantiivitautia tulee valttaa: esimerkiksi
"tehda tutkimusta”, “suorittaa analyysi”, "toteuttaa haastattelu” jne. voidaan ilmaista pelkalla verbilla tutkia,
analysoida ja haastatella. Lyhenteita kdytetdan saastelidasti; yleensa hyvassa tekstissa on lyhenteita vain sul-
kumerkkien sisalla. Virkkeiden ylimaaraiset johdannot ("On kuitenkin tarkeda ottaa huomioon, etta...) ovat

useimmiten turhia. ”Mene suoraan asiaan ja kirjoita konstailemattomasti” on hyva kirjoittamisen yleisohje.

Passiivin liiallista kayttoa on syyta varoa, koska se saattaa hamartaa kuka oli tekija missakin asiassa. IImaisut
"aineisto kerattiin” ja “aineisto analysoitiin” herattavat mielikuvan siita, etta tekijalla on taustallaan salape-
rainen aineistonkeruu- ja analysointiryhma. Opinnaytetydn voi kirjoittaa padsaantodisesti aktiivissa eikd mina-
muodon runsaskaan kdyttaminen ole kiellettya. Subjektiivisuuden esiintuominen ei kuitenkaan tarkoita, etta
opinnaytetyo olisi mielipidekirjoitus. Lukijalla on oikeus tietdd, mihin tekijan ndkemykset perustuvat.

Huolellinen lahdeviitteiden ja -luettelon merkitseminen lisddvat lukijoiden luottamusta tyohén, samoin kuin
ohjeiden mukainen siisti ja yhdenmukainen muotoilu. Lahdemerkinnat tehddaan Humakin hyvdaksyman

mukaisesti. Lahteet kannattaa merkita taydellisesti heti, koska puuttuvien ldhteiden etsiminen jalkika-
teen voi olla erittdin tyolasta. Syyta on myds varmistaa, ettd tyon alkupuolella esitettyihin kysymyksiin on
vastattu viimeistdan johtopaatosluvussa. Lisdksi opinndytetydssa kunnioitetaan oikeakielisyytta eikd tydssa
saa olla mitaan, mita opiskelija ei itse taysin ymmarra.

Tiivistelma kirjoitetaan yleensa viimeiseksi, mutta siihen tulee silti panostaa. Lukija usein paattaa tiivistelman
perustella, kannattaako tyohon tutustua tarkemmin. Hyvan tiivistelman rakenteeksi kelpaa sama 4T-malli
kuin suunnitelmassa: esimerkiksi yksi kappale tyon tarpeesta, yksi tavoitteista, muutama kappale toimenpi-
teistd ja muutama tuloksista ja tuotoksista. Tulokset ja tuotokset usein unohtuvat tiivistelmasta, joten niihin
on syyta kiinnittaa erityistda huomioita. Lisdksi tiivistelmaan tulee kooste tyon tavoitteiden tayttymisen arvi-
oinnista. Tiivistelma koostuu siis seuraavista asioista:

e  Miksi tilaajan toimintaa tuli kehittaa?

e Mitka olivat tydn tavoitteet?

e Miten kehittamistyo tehtiin?

e Mitd uutta tietoa saatiin selville?

e Mitd konkreettista tyo tuotti tilaajalle ja koko ammattialalle?


https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=21618
https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=21618

¢ Miten tavoitteet tayttyivat?

Lisaa vinkkeja opinndytetyon tekemiseen |6ydat

3.6 Kirjoittamisen ongelmien voittaminen

Kirjoittamisen ongelmat ovat melko yleisia. Liian voimakas itsekritiikki voi estda prosessin kdynnistymisen,
epaonnistumisen pelko voi lamauttaa, ja keskinkertaisuuden pelko voi pakottaa hiomaan tekstia loputtomiin.
Kirjoittamisen alkuvaiheessa ei kannata olla liilan ankara itselleen; lopulliseen versioon jaa kuitenkin vain
murto-osa ensimmaisista luonnoksista. Kirjoittamisessa alkuun pdaaseminen edellyttda, ettd maara on laatua
tarkedampi. Hataratkin havainnot ja pohdinnat kannattaa mieluummin saattaa tekstimuotoon kuin pyéritella
niitd loputtomasti ajatuksissaan. Yksikin sivu tekstia on paljon enemman kuin tyhja sivu, jonka ylalaidassa
lukee "johdanto”. Epdonnistumisen pelko on mahdollista kddantda onnistumisen tavoittelemiseksi ja aikatau-
lun kunnioittaminen asettaa takarajat hiomiselle.

Kirjoittamisen alkuun voi paasta piirtamalla kasitekarttoja, listaamalla kirjoitettavaan lukuun kuuluvia asioita
paperille tai kirjoittamalla niitd post it -lapuille. Kannattaa paattida etukateen, milloin ja miten kauan kirjoit-
taa. Kirjoittamiseen varattu aika on hyva merkitd omaan kalenteriin — ja pitda kiinni tasta paatoksesta. Yksi
hyva tapa paasta vauhtiin kirjoittamisessa on aloittaa tyoskentely lukemalla ja muokkaamalla edellisella ker-
ralla kirjoitettua tekstia. Kirjoittaminen kannattaa myo6s aina lopettaa ajatukseen siitd, mista kirjoittaa seu-
raavaksi.

Kirjoittamiseen liittyy monia myytteja. Usein vaitetdan, etta kirjoittamiseen tarvitaan pitkia taysin rauhallisia
hetkia. Mieluiten kirjoittaminen tapahtuisi yksin erdmaamokissa aamuyon tunteina erityisen luovassa oloti-
lassa. Taman kaltaiset myytit on hyva haivyttda mielestddn. Johtavat kirjoittamisen asiantuntijat ovat sita
mieltd, ettd kirjoittaa voi parikymmenta minuuttia paivdassa muiden kiireiden ja halyn keskella. Aloittaa voi
laskemalla kddet ndappdimistolle ilman, etta tuntuisi olevan mitdan erityista uutta sanottavaa. Opinndytetyon
ohjaaja arvostaa alkuvaiheessa enemman tekstin maaraa kuin laatua.

Entdpa jos tekstid ei ole syntynyt tarpeeksi ja tyé tuntuu liian lyhyeltd? Liian tiukkaa tekstia ei pida yrittaa
laventaa keinotekoisesti sisdllyksettomalla tekstilld. Oikea tapa laajentaa tekstid on vertaileminen, sovelta-
minen, asioiden yhdisteleminen, analysoiminen seka véitteiden esittdminen puolesta ja vastaan. Tall6in
teksti pysyy tiiviind, mutta aiheen kasittely syvenee.

3.7 Opinnaytetyon rakenne

Tyon rakenne kannattaa pitda yksinkertaisena. Sopiva maara paalukuja on noin 6-7: johdanto, 1-2 tietope-
rustalukua, menetelmaluku, 1-2 analyysilukua seka johtopaatosluku.

Tyon johdannossa lukijan mielenkiinto viritetdan ja hanet johdatellaan tyon aihepiiriin. Johdannossa selvite-
tdan, miksi tilaajan toimintaa tulee kehittaa, mitka ovat tyon tavoitteet ja mita konkreettista tydn on tarkoitus
tuottaa. Johdantoa ei tule sekoittaa tiivistelmaan: johdannon tehtava on perustella kehittamistehtavan seka
koko opinnaytetyon tarkeys ja esitellad tyon tavoitteet. Hyva johdanto on tiivis, selked ja johdonmukainen.

Tietoperustan sisaltd on kasitelty timan oppaan aiemmassa luvussa. Tietoperustan ja analyysilukujen valiin
sijoittuu luku, joka kuvaa, miten kehittamistydn menetelmia sovellettiin tyossa. Analyysiluvuissa esitellldan
ja kasitellddn opinndytetyon varsinainen aineisto. Ndiden lukujen tulisi olla riittavan yksityiskohtaisia, jotta
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lukija pystyy seuraamaan, miten tuloksiin on paadytty. Aineistoa analysoidaan kdaytannén ammatillisen koke-
muksen ja alan kirjallisuuden tarjoamien nakoékulmien valossa.

Johtopaatosluvussa tyon tulokset kootaan yhteen ja esitetdan tyon lopullinen tuotos. Tuotos voidaan liittaa
myo0s liitteeksi opinndytetyohon, mikali se muotonsa tai pituutensa vuoksi ei ole liitettavissa suoraan tekstin
osaksi. Tassakin tapauksessa kirjoittajan tulee opinnaytetyonsa johtopaatosluvussa selkedsti kuvata varsinai-
sen opinndytetyon ja erillisen tuotoksen suhde — miten tietoperusta ja aineisto ovat vaikuttaneet siihen, mil-
lainen tuotoksesta tuli.

Johtopaatosluvun jalkeen seuraa pohdinta-luku, jossa arvioidaan kehittamistyon onnistumista objektiivisesti
argumentoiden ja kuvataan tyon tulosten jalkauttamista tilaajan toimintaan. Tassa vaiheessa kerrotaan
myos, millaista palautetta tilaaja antoi ty0sta. Lopussa palataan vield alussa esiteltyyn nakokulmaan ja kuva-
taan tehdyn kehittamistyon yleistd merkitysta alan kehittamisessa. Yksittdisen toimijan tyon kehittdminen
voi tuottaa esimerkkinsa kautta sovellettavaa tietoa ja ideoita myds laajemmalle ammattiyleisélle, mikali
opinndytetyo on toteutettu laadukkaasti ja lapindkyvasti, kdytantoa ja kasitteellista tietoa yhdistaen. Perus-
tellut kehittdmisehdotukset ja rohkeat toimintakokeilut voivat jopa kyseenalaistaa aikaisemman ymmarryk-
sen tai ainakin monipuolistaa sitd. Pohdinta-lukua ei siis pida ajatella sellaisena yhteenvetona, jossa pelkas-
taan kerrataan edellisissa luvuissa mainittuja asioita.

Otsikkorakenne on tarkeaa pitaa lukijaystavallisena. Kahden otsikkotason rakenne on huomattavasti parempi
kuin kolme otsikkotasoa. Neljatta otsikkotasoa ei kannata edes harkita. Luvuista ei pida tehda liian pitkia,
muttei myoskaan liian lyhyita. Alalukujen osalta hyva nyrkkisadanto on se, etta jokaisessa alaluvussa tulisi olla
vahintdan kolme kappaletta, joista jokaisessa on vahintadn kolme virketta. Alalukuihin patee myos saanto
siitd, ettd jos niita kdytetdan, niita tarvitaan vahintaan kaksi. Jos tarvetta useammalle kuin yhdelle alaluvulle
ei ole, alalukujakoa ei tarvita, vaan tekstin voi kirjoittaa suoraan edeltdvan tason luvun alle.

Opinnaytetyo ei ole irrallisista osiosta koostuva kirjallinen tuotos. Otsikot eivat saisi liittyd ainoastaan luvun
sisaltdon vaan myds toisiinsa. Kdytanndssa on kuitenkin viisainta ajatella lukuja suhteellisen itsendisina ko-
konaisuuksina — onhan norsukin helpompi syéda pala kerrallaan kuin kokonaisena. Punaista lankaa voidaan
ja pitaakin kirkastaa tydn myohemmissa vaiheissa. Vaikka kirjoittaminen aloitetaan yleensa johdannosta, sen
voi aloittaa myo0s siitd kohdasta, mika tuntuu helpoimmalta. Usein on kuitenkin jarkevaa palata viela kerran
johdantoon ja kirjoittaa se osittain uudelleen, kun opinndytetyon paatelmat ja kehittdmisehdotukset on kir-
joitettu.

3.8 Tekoalyn kaytto opinnaytetyossa

Kyky hyodyntaa tekodlya on monissa ammateissa tarkea taito ja tulevaisuudessa vield tarkeampi. Humak
kannustaa opiskelijoitaan hyddyntamaan tekoalyn mahdollisuuksia jo opintojensa aikana muun muassa opin-
naytetyon eri vaiheissa. Alkuvaiheessa tekoalylta voi pyytaa kommentteja opinndytetyon ideointiin. Tekoaly
saattaa myos ehdottaa kayttokelpoisia innovatiivisia, luovia ja osallistavia kehittamistyén menetelmia, kun
sitd siihen kannustaa. Tietoperustaa rakennettaessa tekodly saattaa ehdottaa relevantteja ldhteitd. Loppu-
vaiheessa tekodly voi auttaa oikeakielisyyden tarkistamisessa.

My®ds aineiston analyysivaiheessa tekoaly voi olla hyodyllinen aputydkalu. Tekoalysovelluksia voidaan kayttaa
esimerkiksi laadullisen aineiston koodaamiseen, luokitteluun, kvantifiointiin ja yhteenvetoihin. Myds maaral-
listd analyysia voidaan tehda tekoalyavusteisesti. Tekoaly voi myos ideoida, miten tutkimustuloksia voisi tul-
kita teoreettiseen tietoon peilaten. Aineiston sy6ttamisesta tekodlyohjelmaan tulee kertoa tutkittavalle etu-
kateen informointilomakkeessa ja siita tulee olla maininta aineistonhallintasuunnitelmassa. Litterointi tulee
tietoturvasyista tehda oppilaitoksen tarjoamilla Microsoftin tydkaluilla.



Tekodlyohjelmiin ei koskaan saa sy6ttda henkilotietoja, eli tekodlyyn syotettavan aineiston tulee aina olla
tdysin anonymisoitua. Sensitiivisten aineistojen osalta tulee noudattaa erityista harkintaa. Perehdy huolelli-
sesti siihen, mitd henkilotieto ja anonymisointi tarkoittavat. Lisdtietoa asiasta loytyy

(aukeaa uuteen selaimeen).

Tekoalyn analyyseihin ei pida luottaa sokeasti. Tekodly voi hallusinoida eli tarjota virheellisia tietoja ja tulkin-
toja vakuuttavin sanankadantein. Tekoaly saattaa viitata myos lahteisiin, joita ei ole olemassakaan. Tekija on
aina itse vastuussa opinnaytetyossa esitetyista tulkinnoista ja syyllistyy eettiseen rikkeeseen kirjoittaessaan
tekodlyn hallusinaatioita tydhonsa.

Tekodlyn hyddyntaminen opinnaytetydssa ilmaistaan lapinakyvasti. Opiskelijan tulee kirjoittaa opinnayte-
tyon loppuun kuvaus siita, mita tekodlysovelluksia hyddynnettiin ja miten. Kuvauksen tulee olla riittdavan yk-
sityiskohtainen, jotta lukija saa kasityksen tekodlyn osuudesta tyon eri vaiheissa. Humak ei suosittele, etta
opinndytetyohon jatetadn suoria lainauksia tekodlyn tuottamasta tekstista. Mikali ndin kuitenkin toimitaan,
viittaus merkitdan (aukeaa uuteen selaimeen) mukaisesti. Perehdy hyvin teko-
dlysovellusten kadyttéehtoihin.

Tama ohjeistus pohjautuu ammattikorkeakoulujen rehtorineuvoston Arenen suosituksiin ja se on linjassa
Helsingin ja Turun yliopistojen ohjeiden kanssa. Ohjetta saatetaan paivittaa nopeasti teknisen kehityksen
myota ja korkeakoulujen yhteisten linjausten muuttuessa. Mahdolliset uudet ohjeet paivitetdaan viipymatta
opinnaytetydoppaaseen.
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4 Opinnaytetydn palautus ja arviointi

4.1 Prosessi kiteytettyna

Opinnaytetoiden arvointiaikataulut ovat koulutuskohtaisia. Ota selvda oman koulutuksesi aikatauluista
-Hoodle-sivulta.

Ennen varsinaista arviointia opinnaytetyo esitellaan esittelytilaisuudessa, jossa opiskelija saa palautetta tyos-
tdan opinnaytetydn ohjaajalta ja vertaisarvioijilta. Palautteen pyytaminen myds tilaajalta on olennainen osa
opinndytetydn viimeistelyprosessia. Esittelytilaisuuden jalkeen ty6ta voi vield korjata siten, etta opiskelija saa
tyonsa hyvaksytyksi tai voi mahdollisesti yltaa parempaan arvosanaan.

Viimeistelty versio palautetaan varustettuna ja pdf/a-muodossa Wihiin siina ole-
van plagioinnintarkastusohjelman kautta. Opinndytetyon arviointi perustuu tdhan versioon, eika opinnayte-
tyota taman jalkeen enda saa muuttaa. Sama versio ladataan Theseukseen.

Theseuksessa vaihtoehtoina tallennukseen ovat joko:

2. Opinnaytetyot (Avoin kokoelma) eli opinndytety6 vapaasti luettavissa Theseuksessa.
3. Opinnaytetyot (Kayttorajattu kokoelma) eli opinnaytetyd on luettavissa vain Humakin ti-
loissa, Humakin omassa verkossa tai lahetettyna sahkopostilla lukijalle.

Kumpaankin kokoelmaan tallennettujen opinndytetdiden metatiedot (tekija, tydén nimi, asiasanat, tiivis-
telma) nakyvat kaikille verkossa. Kayttorajattuun kokoelmaan tallennettujen toiden pdf/a-tiedosto ei avaudu
kuin vain Humanistisen ammattikorkeakoulun maarittelemissa IP-osoitteissa. Opiskelija voi itse valita koko-
elman, johon han tallentaa opinnaytetyonsa.

Opiskelijan tulee tarkistaa ennen tyon viemista Theseukseen ettei opinndytetyohon tai sen liitteisiin ole jaa-
nyt tietosuojaongelmaisia kohtia, esimerkiksi puhelinnumeroita. Theseus-palautuksessa oleva kuvailukentta
kuuluu jattaa tyhjaksi.

Suomen ammattikorkeakoulut ovat allekirjoittaneet avoimen tieteen julistuksen ja opiskelijoita kannuste-
taan avoimeen julkaisemiseen aina kun se vain on mahdollista. Opinndyte on aina julkinen asiakirja, johon
kaikki kiinnostuneet voivat tutustua ( ). Jos kayttoraja-
tun kokoelman téihin haluaa tutustua korkeakoulun verkon ulkopuolelta, on korkeakoulun tarjottava siihen
mahdollisuus kayttérajauksesta huolimatta.

Opinnaytetyon palautusprosessi on tiivistetysti seuraava:

1. Opinnaytetyon esittelytilaisuus, jossa opiskelija saa vertaispalautteen ja opinnaytetyon ohjaajan vii-
meisen palautteen.

Opinnaytetyon tekstin viimeistely, lataaminen Wihiin ja sita kautta plagioinnintunnistusohjelmaan
Kypsyysnaytteen suorittaminen

Opinnaytetyon arviointi ja lausunnon laatiminen Wihissa

Opinnaytetyon vienti Theseus-verkkokirjastoon

Opinnaytetydn Theseus-linkin liittdminen Wihiin

Jos kaikki muutkin tutkintoon kuuluvat opinnot on suoritettu, tutkintotodistushakemuksen tekemi-
nen

NowukswnN
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Opinnaytetyolla on kaksi arvioijaa, joista toinen on yleensa opinndytetydn ohjaaja. Toista arvioijaa kutsutaan
Wihissa toiseksi tarkastajaksi. He kirjoittavat tydsta noin sivun mittaisen lausunnon, jossa antavat tyon arvo-
sanaksi: suoritettu tyydyttavasti (1-2), suoritettu hyvin (3—4) tai suoritettu kiitettavasti (5). Opinnaytetdiden
arviointi perustuu siihen tietoon, joka ilmenee tyon kirjallisesta osuudesta. Tydn tuotoksen onnistumista ei
valttamatta arvioida, koska my6s epaonnistuminen voi tuottaa arvokasta kokemusta ja tietoa.

4.2 Arviointiperusteet

Opinnaytetyota arvioidaan kolmen padkohdan kautta. Padkohtien alla on alakohtia, joiden perusteella paa-
kohdan arviointi tehdaan. Jokainen padkohta arvioidaan osa-arvosanalla, jolla on oma painokertoimensa.
Opinnadytetydn arvosana muodostuu ndiden osa-arvosanojen ja niiden painokertoimien tuottaman keskiar-
von perusteella.

I. Tyon tirkeys ammattialalle, 1,00-5,00 (painokerroin 50%)

Ensimmaisessa arviointiosassa opinndytetyota tarkastellaan tyon tilaajan ja koko ammattialan ndkékulmasta.
Usein aiheenvalinta ratkaisee, onko ty6lla edellytyksia kehittda toimintaa ja palvella koko ammattialaa. Oman
ammattialan kehittdmistarpeiden tunnistaminen on uteliasta perehtymista alan kirjallisuuteen ja verkostoi-
tumista ammattialalle. Sovellettavuus voi olla valitonta tai myohemmin tapahtuvaa: tarkeinta on huolellinen
tyon hyodynnettdvyyden arviointi. Kriittinen arviointi tarkoittaa tekijan kykya luotettavasti arvioida tydon mer-
kittavyytta tilaajalle ja laajemmalle lukijakunnalle. Parhaassa tapauksessa tyo seka palvelee konkreettisia ta-
voitteita ettd kartuttaa ammattialan tieto- ja osaamisperustaa. Joskus opinndytetydn tuote saattaa epaon-
nistua ainakin osittain, mutta epdaonnistumisen syiden huolellinen analyysi voi tuottaa arvokasta tietoa ja sen
myo6ta onnistuneen opinndytetydn. Arvioitavia seikkoja ovat:

e Aiheen ajankohtaisuus ja kiinnostavuus

e Oman aihepiirin kehittamistarpeiden tunnistaminen
e Tyon sovellusarvo tilaajalle

e Tyon merkitys ammattialalle

e  Tyon kriittinen arviointi

Merkitys ammattialalle on kiitettdavaa (5), jos aiheenvalinta on tulevaisuusorientoitunut ja rohkea. Lisaksi kii-
tettavalla tyolla on hyva sovellusarvo tilaajalle, ja se on erityisen kiinnostava koko ammattialan nakokul-
masta. Merkitys ammattialalle on hyva (3), jos ty6 on tilaajalle sindnsa tarked, mutta tyén arvo koko ammat-
tialalle jaa epaselvaksi. Merkitys ammattialalle on tyydyttava (1), jos kyse on rutiininomaisesta tehtavan suo-
rittamisesta eika tyon hyddynnettavyytta juurikaan arvioida tai pystyta osoittamaan.

Il. Tiedon ja taidon tuottaminen, 1,00-5,00 (painokerroin 30%)

Tassa osiossa arvioidaan opinndytetyon tekijan kykya suoriutua vaativasta tehtavasta itsenaisesti ja omape-
raisesti. Tietolahteiden monipuolinen hyédyntaminen tarkoittaa tiedon muokkaamista tiedon luettelemisen
sijasta. Hyva menetelmallinen osaaminen on kykya soveltaa tutkimusmenetelmia — ei pelkdstdan menetel-
maoppaiden siteeraamista. Toiminnallisuuteen painottuvissa toissa arvioidaan kykya hyodyntaa esimerkiksi
opinnadytetyopaivakirjoja ja ylipdansa kykya tuottaa luotettavaa tietoa toiminnan kriittisen arvioinnin avulla.
Tutkimuseettisten periaatteiden noudattaminen kuuluu menetelmalliseen osaamiseen. Merkityksellinen ke-
hittamistyo vaatii usein rohkeutta, innovatiivisuutta ja paattavaisyytta. Tavanomaisuus tuottaa usein yllatyk-
setdnta tietoa. Kehittamistyon perustaminen rohkeille toimintakokeiluille on ilmeisin tapa olla omaperainen,
mutta myds tutkimuksellisemmat lahestymistavat voivat olla omaperaisia varsinkin siina vaiheessa, kun tyon
tulokset jalkautetaan tilaajan toimintaan. Arvioitavia seikkoja ovat:



e Tietolahteiden monipuolinen hyddyntaminen
e Kehittamistydn omaperaisyys ja rohkeus
e Menetelmallinen osaaminen

Tiedon ja taidon tuottaminen on kiitettdvaa (5), jos tietoldhteet on laitettu keskustelemaan keskenaan, on
muodostettu oma nakokulma ja kyetty soveltamaan tata nakdkulmaa kaytannon tehtavissa. Tiedon ja taidon
tuottaminen on hyvaa (3), jos lahteet ovat relevantteja ja niitd on kadytetty monipuolisesti, mutta tietoa on
pikemminkin lueteltu kuin muokattu ja sovellettu. Tyydyttavassa (1) tyossa kirjalliset lahteet jaavat sisallosta
irrallisiksi, tyo on hajanainen ja tyon tavoitteita ei ole ilmaistu selvasti.

lll. Tyon ulkoasu ja luettavuus, 1,00-5,00 (painokerroin 20 %)

Tassd osassa arvioidaan tyon sisdista ja ulkoista toimivuutta. Kyse ei ole pelkdstdan muotoseikoista, vaan
myos tyon kayttOarvosta tyoelamassa. Luettavuus tarkoittaa myds saavutettavuutta: kaikissa opinnayte-
toissa on noudatettava EU:n saavutettavuusdirektiivin (2016/2012) vaatimuksia tekstin saavutettavuudesta.
Mikali saavutettavuusvaatimuksia ei ole lainkaan huomoitu, tyota ei voida ottaa arvioitavaksi. Ohjeet saavu-
tettavan opinnaytetyon luomiseksi 16ytyvat takaa. Arvioitavia seikkoja ovat:

e Tyon ulkoasun ja rakenteen selkeys ja saavutettavuus sekd muotoilun huolellisuus
e  Kyky kirjoittaa hyvaa ja selkeda asiantuntijatekstia

Kiitettava (5) tyo on kielellisesti moitteeton, sisallollisesti vakuuttava ja rakenteellisesti lukijaystavallinen. Hy-
vassa (3) tyossa sallitaan ulkoasuun ja rakenteeseen kohdistuvia huomautuksia, jos teksti sindnsa on sujuvaa
ja asiantuntijan ottein kirjoitettua. Lisaksi kuviot, taulukot ja kuvat ovat tarkoituksenmukaisia ja siististi muo-
toiltuja. Lahdeviitteet ja -luettelo on laadittu huolellisesti. Tyydyttava (1) tyo ei ole ulkoisesti kovin houkutte-
leva, esitystapa on kankea ja tekijalla on selvia vaikeuksia kirjoittaa sujuvaa asiatekstia.

4.3 Kypsyysnayte

Ammattikorkeakoulututkintoa varten opiskelijan on kirjoitettava opinndytetyonsa alalta kypsyysnayte, joka
osoittaa perehtyneisyyttd alaan ja suomen tai ruotsin kielen taitoa (A1129/2014). Kypsyysndytteen kielen
madarittelee opiskelijan koulusivistyskieli. Koulusivistyskieleksi maaritellaan se kieli, jolla opiskelija on kdynyt
peruskoulun tai lukion, ja josta hdnelld on paattotodistuksessaan hyvaksytty arvosana didinkielena opiskel-
lusta suomen tai ruotsin kielesta. Opiskelija, joka on saanut koulusivistyksensa muulla kuin suomen tai ruotsin
kielella, kirjoittaa kypsyysnaytteen koulutusohjelman kielella.

Kypsyysndytteen tehtdvana on kirjoittaa mediatiedote tai muu opinndytetyota edelleen edistava tuotos, ku-
ten esimerkiksi julkaistava blogi. Kypsyysnaytteessa opiskelija osoittaa, miten syvéllisesti hdan on oppinut tut-
kimansa asian. Hyvaksytty kypsyysndyte on laadittu ammattimaisesti. Tekstin tulee noudattaa hyvan asiatyy-
lin vaatimuksia ja olla rakenteeltaan, kieliasultaan seka ulkoasultaan selkea ja johdonmukainen kokonaisuus.

Kypsyysndyte kirjoitetaan opinndytetyon palautuspaivdana tai muuna sovittuna ajankohtana opinnaytetyon
palauttamisen jalkeen. Kypsyysnayte tarkastetaan seka asiasisallon etta kieliasun osalta. Kypsyysnaytteesta
ei anneta arvosanaa, vaan se arvioidaan hyvaksytty — tdydennettdva -periaatteella. Arviointi annetaan noin
viikon kuluessa kypsyysnaytteen kirjoittamisesta. Mikali suoritus annetaan taydennettavaksi, opiskelijalle an-
netaan palautetta ennen uusintayritysta.

4.4 Arvioinnin oikaiseminen
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Opinnaytetydsta annetaan kirjallinen arviointi, johon opiskelija voi tutustua viipymatta arvioinnin valmistut-
tua Wihissa. Halutessaan opiskelija voi keskustella arviointiperusteista arvioijien kanssa. Mikali opinnayte-
tyon tekija ja opinndytetyon arvioijat eivat ole yhtd mieltd opinnaytetyon arvioinnista, menetelldan seuraa-
vasti:

1. Opiskelija pyytaa oikaisua opinnaytetyonsa arvioinnista kirjallisesti opinndytetydn ohjaajalta. Oikaisu-
pyynto tehdaan 14 paivan kuluessa siita, kun opinnaytetyon kirjallinen arviointi on annettu opiskelijalle tie-
doksi. Opinnaytetydn ohjaaja tutustuu pyynnon perusteluihin, pyytaa tarvittaessa ndkemysta kolmannelta
osapuolelta ja keskustelee opiskelijan kanssa ennen oikaisupyyntéon vastaamista.

2. Opiskelija, joka on tyytymaton oikaisupyyntéon saamaansa paatokseen, voi hakea paatokseen oikaisua
Humanistisen ammattikorkeakoulun tutkintolautakunnalta 14 pdivan kuluessa siitd, kun han on saanut oikai-
supyynnon paatoksesta tiedon.

3. Humakin tutkintolautakunta kasittelee oikaisupyyntoa tutkintolautakunnan puheenjohtajan valmistele-
mana. Lautakunnalla ei ole kasittelyaikataulua. Lautakunta toimittaa tiedon paatdksestaan opiskelijalle. Lau-
takunta ei arvioi opinndytetyota uudelleen, vaan se voi joko vahvistaa tehdyn arvioinnin tai palauttaa tyon
arvioitavaksi uudelleen.



5 Opinnaytetyon ulkoasu

Kaikissa julkaisusarjoissa vaaditaan, etta teosten ulkoasu on yhtenevainen. Humakin opinnaytet6issa nouda-
tetaan oppilaitoksen ulkoasuohjeita seka tapaa merkita lahdeviitteet ja -luettelo. Lahdeviitteiden avulla lukija
tietdd, mika on tekijan omaa tekstia ja mika kirjallisuudesta lainattua. Léhdetietojen avulla lukija saa aiheesta
lisdtietoa ja voi halutessaan tarkistaa lainatun tiedon oikeellisuuden. Lisaksi Iahdeviitemerkinnat kunnioitta-
vat alkuperaisen tiedon haltijan tekijanoikeuksia. Puutteellisia viitemerkintdja pidetaan tutkijan eettisena rik-
keena. |6ydat tietoa Humakin standardin mukaisten lahdemerkint6jen teke-
misesta.

Opinnaytetdiden sisdltojen taytyy olla saavutettavia. Tahan velvoittaa laki digitaalisten palvelujen tarjoami-
sesta (306/2019), ja sen taustalla oleva EU:n saavutettavuusdirektiivi (2016/2102). Sellaisia tdit4, joissa saa-
vutettavuutta ei ole lainkaan otettu huomioon, ei voida ottaa arvioitaviksi. Opinnadytetoihin sovellettavat saa-
vutettavuusohjeet loytyvat takaa.

Opinnaytetyo kirjoitetaan valmiiseen opinnaytetyon (Valitse kohta: Opinnaytetydon mallipohja).
Siind on valmiina oikeat asettelut tekstin suhteen, mutta saavutettavuutta se ei vield takaa. Mallipohjan muo-
don noudattamisen lisdksi opiskelijan tulee vahintaan kuvata muu kuin tekstimuotoinen materiaali vaihtoeh-
toisen tekstin avulla, tekstittdd av-materiaali ja muokata lopulliseen arviointiin ldhetettava opinnaytetyo
PDF/A-formaattiin.

Mikali teet opinnadytetyota Wordin selainversiolla, se ei tue ldheskaan kaikkia Wordin ominaisuuksia. Talloin
pohjaan tehdyt asetukset eivat valttamatta toimi oikein ja saavutettavuusasetusten tekeminen ei onnistu.
Kayta siksi tyopoytaversiota viimeistaan siind vaiheessa, kun viimeistelet tyon ulkoasua. Humakin opiskeli-
joilla on Office 365-paketti kaytossdan ja tyopoytdversion voi ladata koneelleen osoitteessa portal.of-
fice.com. Lisaa ohjeita

Sivunumerointi aloitetaan kansilehdesta alkaen, mutta kansilehti, tiivistelma ja sisallysluettelo jatetddn ilman
numeromerkintda (tekstinkasittelyohjelmassa tdma voi vaatia osanvaihdot -toiminnon alkusivujen ero-
tukseksi). Numerointia jatketaan juoksevana myos lahdeluettelon ja liitteiden lapi.

Otsikot numeroidaan, ja ne alkavat vasemmanpuoleisesta marginaalista. Pdaotsikot kirjoitetaan isoilla ja ala-
otsikot pienilla kirjaimilla. Otsikoinnissa tulee ehdottomasti kdyttda opinndytetydn mallipohjassa maaritel-
tyja tyyleja (otsikkotasot, leipateksti, jne.). Sekd paa- ettd alaotsikoiden yla- ja alapuolelle jatetdan tyhjaa
tilaa. Jos haluat korostaa jotain tekstissa, kdayta mieluummin lihavointia kuin kursivointia. Yleensa lihavointi-
kaan ei ole tarpeellinen. Pidemmat suorat lainaukset sisennetaan ja kirjoitetaan rivivalilla 1.

Heti kansilehden jalkeen sijoitetaan opinnaytetyon kielella kirjoitettu tiivistelma ja englanninkielinen abst-
rakti. Jos suomenkielisessa tutkinnossa tehty opinndytetyo on kirjoitettu muulla kuin suomen kielella, tulee
tyon sisdltaa myos suomenkielinen tiivistelma. Englanninkielisen tutkinnon opinnaytetéissa suomenkielista
tiivistelmaa ei tarvita. Tiivistelmaan kirjataan tyon tarkat bibliografiset tiedot ja opinndytetyon keskeiset asia-
sanat tiedonhakua varten. Tiivistelmassa ei kayteta lahteita eikd sivunumeroa. Tiivistelman enimmaispituus
on rivivalilla 1 kirjoitettuna yksi sivu. Tiivistelmadn persoonamuoto on passiivi. Aikamuoto on imperfekti, paitsi
selostettaessa yleispatevia tuloksia ja paatelmia, jotka kirjoitetaan preesensissa. Tiivistelman laatuun kannat-
taa panostaa, koska lukija usein paattaa tiivistelman perusteella, kannattaako tydohon perehtya tarkemmin.

Sisallysluettelo sijoitetaan tiivistelmien jalkeen ja otsikoksi kirjoitetaan “sisallys” tai ”sisalt6”. Sisallysluette-
losivulle ei merkitd sivunumeroa. Tiivistelma mainitaan sisallysluettelon alussa isoin kirjaimin ennen varsi-
naista sisaltoa. Jos opinnaytetyohon kuuluu liitteita, sisallysluettelon loppuun lisdtdan osio "LITTEET” ja se
sivunumero, josta liitesivut alkavat.


https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=21618
https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=21765
https://wiki.humak.fi/pages/viewpage.action?pageId=2984101&preview=%2F2984101%2F26449232%2FOpinn%C3%A4ytety%C3%B6n+saavutettavuusvaatimukset.pdf
https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=657
https://opiskelijanopas.humak.fi/?page_id=1210

Kuviota ja taulukoita kannattaa kdyttaa harkiten ja vain tekstid havainnollistavassa tarkoituksessa. Ne nime-
tdan ja numeroidaan. Kuvioiden ja kuvien nimi ja numero sijoitetaan niiden alapuolelle ja taulukoiden yla-
puolelle. Molemmilla on oma juokseva numerointinsa. Valokuvissa tulee olla kuvateksti, jonka tulee tayden-

tda muuta informaatiota eika toistaa tekstissa esitettya asiaa.



