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1. OPINNAYTETYON LUONNE

1.1 Ylempaan ammattikorkeakoulututkintoon johtavien opintojen ja
opinnaytetyon tavoitteet

Kulttuurituottaja (ylempi AMK) -tutkinnon osana tehtdvan opinnaytetyon lagjuus on 30
opintopistettd. Yleiset madraykset ylempaan ammatti korkeakoul ututkintoon johtavien
opintojen ja opinnaytetyon tavoittei staon annettu valtioneuvoston asetuksessa
ammattikorkeakouluista (352/2003, 7a § (16.6.2005/423) ja 10 § (16.6.2005/423).

Y lempaén ammattikorkeakoulututkintoon johtavien opintojen ylei send tavoitteena on antaa

opiskelijale:

: tyoeldman kehittamisen edellyttadmét lagjat ja syvélliset tiedot asianomaiselta dalta
sekd tarvittavat teoreettiset tiedot asanomai sen alan vaativissa asiantuntija ja
johtamistehtévissa toimimista varten;
syvéllinen kuva asianomai sesta al asta, asemasta tydel @massa ja yhtei skunnallisesta
merkityksesta sekd valmius asianomaisen a an tutkimustiedon ja ammattikaytannon
kehityksen seuraamiseen jaerittelyyn;
valmiudet elinikéiseen oppimiseen jajatkuvaan oman ammattitaidon kehittamiseen;
tyoeldméssa vaadittava hyva viestintsd- ja kielitaito sek&
kansainvalisen vuorovaikutuksen jaammatillisen toiminnan edellyttdmé&t valmiudet.

Kulttuurituottgja (Y AMK) —tutkinnon opinndytetyssa tavoitteena on kehittda ja soveltaa
kulttuurituotannon alallatarvittavaa tietoa ja osaami sta seka luoda tata kautta valmiuksia
itsendi seen ja vaativaan asiantuntijatyhon sekd asiantuntijaviestintédn osana sita.
Opinnaytetydn muoto méaaraytyy kehittamiskohteen ja toi mintaympariston mukai sesti.
Opiskelija osaa suunnitella, toteuttaa ja raportoida kul ttuurituotannon kentan kehittéamis- ja
tutkimustoimintaan kiinnittyvan opinndytetydn. Opiskelijan tutkivaja kehittéava tytote
vahvistuu. Opiskelija kykenee arvioimaan oman opinndytetydprosessinsa vahvuuksiaja
heikkouksia ja perustelemaan tekemidan valintoja.

1.2 Luonne

Katri Halonen, kulttuurituotannon yliopettaja, Metropolia &
Titta Pohjola, kulttuurituotannon yliopettga, Humak
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Opinn&ytetytt ovat tytelamaléhtdisid, prosessimaisia, uuteen tietoon jainnovaatioihin
tahtédvia. Tydssa yhdistyvét kohdeorganisaation toiminnassa havaittujen
kehittémishankkeiden ratkaisupyrkimykset ja tutkimuksellinen tyGote.

Opinn&ytetydprosessi ssa kehitetddn uusiaratkaisuja, menetelmid, malleja, teoksia, tuotteita
jaoppimista. Sen tulee palvella paitsi yksittaista yritysta, organisaatiotata yhteisod, myos
lagiemmin alan tai alueen kehittdmisté. Olennaista on saatujen tulosten hyddynnettavyys ja
vaikutus alueella, tydel&massa ja yhtel sdissi.

Opinnaytety® on tutkimuksellinen kehittémistehtav, jossa korostuu kulttuurituotannon
kentan kehittéminen seka va mius itsendi seen vaativaan asiantuntijatyohon. Opinnaytetyo
rakentuu ylempadn ammatti korkeakoul ututkintoon sisaltyvissa opinnoissa hankittavan
0Saami sen ja muun opinndyteteemaan liittyvan ai neiston seka omakohtai sen
tyoelamakokemuksen perustalle. Opinndytetyo tahtaa tydel @masté nousevan ongelman tai
haasteen ratkaisemiseksi. Siin& toteutetaan ammattikorkeakoulun alueellista
kehitystehtavaa.

Yamk-alue Tyoelaman alue
yhieistyo o
= asiantuntijayhteisi W = traditio, alan kulttuuriperinto
= tyid yhteisd 4. OPINNAYTETYON = tydelama, asiantuntijayhteisd
= opiskelijayhteist ARVIOINTI » aikaisempi tieto, myas hilainen
JULKISTAMINEN JA = ammatillizet kaytantest,
" A ] resurssit, mahdaollisuudet
3. OPINNAYTE- HYODYNTAMINEN
TYON 1. KEHITTAMIS-
TOTEUTUS TARVE
Eg;ﬁm:;;?ja tarvittavat taidot ja tiedot
= taitojen ja tietojen soveltaminen kehittamiskohteessa
= ammetillinen refiektio ; = aikaisempi koulutus - taydennyksen
* tradition "muuntaminen” 2 0PINNAYTE- tarie

=tyizsd opitun nostaminen

tieca stetuk =i | jaet ks TYON IDEA * kehittamistarve konkreettiseksi
tutkimus- ja kehittamistyon tehtavaksi, ongelmaksi
metodologia ja kiytanto A ———

KUVIO 1. Opinnaytetyoprosessin tydelamataustan ja yamk-tutkinnon suhde toisiinsa
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Opinnaytetyon tavoitteenaon, etté opiskeija osoittaa kykynsa yhteisojen, toimintamallien
tal tuotteiden kehittémista koskevan kehittémistyon asiantuntijana. Tama tapahtuu
hyodyntaméll& ja sovel tamal la monipuolista tietopohjaa, jonka pohjalta opiskelija kehittéa
tal tuottaa uuden kéytanteen, toimintamallin, palvelun tai fyysisen tuotteen.

Opinnaytetdissa tuotettu tieto voidaan j&sent&a seuraavien tasojen kautta

K uvaustaso (knowledge in practice = tietdminen kéytannossa), jossa olennaistaon
kehittémistehtavan tarkoituksen, tehtdvan ja prosessin kuvaus.

Selitystaso (knowledge of practice = tietoa k&ytannosta), jossa teoreettiseen tietoon,
menetelmien hallintaan ja tarkkaan dokumentaatioon pohjautuva analyysi on
keskeisellasijdla

K ehittamistaso (knowledge for practice = tietoa kdytantoa varten), jossa olennaista
on tyon/tyoyhtei son kehittéminen, uuden tiedon luominen ja aan kehittdminen.

Y lemman ammattikorkeakoul ututkinnon opinnaytetytssa yhdistyvat nama kaikki tasot.
Toisin sanoen pel kka kehittamistehtavan kuvaus el riita. Olennaista on ennemminkin
kehittamistoiminta ja sen teoreettisten |8htokohtien analysointi seké kehittamistehtévan
arviointi, mika toteutetaan selkean dokumentaation ja prosessin raportoinnin kautta.

Y lemmille ammatti korkeakoulututkinnoille on laadittu valtakunnal lisessa ECT S-projektissa
suositukset koulutusohjel makohtaisista ja kaikille anmattikorkeakoulututkinnoille
yhteisistéd kompetenssei sta. Nai ss& opinndytetyon osalta korostuvat kehittgjdosaaminen ja
yhteiskunta ja organi saatio-osaaminen.

K ehittamisosaaminen
Opiskelija

osaa hankkiaja kasitella oman asiantuntijuusaueen ja lahialueiden syvéllistd, myos
kansainvélista tietoa, kykenee kriittiseen tiedon arviointiin ja kokonaisuuksien
hahmottamiseen sek& uuden tiedon luomiseen,

hallitsee tutkimus- ja kehitystoiminnan menetel mi& sekad osaa toteuttaa al aa kehittavia
tutkimus- ja kehittdmishankkeita,

toimii aloitteellisesti ja kehittdvan tyotavan mukaisesti seka
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kykenee luovaan jainnovatiiviseen ongel manratkaisuun tyéelaman muuttuvissa
tilanteissa soveltaen aan olemassa olevaatietoa,
noudattaa tutki museettisen neuvottelukunnan ohjeita hyvasta tieteel lisesta kaytannosta

Y hteiskunta- ja organisaatio-osaaminen
Opiskelija

tuntee oman alansa toi mintaympariston jatoimijat,
hy6dynt&a yhtei skunnallisen vaikuttamisen mahdollisuuksia,
koordinointiin, kehittamiseen jajohtamiseen,
osaa arvioidakriittisesti asiantuntijuusalueen uusia sovelluksiaja ratkai suvaihtoehtoja
seka suunnitella, organisoida ja kehittd4 toimintaa k&ytanndn muuttuvissa tilanteissa,
kykenee hahmottamaan |agjoja kokonaisuuksia ja asioiden valis & syy-seuraussuhteita
sekéa kykenee toimimaan rajallisen tiedon pohjalta monialaista osaamista vaativissa
tilanteissa seka
osaa tunnistaa kaytannon kehittamis- ja tutkimustyon eettiset periaatteet jatoimii
niiden mukai sesti.

Opinnaytety0d tehdaan padsaantOisesti yksilotyond, mutta se on mahdollista tehdd myos

pari- tai ryhmatyona. Pari- tai ryhmétyona tehty opinnaytetyo arvioidaan kokonaisuutena,
mutta kunkin opiskelijan tydpanos on kerrottava opinndytetydraportissa.

Prosessissa korostuu opiskelijan, tydelamdn ja ammattikorkeakoulun yhteisollinen
vuorovaikutus niin aiheenvalinnan, toteutustavan kuin tavoitteidenkin osalta. Lis&ksi
opinndytetyd  kytkeytyy = Humanistisen  ammattikorkeakoulun tai  Metropolia
Ammatti korkeakoulun omaan tutkimus- ja kehittamistoiminnan profiiliin.

1.4 Oikeudet opinnaytetyon tuloksiin

AnnaHakéri, konservoinnin lehtori, Metropolia &
Katri Halonen, kulttuurituotannon yliopettg a, Metropolia

Tekijanoikeus (immateriaalioikeus, henkinen omaisuus, eng. intellectual property) ja sen
mukanaan tuoma tekijanoikeussuoja suojaatekijansa kirjalisia, taiteellisiata muullatavoin
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toteutettuja luovan tyon tuotoksia. Tekijanoikeudet kuuluvat kansainvalisten sopimusten ja
siihen perustuvan kansallisen lainsd8dannon piiriin.

Tekijanoikeuslain (404/1961) ensimmaisen pykadn mukaan sill&, joka on luonut kirjallisen
tai taiteellisen teoksen, on yksinoikeus teokseen. Tekijéanoikeus syntyy ainateoksen

tehneel le fyysiselle henkil6lle eli essmerkiksi teoksen opintojensa yhteydessa luoneelle
ammattikorkeakoulun opiskelijalle. Ryhméatyoné tehdyn opinnaytetyon tekijanoikeudet
ovat tekijoilla yhteisesti eikd yks tekija voi maaréta niista ilman toisten suostumusta.

Ennen opinnaytetyon julkistamista sinulla on rgoittamaton yksinoi keus méaréta
teoksestasi. Opinnéytety0 on julkistettu teos, kun se on saatettu luvallisesti ennalta
rajaamattoman yleison saataville, essm. opinndytetyon esityksen tai kirjastoon lainattavaks
toimittamisen yhteydessa.

Julkistamisen jalkeen teoksesi tulee sitaattioikeuden piiriin ja siitd voidaan ottaalainauksia
esimerkiksi toiseen opinnaytety6hon tai tieteelliseen artikkeliin osanatieteellista
keskustelua. Metropolian ja Humakin kulttuurituotannon koulutusohjelmilla on oikeus
kayttda opinnaytetoita ammattikorkeakoulun opetus-, tutkimus- jatiedotustoiminnassa seka
tallentaa julkistetut opinndytetyot ammatti korkeakoulun kirjastoon.

Tekijanoikeus el suojaa opinndytetyon sisaltamia tutkimustuloksiatai asias sdltéa

sellai senaan. Opinnaytety® on aina julkinen. Opetusministerion ohjeen mukaan
opinndytetdihin ei tule sisallyttéd salassa pidettdvaa ai neistoa ja opinndytteiden tulee olla
julkisiaheti, kun ne on hyvaksytty (Opinnaytetdiden julkisuus. Opetusministerion kirje
yliopistoille ja ammattikorkeakouluille 28.1.2004).

Erityisen painavasta syysta tasta julkisuusperiaatteesta on kuitenkin joustettu
madrdaikaisesti. Talloin liike- tai ammattisal ai suudet on jétetty madraaikaisesti salaiseksi
Opinnaytety0 arvioidaan kuitenkin kokonaisuutena, ja arvioitsijat perehtyvét siten myos
madrdajaksi salattaviksi jatettaviin liitteisiin. Mikali tutkimustulosten, |6ydosten tms.
kayttoa halutaan rgoittaa, tulee téll aisista rajoituksi sta sopia erikseen kirjallisesti.

Voit luopua tekijanoikeuksi sta kokonaan tai osittain (Tekjal 278) tekemélld asiasta
sopimuksen. Tekijanoikeus kasittéd moraaliset ja ta oudelliset oikeudet. Moraali set
oikeudet tarkoittavat mm. sita, ettd tekij& mainitaan teoksen tekijana, taloudelliset oikeudet
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puolestaan tekijan oikeutta médrata tyostaan esimerkiksi valmistamalla siita kopioita tai
saattamalla sen ylei son tietouteen.

Tekijanoikeuden piiriin luetaan myo6s patenttioikeus, mallioikeus, hyddyllisyysmallioikeus,
tavaramerkkioikeus ja toiminimioikeus seké niin sanotut naapurioikeudet, jotka suojaavat
esittavai taiteilijaa ja hanen &anitteitddn mm. radio- ja tv-lahetyksissa. Tekijanoikeuslakia
tulee noudattaa tarkasti. Lain rikkomisesta seuraa rangaistus ja korvausvel vollisuus.

Ammattikorkeakoulun opiskelijalle kuuluva tekijdnoikeus voi siirtya

ammatti korkeakoululle vain tehdyn sopimuksen nojalla. Osapuolten eli opiskelijan ja
ammattikorkeakoulun véalilla tehdysta sopimuksesta ja sen tulkinnasta riippuu, mitka
oikeudet ammattikorkeakoululle mahdollisesti siirtyvét ja missé lag uudessa niiden voidaan
katsoa siirtyneen.

Opinnaytety6ta tehtéessa on huomioitava mm. seuraavat seikat tekijanoikeuksien kannalta:
painotuotteiden valokopiointi, digitaaisten jamuiden l&hteiden jatallenteiden kayttaminen,
internetista tulostetun aineiston kopiointi yms., DV D- ja videoelokuvan esittdminen,
vapaasti kopioitavat ohjelmat seka plagiointi.

Lisaa tietoatekijdnoikeuksistalOytyy seuraavien linkkien ata:

www.kopiraitti.fi Tekijdnoikeudet opetuksessa ja opiskelijan oikeudet

www.kopiosto.fi Tekijanoikeusjarjestd Kopiosto ry

www.kopiosto.fi/avek Audiovisuaalisen kulttuurin edistamiskeskus

www.kuvastory.fi Visuaalisen alan taiteilijoiden tekijanoikeusjérjestd Kuvasto ry
www.minedu.fi Opetusministerion tekijanoikeusneuvoston ratkaisuja

www.finlex.fi Tekijanoikeuslaki jatekijaoikeusasetus

www.tuotos.fi Elokuvatuottgjien tekijanoikeusjérjestd Tuotos ry

www.gramex.fi Esiintyvien taiteilijoiden ja &anitteiden tuottajien tekijanoi keusyhdistys
Gramex ry

www.teosto.fi Saveltgjien, sanoittgjien, sovittajien jamusiikin kustantajien edunvalvonta
Teostory

www.samok.fi Suomen Ammatti korkeakouluopiskelijayhdistysten Liitto — SAMOK ry.
http:/mww.finlex.fi/fi/laki/gantasa/1961/19610404

Tekijanoikeuksien lisdks on huomioitava vastuukysymykset tapaturma: ja
vahingonkorvausasioissa, joista opiskelijaja toimeksiantaja sopivat erikseen
opinndytetydsopimuksen teon yhteydessa.
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1.5 Opinnaytetyon julkisuus

Opinnaytety® on korkeakoulututkinnon osa, jonkatulee ollaavoimesti arvioitavana.
Opinnaytetyosta tulee julkinen sen jalkeen, kun ohjagja on sen hyvaksynyt. Julkisuudella
mahdollistetaan opinnaytetdiden objektiivinen ja tasapuolinen arviointi.

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

Opinnaytetdiden verkkojulkaiseminen on kirjattu M etropolia Ammattikorkeakoulun
tutkintosdantoon ja se koskee kaikkien koulutusalojen opinnaytet6ita. Valmistuva opiskelija
sy6ttad itse hyvaksytyn tyonsa yhtena pdf-dokumenttina Theseukseen. Tuubi-portaalistaja
kirjaston kotisivuiltaldydat tarkemman ohjeistuksen toiden muuttamisesta pdf-muotoon,
sen syottami sesta kirjastoon seka sy6ttolomakkeen. Kirjastosta saat tarvittaessa
lisdopastusta.

Verkkojulkaisemisen liséks opinndytetydsta jatetdan kansitettu ja kansittamaton versio

kirjastokeskuksessa ja on siella luettavissa, muttae lainattavissa.

Myds Humani stinen ammattikorkeakoulu julkai see opinndytetyot verkossa. Kysy
ohjagjaltasi tarkemmin kdytannosta.

1.6 Eettiset kysymykset
PiaHouni, esittavan taiteen lehtori, Metropolia

M etropolia Ammattikorkeakoulu ja Humanistinen ammattikorkeakoulu ovat sitoutuneet
Tutkimuseettisen Neuvottelukunnan (TENK) vuoden 2002 tutkimuseettisin ohjeisiin
[www.tenk.fi/HT K/index.htm]. Opinndytety6ssi noudatetaan ns. hyvéaa tieteel lista
kaytantoa.



https://www.theseus.fi
http://www.tenk.fi/HTK/index.htm

Kulttuurituottaja (ylempi AMK)

Tutkimuksen eettisind |ahtokohtina ymmarretdan myos tutkijan aito kiinnostus uuden
informaation tuottamiseen. Tutkijan on paneuduttava tunnollisesti alaansa, jotta hdnen
hankkimansaja valittdmansa informaatio olis niin luotettavaa kuin mahdollista
Tutkimuksen informaatiota pité& ké&yttéa eettisten vaatimusten mukaisesti. Tydssa olevat
|&hdeviite-merkinndt osoittavat paitsi tydprosessin, tutkimuksellisen keskustelun, myés
kollegiaalisen arvostuksen | &sndoloa.

Opinnaytetyon tekijan tulee noudattaa yleista huolellisuutta jatarkkuutta tydssé seka
tulosten tallentamisessa ja esittamisessa. Tyossa tulee soveltaati eteel lisen tutkimuksen
kriteerien mukaisiajaeettisesti kestavia tiedonhankinta-, tutkimus- ja arviointimenetelmia
sekd avoimuutta tulosten julkistamisessa. Opinndytetyon tekija ottaa asianmukaisella
tavalla huomioon muiden tyon ja saavutukset seka antaa niille asiaankuuluvan arvon oman
tyonsa tuloksia julkistaessaan. Opinndytetyo tulee suunnitella, toteuttaa ja raportoida
yksityiskohtaisesti jatieteelliselle tiedolle asetettujen vaatimusten mukaisesti. Ryhmétyona
tehtavassa opi nnaytetytssa muun muassa ryhman jasenten osuus tekijyydesta on sel keasti
méadriteltava.

Hyvan tieteellisen kaytdnnon loukkauksia ovat muun muassa seuraavat.

Tekaistujen havaintojen jatulosten esittdminen on sepittamista.

Havaintojen véaaristelya on alkuperai sten havaintojen tarkoituksel linen
muokkaaminen tal esittdminen niin, etta tulos vaaristyy.

Tieteellisesti perusteeton tulosten muuttaminen tai valikointi on tulosten vaaristel ya.
V &éristelya on myos johtopadatdsten kannalta olennaisten tulosten tai tietojen
esittamatta jattaminen.

Luvatontalainaamistaeli plagiointia on toisen julkistaman tutkimussuunnitel man,
késikirjoituksen, artikkelin tai muun tekstin tal sen osan esittaminen omana.
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Anastaminen on tydn tekijalle luottamuksellisesti esitetyn alkuperéisen
tutkimusidean, -suunnitelman tai -havaintojen oikeudeton esittéminen tai
k&yttaminen omissa nimissi.

Vaikkaesimerkiksi kirjalliset ja suulliset kysely- ja haastattel uaineistot tulee
asianmukaisesti dokumentoida, on joskus tarpeen huolehtia my6s tiedonantajien
intimiteettisuojasta. Tutkimuseettiset kysymykset tulevat aineiston hankinnassa esille
tarpeena suojata informanttien intimiteettia ja oi keanlaisten lupien hankintana. Aineisto on
voitava kasitell& toisinaan myos siten, etté tulokset on raportoitavissailman, etta
yksittéisten vastagjien henkildllisyys paljastuu tai heidan inti miteetti suojaansa rikotaan.
kerdtessas sopia vastagjien kanssa henkil Otietojen/tunni stettavuuden kaytannoista
julkaistavassa tyossa. Asia koskee myds mahdollisia tutkimusraportteja tyoryhmasté:
mikali kirjoitat omassatydssas tyoryhmastasi ja sen j&senista (jolloin sisaltod saattaa olla
hyvin henkil6kohtaista), muistahyvét eettiset kaytannot ryhman jaseni a kohtaan.

Eettiseen s88nndstoon kuuluu myos se, etta ilmoitat reilusti kaikki ne merkitykselliset
sidonnaisuudet, joitaopinndytetydllasi on. Yksi néista tahoista on esimerkiksi tilagataho,
jonkaintressei ssa saattaisi olla, ettd tuot tulokset julki jostakin tietystd ndkokulmasta tai
jopa kaunistellen. Tutkimusetiikka kieltaa kuitenkin tulosten muuttamisen tai tietoisen
valikoinnin.

Mikali olet jostakin eettisesta toimintatavasta epdvarma, muista kysya ja etsia tietoa asiaan.
Alatee tarkeita ratkai suja epavarman tiedon darell4!
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2. OPINNAYTETYO TYOSKENTELYPROSESSINA

Katri Halonen, kulttuurituotannon yliopettaja, M etropolia
& Titta Pohjola, kulttuurituotannon yliopettaja, Humak

Y hteydet tydelamaén ovat keskeisessd asemassa opinndytetyon suunnittelussaja
toteutuksessa. Pa3piirteittain prosessi etenee kuvion 2 mukaisesti.

Suumnitelma
koko tyosta

|deointi- ja
suUnnittelu
4dea tilaus vms.

-siheen vdirta ja rajaus
Hyvakaynta

Toteutus
whaittdinen tak -ty tai
ozallistuminen
harke 1 prajekti-
r¢biman tydhon

Kirjallinen tyo tai

“;:;";g‘ 7 artefakti ja
fuot A 'l, verkkoversion
& tallennus

Arwosana Winhaan,
palaute
opiskelijalle

Hulkaiseminen
ia
lypsyysnayie
-en julkaisumuodot,

Lirjallinen koonta
diedon lesitys

u

o

Arviointi

Prosessin arviointiin osallistuv at kaikki sing mukana olevat tahot

13

Kuvio 2. Opinnaytetyd prosessina

Lausunto ja
arsosana

~vahirtaan kaksi
lausunnon antajaa
-NUMeerinen
arviairti,

Opinnaytetydn tekeminen on suunnitel mallinen prosess, joka etenee ideoinnista ja
suunnittel usta toteutuksen kautta julkaisemiseen jaarviointiin. Opiskelijalaatii
opinndytetyon kiintedssa yhteydessé opiskelijan omaan tyohon ja tydyhteisoon,
Metropolian tai Humanistisen ammattikorkeakoulun tutkimus- ja kehittamistoimintaan tai
muuhun kulttuurituotannon kentén organisaatioon. Opinnaytety tuottaa tydelaman
ongelmaan hyodynnettavan ratkai sun tai toimintamalin, jollaon kdytannén sovel lusarvoa.
Opinnaytetydprosessi kaynnistetédan opiskelijan hakuvaiheessa esittédman kehittéamisaihion
pohjata heti opiskelun alkuvaiheessa. Opinnédytetyon prosessimai sta etenemisté tukevat
opetussuunnitelman muut opintojaksot ja oppimistehtavat seka erillinen
opinndytetydseminaari. Koulutuksen eté- ja ldhijaksot tukevat opinnaytetyon eteenpéin
viemista sisall6llisesti jamenetelmallisesti.
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2.1 Opinnaytetyo kehittamisprosessina

Opinnaytetydskentelyn aluksi on aiheellista perehtya tahén opinnayteohjeistukseen.
K eskeis mmét opinnaytetyon tekoon liittyvét ohjeet [6ytyvét tasta oppaasta.

Opinnaytetyd Kiinnittyy muihin opintoihin, eiké sité tule suunnitella erillisena prosessina
Opinnaytetydprosessi on oppimisprosessi, joka sisaltéd seuraavat vaiheet:

Aiheen tasmentaminen

|6ytéa sellainen nakokulma alheeseen, etta se kiinnostaa aidosti. Kannattaa miettia,
millainen nékokulmaai heeseen kiinnostaa niin paljon, etté siihen jaksaa paneutua niin
syvallisesti, etta opinnayte tulee tehdyksi. Aihetta pohdittaessa kannattaa arvioida, miten
aiheessa yhdistyy ylemman ammattikorkeakoulun opinnoissa hankittava osaaminen ja
omakohtainen tyoelamakokemus. Aiheen tasment&misvaiheessa on keskeistd aiheeseen
perehtyminen, tiedon hankinta ja kasittely seké aihevalinnan perustelu.

Aihe kytkeytyy kiinteasti opiskelijan oman henkil 6kohtaisen osaamisen, oman tyon,
tyduran tai tydyhteistn kehittémiseen ja sen pitéisi myos tuottaa tietoa lagjemminkin
kyseessaolevalle ddle.

Aihetta rgjattaessa on tarkedé pohtia sitd, etta kehittamistehtévasta muodostuu realistinen
kaytettavissa olevaan aikaaja omiin henkildkohtaisiin resursseihin néhden. Aiheen rajaus
on yksi opinndytetyon vaativimpia tehtaviajakriittinen tekija opinnéyteprosessin
menestyksekk&élle [&piviemiselle. Laajaa aiheenvaintaa e pida sekoittaalagja-alaiseen
osaamiseen tal asiantuntijuuteen; puutteellinen aiheenrgjaus kertoo pikemminkin

ongel mista erottaa olennainen epéolennaisesta.

Kun opinnaytteen aihe on tasmentynyt ja ylemmastd ammattikorkeakoul ututkinnosta
vastaava yliopettaja on sen hyvaksynyt, sita tehdaan yhteistytsopimus (liite 1).
Sopimuksen teon yhteydessa tydlle nimetéén HUMAKistata Metropoliasta ohjaava
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opettajaja mahdol liset muut ohjaajat. Oppilaitoksen puol esta hankesopi mukset
allekirjoittaa koulutusohjel masta vastaava koulutug ohtaja tai —paallikko.

Suunnitteluvaihe

Huolellinen ja systemaattinen suunnittelu on keskeinen osa opinnaytetyoprosessia.
Opiskelijalaatii tydsuunnitelman, joka sisdltda kehittamis- tai tutkimustehtavat,

| 8hestymistavan, menetelmavalinnat, toteutusprosessin seké prosessin ja tuotoksen
arviointisuunnitelman. Lisdksi tyolle laaditaan aikataulu.

Toteutusvaihe:

Kun tydsuunnitel maon hyvaksytty ja yhtei stydsopimus allekirjoitettu,
opinndytetydseminaarissa al oitetaan kehittéamistehtavan tydstaminen. Kehittami stehtavaa
(opinnaytettd) tyostetdan seka itsendisesti ettd seminaariryhmissi. Lisaksi opinndytteesta ja
sen edistymi sesté keskustellaan tyon ohjagjan kanssa.

Opiskelijaon velvoitettu toimittamaan 5 arki pai vaa ennen jokaista seminaari-istuntoa
edellisessd istunnossa sovitut tekstit moodle-oppimisalustalle, jotta seminaariryhman
jasenet jatyon ohjagja ehtivat perehtya tekstiin ennen seminaaria.

Arviointivaihe

Arviointivaiheessa tarkastel |aan kehittémisprosessin luotettavuutta, eetti syytta,
siirrettévyytté ja kayttokelpoisuutta. Olennai staon osaamisen syventaminen.
Arviointivaiheessa saatujen tulosten perusteella esitetéan mahdollisiajatkohaasteita.

Julkistamisvaihe

K ehittamistehtavan raportti/opinnaytetyo luovutetaan ja esitetdan. Vamis opinnaytetyo
toimitetaan ohjagille ja oppilaitoksessa opinnéytetdiden kielen tarkastuksesta vastaavalle
opettgalle viimeistddn kolme viikkoa ennen tyon tarkastustilaisuutta. Kielenhuollon jalkeen
opiskelijatoimittaalopullisen versionsa pdf-muotoi sena yhtenéd dokumenttina
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opinnaytetydsta tyon ohjaajale, tydn ulkopuoliselle tarkastgjalle, tydelaman edustajalleja
opiskelijaopponentille. LisAksi tyd toimitetaan kokonai suudessaan pdf-muotoisena
liitetiedostona moodle-ympéristoon muiden seminaariryhmalaisten luettavaksi.

Tarkastustilaisuuden ja keen kirjoitetaan viel& kypsyysnaytteena toimiva lehdistotiedote,
joka laaditaan va votussa tilai suudessa. L ehdistOtiedotteen arvioi viestinnan tai didinkielen
opettga.

2.2 Osapuolet ja vastuualueet

Opinnaytetyoskentelyyn liittyvét teoreettiset tutkimus- ja kehittémismenetel méopinnot,
seminaariluonteinen tydskentely seké henkildkohta nen ohjaus. Myds muut opinnot tukevat
opinnaytetyon tyostamista.

Opinndytety® on ohjattu tyd, jossa opetellaan monipuoliseen tietopohjaan perustuvaa
kehittémissuuntautunutta asiantuntijatoimintaa. Kéaytanntssa tdma tarkoittaa sita, etta
opiskelija kehittéd osaami staan tytskentelemalld itsendisesti, mutta hdnella on tukenaan
tyon ohjagja(t) ja seminaariryhmét. Kulttuurituotannon yliopettgat maaréavéat
opinnaytteelle vahintdan yhden ohjagjan ja opinndytetydn tilag a nimeda oman
yhteyshenkil6nsa.

Opiskelijan velvollisuus on hankkia ja hyvaksyttda opinnaytetytnsa aihe seka osallistua
tyon tilagjan ja oppilaitoksen kanssatehtavéan yhteistydsopi muksen tekoon. Tyon
vamistuttua opiskelijan tentavanad on huolehtiatil agjan kutsumisesta tarkastustilai suuteen.
Opiskelijan vastuulla on opinndyteprosessin eteneminen koulutusohjelman
opetussuunnitelman mukaisesti (oman opinnaytteen aikataulutus, tydsuunnitelman laadinta,
seminaarei hin jatarkastustilaisuuteen osallistuminen, seminaaritbiden ja opinnaytetyon
kasikirjoitusversioiden palautus koulutusohjelman ohjeiden mukaisesti gjallaan,
kypsyysnaytteen kirjoittaminen ja valmiin opinndytteen arkisto- ja kirjastokappaleiden
palautus). Lisaksi opiskelijan velvollisuus on pitda yhteytta opinndytetydn ohjagjaan ja
tilagjaan seka neuvotella heidan kanssaan mahdollisista muutoksista.
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Ohjaaja varmistaa, etta tyon aihe jatavoitteet ovat sellaisia, etta ne vastaavat
koulutusohjelman opinnaytetydlle asetettuja vaatimuksia. Ohjagja ohjaa
opinnayteyoprosessia, tukee tyon ongelmakohdissa ja mahdollisissa tydn tekemiseen
liittyvissa eettisissa pulmatilanteissa. Ohjag a hyvaksyy tyon ja vastaa sen arvioinnista seka
arviointipal autteen antamisesta opiskelijalle yhdessa toisen tyolle nimetyn arvioitsijan
kanssa. Ohjagjavalvoo, etta valmis tyo toimitetaan arvioitavaks jaarkistoitavaks ohjeiden
mukaisesti.

Opiskelija sopii ohjagjansa kanssa yhteisesti opinndytetyonsi ohjausaikataulustaja
ohjaustavoista (esim. henkil6kohtai set tapaamiset, séhkopostiohjaus, puhelin jne.). On
suositeltavaa, etta opiskelijatoimittaa ohjagaleen luettavaksi opinndytetyon osion tai sen
luonnoksen hyvissa g oin ennen ohjausta. Kun materiaali on toimitettu etukateen ja
ohjagjalla on ollut mahdollisuus perehtya tekstiin ennen ohjaustapahtumaa, opiskelija saa
harkitumpaa ja perusteellisempaa pal autetta kuin jos kommentointi tapahtuu spontaanisti.
Kuitenkaan ei ole tarkoitus, ettd opiskelija luetuttaa ohjaajallaan kaikki mahdolliset
vahankin opinnaytteeseensa liittyvat tuotoksensa, vaan etta ohjagjall e toimitetaan
luettavaksi ainoastaan opinndytteeseen sisdltyvat tekstit tai niiden luonnokset. Seuraavasta
ohjauskerrasta on hyva sopia aina edellisen ohjauksen yhteydessi.

Tyontilaaja tekee sopimuksen hankkeistetusta opinnaytetydsta koulutusohjel masta
vastaavan koulutusjohtajan ja opiskelijan kanssa. Tydeléaman, tai heita edustavien
henkil6iden nékemyksilla on keskeinen sijaohjauksessa. Opinnaytetyolle tulisi —
mahdollisuuksien mukaan - olla nimettyna myos ohjagja tytelamén organisaatiosta/
asiantuntijayhtei sosté tai ohjausryhma, jossa on tydelaman ja ammattikorkeakoulun
edustgiia. Tyoelaman edustgja osallistuu tyon tavoitteiden maarittelyyn opiskelijan kanssa
javastaa tyon toteuttamismahdollisuuksistatil aajaorganisaatiossal edustamassaan
organisaatiossa. TyoOntilagja nimeda tydel&man edustajan, jokatoimii

opinnadytetyOprosessi ssa asi antuntijakommentaattorina. Hanell& on mahdollisuus osallistua
tarkastustilai suudenseminaarin lisdksi myds muihin sellaisiin koulutusohjelman
seminaareihin, joissa kasitell8an tilattua tyotéa, mikali tdma koetaan yhteisesti tarpeelliseksi,
mutta hén el voi toimiatyon arvioijana. Tydeléaman edustgja antaa kuitenkin erillisen
lausunnon omasta nékokulmastaan. Lausunto keskittyy etenkin tyon hyodynnettavyyden
arviointiin suhteessa toimeksiantoon ja tydelaman |ag empaan kehittamiseen.

Opinnaytetyon arvioi kaksi oppilaitoksen opetushenkildstoon kuuluvaa arvioijaa. Heista
toinen on opinndytetyon ohjagjajatoinen koulutusohjelman yliopettgjien méaraama
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arvioija. Arvioijaksi voidaan maaréata oppilaitoksessa toimiva perustutkinnon yliopettaja tai
lehtori, jonka osaamisal ueeseen arvioitava opinndyte kuuluu tai organisaation ulkopuolinen
henkil 8, jonka osaamisen katsotaan riitt&van annettavan tutkinnon arviointiin.

2.3 Seminaarit ja niiden tarkoitus

Opinnaytety® on prosessi, jota tuetaan henkildkohtaisen ohjauksen lisaksi
seminaaritapaamisilla. Seminaareihin tulee valmistautua huol ellisesti toimittamalla
edellisell& tapaamiskerrala sovittuja teksteja seké perentymal la muiden seminaarilaisten
teksteihin. Seminaarit kokoontuvat séannollisesti ja niissd esitetédén opinnaytetyon eri
vaiheita. P&amaarana on heréttda kysymyks & ja kommentoi da teksteja opinnaytetyon
tekijan prosessin tukemiseksi. Opiskdijoiden aktiivinen osallistuminen on seminaareissa
tarkedd. Opiskelijat kuuntelevat ja kommentoivat myds muiden téiden kasittel ya ja oppivat
toisten saamasta pal autteesta. Opiskelija ldhtee onnistuneesta seminaaritilanteesta pois
tietden mité han tekee seuraavaksi tyonsa edistdmiseksi ja miten ja milloin han raportoi

edi stymisestéan.

Seminaarit muuntuvat loppua kohden tarkastusseminaareiksi, jossa arvioidaan kunkin
opiskeijan valmis opinnaytety®. Tyon ohjagjan annettua luvan opiskelijatoimittaa tyon
kielentarkastukseen viimeistaan 3 viikkoa ennen tarkastusseminaaria. Kielenohjauksen
jalkeen korjattu tyo toimitetaan ohjagjalle, ulkopuoliselle tarkastajall e, tydel andedustgalle
seka opi skelijaopponentille henkil6kohtaisen séhkopostiviestin pdf-muotoisena yhtena
liitetiedostona. Lisdksi tyd palautetaan moodle-oppi misympéristoon pdf-muodossa
seminaariryhmalaisten luettavaksi.

Tyo6n ohjagja kutsuu opinndytetyon toimeksi antgjan tarkastustilaisuuteen ja pyytéé samalla
toimeksi antajaa tayttamaan pal autelomakkeen ennen tarkastustilaisuutta. Tyon ohjagja
pyytéa paikalle myds ulkopuolisen tarkastg an.

Tarkastustilaisuus on kaikille avoin tilaisuus, jossa opiskelija esittelee valmiin
opinndytetyonsa. Tilaisuus on rakenteel taan perusopintoihin kuuluvan opinnayteseminaarin
kaltainen seminaaripéiva: alkaa seminaarin puheenjohtajan avaussanoilla, minkajakeen
jokainen opinnaytetyo kasitell&8n vuorollaan siten, etté ensin opinnaytetyontekija esittelee
opinnaytetyoprosessinsaja sen tulokset (noin 30 min.). Tyon esittelyssa on mahdollista
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kayttda seminaarisalin av-laitteistoa. Taman jalkeen tyon ohjag a esittéd ty6ta koskevat
huomionsa (noin 10 min.). My6s tyon toimeksiantajalle tai hanen edustajalleen varataan
mahdollisuus kommentoida opinndytetta (noin 10 min.). Ohjagjan jamahdollisen
toimeksiantgjan puheenvuoron jakeen on yleisolld on mahdol lisuus tehda kysymyksid ja
kommentoida ty6ta (noin 10 min.). Yleisdn kommentoinnin aloittaa opiskelijaopponentti.
Tilaisuus paattyy puheenjohtajan paétdssanoihin.

. Opinndytety6prosessi on oppimisprosessi
Metropolia

Perchdy opinniiytetyoppaaseen

L Ideapape i J

Suut tiedon ailwen hyy

Opinnaytety s
sopimus

Opinniytety s
suunmnite lmia

Esitcle tydiiisi jn opponos toisten 1iiti
viiliseminaarissa,

Totcuta tysei
sounnitelmallisesii. =
kommentomavaksi

N o ajille.
Fida yhteyttil ohjaajiin ja
viestinnin opetiajuin.

Muista tutkiva ja ||
kehittiivi tyBote.

Palnuta kagjatn opinniytetys ohjoajille
Huomioi smuumasi palaute.

Kansneiun

opinniiytely G

Diga

linen lupn

Lohdistoiedote

Opiskelijn
paluuie

g i opint >
Toimita 2 kpl 16ita koulutusohjelm:

Toimeksiinia
aan paluwte

1 palavretia tyostasi ohjuavalta
T

h Ohjaajnn an-
i opcuajalin puloaw B

tamnn poloute I

Kuvio 3. Kooste opinnéaytetydprosessista
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2.4. Vertaisarviointi

Opinnaytetydseminaari ssa esitellédn oma tutkimussuunnitel masuunnitel ma (kerrotaan
oman opinnaytteen sen hetkinen tilanne) ja vertaisarvioidaan (eli opponoidaan) toinen
estelma Vertaisarvioinnin tavoite on sekd harjoitella asiantuntijuuteen perustuvaa kriittista
kommentointia etté oppia vastaanottamaan kritiikkid omasta tydsta ja argumentoi maan
omasta asi antuntijuusal ueesta. Kriittisyys omaa ja toisten ammattilai sten toimintaaja
gjatuksia kohtaan on térked osa asiantuntijuutta. Opinndytetydseminaarei ssa vertai sarviointi
nahdaan keskeisena keinona opinnaytetyon sisallon tésmentamiseksi ja kehittamiseksi
asiantuntijanakdkulmia hyodyntamalla. Hyva vertaisarvioitsija el kuitenkaan keskity vain
negatiiviseen kritiikkiin vaan osaa nimeta myos arvioimastaan tekstista vahvuuksiaja
oivalluttavia ndkokulmia Taitavakriittinen ilmiasu tapahtuu aina rakentavassa hengessé.

V ertaisarvioijan tehtdvana on lukea kasiteltava tyo jatarkastella sité kriitti sesti.

tama edellyttaa sitg, etta vertaisarvioija perehtyy kasiteltédvaan tydthén muuta ryhmaa
syvéllisemmin ja ottaa vastuun tutkimussuunnitelman kasittel ytilanteesta. Oletuksena on,
ettd sen lisdks, ettd vertaisarvioija on lukenut tyon huolellisesti, hén on my6s pohdiskellut
tyota lagjemmin, esimerkiksi tutustumalla muuhunkin aihepiiriin liittyvaan laadukkaaseen
kirjalisuuteen kuin tutkimussuunnitel massa kéytettyihin l&hteisiin.

V ertaisarvioijan tehtava on myos osoittaa tarkasteltavan tyon vahvuudet ja heikkoudet.
V ertaisarvioinnin ideanaon auttaa tyon tekijaé kirjoittamaan tyonsa entista paremmin.

Seuraavia kysymyksid voi kdyttéa pohjana opinndytetyon alkuvaiheen vertaisarviointia
tehtéessa:

onko aihe merkittava ja g ankohtainen tydel&man ja alueen kehittémisen kannalta
onko kehittamistehtévan idea helposti tutkittava; samallajo useaan kertaan ratkaistu
vai viekd ratkaisu tutkimusal aa eteenpéin, avaako uusia nakokulmia

perustuuko kehittamistarpeen tunnistaminen huolelliseen tarveanayysiin

kuinka selkeasti jajohdonmukaisesti ongel mat/tavoitteet on muotoiltu

onko saatavilla olevaan léhdeainei stoon perehdytty riittdvan monipuolisesti

onko keskei set kasitteet jatyon teoreettinen pohja hahmotettu
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voiko suunnitellun aineiston avulla vastata asetettuihin
tutkimusongel miin/kehittamishaasteisiin
kuinka hyvin analyysi menetelmien valintaa on perusteltu

Seuraavi ssa seminaareissa vertai sarviointi voi kohdistuamm. seuraaviin:

onko léhdeaineiston kaytto perusteltua jakriittista

osoittaako |8hdeaineiston kayttd itsendista gjattelua ja ndkemysta
kuinka hyvin tyon teoreettinen pohja suhteutuu asetettuihin tavoitteisiin
onko keskeiset kasitteet madritelty selkesti jatasmallisesti

kuinka kattava ja monipuolinen hankittu aineisto on

onko aineiston hankinnassa osoitettu kekselidisyytta

kuinka hyvin valitut analyysimenetel mét sopivat aineiston kasittelyyn
noudatetaanko raportoinnissa annettujaohjeita

Tarkastustilai suudessa keskeisia arviointikohteita ovat esimerkiksi:

osoittaako aiheen kéasittely tietojen jatulosten perustuvan tytel&mén jasen
kehittdmisen vaatimuksiin

onko kehittamisprosessin teoreettinen jasennys onnistunut

onko tutkimus- ja kehittamismenetel mia kéytetty taitavasti, sovellettu uusissaja
muuttuvissatilanteissa

onko metodologiset valinnat perusteltu kehittamistehtdvan kannalta

onko asetetut tavoitteet saavutettu ja onko opinndytetyd val mistunut suunnitellussa
aikataulussa

onko raportin rakenne |oogisesti eteneva ja suunnitelmallinen

onko raportin kieliasu huoliteltua, sujuvaaja virheetonta asi atekstia

onko | 8hteiden kaytto ja merkinté asianmukai sta

Tuleeko opinnaytteen tarkoitus ja nékokulma selvasti jakiinnostavasti esiin
johdanto-luvussa?

Onko tutkimusongel ma muotoiltu selkeasti?

Soveltuvatko valitut tutkimusmenetel mét tutki musongel man kasittelyyn?

Onko tutkimussuunnitelma sellainen, ettd sen avulla paéstéan asetettuihin
tavoitteisiin?
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Onko asi at esitetty johdonmukaisesti oikeassa j&rjestyksessa?

Onko kokonaisuus tasapainoinen ja symmetrinen? Ovatko kaikki luvut ja otsikot
tarpeellisiajaoikeilla paikoilla? Ovatko luvut sivumaarallisesti tasapainossa
toisiinsa nahden?

Puuttuuko jotakin? Olisiko jostakin asiasta voinut kirjoittaa enemman?

Ovatko kirjoittajan perustelut pitavig, riittavia jatasmallisia?

Onko péatelmét esitetty perustellusti jatéasmallisesti?

Mitatydssa olisi voinut tehdatoisin?

Onko lahdeviitteet |aadittu oikein? Kayko tekstista riittavan selkeasti ilmi, milloin
kyseessa on lahde ja milloin l&hteen tulkinta?

Hyva vertaisarvioija kykenee esittdméadn parannusehdotuksia/ vai htoehtoisia tapoja tehda
ty6. Han tuo esiin seké tydssa parannuksi a vaati vien seikkoja etté antaa positiivista
palautetta. Hyva vertaisarviointi keskittyy tyon objektiiviseen arviointiin, se ei oleilkeilya

3. OPINNAYTETYON KIELI- JA ULKOASUOHJEET

Tuuli Heikka, suomenkidlen javiestinnan lehtori, Metropolia

Nykyinen ty6elama vaatii as antuntijoiltaan hyvin erilaisiaviestinndllisia valmiuksia.
Kirjallisen raportoinnin taito on yksi keskeisimmista. Seuraavissa luvuissakasitelldan
opinnaytetyon kirjalista osiotajasiihen liittyvia ohjeita, joita noudatetaan Kulttuurituottaja
yamk -tutkinnossa.

Opinnaytetyo kirjoitetaan suomeksi. Painavin perustein opiskelijavoi myds anoa oikeutta
kirjoittaa tydnsa muulla kuin suomen kielella Kirjallinen anomus tenddan klusterin
johtajalle ennen opinndytetyon aloittamista. Kaikissa opinndytetdissi on oltava suomen- ja
englanninkielinen tiivistel ma

3.1 Kansi ja tekstin asettelu
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Tyo6n nimi kirjoitetaan erilliselle kansilehdelle (LIITE 1). Kansilehdelta kayvat ilmi myds
oppilaitos, koulutusohjelma, suuntautumisvaihtoehto, tekijan nimi seké opinnaytetyon
ilmestymisaika. Péivaykseks merkitdan se paiva, jolloin opiskelijajéattéd vamiin tydnsa
arvioitavaksi jajonkajalkeen tyohon ei saatehdd endd muutoksia.

Opinnaytetydn nimi rajaa tutkimuskentan ja opinndytetyon aiheen. Tyon nimen tulee olla
informatiivinen ja ytimek&s. Keskeiset avaink&sitteet tydn nimessa auttavat ja ohjaavat
séhkai sessa tiedonhaussa mahdol li sta seuraavaa lukijaa. Liian lagjan aihepiirin avaavia
nimi& kannattaa valttda. Tyon nimessé voi kayttda myos selventévaa al aotsikkoa.

Kirjoitusty6té helpottaa, jos jo akuvaiheessa tyohon asemoidaan oikeat asetukset ja
luodaan automaattinen siséllysluettelo. Opinndytetyd on A4-kokoinen jateksti kirjoitetaan
yhdelle pastalle, yndelle puolelle paperia. Ohjeet tekstin fontistaja margniaalista eroavat
hieman Metropolian ja Humanistisen ammattikorkeakoulun vélilla Metropoliassa tekstin
yla&- jaoiekamargniaali ovat 2 cm levyisid, aamarginaali 3 cm javasen (sidontareuna) 4
cm. Leipétekstin koko on 11 pistetta. Alaviitteissa ja tekstissa erotetuissa sisennetyissa
lainauksissa on hyvéa kayttaa pienempié 10 pisteen kokoiais kirjaimia. V astaavasti
kuvatekstit erotetaan muusta tekstista pienemmallakirjainkoolla. Opinnéytetiden
kirjaintyyppi on Tahoma. Humanisti sessa ammattikorkeakoulussa tekstin ylamarginaali on
2,5 cm, oikeamarginaali 2 cm jaaamarginaali 2,5 cm. Sidontaa varten vasemmalle on
syytajattéatilaa4 cm. Leipatekstin kirjainkoko on 11 pistetta. Alaviitteissé jatekstista
erotetuissa sisennetyissa lainauksi ssa on hyva kayttaa pienempia 10 pisteen kokoisia
kirjaimia. Vastaavasti kuvatekstit erotetaan muusta tekstisté pienemmalla kirjainkoolla.
Opinnaytediden kirjaintyyppi on Times New Roman tai Arial.

Tekstissarivivai on 1,5, lukuun ottamatta al aviitteité ja tekstista erotettuja lainauksia,
joissa kéaytetaan rivivalia 1. Kappale tasataan sivun vasempaan marginaaliin. Kappaleet
erotetaan toisistaan tyhjala vélirivilla

Sivunumerointi 1,2,3...n sijoitetaan sivun oikeaan yldkulmaan ja se alkaa sisdllysluettel osta.
Ensimméinen numero laitetaan esiin johdanto-sivulle.

Opinnaytetydssa kannattaa kayttéa erilaisia kuvia, kuvioita jataulukoita seké esimerkkeja
(kuten nuottiesimerkit) tekstin havainnol listamiseen. Nama suositellaan sijoitettavaksi
tekstin sekaan asiayhteyteen. Ne voivat ollamustavalkoisiatal varillisia,
Tulostusresoluution tulee ol la vahintéan 180 pikselid/tuuma. Erillisia paélle liimattuja kuvia
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el pida kayttéd. Kuvat, kuviot jataulukot numeroidaan juoksevalla numerollatyon alusta
loppuun niin, ettéd esimerkiksi ensimmainen tekstissa oleva kuva on nimetty seuraavasti:
Kuval. Kuvateksti (mahdollinen Iahde). Taulukot ja kuviot numeroidaan ja nimet&an
samalla periaatteella kuin opinndytetyon kuvat. Taulukoiden yhteyteen selittava teksti
sijoitetaan taulukon yl&puolele, mutta kuvissaja kuvioissa selosteteksti tulee alapuolella

Kuvat, taulukot ja kuviot tulee liittda mahdollisuuksien mukaan aina tekstiyhteyteen.
Tekstissaniihin viitataan esimerkiks seuraavasti: Tulosten perusteellaon havaittavissa, etta
tallaiselle mallistolle on kysyntda (Taulukko 2). Opiskelijavoi halutessaan valita
opinndytetyonsa typografian jataittomal lin edella poikkeavaksikin, mikali sopii asiasta
ohjaavan opettg ansa kanssa.

3.2 Opinnaytetyon kirjallisen osion rakenne: aloitus, kasittelyluvut ja
lopetus

Johdanto aloittaa opinndytetyon. Kerro siina lyhyesti tyosi siséll6sté jarakenteesta: ahe,
tutkimustehtéavét, opinndytetydssa kaytetyt keskeiset késitteet seké opinndytetydprosessin
kulku jatavoitteet. Mukaan voi liittd& myds taustamateriaalina aiempien tutkimusten
tuloksia. Johdannon pituus vaihtelee, mutta sen laguudeks suositellaan 3-5 sivua.

Johdanto kirjoitetaan lopulliseen muotoonsa yleensa kirjoitusprosessin viime vaiheissa,
jolloin tyon rakenne on selvilla

K asittelyluvuissa esittel et opinndytetyon kohteen, prosessin ja tulokset. L ukujen maara
saattaa vaihdel la suurestikin opinndytetyon luonteestariippuen. Hyvassa opinndytetyossa
asiat on tiivistetty ja yhdistetty mielekkéiksi asiakokonaisuuksiksi. Suositeltava

kasittel ylukujen maérd on 3-5 itsenaista pdal ukua.

Paalukujen alle on tarkoitus liittéd alalukuja. Teksti jasennell8an niin, etta otsikkotasojaon
kaksi tai kolme. Liian monta otsikkotasoa vaikeuttaa tekstin ymmartéamigta ja
asiayhteyksien hahmottamista. Siséllysl uettelossa ja tekstissa kaytetéan otsikkojen edessa
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hierarkkista numerointia, esimerkiksi: 3, 3.1, 3.1.1. Kun lukuja jaotellaan pienempiin
jaksoihin, aaukujaon oltava vahintaan kaksi, esimerkiksi (3.1ja3.2). Viimeisen numeron
jalkeen el tule pistetta.

Viimeinen luku on opinnaytetydsi yhteenveto-, arviointi- ja pohdinta- ja paétel méosa, jonka
voit ots koida esimerkiksi yhteenveto, yhteenveto ja pohdinta tai pohdintaa lopuksi. Téssa
luvussa voit kerratalyhyesti tutkielmasi kulun, tulokset jamahdolliset ongelmat. Lisaksi
voit pohtiatulevaisuuttatydsi aihepiirin, paételmien tai jatkotutkimusten nakékulmista.
Lopuksi voit arvioida tyon onnistumista ja lagjempaa vaikutusta. Luvun pituus vaihtelee,
mutta 2-5 sivuaon suositus. Viimeisté lukua el jaeta endgd alaluvuiksi.

3.3 Kieliasu ja tekstin tyyli

Opinnaytetyon kieli on pelkistettya ja hyvaa yleiskieltd. Se noudattaa yleensa asiatyylin
periaatteita. Saattaa kuitenkin ollg, ettd esimerkiksi hyvin luovaa suunnitteluprosessia
kuvattaessa vapaampi tekstityyli palvel ee aihetta paremmin. Joka tapauksessa
kielenkayttds on onnistunutta, kun lukijavoi keskitty& ai noastaan tyon siséltoon ja
kirjoitusvirheet ta kielioppivirheet eivét héiritse tekstin lukemistaja asian ymmartamista.
Normien vastainen kieli vie helposti huomion poisitse asiasta. Kielenhuollon oppaat ja
oikolukuohjelmat ovat kaikkien kaytettavissi. Oikolukuohjel mia kytettéessa on hyva
muistaa, etta ne eivat tunnistatekstin virheita lausetasol la.

Jokainen joutuu tyon kohdalla pohtimaan, miten itse kirjoittautuu tekstiinsa. Onkin
suositeltavaa, etté rakennat virkkeesi mind-, me-, yksikon 3. persoonan tai passiivin
muotoon: pohdin, pohdimme, pohtii, pohditaan. T&ssa kannattaa k&yttés omaa harkintaa: 3.
persoonan muoto ja passiivi ilmaisevat asioita yleispatevasti jakirjoittgaluo itsestédan
kuvan ulkopuolisenatarkastelijana. Mind- ja me-muoto ilmoittavat persoonan jatekijoiden
maaran tadsmallisesti jakonkreettisesti. On hyva muistaa, etta mind-muotoon kirjoittaminen
el suinkaan tarkoita varsinaisen persoonapronominin mina kayttég, vaan persoonatulee
esiin esimerkiks verbimuodoissa seuraavasti: tein, pohdin, lisasin.

3.4 Sisallysluettelon laatiminen ja sivunumerointi
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Sisdllysluettelossa selvitét [ukijalle kirjallisen raportin rakenteen jaannat yleiskuvan, joka
helpottaa lukemista. Sisillysluettelon otsikkonaon SISALLY'S. Sisillysluettelo pyritadn
mahduttamaan yhdelle A4.selle.

Siséllysluetteloon kirjoitat tyon paé- ja alaotsikot seka merkitset nakyviin sivunumerot.
Padlukujen otsikot kirjoitetaan suuraakkosin, alaotsikot pienaakkosin. Otsikot porrastetaan
hierarkkisesti: mita alisteisempi otsikko on, sitd enemman sité sisennetaan.
Otsikkonumeroiden viimeisen numeron eika otsikkojen jalkeen merkité pistetta (ks. LIITE
4).

Opinnaytetyon sivut numeroidaan arabialaisin numeroin oikeaan ylékulmaan. Kuitenkaan
opinndytetyon kansilehted, mahdollista alkulausetta, tiivistelméa-, abstract-sivuja ei
sivunumeroida. Opinndytetyon sivunumerointi alkaa sisallysluettelosta jajatkuu
|&hdeluettelon loppuun asti. Liitteet numeroidaan erikseen. Tavan mukaan ensimmaisen
johdantosivun teksti otsikoineen alkaavastan. rivilta 10.

Sisdllysluettelon loppuun merkitdan LAHTEET jaLIITTEET. Néitaei lasketa luvuiksi,
joten niiden eteen el merkité hierarkkista luvun numeroa, mutta opinnéytetyon
sivunumerointiajatketaan kuitenkin LAHTEIDEN viimeiseen sivuun.

3.5 Liitteet

Voit lisdta tyosi loppuun liitteitd, kuten esimerkiks haastattelurunkoja, kuviajakirjeita
Liitteeksi laitetaan kaikki sellainen aines, jokaei asian ymmartamisen kannaltatarvitse olla
itse tekstissd, muttajota tarvitaan kuitenkin kokonai skuvan hahmottamiseksi. Jokaiselle
liitteelle annetaan oma juokseva numero ja otsikko, samoin jokainen liite sivunumeroidaan
omana sarjanaan. Liitteisiin viitataan tekstissd samoin kuin kuviin ja taulukoihin. Mikali
liitteitd on paljon, tython voidaan tehda erillinen liiteluettel o, jonka paikka tytssi on
liitteiden alussa.

3.6 Tiivistelman laatiminen
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Tiivistelma on opinndytetdihin jatutkielmiin liitettdva oma itsendinen tekstinsa, joka
kirjoitetaan viimeiseksi jajoka selvittda tyon sisallon jarakenteen lyhyesti ja selkeasti. Sen
tulisi antaa sellaisenaan lukijalle kylliksi tietoa varsinai sen opinndyteyodprosessin kulustaja
sisallosta, jottalukijavoi ratkaista, kannattaako koko tyd lukea.

Tiivistelmajaenglanninkielinen abstrakti kirjoitetaan suoraan valmiisiin lomakepohjiin (ks.
liitteet). VA miiseen opinndytetydhan ne sijoitetaan tyon alkuun heti nimidlehden jalkeen
ennen sisdllysta.

Tiivistelman bibliografisiin tietoihin merkitéan tekij&, tydn nimi, mahdollinen alanimi,
koulutusohjelmajatarvittaessa suuntautumisvaihtoehto, tyonlaji (opinnaytetyo),
luovuttamispéa vamaara, sivumaara (tyon sivut + liitteiden yhteenlaskettu sivumaéra).
Opinnaytetydn ohjagalt kirjataan omaan kenttdan. Toiminnallisen opinndytetyon
teog/esitys/produktio -tiedot merkitéan tarkasti: teoksen nimi kursivoidaan, lisétdan esim.

Kirjasto.

Aval nsanat-kenttaan kirjoitetaan tyon sisaltoa luonnehtivia ol eellisia hakusanoja. Apuna
voi kayttaé esim. verkossa olevaa Vesa-verkkosanastoa ks.
http://vesa.lib.helsinki.fi/ysalindex.html. Tiivistelman avainsanat auttavat myos
informaatikkoa luonnehtimaan ja | uettel oimaan tyota verkkokirjastoon.

Tiivistelman selostava tekstiosuus on n. 250 sanaa ja sen on mahduttava yhdelle A4:selle.
Sel ostavan osan aussa mainitaan tyon tavoite, kaytetyt menetelmét seké tytel amayhteydet.
Samoin alkuosassa sel vitetddn toiminnallisen opinndytetydn teososaatai esitysta lyhyesti
seka médritel|aén opinnaytetydn tekijan osuus (arvioinnin kohde) teoksessa (esim. savellys,
ohjaus, kuvaus, 8anisuunnittelu, kasikirjoitus).

Teksti jasennelldan selkeasti kappaleiks, tyyli on lyhytté jatoteavaa, verbimuodoissa
suositaan passiivia (selvitettiin, havaittiin) tai 3. persoona (kysely osoitti, tuloksistailmeni).
jamerkitys. Tiivistelmassa véaltetéan yksityiskohtaisuutta (esim. ei mainitalahdekirjoja,
véltetddn henkilonimiajanumerotietoja).

Tiivistelman mahdollinen ohjaus jaltai tarkastus vaihtelee koulutusohjel makohtaisesti.
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3.7 Abstract Writing Instructions
Kaija Koskinen, englanninkielen lehtori, Metropolia

What is an Abstract?

An abstract isashort version of your Bachelor’s Thesis. The purposeisto 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
Thesisin itsentirety 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 awell defined text.

Content and Organisation

Do not translate your Finnish title, tiivistelma or johdanto word for word. Pay a specia
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 resultsand / 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 am 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?

L ength

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
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the content of the abstract. Abstracts that are too long will have to be re-written. The length
is 300 words.

L anguage 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).

Whilefirst person (“17, “we”) may be used in the body of the Thesis, you must use third
person or passive in the abstract. So, no personal pronouns: |, you, we, aso my, your, our.
If thereisaneed 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
wer e 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 italics and boldface.

Keep your abstract clear and simple — you are trying to show the key points of your Thesis
to attract interest.
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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 programmesin the faculty of Culture. Do check what

kind of supervise or proof reading might be available or obligatory in your degree
programme.
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4. AINEISTO JA LAHTEET

Tuuli Heikka, suomenkielen javiestinnan lehtori, Metropolia

Taito- jatietoperustan eli viitekehyksebn luominen opinndytetyolle johtaa aineiston
etsimiseen ja hankkimiseen. Viitekehysta | aatiessasi joudut monenlaisten valintojen eteen:
aiemman tutkimuksen tuottamaa dokumentoitua materiaalia saattaa olla paljonkin ja se
sisdltéd usein toisistaan poikkeavaatietoa. Talldin sinulta vaaditaan |8hdekriittisyytté,
kykyéa tehda valintoja, rajauksiaja yhdistelyj& juuri omaatyotasi varten ja myos perusteluja
ratkaisuilles. Samalla omaksut jaluot tydn aiheeseen liittyvaa relevanttiakielta ja
termistoa.

Aineistonavoivat ollaesimerkiksi kirjat, artikkelit, asiantuntijahaastattelut, kyselyt,
internetsivut, luennot, késikirjoitukset, nuotit, esitykset ja cd-levyt. Aineistoaeivét siisole
vain "tieteelliset julkaisut”, vaan kaikki se olemassa olevatieto, mikéa auttaa jasentamaan,
mi sta tydssa on kysymys.

Merkitse kaikki mahdollisesti hyédynnettavissa oleva dokumentoitu aineisto
tyopéivakirjaasi tarkasti sitd mukaakuin sita |6ytyy. Tyon lopulliseen LAHTEET-
luetteloon (ks. Liite 6) sen sijaan merkitset vain ne dokumentit, joihin opinnaytetyttekstissa
viittaat.

Vamiin aineiston lisdksi opinndytetydhon kuuluu usein itse tuotettua, tutkittavaa aineistoa,
esimerkkind vaikka prosessikuvaus, portfolio, muistiinpanot, haastattelut, tyopaivakirja,
savellystai esineellinen kulttuurituote. Tallainen tutkimusaineisto merkitaan LAHTEISIIN
omallaotsikolla Tutkimusaineisto tai Tutkittava aineisto. Tutkittava aineisto voidaan joskus
lisatéa myas liitteeksi.

4.1 Lahteisiin viittaaminen tekstissa

Téaman oppaan lahdeviittausohjeet soveltavat Sirkka Hirgéarven, Pirkko Remeksen ja Paula
Sgjavaaran teosta Tutki ja kirjoita (2007). Voit sielta tarkistaa viittauskaytantojen
lisdohjeita.

29



Kulttuurituottaja (ylempi AMK)

Opinndytetydssi on jatkuvasti viitattava kaytettyihin [éhteisiin. Pyri tiedonhaussa aina
ensisijaisen |ahteen &relle eli etsi tieto kirjoittajan alkuperaisesta teoksesta, vaikka olisit
|8ytanyt |ahdevihjeen jonkin valmiin tutkimuksen l8hdeluettelosta. Jos alkuperéisteosta ei
ole mahdollista saada, on tyydyttava toisen kirjoittajan referoimaan tekstiin, jolloin
puhutaan toissijaisesta | dhteesté. Periaatteena on, etté |dhdeviittauksen on oltavaniin selva,
etta alkuperaisen |ahteen |6ytdminen on tarkastajille jamuille lukijoille mahdollisimman
helppoa.

L éhteiden yleismmét viittauskaytannot:

Nimi- javuosijarjestelma (Harvardin jarjestelméa)
Numeroviitejérjestelma (Vancouver-jarjestel ma)
Alaviitejérjestelma

Metropolian kulttuurialan t6i ssi suositaan nimi-vuosijérjestelméaa, jos ohjag an kanssa el

ole toisin sovittu. Nimi-vuosijarjestelméssa 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 tiedeta,
voidaan kayttaa julkaisun, yrityksen tai sivuston nimed, esimerkiksi (Laki Yleisradio Oy:sta
1993, § 10) tai (Kansallinen lagjakaistatybryhma 2007, 9) tai (Forum Virium Helsinki
2007). Mikali samaan teokseen viitataan useita kertoja perakkain, viittauksessa voi kayttéa
lyhennettd mts. (= mainitun teoksen sivulla) tai mt. (= mainittu teos). Jokaiseen tekstin
kappaleeseen tulee omaviite, ellei kappale ole kirjoittgan omaa g attelua.

Alaviitteitd suositellaan kaytettéavaksi silloin, kun halutaan antaa jostakin asiasta
lisdinformaatiota, vaikkatieto el sindlldan olisikaan tyon sisallon kannalta erityisen
keskeinen. Alaviitteessa voidaan myds tasmentaa teksti ssa olevaa vierasta késitetta tai
valjda suomennosta. Alaviitteet merkataan kyseisen sivun alalaitaan ja numeroidaan koko
tekstissa juoksevalla numeroinnilla.

Muiden viitejérjestelmien sovelluksistaja kayttdonotosta on neuvoteltava ohjag an kanssa.
Esimerkkeja lahdeviittausten merkitsemisesta tekstiin

Seuraavassa on ohjeitajaesimerkkeja |ahteiden merkitsemisesta. Viitteet on poimittu
padasi assa kulttuurialan opinnaytetdista, joihin voit tutustua verkossa toi stai seksi
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osoitteessa https://oa.doriafi, mydhemmin osoitteessa https://www.theseus.fi/. My6s sinun
tyosi pdatyy Suomen ammattikorkeakoulujen Theseus-verkkokirjastoon kaikkien
luettavaksi.

Esimerkki 1. L &hdeviittaus koskee vain yhta virkettd, jolloin viite merkitddn virkkeen
sisdén ennen pistettd. Huomaa myos teoksen nimen kursivointi.

Dramaturgisen lukemisen kaytto tutkimusmenetelména vie peruskysymysten éérelle
pohtimaan, mité kai kkea & 8méasté tul ostuukaan tutkimustuloksiksi taideteosten kautta
(Louhija 2008, 118).

Onko kulttuurilla vientia? -selvityksessi jaotellaan vientiéa musiikkityylien mukaan, joita
ovat pop jarock, jazz, klassinen musiikki, kansanmusiikki ja ooppera (Koivunen 2004, 73—
76).

Esimerkki 2. Yhden virkkeen pituinen suor a lainaus. Huom. lainausmerkkien ja pisteen
paikat.

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

viimeisen virkkeen lopettavan pisteen jalkeen. Sulkeiden sisélle tulee piste.

Musiikkiteollisuus voidaan jaotel la kolmeen eri linjaan, joita ovat danitteiden tuottaminen
jaéanitekauppa, eldvan musiikin tuottaminen ja siithen liittyvéat ohjelma- ja
konserttitoiminnot seka elektroninen valitys. Viimeisin pitaa sisdll88n niin perinteiset
viestintdkanavat, kuten radion jatelevision, ettd uudet mediat, kuten musiikkiteollisuudelle
tarkedks nousseen internetin. (Heiskanen & Kangas 2002, 158.)

Esimerkki 4. Ussamman vir kkeen pituinen suora lainaus. Huom. lainausmerkkien ja
pisteen paikat. Jos suoran lainauksen osuus, esimerkiks haastatteluaineiston lainaus, on yli
4 rivid, se sisennetaan, kursivoidaan, lainausmerkit poistetaan jarivivali muutetaan 1:ksi.

" USP (Unique Selling Propaosition, ainutkertainen myyntivaite) esittaé tdsmallisen vaitteen
tuotteen tarjoamasta edusta. Sen téytyy olla niin voimakas, etté se pystyy voittamaan
tuotteelle uusiaasiakkaita.” (Aaltonen 2002, 177.)
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Cagting on ihan ykkosprioriteetti. Se on ihan ehdoton. Olen nahnyt sellaisa leffoja
jaolen itsekin tehnyt semmoisen, ainakin yks tulee mieleen, jossa casting ei oikein
osunut ja silloin tulee hirveitd ongelmia. Jos casting on hyva, niin ohjaajan ei
tarvitse melkein tehda mitééan. Se helpottaa tyota ja leffan tekemistd, jos henkil 6
vain on niin mukaansatempaava, etta ihmiset kiintyvat ja kiinnostuvat hanesta.. Se
on kaikki kaikessa. Hyva aihe voi menna ihan pilalle, jos on huono paahenkild.
(Webster, haastattelu 19.12.2007.)

Esimerkki 5. L&hdeviite voidaan myds upottaa tekstiin tai virkkeen alkuun.

Ahonen (1997, 56-57) selvittad, etta musiikin kuulijavoi sjoittaa musiikkiin
” omanel amyksellisen siséltonsa’.

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

Webster (1996) toteaa, etta padhenkiltt pitéda valitasiten, etté he sopivat elokuvan
lopulliseen véitteeseen. Hanen mukaansa henkil 6iden kuvattavan eldmén, motivaation ja
kehityksen pitéis kaikkien tukea elokuvan keskeisté teemaa. (Webster 1996, 20.)

Esimerkki 6. Jos lahteelle ei 10ydy tekijaa, viitteeksi merkitadn julkaisun, yrityksen tai
sivuston yll&pitgjan nimi ja mahdollinen vuosiluku seka sivut, jos ne |ahteestd |Oytyvat.
V erkkol&hteista ne usein puuttuvat. Mikdli viitataan kahteen | 8hteeseen, ne erotetaan
toisistaan puolipisteelld ja esitetéaan viitteessa aakkog érjestyksessa.

Kulttuuri- jatiedeingtituuttien tavoite on tehda suomalai sta kul ttuuri- ja tiedemaailmaa
tunnetuksi asemamaassa, rakentaa asi antuntijaverkostoja, luoda kontaktejajatoimia
valittgana Suomessa ja asemamaissa toi mivien henkilGiden, tahojen jainstituutioiden
kesken (Suomen kulttuuri- jatiedeinstituutit 2008).

Viestintataitojen monipuolista osasamistakielitaidon lisaks korostetaan erityisesti
tyonhakutilanteissa (V erkko-opas viestintaan 2006; Viestintavirasto 2006).

Esimerkki 7. Jostekijoitd on kaksi, molemmat nimet mainitaan aina lahdeviitteessa.
Jos tekijoita on enemman kuin kaksi, heidét kaikki mainitaan viitteessa vain ensimmaisel la
kerralla. My6hemmin riitté& ensimmainen tekijéjalyhenne ym.
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Kaytan tutkimusmenetelmana tekstin laadullista analyysi &, teemoittelua jatyypittelya
(Eskola& Suoranta 1998).

Teemahaastattelu on lomake- ja avoimen haastattelun valimuoto, jossa tutkittavien
nakokulmat ja "8ani" paasevét esille. Sille on tyypillista, ettd haastattelun aihepiirit ovat
tiedossa, mutta kysymysten jarjestys ja tarkka muoto puuttuvat. (Hirgarvi, Remes &
Sajavaara 2007, 203.)

Haastattelulla kerétty aineisto on konteksti- jatilannesidonnaista (Hirsjarvi ym. 2007, 202.)

Jos samalta tekijalta on samalta vuodelta useampiateoksia, ne erotetaan toisistaan
pienaakkosin, esimerkiksi (Siukonen 2000a; Siukonen 2000Db).

Esimerkki 8. Lait, asetukset, shadokset, tilastot [ahtein&. Lahdeviitteeks merkitdan lain
nimi tai sen virallinen lyhenne seké luku, vuosi ja pykala(t), joihin tieto kohdistuu.

Jokai sessa ammattikorkeakoulussa on | akisadtei sesti opiskelijakunta, jonka tehtéavana on
osallistua ammattikorkeakoulun toimintaan (Ammattikorkeakoululaki 351/2003, § 424).

Esimerkki 9. Kun viitataan elokuviin, TV- tai radio-ohjelmiin, viitteen paésanaksi tulee
elokuvan tai ohjelman nimi javuosi. Elokuvasta mainitaan ensimmai sella kerralla myods

al kuperdisnimi, tuotantomaa ja vuosi, myéhemmin riittéa nimi ja vuosi. Jos kyseessa on
ulkomainen elokuva, jokaon ollut levityksessd Suomessa, siitéa kaytetddn suomenkidista
nimeda ja a kuperdi snimi mainitaan sulkeissa. Esimerkki: Musta sade (Black Rain, USA
1989. Vastaavasti televisio-ohjel mistaja-sarjoista kerrotaan suomenkielinen ja
alkuperdinen nimi seké tuotantomaaja -vuosi/t. M uista teosten ja ohjelmanimien
kursivointi tekstissa jaotsikoissa, mutta el |ahdeviitteissa eika |éhdel uettel ossa.

Hyva esimerkki poeettisesta el okuvasta téassd mielessa on mielestani Philip Groningin
dokumenttielokuvalnto Great Slence (Die Grosse Stille, Saksa 2005).

Esimerkki 10. Toissijainen léhde. Paasdanttisesti kaytetddn ensisijaisialahteita. Jos
ensisijaistaléhdettd ei kuitenkaan |6ydy, on kirjoittajan osoitettava lukijalle, etta tieto on
peréisin toissijai sestaldhteesta
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Nykyisin intuitio on enemman 8l ykkyyden tutkimuksen osa-alue, ja silla tarkoitetaan kykya
ratkaista ennalta-arvaamattomiatil anteita (Stenberg & Wagner 1986, Moisalan 2002, 93
mukaan).

4.2 Lahteiden merkitseminen lahdeluetteloon

L ahdeluettelo eli LAHTEET on opinnaytetyon lopussa oleva luettelo, joka sisaltsa
aakkosjarjestyksessa tytssa kaytetyt 1ahteet. L 8hdel uetteloon merkitset vain ne teokset,
jotkaolet itse lukenut, kuunnellut tai katsellut jajoihin myos olet tekstissi viitannut.

L uettelo kertoo myo6s, etté tunnet aiheesi kannalta merkittavat tutkimukset.

Pyri laatimaan yksi aakkosellinen luettelo, toisin sanoen verkkodokumenttejaei ryhmitella
omaksi kokonaisuudeksi, vaan aakkostetaan samaan |uetteloon. Sen sijaan omiksi
alakokonaisuuksiks nimetdan tavallisesti elokuvat, &anitteet, haastattelut, tutkimusainei sto,

Kirjallisistalahteista tarvitset |1&hdeluetteloa varten seuraaviatietoja

Tekija(t), toimittaja(t) julkaisuvuosi. Kirjoituksen nimi. Kaytetty painos (jos useita).
Julkaisupaikka (huom. kustantgjan kotipaikka, el painopaikka): Kustantgja.

Perusmallia tdydennét seuraavien mallien mukaan dokumentistasi rii ppuen:

Tekijalahtéinen malli:
Tekijan sukunimi, etunimi vuosi. Kirjan nimi. Julkaisupaikka: Kustantga.

Henkil6tekija puuttuu.

Jos lahteen tekija on kustantaja, organisaatio, instituutio tms. eika henkil6tekijaé ole,
|&hteen pdéasanaksi tulee dokumentin otsikko, organisaatio tms.

Otsikko. Vuosi. Julkaisja. Kustannuspaikka: kustantgja.

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

Sanomalehtijutun malli:
Tekijan sukunimi, etunimi vuosi. Artikkelin nimi. Lehden nimi. [Imestyspéiva. Sivut
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Kausijulkaisussa tai kokoomateoksessa olevan artikkelin malli:
Tekijan sukunimi, etunimi vuosi. Artikkelin nimi. Toimittgjat: Teoksen nimi.
Kustannuspaikka: Kustantaja, sivut.

Verkkolehdessa olevan artikkelin malli:

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

<verkko-osoite> (luettu ajankohta).

Verkkodokumenttien perusmalli:

Kirjoittaja (jos |0ytyy) julkai suaika. Dokumentin nimi. [verkkodokumentti].
Julkaisupaikka: Julkaisija/lkustantaja.

Saatavuus <verkko-osoite> (luettu ajankohta).

Opinnaytetyon malli (josty0 on verkossa, lisaa viestintyyppi esim. pdf), saatavuus- ja
luettutiedot edellisen mallin mukaan:
Tekijan sukunimi, etunimi vuosi. Otsikko. Tyon laatu (opinnéytety6, pro gradu -tutkielma,

laitos).

Séhkopostin malli:

yksityisia osoitteita). Viestin |ahetyspéiva. (Luettu/tul ostettu gjankohta.)

Radio-ohjelman tai TV-ohjelman malli:

Elokuvan malli:
Elokuvan nimi (my6s alkuperdinen). Vuosi. Kasikirjoittgja. Ohjaga. Tuotantomaa:
Tuotantoyhti6 / tuottagja. Elokuvan kesto.

Haastattelut otsikoidaan omaksi ryhmakseen:
Sukunimi, etunimi vuosiluku. Asiantuntijuus tai tehtdva. Organisaatio. Haastattelu:
paivamaara.
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5. OPINNAYTETYON ARVIOINTI

Katri Halonen, kulttuurituotannon yliopettaja & Titta Pohjola, kulttuurituotannon
yliopettaja

5.1 Arviointikdytanto ja -kriteerit

Opinnayte arvioidaan asteikolla:

kiitettava (5)
hyva (4 tai 3)
tyydyttéava (2 tai 1)

Opinndytteen arvioinnissakiinnitetd&n huomiota seuraaviin osa-alueisiin:

1. opinndytteen aiheenvalintaja opinnaytteel le asetettujen tavoitteiden téyttyminen

2. opinnaytteessa kaytettyjen menetel mien tarkoituksenmukai suus ja menetelmallinen
osaaminen

3. tulosten ja paételmien perustelujen selkeysja pitvyys seka esityksen
johdonmukaisuus

4. asiatekstin esitystavan sujuvuus, lahteiden kayton ja ldhdemerkintdjen
virheettomyys seka oikeakielisyys

5. tiedon hyddynnettavyys tydel améssa ja va miiden sovellusten esittéminen
tyoeléaman tarpeisiin

6. tyostdilmeneva kehittdjéosaamisen taso

Kulttuurituotannon (Y AMK) —tutkinnon arviointikriteerit on koottu seuraavaan taulukkoon.
Kriteerit eivét ole arvosanaa maarittdessa samanarvoiset, vaan arviointitilaisuudessa
voidaan painottaa eri ndkokulmia kunkin tyon kannaltajérkevélla tavalla.

Tarkempi arviointikriteeristd on tdman oppaan liitteena 1.
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5.3 Kypsyysnayte

Kypsyysnayte on |lehdistotiedote, jonka kirjoittama la opiskelija osoittaa
perehtynei syytensa opinndytetyonsa ai heal ueeseen, asi antuntijaosaami sesta viestintéan ja
suomen kielen taitonsa. Kypsyysnayte kirjoitetaan opinndytetyon val mistumisen jélkeen.

L ehdistotiedotteen rakenne seuraa ns. kolmiotekniikkaa: tarkein siséltd on opinndytetydsi
tuottamauusi asia, joka tulee alkuun ja véhemman térked asialoppuun. Tiedotteessa on
otsikko, ingressi eli johdanto jaitse leipateksti. Tiedotteesi lukijaon toimittaja, jolle on
kaytava selvaks muutaman sekunnin silméyksell& olennaisin asiasi.

Toimittajat edellyttavét, etta tiedote sisdltda uutisen. Yleisa uutiskriteereja ovat

g ankohtai suus, tarkeys, kiinnostavuus jainhimillisyys. usein voi ollatehokasta kayttéa
medi atiedotteessa asiantuntijoiden sitaatteja, jotka erotetaan muusta tekstista
lainausmerkeilla. Asiantuntijasta kerrotan titteli, lihavoituna etuja sukunimi ja myos
taustayhteisd. Asiantuntijan kanssa on etuké&teen sovittava menettelysté.

Tekstin ja&lkeen opinndytetyon tekija kirjoittaa tittelinsa, etu ja sukunimensa,
taustayhteisonsa, sahkopostiosoitteensaja mielellan myos puhelinnumeronsa mahdollisten
yhteydenottojen hel pottamiseksi.

Kielen tulee ollaymmarrettavdd. Sanomalehdille jaradioille | 8hetettévassa tiedotteessa
kannattaa kayttéd yleiskieltd. Asiantuntijakielté voi kéayttéd oman alan medioille
tarkoitetuissa tiedotteissa, mutta silloinkin on hyva huolehtia, etta kieli olisi
mahdollisimman elavéa ja kiinnostavaa. Teksti rakentuu ensisjaisesti kokonaisista lauseista
javirkkeista. Luetelmat eivét ole suositeltavia, koska lukija saattaa tulkita luetelman osien
suhteet toisin kuin Kirjoittgja on tarkoittanut.

Paaotsikkoon sopii aktiivimuotoinen lause, josta lukijaymmartdd nopeasti kuka tekee ja
mitatekee. Tyyli on tiedottavaa asiatyylig, joka tarkoittaa informatiivisuutta ja selkeytta.
Adjektiivien kayttod kannattaa valttéa. Erityisesti on syyta valttda voimakkaita plus tai
miinussanoja, kuten huippututkimus tai kelvoton.

Tulostettavan tiedotteen tekstin sopiva leveys noin 12 cm. Pariakolmeasivu tai
valiotsikkoavoi kayttda. Alleviivauksiatai lihavointeja el kaytetd, koskakirjoittga pyrkii
olemaan mahdollisimman neutraali.
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Usein mediatiedote |8hetetdan sdhkdpostiviestin osana, koska toimittgjat eivat valttamétta
ole halukkaita avaamaan raskaita liitetiedostoja. Ennen lopullistal&hettémista voi |dhettd&a
viestin itselle, jotta paésee katsomaan, milta viestin asettelu ndyttd& ruudulla. Selkeys ja
lyhyys ovat valtteja.

M edi atiedotteen sopiva lagjuus on 1000 — 2000 merkkia valilyonteineen.

Kypsyysnaytteena tehdyn mediatiedotteen asiasisal | 6n tarkastaa koulutusohjelman
opinnaytteelle nimedma ohjagjaja kieliasun suomen kielen javiestinnan lehtori.
Kypsyysnayte arvioidaan arvosanoilla hyvaksytty tai hylétty.

5.4 Arvioinnista valittaminen

Mikali opiskelijaei ole tyytyvadinen saamaansa arvosanaan, han voi pyytaa siihen oikaisua
Oikaisuvaatimus on tehtéva 14 paivan kuluessa padtoksen tiedoksisaamisesta. Halintolain
mukaisesti postin kuljettavaksi jéatetyn kirjeen vastaanottajan katsotaan saaneen padtoksen
tiedoksi seitsemantend paivana kirjeen |ahettamisesta.

Mikali opinndytetyon tekijaja opinndytetyon arvioitsijat eivat ole yhta mielta
opinnaytetyon arvioinnista, menetel |&8n seuraavasti:

1. Opiskelija pyytaa oikaisua opinndytetyonsa arvioinnista joko kirjallisesti tai suullisesti.
Oikai supyynt6 tehdaén opinnaytetydn arvioinnista vastaavalle henkil 6lle kahden viikon
kuluessa siitd, kun opinndytetyon kirjallinen arviointi on annettu opiskelijalle tiedoksi.

2. Jos opiskelija on tyytymé&ton saamaansa oikai supyyntopddtokseen, han hakee toista
oikaisuakirjalisesti tutkintolautakunnalta. Kirjallinen pyyntd on tehtéva viikon kuluessa
siitd, kun edellinen oikaisupyynttpaétds on saatettu opiskelijan tietoon.

3. Tutkintolautakunnan paatdkseen haetaan muutosta valittamalla Helsingin hallinto-
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