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1 Johdanto

Ammattikorkeakoulututkintoon kuuluu 15 opintopisteen laajuinen itsendinen opinnaytetyo.
Opinnaytety6 voidaan tehda yksilotyona, paritydna tai usean opiskelijan ryhmatyéna. LAB-
ammattikorkeakoulun (LAB) opinnaytetydn yhteiset ohjeet perustuvat valtakunnallisiin laa-

tusuosituksiin ja hyviin kaytantsihin.

Opinnaytetydn ohje koskee LABin AMK-tutkintoon johtavaa koulutusta. Yhteisen ohjeen li-
saksi koulutusaloilla voi olla omia tarkentavia ohjeita. Opinnaytety6ta koskevista lisdohjeista

ja niista tiedottamisesta vastaavat koulutusalat.

Ohje on paivitetty elokuussa 2022, ja se pohjautuu LABIn tutkintosdantdon, joka on tullut
voimaan 1.8.2022.



2 Opinnaytetyo ja opinnaytetyon tavoitteet
2.1  AMK-opinnaytety0 ja sen tavoitteet LAB-ammattikorkeakoulussa

LAB-ammattikorkeakoulun opinnaytetyd toteutetaan paasaantdisesti yhteistydssa tyo-
elama- tai hanketoimijan kanssa. Opinnaytetydn yhteistydkumppanina voi toimia myds oma
ammattikorkeakoulu. Yhteistydkumppanin kanssa tehdaan yhteistydsopimus. Opiskelija voi
tehda opinnaytetydn myds edistaddkseen omaa yritystoimintaansa tai rakentaessaan taiteel-

lista ja ammatillista identiteettiaan.

Opinnaytety6 antaa opiskelijalle monipuolisia valmiuksia toimia ty6elaman tutkimus-, kehit-
tamis- ja innovaatiotehtavissa. Se laajentaa ja syventaa opiskelijan ammattiosaamista.

Opinnaytetyo voi olla luonteeltaan

e tutkimuksellinen
e toiminnallinen

o edellisten yhdistelma.

Opinnaytetyon laajuus on LAB-ammattikorkeakoulun tutkintosdannén mukaan 15 opinto-
pistettd. Opinnaytetydhdn kuuluu aina kirjallinen, julkinen raportti. Tyon tuloksena saavu-
tettu uusi tieto, tuote, palvelu tai taiteellinen produktio voidaan dokumentoida ja julkaista
kirjallisen raportin lisdksi myds muulla tavoin. Opinnaytetyd voidaan tehda suomen tai eng-
lannin kielella. Kaksoistutkinto-ohjelmissa opinnaytetyd tehdaan partnerisopimuksessa

maaritellyn mukaisesti.

Ammattikorkeakoululla on paavastuu opinnaytetyon ohjauksesta ja arvioinnista. Tyoelama-
tai hanketoimijat ovat mukana ohjaamassa opinnaytety6td oman asiantuntijuutensa ja
osaamisensa kautta. Opinnaytetyon arviointikriteerit (Liite 1) ovat opinnaytetyon tekijan tie-

dossa opinnaytetyoprosessin alusta saakka.
2.2 Opinnaytetydn osaamistavoitteet

Opinnaytetyon tehtyaan opiskelija

e o0saa tunnistaa, rajata ja kasitteellistaa tydelaman iimidita ja kehitystarpeita

e 0saa soveltaa teoriatietoja tydelaman kysymyksiin ja ilmidihin

e o0saa kuvata opinnaytetydn tulokset tai tuotoksen ja sen hyédynnettavyyden tyoela-
massa

e 0saa raportoida oman alansa tietoperustan tai taiteellisen osaamisen LAB-ammat-
tikorkeakoulun opinnaytetyon ohjeen mukaisesti

e o0saa raportoida opinnaytetydnsa suullisesti ja kirjallisesti



e osaa tydskennelld vuorovaikutteisesti, pitkajanteisesti ja jarjestelmallisesti

e 0saa arvioida omaa toimintaansa kriittisesti ja kehittaa sita

e 0saa kirjoittaa kypsyysnaytteen

e 0saa toimia alan tutkimus-, kehittdmis- ja suunnittelutehtavissa seka yhteistytkump-

paneiden kanssa.

Opinnaytetyon tekemisessa vahvistuvat kokonaisvaltaisesti kaikki osaamisalueet, mutta
erityisesti korostuvat tydeldma- ja kommunikointitaidot. Kommunikointitaitoihin kuuluvat
vuorovaikutustaito, kuuntelutaito, suullinen ja kirjallinen viestintataito sekd medialukutaito.
Opinnaytetydprosessissa korostuvat muun muassa oppimisen taidot, ongelmanratkaisutai-
dot, analyyttisyys seka kyky organisoida ja hallita ajankayttdéa. Opinnaytetyon tavoitteena
on kehittaa opiskelijan kykya itsenaiseen tietojen ja taitojen hankintaan seka niiden sovel-

tamiseen ongelmanratkaisussa ja uusien mahdollisuuksien tunnistamisessa.

Kokonaisuutena opinnaytety® vahvistaa opiskelijan ammatillista kasvua ja asiantuntijuutta.
Opinnaytetdiden aiheet liittyvat oman alan keskeisiin kehittdmiskohteisiin. Opinnaytetyon
tehnyt opiskelija kykenee perusteltujen valintojen tekemiseen ja luotettavan tiedon tuotta-

miseen.
2.3 Opinnaytety6toimijoiden vastuut ja velvollisuudet

Opinnaytetydprosessissa on useita toimijoita, joilla on opinnaytetydhdn ja sen ohjaukseen
liittyvia vastuita. Toimijoita ovat opiskelija, opinnaytetyon ohjaaja, tydelaman yhteistyo-
kumppani, mahdollinen vertaisarvioija, kielen ja tekstin ohjaaja seka toinen arvioija. Toimi-

joiden vastuut ja velvollisuudet on kuvattu liitteessa 2.



3 Opinnaytetyon toteuttaminen
3.1 Opinnaytetyoprosessin vaiheet

Opinnaytetybprosessin alussa opiskelija tutustuu LABiIn yleiseen opinnaytetydn ohjeeseen,
koulutusalakohtaisiin ohjeisiin, tutkintosdant66n seka lakiin ja asetukseen opinnaytetyosta.

Opinnaytetyoprosessi jaetaan kolmeen opintojaksoon (Taulukko 1).

Opintojakso Osaamistavoitteet

Opinnaytetyon suunnittelu 5 op | Opiskelija osaa

e kuvata opinnaytetydnsa tavoitteet ja keskeisen
sisallén

e suunnitella ja kuvata oman opinnaytetydproses-
sinsa vaiheet

¢ ottaa huomioon mahdolliset tutkimuslupa- ja te-
kijanoikeusasiat.

Opinnaytetyon toteutus 5 op Opiskelija osaa

o toteuttaa opinndytetyon hyvaksytyn opinnay-
tetydsuunnitelman pohjalta.

Opinnéytetydn raportointi ja Opiskelija osaa

viimeistely 5 op e esittdd opinndytetydnsa tulokset tai tuotoksen

e raportoida opinnaytetyonsa kirjallisesti LAB-
ammattikorkeakoulun opinnaytetydohjeen mu-
kaisesti

e Kkirjoittaa kypsyysnaytteen.

Taulukko 1. OpinnaytetyOprosessin opintojaksot ja osaamistavoitteet

Kuviossa 1 esitetdan opinnaytetydprosessin vaiheet ja ne asiat, joita kukin vaihe kaytan-
ndssa sisaltaa. Koulutusalakohtaisissa ohjeissa kerrotaan tarkemmin opinnaytetyon vaihei-
den (Kuvio 1) toteutuksesta eri koulutusaloilla. Eri vaiheisiin liittyvat ohjeistukset ja lomak-

keet |0ytyvat eLAB-nettisivustolta ja LAB-intrasta.



Aloitus ja suunnittelu b Toteutus H Viimeistely
Osallistu Toteuta opinnaytetyd suunnitelman ja Esittele opinnaytetybsi (tarvittaessa) Ja
opinnéytetydinfoon sovitun alkataulun mukalsesti tee mahdollinen vertaisarviointi
Perehdy Osallistu chjaukseen ohjaajasi ja Laheta opinnaytetydsi Turnitin-
opinndytetybohjeisiin tybeldmén edustajan kanssa tarkastukseen
Valitse alhe ja tdytd Aiheen valinta - Osallistu Kirjoita
lomake tekstipajaan ja/tai tekstin kypsyysnéyte
henkilékohtaiseen chjaukseen
Tee yhteistyBsopimus tydelmén L&hets opinndytetydsi arvioitavaksi
edustajan kanssa ochjaajalle, tekstin ohjaajalle ja
tydeldmén edustajalle
Selvitd tutkimuslupa- ja
tietosucja-asiat Tee itsearviointi ja anna palaute
opinndytetydprosessista
Osallistu opinn dytetydraportin
kirjoittamisen opetukseen Vie opinnaytetydsi
Theseukseen
Laadi (ja esitd)
opinndytetydsuunnitelma

Kuvio 1. Opinnaytety6prosessin vaiheet

3.2 Opinnaytetyon aloitus ja suunnittelu

Opinnaytetyon suunnittelu alkaa opinnaytetydn aiheen ideoinnilla. Tukea ideointiin opiske-
lija saa tutorkeskusteluissa seka ammatillisten aineiden opetuksen ja menetelmaopintojen
aikana. Aihe opinnaytetyohon voi tulla esimerkiksi harjoittelusta, ammattikorkeakoulun tai
oman koulutusalan tutkimus-, kehittdmis- tai palvelutoiminnan kautta tai tydeldman tai hank-

keen toimeksiannosta.

Opinnaytetyoprosessin toteuttaminen edellyttaa riittdvaa tutkimus- ja kehittdmismenetelma-
osaamista tai sen hankkimista. Opiskelija osallistuu tutkimus- ja kehittdmismenetelmaopin-
toihin oman opetussuunnitelmansa mukaan. Opiskelija osallistuu myds opinnayteraportin

kirjoittamisen opetukseen.

Opiskelija osallistuu opinnaytetydinfoon ja ilmoittautuu opinnaytetydprosessiin palautta-
malla Aiheen valinta -lomakkeen oman koulutusalansa ohjeiden mukaan. Aiheen hyvaksy-
misen ja ohjaajan nimeamisen jalkeen opiskelija ottaa yhteytta hanelle nimettyyn opinnay-
tetyon ohjaajaan. Ohjaaijilta opiskelija saa lisatietoa ohjaukseen liittyvista koulutusalakoh-

taisista ohjeista ja kaytannoista.

Mikali opiskelija tekee opinnaytetyon tydelaman tai hankkeen toimeksiannosta, han tekee

opinnaytetydn aloitusvaiheessa yhteisty0sopimuksen ty6elaman tai hankkeen



yhteistydkumppanin kanssa. Yhteistydésopimus on yhteistydkumppanin ja opiskelijan vali-
nen sopimus opinnaytetyoprosessin aikana tehtavasta yhteistydsta. Yhteistydsopimus toi-

mitetaan tiedoksi opinnaytety6ta ohjaavalle opettajalle.
3.3 Opinnaytetyon toteutus

Opinnaytety6 voidaan toteuttaa yksilo-, pari- tai ryhmatydna. Opinnaytetydn toteutusvaihe
edellyttaa opiskelijalta sitoutumista opinnaytetydprosessiin seka yksild- tai ryhmaohjauk-
seen. Ohjausprosessissa toteutuu parhaimmillaan opiskelijoiden ja ohjaajien dialoginen
vuorovaikutus. Ohjaustapaamisissa sovitaan ohjauskaytannoista ja aikataulusta. Opiskelija
noudattaa LAB-ammattikorkeakoulun yleisia opinnaytetydohjeita ja koulutusalakohtaisia
ohjeistuksia. Opinnaytetyon toteutusvaiheen aikana opiskelija soveltaa tutkimus- ja kehitta-

misosaamista ja toteuttaa opinnaytetydn etukateen sovitun aikataulun mukaisesti.
3.4 Opinnaytetyon viimeistely

Opiskelija viimeistelee ja raportoi opinnaytetyon koulutusalan kaytanteiden mukaisesti. Vii-
meistelyvaiheeseen kuuluvat opinndytetyén Turnitin-tarkastus, mahdollinen seminaari ja
vertaisarviointi, kypsyysnaytteen kirjoittaminen, itsearviointi ja valmiin opinnaytetyon julkai-

seminen Theseus-verkkokirjastossa.



4 Opinnaytetdoiden avoimuus, eettisyys ja julkaiseminen
4.1 Opinnaytetdiden avoimuus ja tutkimusluvat

LAB-ammattikorkeakoulu noudattaa avoimen tieteen ja tutkimuksen (ATT) tavoitteita ja pe-
riaatteita. Avoimen tieteen ja tutkimuksen (ATT) tavoitteena on kasvattaa tieteen ja tutki-
muksen laatua ja luotettavuutta avoimuuden kautta seka lisata tieteen ja tutkimuksen yh-
teiskunnallista ja sosiaalista vaikuttavuutta. Tavoitteena on tiedon sujuva likkkuminen koko

yhteiskunnassa. (Opetus- ja kulttuuriministerio 2014.)

Avoimuuden tavoite koskee tutkimuksen tuloksia ja tuotoksia, joita tulisi jakaa mahdollisim-
man laajasti. Avoimuus koskee myds tutkimusaineistoja ja tutkimusmenetelmia, jolloin tut-

kimuksen lapinakyvyys ja luotettavuus vahvistuvat.

Ammattikorkeakouluissa tehtavien opinnaytetdiden avoimuuden tavoitteena on saada opin-
naytetdissa tuotettu tieto ja tuotokset laajasti esille ja siten mahdollistaa niiden hyédyntami-
nen innovaatioiden pohjaksi ja kaupallistamiseksi. Tama tehdaan tutkimuseettiset ja oikeu-

delliset kysymykset huomioiden.
LABissa tehtavissa opinnaytetdissa avoimuus merkitsee seuraavaa:

o Opinnaytetyd julkaistaan avoimesti Theseuksessa (my0s liikesalaisuuksia sisalta-
vista opinnaytetdista tehdaan julkinen versio, ks. tarkemmin luku 4.3).

¢ Opinnaytetydsta ja sen keskeisista tuloksista voidaan julkaista blogi LABiIn julkaisu-
kanavalla.

o Opiskelijaa kannustetaan julkaisemaan opinnaytety6hén pohjautuvia tutkimusartik-

keleita open access -julkaisuissa.
Hyva tieteellinen kaytanto

Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (TENK) tehtavana on edistda tutkimusetiikkaa koske-
vaa keskustelua ja tiedotustoimintaa Suomessa seka toimia aloitteentekijana tutkimusetii-

kan edistamiseksi.

Tutkimuseettisen neuvottelukunnan ohje Hyva tieteellinen kaytantd ja sen loukkausepaily-
jen kasitteleminen Suomessa edistaa hyvaa tieteellista kaytantda ja samalla varmistaa, etta
loukkausepailyt voidaan kasitella asiantuntevasti, oikeudenmukaisesti ja mahdollisimman

nopeasti (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012).

Neuvottelukunnan laatimat tutkimuseettiset ohjeet pyrkivat maarittelemaan hyvaa tieteel-
listd kaytantda ja sen loukkauksia monitieteisestd ndkdkulmasta. Niiden tavoitteena on hy-

van tieteellisen  kaytdnndén  edistaminen ja  tieteellisen  eparehellisyyden



ennaltaehkaiseminen kaikissa tutkimusta harjoittavissa organisaatioissa, kuten yliopis-
toissa, tutkimuslaitoksissa ja ammattikorkeakouluissa. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta
2012.)

Tiedonantajien informointi ja suostumus

Opinnaytetyon laatimisessa ja aineiston keraamisessa on noudatettava henkilétietojen ka-
sittelyyn liittyvaa lainsdadantéa. Merkittavin henkildtietojen kasittelya koskeva laki on EU:n
yleinen tietosuoja-asetus (EU 2016/679). Henkilotietojen kasittelyyn on kiinnitettava erityi-
sesti huomiota, jos tutkimusaineistoon sisaltyy henkil6tietoja sisaltava opiskelijan tekema
tutkimus (aineisto keratty esimerkiksi haastattelemalla, kyselylld tai havainnoimalla) tai
opiskelijalla on paasy tietokantoihin, jotka sisaltavat henkilétietoja. (LAB-ammattikorkea-
koulu 2020; Tietoarkisto.)

Opinnaytety6hon osallistuvia tiedonantajia tulee informoida etukateen opinnaytetyon tarkoi-
tuksesta, tekijasta ja opinnaytetydhdn kerattavan tutkimusaineiston kasittelytavoista. Hen-
kilbtietojen kerddminen tapahtuu aina tiedonantajan kirjallisella suostumuksella. Jos henki-
|6tietojen kerdaminen tapahtuu esimerkiksi Webropol-jarjestelman kautta, tiedonantaja voi
antaa suostumuksensa esimerkiksi rastittamalla suostumusta ilmaisevan kohdan henkil6-

tietojen kerdamiseksi. (LAB-ammattikorkeakoulu 2020.)

Henkilbtietoja kerattdessa on aina laadittava tietosuojailmoitus ja huolehdittava ilmoituksen
tiedoksi saattamisesta tutkimukseen osallistuville (ks. tietosuojailmoitusmalli). Tietosuojail-
moitus tulee esittdd esimerkiksi yrityksissa haastattelututkimuksia tehtdessa tai liittaa
Webropolin kautta tehtavan kyselyn liitteeksi. (LAB-ammattikorkeakoulu 2020.)

LABin opiskelijoiden opinnaytetoitd koskevat tutkimusluvat

LABin henkildstdon tai opiskelijoihin kohdistuvissa opinnaytetdissa tutkimusluvan mydntaa
sen yksikon johtaja, jonka opiskelijoita tai henkildstdéa opinnaytety6 koskee. Mikali opinnay-
tetyd koskee useamman kuin yhden yksikon opiskelijoita tai henkil6stoa, tutkimusluvan
mydntda sen yksikon johtaja, missa opinnaytetydn tekija opiskelee. LAB-ammattikorkea-
koulu ei luovuta henkildston eika opiskelijoiden tietoja tutkimustarkoitukseen mutta voi va-
littda tutkimuspyynnon kyseisille henkildille. Opinndytetyon tekijan tulee noudattaa Tutki-
museettisen neuvottelukunnan julkaisemia hyvan tieteellisen kaytannén menettelytapoja.
LAB-ammattikorkeakoulun ulkopuolisen tyéelama- ja hanketoimijan toimeksiantona tehta-
vassa opinnadytetydssa noudatetaan kyseessa olevan organisaation saadoksia ja lupame-

nettelya.

LABin henkildstoon ja/tai opiskelijoihin kohdistuvan, LABissa tehtavan opinndytetyon lupa
anotaan opinnaytetdita koskevalla tutkimuslupa-anomuksella. Lupa-anomukseen liitetaan



opinnaytetyon ohjaajan hyvaksyma suunnitelma. Tutkimuslupapaatds lahetetdan tiedoksi

hakijalle.
4.2 Opinnaytetydn Turnitin-tarkastus

LAB-ammattikorkeakoulussa on kaytdssa tekstin alkuperaisyyden tarkastamiseen tarkoi-
tettu Turnitin-ohjelma. Valmiin opinnaytetydn palauttamisesta Turnitin-tarkastukseen on

olemassa koulutusalakohtaiset ohjeet.

Opiskelija ja opinnaytetydn ohjaaja saavat Turnitin-ohjelmasta analysointiraportin, josta sel-
viavat opinnaytetydn mahdolliset yhtalaisyydet vertailtavaan lahdeaineistoon. Opinnaytetyd
jaa palvelun tietokantaan vertailuaineistoksi, joten myds opiskelijan oma tyé on suojassa

muiden plagioinnilta.
4.3 Opinnaytetydn julkaiseminen ja arkistointi

Opinnaytety6 on korkeakoulututkinnon osa, jonka tulee olla avoimesti arvioitavissa. Hyvak-
sytyt opinndytety6t ovat julkisia julkisuuslain (621/1999) perusteella. Julkisuudella taataan

opinnaytetdiden objektiivinen ja tasapuolinen arviointi.

Opinnaytetydhon kuuluvat tietynlaiset sisallét, esimerkiksi yritysten liikkesalaisuudet, saatta-
vat poikkeuksellisesti tehda opinnaytetyosta joiltakin osin salassa pidettavan. Mikali mah-
dollista, tyd julkaistaan kokonaisuudessaan siten, etta toimeksiantajan nimi jaa pois, ja siita
kaytetaan nimitysta Yritys X. Talldin on huolehdittava, etta yritys ei ole mydskaan tunnistet-

tavissa opinnaytetyon sisallon perusteella.

Salassa pidettavat asiat voidaan tarvittaessa tuoda esiin liitetiedostossa, jota ei julkaista ja
joka jaa ainoastaan yhteistydkumppanin kayttéon. Opinnaytetyd on talloin laadittava siten,
etta tyosta julkaistaan Theseuksessa liikesalaisuustietoja sisaltdamaton versio eika opinnay-
tetydssa viitata salassa pidettaviin liitetiedostoihin. Opinnaytety6hon ei jateta pelkkia otsi-
koita, mikali niiden alle tuleva teksti pitaa poistaa tai siirtda liitetiedostoon salatun tiedon
takia. Opinnaytety0ssa ei mydskaan mainita, ettd jokin kohta on jaanyt pois eika tekstia
peiteta millaan tavalla. Opinnaytety6ta ohjaavilla opettajilla ja opiskelijalla on luottamuksel-
lisia tietoja koskeva vaitiolovelvollisuus. Opinnaytetyd arvioidaan julkisen version perus-
teella. Yhteistydkumppanilla on oikeus tarkastaa opinnaytetyon sisalté ennen sen julkaise-

mista.
Opinndytetyon tallentaminen Theseukseen

Opiskelija tallentaa hyvaksytyn opinnaytetydnsa sahkodisen version tiivistelmineen (pdf-

muodossa) Suomen ammattikorkeakoulujen yhteiseen julkaisukanavaan, verkkokirjasto
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Theseukseen hyvaksymalla palvelun kayttéehdot, valitsemalla halutessaan Creative Com-
mons -lisenssin ja siirtymalla opinnaytetyon tallennuslomakkeelle. Opinnaytetydn maksimi-
koko on 512 MB. Theseukseen tallennetaan yksi pdf-tiedosto, joka sisaltdd myoés mahdolli-
set liitteet. Theseukseen on mahdollista tallentaa pdf:n kanssa myds opinnaytetyéhon liitty-
via mp3-formaatissa olevia audiotiedostoja tai mp4-formaatissa olevia videotiedostoja. Oh-
jeet opinnaytetyon tallentamiseen ovat Theseuksen verkkosivuilla.

Theseuksessa opiskelijalle tallennusvaihtoehtoina ovat joko

1. Avoin kokoelma eli ty0 avoimessa verkossa internetissa tai
2. Kayttorajattu kokoelma eli rajoitettu kayttd vain oman ammattikorkeakoulusi maa-
rittelemissa IP-osoitteissa.

LAB-ammattikorkeakoulun kayttérajattu kokoelma on kaytettavissa vain muutamilta kirjas-
ton koneilta. Opinnaytetyén kuvailutiedot ja tiivistelm& ovat kummassakin kokoelmassa
avoimesti luettavissa. Huom. opinnayte on aina julkinen asiakirja, johon kaikki kiinnostuneet
voivat tutustua (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621). Jos kayttoraja-
tun kokoelman t6ihin haluaa tutustua korkeakoulun verkon ulkopuolelta, on korkeakoulun

tarjottava siihen mahdollisuus kayttdrajauksesta huolimatta

Verkkokirjasto Theseuksen tallennuslomakkeessa on oma paikka jokaiselle opinnaytetyon
tekijalle, mikali tekij6itd on enemman kuin yksi. Opinnaytety6ta ei siis tallenneta kahteen tai
useampaan kertaan, vaan opinnaytetydn syottaja tallentaa kaikkien tekijdéiden nimet tallen-
nuslomakkeen omiin paikkoihin samassa jarjestyksessa kuin tekijdiden nimet ovat tyon ni-

midlehdella. Kun Theseuksesta haetaan opinnaytetéita, tyo 16ytyy jokaisen tekijan nimella.

LAB-ammattikorkeakoulun opiskelija tallentaa opinnaytetydon Theseukseen myds siina ta-
pauksessa, ettd opinnaytetyd on tehty yhteistydssa jonkun muun ammattikorkeakoulun

opiskelijan kanssa. Tallennettavalla opinnaytetyolla on talléin aina LABin nimidsivu.

Opinnaytetyon tekija vastaa siita, ettd Theseukseen tallennetaan opinnaytetydsta ohjeen
mukaan tehty julkaisukelpoinen pdf-tiedosto. Kaikkien Theseuksessa julkaistavien opinnay-
tetéiden tulee tayttda saavutettavuuteen liittyvat vaatimukset. Kirjasto tarkistaa metatiedot
ja julkaisee opinnaytetydn Theseuksessa muutaman tyépaivan kuluessa. Opinnaytetyosta

viedaan arvosana opintorekisteriin opinndytetydn Theseukseen tallennuksen jalkeen.

Mikali opiskelija ei anna lupaa tallentaa opinnaytety6tdan Theseukseen, hanelle ohjeiste-
taan toimintaohjeet kirjastosta. Toimintaohjeet saa lahettamalla asiasta sahkdpostia osoit-
teeseen theseus@lab.fi. Talldin opinnaytetydn perustiedot tallennetaan kirjaston tietojarjes-
telmaan ja opinnaytetyd arkistoidaan. Kuka tahansa voi tarvittaessa saada opinnaytetyon

arkistosta luettavaksi.
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4.4 Tekijanoikeudet

Opinnaytety6 on tekijanoikeuslaissa (404/1961) tarkoitettu kirjallinen tai taiteellinen teos,
johon sen tekijalla on tekijanoikeus. Jos opinnaytetydn tekij6itéd on useita, kuuluu tekijanoi-
keus kaikille kyseisen teoksen tekijoille. Tekijanoikeus tuottaa opinnaytetydn laatijalle oi-
keuden maarata teoksesta valmistamalla siitd kappaleita ja saattamalla sen yleisdn saata-
viin. Saatettaessa teos yleisdn saataviin on tekija ilmoitettava aina silla tavoin kuin hyva
tapa vaatii. Tekijalld on oikeus sopia muun muassa teoksen kaytosta ja muihin tekijanoi-

keuteen liittyvista taloudellisista oikeuksista erilliselld sopimuksella.

Theseuksessa opiskelija voi valita, mitd oikeuksia han antaa sahkoisen opinnaytetydnsa
lukijoille. Oletuksena on "Kaikki oikeudet pidatetdan”. Tama tarkoittaa normaalin tekijanoi-
keuslainsdadanndn antamia oikeuksia. Opiskelija voi myds jakaa tekijanoikeuksia opinnay-
tetydnsa kayttajalle valitsemalla Creative Commons -lisenssin. Tietoa tekijanoikeuksista ja

CC-lisensseista loytyy Theseuksen verkkosivuilta.
4.5 Opinnaytetydssa syntyva keksintd

Opinnaytety6ta tehtdessa voi syntya patentilla tai muulla teollisoikeudella suojattavissa
oleva keksintd. Keksintd saattaa olla kysymyksessa, mikali tydssa on kehitetty uusi tekninen
laite tai menetelma tai parannus nykyiseen ja silla arvioidaan olevan teollista tai kaupallista

merkitysta.

Keksintdasioista on keskusteltava kaikkien tyon osapuolten kesken (opiskelija, tydn tarkas-
tajat korkeakoululla ja opinnaytteen toimeksi antanut organisaatio). Mikali tydn yhteydessa
syntynyt keksintd aiotaan patentoida, on patenttihakemus jatettava ennen tyon julkista-

mista. Muussa tapauksessa tyo on kirjoitettava siten, ettei keksinto siita paljastu.

Mikali opinnaytety0ssa syntyva keksintd on tehty tydsuhteessa yritykseen, noudatetaan tyo-
suhdekeksintolakia (656/1967), ja mikali keksintd on syntynyt tydsuhteessa korkeakouluun,
noudatetaan korkeakoulukeksintdlakia (369/2006). Mahdollisen keksinndn patentoimisessa
noudatetaan voimassa olevaa patentointilainsdadantoa tai muuta teollisoikeuksien suojaa-
mista koskevaa lainsaadantoa, ellei osapuolten valilla (opiskelija, korkeakoulu, toimeksian-
taja) ole muuta sovittu. Lisatietoja asiasta saa LAB-ammattikorkeakoulun ja LUT-yliopiston

yhteisista tutkimus- ja innovaatiopalveluista.
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5 Opinnaytetyon arviointi ja kypsyysnayte
5.1 Opinnaytetydn arviointi

Opinnaytetyon arvosanan lahtdékohtana on osaamisperustainen arviointi. Opinnaytetyon ar-
vioinnin kohteita ovat aiheen valinta ja tavoitteet, tietoperusta ja lahteiden kaytto, toteutus
ja menetelmat, tulokset johtopaatdkset ja niiden esittaminen, asiantuntijuus ja opinnayte-

tydprosessi seka raportointi ja kieliasu. Arviointikriteerit esitetaan liitteessa 1.

Opinnaytetyon arviointiin osallistuvat opinnaytetyon ohjaaja, mahdollinen toinen arvioija ja
kielenohjaaja. Yhteistydkumppanin edustajalla on mahdollisuus antaa palautetta opinnay-
tetyosta. Ohjaaja vastaa siita, etta opinnaytetydn arviointi kirjataan opintosuoritusrekisteriin.

5.2 Kypsyysnayte

Kypsyysnaytteen avulla opiskelija osoittaa hallitsevansa opinnaytetydnsa sisallon ja pysty-
vansa kirjoittamaan siita kielellisesti laadukkaan esityksen. Kypsyysnayte on yksilétehtava,

vaikka opinnaytetyd olisi tehty paritydna tai usean opiskelijan ryhmatydna.

Kypsyysnaytteeseen voi osallistua siind vaiheessa, kun opinnaytetyd on valmis ja ohjaaja
antaa luvan kypsyysnaytteeseen osallistumiseen. Kypsyysnayte voi olla essee, tiedote, ar-
tikkeli tai blogi. Opiskelija ja ohjaava opettaja sopivat, millainen kypsyysnayte kirjoitetaan.

Kypsyysnaytteen kirjoittamisesta on kaytossa erillinen ohjeistus.

Kypsyysnaytteesta arvioidaan kieliasu ja sisaltd. Kypsyysnayte arvioidaan asteikolla hyvak-

sytty—hylatty. Opiskelija voi uusia hylatyn kypsyysnaytteen kaksi kertaa.

Ammattikorkeakoulujen kypsyysnaytteen jarjestdmistd ja arviointia maarittelee seuraava

asetusteksti:

Tutkintoa varten opiskelijan on Kirjoitettava opinnéytetyénsé alalta kypsyysnéyte, joka
osoittaa perehtyneisyyttd alaan ja suomen tai ruotsin kielen taitoa. Ammattikorkea-
koulu p&éttaéd kypsyysnéytteesté silloin, kun opiskelijalta ei vaadita 7 §:n 1 momen-

tissa tarkoitettua kielitaitoa. (Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista 2014.)
Lukivaikeuksisen opiskelijan kypsyysnaytteen kirjoittamiseen liittyy seuraavia erityisia seik-
koja:

e Lukivaikeuksisen opiskelijan on tarvittaessa osoitettava asiantuntijan (esimerkiksi
erikoislaakarin tai erityisopettajan) lausunto tilanteestaan.

e Lukivaikeuksinen opiskelija voi kirjoittaa pidempaan kuin muut.
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o Lukivaikeuksinen opiskelija voi tdydentaa suoritustaan suullisesti. Jos lukivaikeuksi-
nen opiskelija on tdydentanyt suoritustaan suullisesti, siitd on tehtava merkinta to-

distukseen.
5.3 Oikaisumenettely

Opinnaytetyon arviointiin tyytymaton opiskelija voi pyytaa siihen suullisesti tai kirjallisesti
oikaisua arvioinnin suorittaneelta opinnaytetyon ohjaajalta. Oikaisupyyntd on lain mukaan
tehtava 14 paivan kuluessa siitd ajankohdasta, jolloin opiskelijalla on ollut tilaisuus saada
arvioinnin tulokset seka arviointiperusteiden soveltaminen omalta kohdaltaan tietoonsa.

Opinnaytetydn ohjaajan on vastattava oikaisupyyntoon opiskelijalle kirjallisesti.

Opiskelija, joka on tyytymatdn edellda mainittuun oikaisupaatdkseen, voi hakea siihen kirjal-
lisesti oikaisua ammattikorkeakoulun tutkintolautakunnalta 14 paivan kuluessa siita, kun

han on saanut edella mainitusta paatdksesta tiedon.

Oikaisumenettelyssa tehtyyn paatokseen ei saa hakea muutosta valittamalla.
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6 Opinnayteraportin kieli, tyyli, havainnollistaminen, rakenne ja ulkoasu
6.1 Hyva asiatyyli

Opinnayteraportit kirjoitetaan huolitellusti, oikeakielisesti ja asiatyylisesti. Tekstin on oltava
havainnollista, selkeaa, helppolukuista ja johdonmukaista. Puhekielisyydet eivat kuulu hy-

vaan asiatyyliin. Oman alan ammattisanaston kaytté on tarkoituksenmukaista.

Tekstin selkeyteen vaikuttavat sekd sanavalinta ettad virkerakenne. Hyva kirjoittaja valttaa
tarpeettomia tayteverbeja (arviointi suoritetaan > arvioidaan), merkitykseltdan epamaarai-
sid muotisanoja (taholta, toimesta, puitteissa) ja runsasta lauseenvastikkeiden kayttoa.
Lauseenvastikkeissa on sekin ongelma, ettei niista valttamatta kay imi, minka sivulauseen
lauseenvastike korvaa: asiakkaan ollessa kiireinen ~ kun asiakas on kiireinen ~ koska asia-

kas on kiireinen ~ jos asiakas on kiireinen.

Tekstin tulee olla johdonmukaista ja yhtenaista asiasisalléltaan, rakenteeltaan ja kieliasul-
taan. Yhtenaisyyden perusedellytys on tekstin huolellinen jasentaminen, jossa teksti etenee
johdonmukaisesti virkkeesta ja kappaleesta toiseen. Jokaisessa luvussa taytyy olla vahin-

tdan kaksi kappaletta, ja jokaisessa kappaleessa taytyy olla vahintdan kaksi virketta.

Opinnayteraportin kirjoittaminen edellyttaa referointitaitoa, ja lahdeaineiston referointi kuu-
luu olennaisesti tieteelliseen kirjoittamiseen. Omin sanoin referoiminen osoittaa, etta kirjoit-
taja on ymmartanyt referoidun tekstin sisallén. Opinnayteraportti ei ole kuitenkaan pelkkaa
lahteiden referointia, vaan my0s itsenaista tiedon tuottamista, analysointia ja johtopaatos-

ten tekoa.
6.2 Opinnayteraportin havainnollistaminen

Luettavuutta ja ymmarrettavyyttd voidaan parantaa taulukoilla, kuvioilla (mm. diagrammit ja
tekniset piirrokset) ja kuvilla (valokuvat ja muut esittavat kuvat). Taulukot, kuviot ja kuvat
sijoitetaan alkamaan vasemmasta reunasta eli samasta sarkaimesta kuin tekstikin. Ne on
numeroitava juoksevasti seka otsikoitava. Otsikot tulevat niiden alapuolelle. Otsikko ei ole
virkemainen kuvateksti. Taulukoihin, kuvioihin ja kuviin viitataan numerolla niita edeltadvassa
tekstissa, esimerkiksi suluissa (Kuva 1, Kuvio 1, Taulukko 1) tai tekstin lomassa nain: Met-

ropol-hotellin aula on nahtavissa kuvassa 1.
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Kuva 1. Metropol-hotellin aula (Kivi 2015)

Kuvia voidaan kayttaa opinnaytetdissa tekijanoikeuslain 22. §:n ja 25. §:n perusteella sitee-

raamalla, kunhan lahde eli tekija mainitaan. Talldin Iahdetieto merkitdan lahdeviitteena:
Kuva 1. Kissa (Virtanen 2020, 36)

Opinnaytetyontekijan omiin kuviin ei tarvitse opinnaytetdissa merkita lahdetta. Mikali tekija
halutaan merkitd omaan kuvaan, kuvan otsikon peraan merkitdan etu- ja sukunimi. Tekijaa

ei tassa tapauksessa merkita lahdeluetteloon.
Kuva 2. Koira (Kuva: Maija Meikalainen)

Mikali kuvaa, kuviota tai taulukkoa on lahdeteoksessakin kaytetty siteerausoikeuden mu-
kaisesti, [ahdeviite merkitddn samoin kuin silloin, kun tekstin referoinnissa kaytetaan toissi-
jaista lahdetta: (Laine 2008, Virtasen 2021, 34 mukaan). Jos opiskelija on ottanut kuvan,
kuvion tai taulukon tiedot lahteestd mutta muokannut ulkoasun itse, Iahdeviite tulee merkita
esimerkiksi nain: (mukailtu Laine 2018). Kuvien, kuvioiden ja taulukoiden lahteet merkitaan

l[&hdeluetteloon muiden lahteiden joukkoon, eika niista tehda erillisia 1ahdeluetteloita.
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Asnestysaktiivisuus eduskuntavaaleissa 1908-2015
Suomessa asuvat Suomen kansalaiset
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Kuvio 1. Adnestysaktiivisuus eduskuntavaaleissa 1908—2015 (Tilastokeskus 2015)

Taulukon, kuvion ja kuvan koko sisélt6a ei selosteta uudelleen tekstissa, vaan tietoja arvi-
oidaan ja niista tehdaan johtopaatoksia. Kuvioissa ja taulukoissa ei tarvitse noudattaa opin-
nayteraportin ulkoasuohjetta; esimerkiksi kirjasinlaji ja rivivali voivat olla erilaiset. Kuvan,
kuvion ja taulukon tulisi mahtua yhdelle sivulle, samoin niiden otsikon. Isommat kuvat, ku-

viot tai taulukot sijoitetaan paasaantoisesti liitteiksi.



17

1980 1990 2000 2010 2011 2012 2013 2014
1000

Asuinrakennukset 840 1005 1111 1235 1246 1258 1266 1278

Erilliset pientalot 773 908 993 1102 1111 1122 1128 1139

Rivi- ja ketjutalot 23 53 66 76 77 78 79 79

Asuinkerrostalot 44 45 52 57 57 58 58 59
Muut rakennukset 92 158 189 211 214 217 218 220
Kesamaokit 252 368 451 489 493 496 499 500
Saunat ¥ 548 932 1212 1502 1529 1555 1581 1591

1) Vain huoneistokohtaiset saunat. Saunoja on kaikkiaan arvioitu olevan v. 2014 lo-
pussa yli 2 000 000.

Taulukko 1. Rakennukset ja kesamokit (Tilastokeskus 2016)

Myds kaavat numeroidaan juoksevasti, ja niihin viitataan tekstissd samaan tapaan kuin tau-
lukoihin, kuvioihin ja kuviin. Kaavojen merkitsemisessa kaytetaan kaavaeditoria. Kaava si-

sennetaan, ja kaavan numero tulee sulkuihin kaavan oikealle puolelle (kaava 1).

_ —b++/b* —4ac

2a

X

(1)

Luetelmat osana tekstia

Opinnayteraportin tekstin tulee paasaantoisesti koostua virkkeiden muodostamista kappa-

leista. Mikali luetelmia on perusteltua kayttaa, noudatetaan seuraavia saantoja.

Luetelma koostuu johdantolauseesta ja luettelokohdista. Luettelokohtien jalkeen pilkut jate-
tdan pois. Jokaisen kohdan on myds sovittava muodoltaan johdantolauseen jatkoksi. Ko-
konainen luku ei voi koostua pelkista luetelmista. Luetelmissa kaytetdan opinnaytetyon kir-

joituspohjassa olevaa tyylia LAB bullet list.
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EKG:n seurannalla saadaan tietoa

o sydamen rytmista

e johtoratojen toiminnasta

o sydanlihaksen hapenpuutteesta sekd sen laajuudesta ja sijainnista
e sydanlihassairauksista

o elektrolyyttitasapainosta

o sydamen lihasseinan rakenteesta (llola ym. 2013, 44-45).
llolan ym. (2013, 44—45) mukaan EKG:n seurannalla saadaan tietoa

e sydamen rytmista

e johtoratojen toiminnasta

o sydanlihaksen hapenpuutteesta sekd sen laajuudesta ja sijainnista
o sydanlihassairauksista

o elektrolyyttitasapainosta

o sydamen lihasseinan rakenteesta.

Jos johdantolause on kokonainen lause, sen jalkeen tulee kaksoispiste. Kaksoispistetta

kaytetdan myos, jos johdantolauseessa ei ole predikaattia.
EKG:n seurannalla saadaan tietoa seuraavista asioista:

e sydamen rytmista

johtoratojen toiminnasta

sydanlihaksen hapenpuutteesta sekd sen laajuudesta ja sijainnista

sydanlihassairauksista

elektrolyyttitasapainosta

sydamen lihasseinan rakenteesta (llola ym. 2013, 44-45).

EKG:n seurannalla saadaan tietoa seuraavista asioista (llola ym. 2013, 44—45):

sydamen rytmista

johtoratojen toiminnasta

sydanlihaksen hapenpuutteesta seka sen laajuudesta ja sijainnista

sydanlihassairauksista

elektrolyyttitasapainosta

o sydamen lihasseinan rakenteesta.

Mikali luetelman kohdat eivat ole kokonaisia virkkeita, kuten edella olevissa esimerkeissa,

jokainen kohta alkaa pienelld alkukirjaimella ja vasta viimeisen luetelman kohdan peraan
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tulee piste. Jos luettelon kohdat ovat kokonaisia virkkeita, jokainen kohta alkaa isolla alku-

kirjaimella ja paatetdan pisteeseen. Yhdessa luettelokohdassa voi olla useampikin virke.

Ryhmaytymisessa kaydaan lapi seuraavat vaiheet:

Ensin toisilleen vieraat ryhman jasenet ovat vieraskoreita.

Seuraavaksi ryhmassa alkaa ilmetd konflikteja ja ryhman jasenet koettelevat toisi-
aan.

Viimeisessa vaiheessa tilanne tasaantuu. Vasta silloin ryhma on valmis tyéskente-

lemaan tuloksellisesti.

6.3 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytetydn osiot ovat

nimidsivu

tiivistelma

abstrakti

sisallys

lyhenneluettelo / kasitteet / termit (vain tarvittaessa)
johdanto

varsinainen kasittely (useita lukuja)

yhteenveto ja pohdinta

[&hteet

liitteet (vain tarvittaessa).

Nimiosivu

Nimiosivu kirjoitetaan valmiille pohjalle, jossa on LAB-ammattikorkeakoulun logo. Nimidsi-

vulle kirjoitetaan seuraavat tiedot:

opinnaytetydn nimi

LAB-ammattikorkeakoulu

tutkinto, esim. Insind6ri (AMK), Muotoilija (AMK), Restonomi (AMK), Sairaanhoitaja
(AMK), Tradenomi (AMK)

tyén valmistumisvuosi (esim. 2021)

tekijan nimi (etunimi sukunimi).
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Tiivistelma

Tiivistelma tulee ilman sivunumeroa ennen sisallysluetteloa. Sen tarkoituksena on kertoa

tyodn ydinsisaltd. Tiivistelmassa vastataan kysymyksiin:

o Mita ja miksi tehtiin?
e Miten tehtiin ja millaisia menetelmia kaytettiin?

o Mitka ovat keskeiset tulokset ja tuloksista tehdyt paatelmat?

Tiivistelma kirjoitetaan opinnaytetyon kirjoituspohjassa olevalla tyylilla LAB Abstract text, ja
sen pituus on yksi sivu. Tiivistelmassa kaytetaan passiivia. Erityistd huomiota tulee kiinnit-
taa oikeakielisyyteen ja oikeiden termien kayttéon. Tiivistelman aikamuoto on mennyt aika-
muoto, yleensa imperfekti, kun kerrotaan taustoista ja jo tehdysta tydsta, esimerkiksi
TyoOssa selvitettiin - -. Paatelmat kirjoitetaan preesensissa. Tiivistelma on itsendinen teksti,
eika siina viitata tydhon kayttamalla tama-pronominia (ei siis kirjoiteta: tassa tydssa).

Tiivistelman loppuun merkitaan tyéta kuvaavat keskeiset asiasanat. Asiasanoja on 3-7.
Abstrakti

Abstrakti (abstract) eli englanninkielinen tiivistelma tehdaan samaan tapaan kuin suomen-
kielinen tiivistelma. Sisallén ja muodon tulee olla sama, mutta englanninkielisen tiivistelman

tulee olla luontevaa englantia, ei sanatarkka kaannés suomesta.
Sisallys

Sisallysluettelo sijoitetaan tiivistelman jalkeen. Sen otsikko on Sisallys. Sisallysluettelo luo-
daan automaattisesti kayttamalla opinnayteraportin kirjoituspohjassa olevia tyyleja LAB
Heading 1, LAB Heading 2 ja LAB Heading 3.

Sisallysluettelosta lukija saa kasityksen opinnaytetydn rakenteesta ja asioiden keskinaisista
suhteista. Jos kaytetdan alalukuja, niitd pitda olla vahintdan kaksi: luku 3.1 edellyttaa siis
aina lukua 3.2. Enempaa kuin kolmea otsikkotasoa ei kayteta (3, 3.1, 3.1.1). Otsikon nume-

ron peraan ei tule pistetta.

Liitteet luetellaan allekkain sisallysluettelokentan alapuolella, esimerkiksi: Liite 1. Kyselylo-

make.
Lyhenneluettelo / Kasitteet / Termit (vain tarvittaessa)

Jos opinnayteraportissa on runsaasti erityisalan lyhenteita tai termeja, kannattaa niista laa-
tia erillinen sanasto. Sanaston paikka on sisallysluettelon jalkeen ennen varsinaista teks-

tiosaa. Sanasto tulee aakkosjarjestykseen.
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Johdanto

Johdanto tutustuttaa lukijan tydn aiheeseen ja herattda mielenkiinnon asiaa kohtaan. Tut-
kimuksellisen opinnaytetydn johdannossa kerrotaan opinnaytetyon taustaa, tavoite, tutki-
musmenetelmat ja tutkimuskysymykset. Toiminnallisen opinndytetyén johdannossa kerro-
taan opinnaytetyon taustaa, tavoite ja rajaus. Jos opinnaytetyd tehdaan toimeksiantona,
tilaaja esitellaan lyhyesti johdannossa. Opinnayteraportin sisaltoteksti kirjoitetaan opinnay-

tetydn kirjoituspohjassa olevalla tyylilla LAB normal.
Varsinainen asian kasittely (useita lukuja)

Lukujen ensimmainen alaotsikko (esimerkiksi 3.1) tulee suoraan paaotsikon (esimerkiksi 3)
alapuolelle, eika otsikoiden valiin tule minkaanlaista johdantokappaletta. Sen sijaan toisen
portaan alaotsikon alle tulee aina tekstia ennen kolmannen portaan otsikkoa.

Tekstia voidaan jaksottaa myo6s kayttdmalla numeroimattomia valiotsikoita. Valiotsikot mer-
kitddn numeroitujen alaotsikoiden tapaan omille riveilleen, mutta niitd ei numeroida, eika
niita laiteta sisallysluetteloon. Valiotsikot tehdaan opinnaytetydn kirjoituspohjassa olevalla
tyylillda LAB non-numbered subtitle (bolded). Esimerkkeind valiotsikosta ovat taman luvun
6.3. otsikot Yhteenveto, Lahteet ja Liitteet.

Yhteenveto ja pohdinta

Yhteenvedon ja pohdinnan tulee sopia yhteen johdannon kanssa. Siina esitellaan tiiviste-
tysti opinnaytetydn tarkoitus, keskeinen sisaltd ja tarkeimmat tulokset. Saatujen tulosten
perusteella tehddan johtopaatoksia. Tassa opinnaytetydn viimeisessa luvussa voidaan
myds arvioida opinnaytetydn tulosten yleistettavyytta ja pohtia jatkotutkimusideoita tai jat-

kotoimenpiteita.
Lahteet

Ohjeet lahteiden merkintdan ovat luvussa 7. Otsikko Lahteet kirjoitetaan tyylillda LAB Non-

numbered heading.
Liitteet (vain tarvittaessa)

Liitteisiin sijoitetaan kaikki sellainen materiaali, jonka ei asian ymmartamisen kannalta tar-
vitse olla tekstissa mutta johon tekstissa viitataan. Naita voivat olla esimerkiksi kyselylo-
makkeet ja tekniset piirustukset. Liitteisiin voidaan my®os sijoittaa aineisto, jota tyon toimek-
siantaja ei halua julkisuuteen. Tallainen salainen liite ei tule julkisen opinnaytetyon liitteeksi,
eika siihen siksi viitata opinnaytetyéraportissa. Liitteena voi olla laaja, raporttiosuudesta eril-

linen osuus, esimerkiksi toimeksiantajalle laadittu ohjeistus tai suunnitelma, jossa ei tarvitse
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noudattaa opinnayteraportin kirjoitusasua ja asettelua. Liitteissa ei jatku raportin sivunume-

rointi. Useampisivuisissa liitteissa on oma sivunumerointi.

Liitteet numeroidaan ja otsikoidaan: Liite 1. Liitteet sijoitetaan opinnayteraportin loppuun
Iahteiden jalkeen. Kaikkiin liitteisiin tulee raportin sopivassa asiayhteydessa viitata. Liittee-
seen viitataan kayttamalla liitteen numeroa, esimerkiksi suluissa (Liite 1) tai tekstin lomassa

nain: Kyselylomake on liitteessa 1.

Koska raportin sivunumerointi ei jatku liitteissa, liitteet kirjoitetaan sisallysluettelokentan ala-

puolelle nain:
Liite 1. Otsikko

Liite 2. Otsikko
6.4 Opinnayteraportin ulkoasu

Opinnayteraportti kirjoitetaan LAB-ammattikorkeakoulun valmispohjalle, jossa on valmiiksi
maaritelty esimerkiksi marginaalit, tekstityylit ja valistykset. Mikali opinnaytetydn visuaalinen
sisaltdé niin vaatii, muotoilun ja media-alan tutkinnoissa opinnayteraportin ulkoasu voi poi-

keta LABin ohjeesta. Liitteissa ei tarvitse noudattaa opinnayteraportin ulkoasuohijeita.
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7 Opinnaytetyon tiedonhankinta ja lahteiden merkinta
7.1 Opinnaytetyon tiedonhankinta

OpinnaytetyOssa tarvitaan aina taustatietoa tarkasteltavasta aiheesta. Opinnaytety6hon so-
pivia tiedonlahteita ovat tieteelliset ja ammatilliset kirjat ja artikkelit, erilaiset tilastot, stan-
dardit, viranomaisjulkaisut ja tutkimus- ja kehittdmishankkeiden raportit seka vaitoskirjat,
lisensiaatin tutkimukset, pro gradu -tutkielmat ja ylemman ammattikorkeakoulun opinnayte-

tyot.

Tiedonhankinnassa kannattaa Iahtea liikkeelle LAB Primosta, josta I6ytyvat tiedekirjaston
painetut ja digitaaliset aineistot. Vinkkeja tiedonhankinnan suunnitteluun ja toteuttamiseen
seka tiedon paikantamiseen, arviointiin ja kayttdon 0ytyy tiedekirjaston tiedonhankinnan
oppaasta. Kannattaa myds tutustua myds oman alan oppaisiin, jotta I16ytaa juuri omaan

aiheeseesi sopivimmat tiedonlahteet.

Opiskelija saa my6s halutessaan henkilokohtaista ohjausta alan keskeisiin tietoaineistoihin,
tiedonlahteiden arviointiin tai esimerkiksi Iahdeviittausten tekemiseen. Ajanvarauksen hen-
kildkohtaiseen ohjaukseen voi tehda nettilomakkeella tiedekirjaston kotisivulta. Pika-apua
tiedonhankinnan pulmiin saa kirjaston sivuilta I6ytyvan chatin kautta tai [dhettamalla sahko-

postia.

Kaukopalvelu auttaa silloin, kun tarvittavaa aineistoa ei 16ydy Tiedekirjaston omasta koko-
elmasta Lahdesta tai Lappeenrannasta. Opinnaytety6ta varten voi tarvittaessa tilata kolme
kaukolainaa maksutta. Kaukopalvelupyyntd tehdaan nettilomakkeella tiedekirjaston kotisi-

vulta.
7.2 Lahteiden merkinta

Opinnayteraportin tekstista tulee kayda selville, mika on kirjoittajan omaa tekstia ja mielipi-
teitda, mika peraisin muista lahteista. Samoin tulee menetella, jos kaytetdan taulukoita, ku-
vioita tai kuvia, jotka on kopioitu muista I8hteistd. Opinnaytetydn tutkimusaineiston hankki-

miseksi tehtyja haastatteluja tai muuta aineistoa ei merkita lahteeksi.

LAB-ammattikorkeakoulussa kaytetaan viittausjarjestelmaa, jossa on lahdeviite ja sita vas-

taavat tiedot lahdeluettelossa. Ohjeistus on luvuissa 7.3 ja 7.4.
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7.3 Lahdeviitteet

Kun lahteita lainataan suoraan tai epasuorasti, on aina mainittava alkuperainen lahde. Lah-

deviite merkitdan seka suoraan lainaukseen etta opinndytetyon tekijan referoimaan tekstiin.
Painetut lahteet

Kun lahteena on kirja, lahdeviitteessa mainitaan tekijan sukunimi, painovuosi ja sivunu-

mero(t).
(Tuomi-Sorjonen 2013, 23.)

Kun tekijoita on kaksi, tekijoiden sukunimien valiin tulee &-merkki.
(Paloniitty & Kauppinen 2011, 13.)

Kun tekijoita on vahintaan kolme, lahdeviitteeseen merkitaan vain ensimmainen nimi ja ly-

henne ym.
(Hirsjarvi ym. 2009, 43-45.)

Aikakauslehden, sanomalehden tai kokoomateoksen artikkeliin viitattaessa merkitaan lah-
deviitteeseen artikkelin kirjoittaja, teoksen julkaisuvuosi ja sivu(t). Lahdeviite nayttaa siis
samalta kuin kirjaan viitattaessa.

(Ukkola 2016, 32.)

Saman tekijan samalta vuodelta olevat julkaisut erotellaan toisistaan pienaakkosin seka

l&hdeviitteessé etta Iahdeluettelossa.
(Juholin 20164, 23; Juholin 2016b, 35.)
Jos lahteelle ei 16ydy tekijaa, lahdeviitteeksi merkitaan otsikko.
(Koulutuksella tulevaisuuteen 2012, 14.)
Suulliset ldhteet

Suullisista lahteista (esimerkiksi luennosta, tv-ohjelmasta tai tietoperustan haastatteluista)
tehdaan viitemerkinta tavalliseen tapaan tiedon lahteen seka vuosiluvun mukaan, vain si-
vunumero jaa pois. Empiirisen tutkimusaineiston hankkimiseksi tehtyja haastatteluja ei mer-
kita [ahteiksi.

(Grénroos 2018.)
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Sahkoiset lahteet

Myds internetista tai muista sahkoisista Iahteista saatu tieto merkitaan tekijan ja vuosiluvun

mukaan. Sivunumeroita ei tarvitse merkita.
(Nieminen 2016.)

Jos tekijaa ei mainita, Iahdeviitteeseen merkitddn organisaation nimi seka vuosiluku. Jos

vuosilukua ei 16ydy, vuosilukua ei mainita.
(Posti Group Oyj 2016.)
(Terveydenhoitajaliitto.)

Saman tekijan tai organisaation samalta vuodelta olevat Iahteet erotellaan toisistaan pien-

aakkosin seka lahdeviitteessa ettd 1ahdeluettelossa.
(PHSOTEY 2020a.)

(PHSOTEY 2020b.)

Jos vuosilukua ei ole, pikkukirjaimet merkitdan nain:
(Terveydenhoitajaliitto a.)
(Terveydenhoitajaliitto b.)

E-kirjaan ja aanikirjaan viitataan samalla tavalla kuin kirjaan:
(Erikson 2018.)

(Juujarvi ym. 2014.)
(Smith 2008.)

Jos verkkodokumentin sivut on numeroitu, lahdeviitteeseen merkitaan myés sivu, jolta tieto

on peraisin:
(Ratu C2-0454 2017, 3.)
Lait, asetukset, saadokset

Lakeihin, asetuksiin, sédddksiin yms. viitattaessa merkitadan lahdeviitteeksi lain, asetuksen
tai sdadoksen nimi tai sen virallinen lyhenne, luku, vuosi ja pykala(t), joihin tieto kohdistuu.

(Biopankkilaki 688/2012, 2 §.)

(Valtioneuvoston asetus huumausaineiden valvonnasta 548/2008, 11 §.)
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Toissijaiset eli sekundaariset ldhteet

Paasaantoisesti kaytetdan ensisijaisia lahteita. Jos ensisijaista 1ahdetta ei 16ydy, on Kirjoit-

tajan osoitettava lukijalle, etta tieto on peraisin toissijaisesta lahteesta.

Robson (1995) jaottelee perinteiset tutkimusstrategiat kolmeen ryhmaan: ko-

keet, survey-tutkimus ja tapaustutkimus (Hirsjarvi ym. 2009,134).
tai

Perinteiset tutkimusstrategiat jaotellaan kolmeen ryhmaan: kokeet, survey- ja
tapaustutkimus (Robson 1995, Hirsjarven ym. 2009, 134 mukaan).

Lahdeluetteloon merkitdan pelkastaan toissijainen lahde, eli tdssa esimerkissa lahteeksi

merkitaan Hirsjarvi ym. 2009.
7.3.1 Lahdeviitteen ala ja erilaisia viittausmalleja

Lahdeviittauksen jalkeinen piste osoittaa lukijalle, minka pituisesta lainauksesta on kyse.
Kun I&hdeviite koskee vain yhta virketta, sisallytetdan Iahdeviite kyseessa olevaan virkkee-

seen. Virkkeen paattava piste tulee siis sulkeiden ulkopuolelle.

Hyvalla henkildjohtamisella voidaan edistaa sita, etta kaikki tydontekijat paase-
vat ndyttdmaan ja kehittdmaan omaa osaamistaan (Ekholm & Salmenkangas
2015, 35-36).

Kun lahdeviite koskee useita virkkeitd, viimeisen virkkeen peraan tulee piste. Talléin lahde-

viite muodostaa oman kokonaisuuden, jolloin piste merkitddn myos sulkeiden sisaan.

Edustuskuluihin sisaltyva arvonlisavero ei ole vahennyskelpoista. Edustusku-
lut ovat kuluja, joilla pyritdan uusien liikkesuhteiden luomiseen, entisten sailyt-
tamiseen tai parantamiseen tai liikketoiminnan edistamiseen jollakin muulla ta-
valla. (Tuomi-Sorjonen 2013, 53.)

Jos samaan viitteeseen tulee usean eri kirjoittajan lahteita, Iahdetiedot sijoitetaan aikajar-

jestykseen ja erotetaan toisistaan puolipisteella.

Tiedottajan tehtavia yrityksessa tai organisaatiossa on kasitelty useissa teok-
sissa (Siukosaari 2015, 205; Ojanen 2016,18; Kuutti 2017, 102).

Tekija voidaan mainita jo tekstikappaleen alussa. Tallgin sulkeisiin laitetaan tekijan nimen
jalkeen vuosiluku ja sivu(t). Lahdeviite ulottuu tassa tapauksessa kappaleen loppuun, ellei

asiaa toisin tekstissa kerrota.
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Siukosaari (2012, 93) toteaa, ettd esimiesviestinnan tavoite on selkea: lisata
tietoisuutta omassa yksikdssa kaikesta mika liittyy tuloksen tekijaan, tyon te-
koon ja taloon. Tavoitteena on myds hyva ilmapiiri omassa yksikdssa ja koko
organisaatiossa. My6s taman opinnaytetydn aineisto tukee Siukosaaren ha-

vaintoja.
Siukosaaren (2012, 93) tutkimuksessa todetaan, etta esimiesviestinnan - - -

Ekholmin ja Salmenkankaan (2015, 35-36) mukaan hyvalla henkil6johtami-
sella voidaan edistaa sita, etta kaikki tyontekijat paasevat nayttamaan ja ke-

hittdmaan omaa osaamistaan.
Juujarvi ym. (2014) korostavat, etta - -

Keskeisin lainkohta on mallioikeuslain (221/71) 6. pykalan saannds, jossa ka-

sitellaan - - -

On hyva kayttaa naitéd kumpaakin edella esiteltya viittaustapaa.
7.3.2 Suora lainaus

Suoraa lainaamista tulisi valttaa, ellei kyseessa ole esimerkiksi laki tai asetus. Suoran lai-
nauksen on oltava sana sanalta, merkki merkiltd samanmuotoinen kuin alkuperaisteksti.
Kayttamalla opinnaytetydn kirjoituspohjassa olevaa tyylia LAB citation suora lainaus kursi-
voituu ja sisentyy seuraavaan sarkaimeen. Lahdeviitetta ei pida kursivoida. Lahde maini-
taan selvasti joko edeltdvassa tekstissa tai heti lainauksen jalkeen. Suoran lainauksen

edelle ja jalkeen jatetaan tyhja rivi.

Jokaisella Suomessa pysyvésti asuvalla henkilblléd on oikeus ilman syrjintéé hénen
terveydentilansa edellyttdméén terveyden- ja sairaanhoitoon niiden voimavarojen ra-
joissa, jotka kulloinkin ovat terveydenhuollon kéytettédvissé (Laki potilaan asemasta ja
oikeuksista 785/1992, 3§).

Jokaisella Suomessa pysyvésti asuvalla henkilblléd on oikeus ilman syrjintdd hdnen
terveydentilansa edellyttdméén terveyden- ja sairaanhoitoon niiden voimavarojen ra-
joissa, jotka kulloinkin ovat terveydenhuollon kéytettdvissd. Suomessa tilapaisesti
oleskelevien henkilbiden oikeudesta hoitoon on voimassa, mité siité erikseen sééde-
téan tai valtioiden vélilld vastavuoroisesti sovitaan. Kunnan ja valtion velvollisuudesta
Jarjestaa terveydenhuollon palveluja on liséksi voimassa, mitd kansanterveyslaissa,
erikoissairaanhoitolaissa, terveydenhuoltolaissa (1326/2010). (Laki potilaan ase-
masta ja oikeuksista 785/1992, 3 §.)
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Lyhyt suora lainaus voi my0s olla virkkeen sisalla. Laki potilaan asemasta ja oikeuksista
(7885/1992, 3§) maarittaa, etta jokaisella Suomessa pysyvésti asuvalla henkildlld on oikeus

ilman syrjintdé hdnen terveydentilansa edellyttdméaén terveyden- ja sairaanhoitoon.
7.4 Lahdeluettelo

Lahdeluettelo sisaltaa tarkat tiedot kaytetyista lahteista. Lahdeviitteessa mainittu kirjoittajan
nimi tai muu lahde, esimerkiksi julkaisun nimi, mainitaan lahdeluettelossa. Taman avulla
lukija 16ytaa lahdeviitteissa mainitut I1&hteet 1ahdeluettelosta. Kaikki kaytetyt lahteet merki-
tdan lahdeluetteloon aakkosjarjestyksessa. Lahdeluetteloon merkitdan vain ne lahteet, joi-
hin tekstissa on viitattu. Otsikoksi merkitaan Lahteet, ja se tehdaan opinnaytetyon kirjoitus-

pohjassa olevalla tyylilla LAB Non-numbered heading.

Jos liitteessa kaytetdan lahteita, niitd ei merkitd opinnayteraportin lahdeluetteloon. Liit-

teessa on tarvittaessa oma lahdeluettelo.
7.4.1 Painetut lahteet
Kirja:

o tekijan nimi

e ilmestymisvuosi

e teoksen nimi

o julkaisusarja, jos teos on ilmestynyt sarjassa

o julkaisupaikka (kustantajan kotipaikka)

kustantaja.

Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2009. Tutki ja kirjoita. 15. uudistettu

painos. Helsinki: Tammi.

Ratu C2-0454. 2017. Rakennustyémaan aluesuunnittelu. E-kirja. Rakennus-

tieto.

Saman tekijan lahteet merkitdan niiden julkaisuvuoden mukaisessa jarjestyksessa, vanhin

ensin. Kun seka tekija ettd vuosi ovat samat, lahteet erotetaan pienaakkosilla.

Juholin, E. 2009a. Communicare! Viestinta strategiasta kaytantoéon. Helsinki:

Infor.

Juholin, E. 2009b. Viestinnan vallankumous: Loyda uusi tydyhteisdviestinta.
Helsinki: WSQOYpro.
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Jos joku tieto, kuten tekijan nimi tai kustantajan kotipaikka puuttuu, sita ei merkita:
Ratu C2-0454. 2017. Rakennustydmaan aluesuunnittelu. Rakennustieto.

Aikakaus- ja sanomalehtiartikkeli:

kirjoittajan nimi
o julkaisuvuosi
e artikkelin nimi
e tiedot lehdesta

o sivut, joilla artikkeli on.

Hellberg, K. 2018. Koulukirjasto innostaa oppilaita lukemaan. Uusimaa
10.3.2018, 20.

Ukkola, J. 2019. Ruumiin kulttuuria kulttuurikaupungissa. Suomen Kuvalehti
3/2019, 29-33.

Artikkeli toimitetussa kokoomateoksessa:

kirjoittajan nimi

o julkaisuvuosi

o artikkelin nimi

¢ kokoomateoksen toimittaja

o teoksen nimi

o julkaisupaikka (kustantajan kotipaikka)
o kustantaja

e sjvut.

Matikainen, J. 2008. Organisaatio- ja johtamisviestinta verkossa. Teoksessa
Aula, P. (toim.) Kivi vai katedraali. Organisaatioviestinta teoriasta kaytan-

t6on. Porvoo: Infor, 171-190.
Lait, asetukset, saadokset ja komiteamietinnot:

e nimi
e koodinumero

e VUOSI.
Biopankkilaki 688/2012.

Valtioneuvoston asetus huumausaineiden valvonnasta 548/2008.

Standardit:
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e standardin tunnus ja numero
o julkaisuvuosi
e nimi
e julkaisupaikka
o julkaisija.
SFS 5831. 1998. Viittaaminen sahkoisiin dokumentteihin tai niiden osiin.

Helsinki: Suomen Standardisoimisliitto.

7.4.2 Sahkdiset lahteet

Sahkdiset lahteet merkitdan yhta tarkasti kuin paperisetkin lahteet. Niihin tulee kuitenkin

merkitd paivamaara, jolloin Iahteeseen on viitattu. Verkko-osoitteen loppuun ei tule pistetta.
Tavallisesti lahteesta merkitaan tekija ja julkaisutiedot seuraavasti:

e Kkirjoittaja

e julkaisuvuosi (jos tasta ei ole mainintaa, vuotta ei mainita)

e otsikko

o julkaisija / kustantaja

e paivamaara, jolloin Iahteeseen on viitattu

e saatavuus ja verkko-osoite.

Vihtonen, J. 2016. Liiketalouden alan opiskelijat jarjestivat FellmanniCam-
pukselle upeat messut. Lahden ammattikorkeakoulu. Viitattu 30.1.2020.

Saatavissa http://www.lamk.fi/ajankohtaista/Sivut/Liiketaloudenalan-opiskeli-

jat-jarjestivat-FellmanniCampukselle-upeat-messut.aspx

Jos www-sivulle ei I8ydy kirjoittajaa, lahteeseen merkitdan sivujen yllapidosta vastaava or-

ganisaatio tai sivun otsikko. Seuraavassa esimerkissa sivustolla ei ole vuosilukua:

Terveydenhoitajaliitto. Terveydenhoitajan eettiset suositukset. Viitattu

12.2.2020. Saatavissa https://www.terveydenhoitajaliitto.fi/ammatti/tervey-

denhoitajan_eettiset suositukset

Mikali verkkosivu on saatavilla vain rajoitetusti, esimerkiksi maksullisena tai kirjautuneena,

kaytetaan verkko-osoitteen edessa merkintda Saatavissa rajoitetusti.

Tilinpaatostiedote 2021. LAB-intra. Viitattu 15.4.2022. Saatavissa rajoitetusti

https://lut.sharepoint.com/sites/intra-lab/SitePages/Tilin.asp
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Verkkolehdet:

e kirjoittaja

® VUOSI

o artikkelin nimi

¢ lehden nimi

e lehden numero tai Vol. (issue), sivu(t)

e paivamaara, jolloin lahteeseen on viitattu

e saatavuus ja verkko-osoite tai pysyva tunniste DOI.

Loxton, M., Truskett, R., Scarf, B., Sindone, L., Baldry, G. & Zhao, Y. 2020.
Consumer Behaviour during Crises: Preliminary Research on How Corona-
virus Has Manifested Consumer Panic Buying, Herd Mentality, Changing
Discretionary Spending and the Role of the Media in Influencing Behaviour.
Journal of Risk and Financial Management. Vol. 13 (8), 166. (Huom: 166 on
artikkelin numero, ei sivunumero) Viitattu 1.6.2021. Saatavissa
https://www.mdpi.com/1911-8074/13/8/166/htm

Loxton, M., Truskett, R., Scarf, B., Sindone, L., Baldry, G. & Zhao, Y. 2020.
Consumer Behaviour during Crises: Preliminary Research on How Corona-
virus Has Manifested Consumer Panic Buying, Herd Mentality, Changing
Discretionary Spending and the Role of the Media in Influencing Behaviour.
Journal of Risk and Financial Management. Vol. 13 (8). Viitattu 1.6.2021.
Saatavissa DOI 10.3390/jrfm 13080166

Portin, P. 2017. Onko arvovapaata tiedettd olemassa? Tieteessa tapahtuu.
Nro 2/2017. Viitattu 31.1.2020. Saatavissa https://journal.fi/tt/arti-
cle/view/99/76

Verkkodokumentit:

o tekija (jos loytyy)

e julkaisuaika

e dokumentin nimi

e julkaisija/kustantaja

o viestintyyppi (esimerkiksi opinnaytetyd, konferenssijulkaisu, blogi, video, intranet,
twiitti, sdhkdposti)

e paivamaara, jolloin lahteeseen on viitattu (ei valttamatta tarvita pysyviin aineistoihin,
kuten lakeihin)

e saatavuus ja verkko-osoite.
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Gould, G. 2018. Piano Concerto No. 1 in D Minor, Op. 15: Il. Adagio (Live).
Youtube-video. Viitattu 4.2.2020. Saatavissa https://www.you-

tube.com/watch?v=5qtr9izO8xs

Harjunpaa, A. 2022. Yksintydskentelyn tiedonhallinnan ja tietojohtamisen ke-
hittminen osaksi organisaation toimintastrategiaa. LAB-ammattikorkea-
koulu. Opinnaytety6 (YAMK). Viitattu 2.5.2022. Saatavissa
https://urn.fi/lURN:NBN:fi:amk-202204195388

Heilimo, E. 2017. VS: Opinnaytetytohje. Sahkopostiviesti. Vastaanottaja
Aalto, M. Lahetetty 27.2.2017.

Juva, K. 2013. Haltiat ja 6rkit. Kotus-blogi 31.7.2013. Viitattu 20.2.2020.

Saatavissa https://www.kotus.fi/nyt/kotus-blogi/kersti juva/haltiat ja or-

kit. 10229.blog

@Kotus_tiedotus. 2017. Kotimaisten kielten keskus. Tviitti 25.1.2017. Twit-
termikroblogipalvelu. Viitattu 4.2.2020. Saatavissa https://twitter.com/Ko-
tus tiedotus/status/824231906967453696

Pykala-aho, N. 2022. Rakennustydmaan olosuhdehallinnan seuranta. LAB-
ammattikorkeakoulu. Opinnaytety®. Viitattu 28.4.2022. Saatavissa
https://urn.fi/lURN:NBN:fi:amk-202204145222

Tilinpaatostiedote 2021. LAB-intra. Viitattu 15.4.2022. Saatavissa rajoitetusti

https://lut.sharepoint.com/sites/intra-lab/SitePages/Tilin.asp

Seimenis, |., Sakas, D. & Konstantopoulos, N. 2009. A Strategic Model for
the Business Communication Field Training Decicion in the Commercial En-
terprises. AIP Conference Proceedings 8 (13). 897-900. Viitattu 10.2.2020.
Saatavissa DOI 10.1063/1.3225463

E-kirja ja aanikirja:

tekija

julkaisuaika

dokumentin nimi

viestintyyppi (e-kirja tai danikirja)

julkaisija/kustantaja

kauppapaikka (esim. Elsevier), kirjaston hakupalvelu (esim. Primo) tai muu vastaava

aineistokokoelma.
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Juujarvi, S. 2014. Eettinen herkkyys ammatillisessa toiminnassa. Aénikirja.

Helsinki: Celia.

Paju, S. & Riekki, T. 2019. Jarki tdihin. Aanikirja. Jyvaskyla: Tuuma-kustan-

nus. BookBeat.

Paju, S. & Riekki, T. 2019. Jarki toihin. E-kirja. Jyvaskyla: Tuuma-kustannus.
BookBeat.

Ratu C2-0454. 2017. Rakennustydmaan aluesuunnittelu. Sahkoinen asia-

kirja. Rakennustieto.

Smith, A. 2008. The Wealth of Nations. E-kirja. Heritage lllustrated Publish-
ing.

7.4.3 Suulliset lahteet

Haastattelu:

e haastateltavan nimi

e vuosiluku

e haastateltavan henkilén arvo tai asema

e organisaatio (kun kyseessa on jonkin organisaation edustaja)

e maininta siita, etta kyseessa on haastattelu, sekd haastattelun paivamaara.
Virtanen, T. 2018. Toimitusjohtaja. Virtasen Putki Oy. Haastattelu 5.2.2018.
Empiirisen tutkimusaineiston hankkimiseksi tehtyja haastatteluja ei merkita lahdeluetteloon.
Luennot, radio- ja TV-ohjelmat, podcastit:

o tekija/toimittaja

®  VUOSI

e otsikko

e tilanne tai ohjelman nimi

e paivays.
Groénroos, V. (toim.) 2018. Unelmien kylassa. Ylen ykkénen 30.1.2018.

Hamalainen, J. 2018. Mitéd on palvelumuotoilu ja miten sitad kaytetdan? Beard
and Business -podcast 1.10.2018. Spotify. Viitattu 27.4.2022. Saatavissa
https://open.spotify.com/episode/1niBkhIr8VOrR3AT052a0j




34

Juholin, E. 2015. Tydyhteisoviestinta mullistuu — jo oli aikakin. Luento Lah-
den tiedepaivassa 25.11.2015.

7.4.4 Muut lahteet

Julkaisemattomat lahteet:

o tekija

vuosi (jos on tiedossa)

nimi tai otsikko

tyon laatu

sailytyspaikka (jos on tiedossa).
Lahden seutu — Lahti Region Oy. 2020. Lahden seutu. Esite.

Myds kuvista on merkittava lahteet. WWW-sivulta peraisin olevasta kuvasta merkitdan seu-

raavat tiedot:

o tekija

e vuosi (jos ei ole tiedossa, vuotta ei merkita)
e kuvan nimi

e viittausajankohta

e saatavuus.

Nagy, R. R. 2015. Datamancer’s Steampunk Laptop. Viitattu 10.2.2020.

Saatavissa http://www.datamancer.net/steampunklaptop/steampunklap-

top.htm

Kuvalahteet merkitdan samaan lahdeluetteloon muiden lahteiden kanssa. Lahdemerkinnat

ovat samanlaiset kuin muissakin lahteissa.
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Lahteet

LAB-ammattikorkeakoulu. 2020. Tietosuojaohjeistus opiskelijoille. Viitattu 1.4.2021.
Saatavissa https://elab.lab.fi/sites/default/files/category-page/2021-

02/Tietosuojaohjeistus%20opiskelijoille.pdf

Opetus- ja kulttuuriministerioé. 2014. Tutkimuksen avoimuudella yllattavia 16ytoja ja luovaa
oivaltamista. Avoimen tieteen ja tutkimuksen tiekartta 2014—-2017. Viitattu 23.5.2021.
Saatavissa http://urn.fi/lURN:ISBN:978-952-263-317-0

Tekijanoikeuslaki 404/61. Viitattu 20.5.2021. Saatavissa
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1961/19610404?search%5Btype%5D=pika&search%5B
pika%5D=Te kij%C3%A4noikeuslaki%20

Tutkimuseettinen neuvottelukunta. 2012. Hyva tieteellinen kaytantd ja sen
loukkausepailyjen kasitteleminen Suomessa. Viitattu 23.5.2021. Saatavissa
https://tenk.fi/sites/tenk.fi/files/HTK ohje 2012.pdf

Tietoarkisto. Informointi henkildtietojen kasittelysta. Viitattu 23.5.2021. Saatavissa

https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/aineistonhallinta/tutkittavien-informointi/

Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista 1129/2014. Viitattu 19.5.2021. Saatavissa
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/20141129?search%5Btype%5D=pika&search%5B

pika%5D=Valtioneuvoston%20asetus%20ammattikorkeakouluista%20




Liite 1. Arviointikriteerit

Ammattikorkeakoulun opinnaytetyon arviointikriteerit

Arvioinnin
kohde

Kiitettava 5

Erittain hyva 4

Hyva 3

Tyydyttava 2

Vilttava 1

Hylatty 0

Aiheen valinta
ja tavoitteet

Opiskelija osaa

- valita alalle ajan-
kohtaisen, inno-
vatiivisen ja vaati-
van aiheen

perustella ja ra-
jata aiheen loogi-
sesti ja selkeasti
aiempaan tietoon
tai alan kehitys-
tarpeisiin pohjau-
tuen

asettaa selkeita
ja loogisia tavoit-
teita.

Opiskelija osaa

- valita alalle ajan-
kohtaisen aiheen

- perustella ja ra-
jata aiheen loogi-
sesti ja selkeasti
ottaen huomioon
aiemman tiedon
tai alan kehitta-
mistarpeet

- asettaa selkeita
ja loogisia tavoit-
teita.

Opiskelija osaa

- valita alalle hyvin
sopivan aiheen

- perustella ja ra-
jata aiheen loogi-
sesti ja selkeasti

- asettaa selkeita
tavoitteita.

Opiskelija osaa

- valita alaan liitty-
van aiheen

- perustella ja ra-
jata aihetta

- asettaa aihee-
seen sopivia ta-
voitteita.

Opiskelija osaa

- valita alaan liitty-
van aiheen

- rajata aihetta

- kuvata tavoitteita.

Opiskelija ei ole
saavuttanut
hyvaksytyn
arvosanan
osaamistavoit-
teita.

Tietoperusta ja
lahteiden
kaytto

Opiskelija osaa

- laatia opinnayte-
tydn aiheeseen ja
tavoitteisiin seka
kaytettyihin me-
netelmiin nahden
monipuolisen,
laaja-alaisen ja
ajankohtaisen

Opiskelija osaa

- laatia opinnayte-
tydhén monipuoli-
sen ja ajankohtai-
sen tietoperustan,
jolla osoittaa pe-
rehtyneisyytta ai-
heeseen

Opiskelija osaa

- laatia opinnayte-
tydéhon tarkoituk-
senmukaisen tie-
toperustan, jolla
osoittaa perehty-
mista aiheeseen

- hakea, kayttaa ja
soveltaa

Opiskelija osaa

- laatia opinnayte-
tyéhon tietope-
rustan

- hakea, kayttaa ja
yhdistaa aihee-
seen liittyvia tieto-
I8hteita

Opiskelija osaa

- laatia opinnayte-
tydhon tietope-
rustan

- hakea ja kayttaa
tietolahteita

Opiskelija ei ole
saavuttanut
hyvaksytyn
arvosanan
osaamistavoit-
teita.




tietoperustan,
jolla osoittaa pe-
rehtyneisyytta ai-
heeseen

hakea, kayttaa ja
soveltaa kriitti-
sesti ja monipuo-
lisesti aiheeseen
littyvia kansallisia
ja kansainvalisia
tutkimuksia seka
muita asiantunti-
jatietoon perustu-
via tietolahteita

kayttaa ja yhdis-
taa kasitteita kat-
tavasti ja johdon-
mukaisesti tuo-
den esiin kasittei-
den valiset yhtey-
det.

hakea, kayttaa ja
soveltaa aihee-
seen liittyvia kan-
sallisia ja kan-
sainvalisia tutki-
muksia seka
muita asiantunti-
jatietoon perustu-
via tietolahteita

kayttaa ja yhdis-
taa kasitteita joh-
donmukaisesti
tuoden selkeasti
esiin kasitteiden
valiset yhteydet.

aiheeseen liittyvia
tutkimuksia ja
muita asiantunti-
jatietoon perustu-
via tietolahteita

kayttaa kasitteita
johdonmukaisesti
tuoden esiin ka-
sitteiden valisia
yhteyksia.

- kayttaa aiheen
kannalta keskei-
sia kasitteita.

- kayttaa aihee-
seen liittyvia ka-
sitteita.

Toteutus ja
menetelmat

Opiskelija osaa

- kayttaa opinnay-
tetyon tavoittee-
seen sopivaa me-
netelmaa ja pe-
rustella valin-
tansa kirjallisuu-
den tai muiden
oman alansa tie-
tolahteiden pe-
rusteella

Opiskelija osaa

- kayttaa opinnay-
tetyon tavoittee-
seen sopivaa me-
netelmaa ja pe-
rustella valin-
tansa kirjallisuu-
den tai muiden
oman alansa tie-
tolahteiden pe-
rusteella

Opiskelija osaa

- kayttaa valitse-
maansa menetel-
maa ja perustella
valintansa

- kerata tai tuottaa
opinnaytetyon ta-
voitteeseen sopi-
van aineiston

Opiskelija osaa

- kuvata valitse-
mansa menetel-
man

- kerata tai tuottaa
aineiston

- analysoida ai-
neiston

Opiskelija osaa

- kuvata valitse-
mansa menetel-
man

- kerata tai tuottaa
aineistoa

- analysoida ai-
neistoa.

Opiskelija ei ole
saavuttanut
hyvaksytyn
arvosanan
osaamistavoit-
teita.




- perustellusti ke-
rata tai tuottaa
opinnaytetyon ta-
voitteeseen nah-
den kattavan ai-
neiston

analysoida ai-
neiston perustel-
lusti ja monipuoli-
sesti

arvioida aineis-
ton, analyysin ja
tulosten luotetta-
vuutta perustellen
ja kriittisesti.

- perustellusti ke-
rata tai tuottaa
opinnaytetyon ta-
voitteeseen nah-
den kattavan ai-
neiston

- analysoida ai-
neiston perustel-
lusti ja monipuoli-
sesti

- arvioida aineis-
ton, analyysin ja
tulosten luotetta-
vuutta perustel-
lusti.

- analysoida ai-
neiston perustel-
len

- arvioida aineis-
ton, analyysin ja
tulosten luotetta-
vuutta.

- tunnistaa luotetta-
vuuteen liittyvia
tekijoita.

Tulokset,
johtopaatokset
ja niiden
esittaminen

Opiskelija osaa

- esittaa tulokset ja
johtopaatodkset
perustellusti ja
havainnollisesti

- yhdistaa tulokset
ja johtopaatdkset
perustellusti ja
loogisesti opin-
naytetyodn teo-
reettiseen tieto-
perustaan ja ta-
voitteisiin

- tehda opinnayte-
tydn, jonka

Opiskelija osaa

- esittaa tulokset ja
johtopaatokset
perustellusti ja
havainnollisesti

- yhdistaa tulokset
ja johtopaatdkset
opinnaytetyon
teoreettiseen tie-
toperustaan ja ta-
voitteisiin

- tehda opinnayte-
tyon, jonka tulok-
sia voidaan

Opiskelija osaa

- esittaa tulokset ja
johtopaatokset
perustellusti

- yhdistaa tulokset
ja johtopaatokset
opinnaytetydn ta-
voitteisiin

- tehda opinnayte-
tydn, jonka tulok-
set liittyvat tydela-
maan

- esittaa kehitta-
mis- ja/tai

Opiskelija osaa

- esittda tulokset ja
johtopaatokset

- yhdistaa opinnay-
tetyon tuloksia ta-
voitteisiin.

Opiskelija osaa

- esittda tuloksia ja
johtopaatoksia.

Opiskelija ei ole
saavuttanut
hyvaksytyn
arvosanan
osaamistavoit-
teita.




tulokset hyédyn-
tavat tydelamaa

- esittda perustel-

len alaa hyddytta-
via kehittamis-
jaltai jatkotutki-
musehdotuksia.

hyodyntaa tydela-
massa

- esittda alaa hyo-

dyttavia kehitta-
mis- ja/tai jatko-
tutkimusehdotuk-
sia.

jatkotutkimuseh-
dotuksia.

Asiantuntijuus
ja opinnayte-
tyoprosessi

Opiskelija osaa

arvioida opinnay-
tetydprosessia
perustellusti ja
monipuolisesti

perustellusti ottaa
huomioon eettiset
nakokohdat opin-
naytetydproses-
sin eri vaiheissa

tydskennella ta-
voitteellisesti,
suunnitelmalli-
sesti ja itsenai-
sesti

toimia sujuvasti ja
rakentavasti opin-
naytetydproses-
siin osallistuvien
kanssa seka tie-
dottaa opinnayte-
tydn edistymi-
sesta.

Opiskelija osaa

- arvioida opinnay-

teprosessia pe-
rustellusti

perustellusti ottaa
huomioon eettiset
nakokohdat opin-
naytetydproses-
sin eri vaiheissa

tydskennella ta-
voitteellisesti ja it-
senaisesti

toimia sujuvasti ja
rakentavasti opin-
naytetydproses-
siin osallistuvien
kanssa seka tie-
dottaa opinnayte-
tydn edistymi-
sesta.

Opiskelija osaa

- arvioida opinnay-

tetydprosessia

- ottaa huomioon

eettiset nakokoh-
dat opinnaytety6-
prosessin eri vai-
heissa

tydskennella ta-
voitteellisesti ja
melko itsenaisesti

toimia sujuvasti
opinnaytetyopro-
sessiin osallistu-
vien kanssa.

Opiskelija osaa

- tuoda esiin nake-

myksia opinnay-
tetyOprosessista

- tunnistaa opin-

naytetydproses-
siin liittyvia eetti-
sid nakokohtia

- tyoskennelld oh-

jatusti kohti ta-
voitteita

- toimia opinnayte-

tydprosessiin
osallistuvien
kanssa.

Opiskelija osaa

- tuoda esiin nake-

myksia opinndy-
tetyOprosessista

- tyoskennella oh-

jatusti

- toimia opinnayte-

tydprosessiin
osallistuvien
kanssa.

Opiskelija ei ole
saavuttanut
hyvaksytyn
arvosanan
osaamistavoit-
teita.
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Raportointi ja
kieliasu

Opiskelija osaa

- kirjoittaa opinnay-
teraportin, jonka ra-
kenne on johdon-
mukainen ja tasa-
painoinen

- kirjoittaa erittain
sujuvaa, sidosteista
ja asiatyylista teks-
tia

-kirjoittaa kieliasul-
taan lahes virhee-
tonta ja huoliteltua
tekstia

- merkita Iahteet ja
viitteet virheetto-
masti, viitata lahtei-
siin monipuolisesti
seka asia- ja lahde-
keskeisesti

- havainnollistaa ra-
porttiaan visuaali-
sesti: mikali rapor-
tissa on kuvia, kuvi-
oita tai taulukoita,
ne ovat tarkoituk-
senmukaisia ja

Opiskelija osaa

- kirjoittaa opinnay-
teraportin, jonka ra-
kenne on johdon-
mukainen

-kirjoittaa sujuvaa,
sidosteista ja asia-
tyylista tekstia

-kirjoittaa kieliasul-
taan lahes virhee-
tonta tekstia

- merkitd lahteet ja
viitteet lahes vir-
heettdomasti, viitata
lahteisiin melko
monipuolisesti sekd
asia- ja lahdekes-
keisesti

- havainnollistaa ra-
porttiaan visuaali-
sesti: mikali rapor-
tissa on kuvia,
kuvioita tai taulu-
koita, ne ovat tar-
koituksenmukaisia
ja selkeita, niihin

Opiskelija osaa

- kirjoittaa opinnay-
teraportin, jonka ra-
kenne on paasaan-
toisesti johdonmu-
kainen

-kirjoittaa melko su-
juvaa, sidosteista ja
asiatyylista tekstia

-kirjoittaa kieliasul-
taan melko hyvaa
tekstia

- merkitd lahteet ja
viitteet lahes vir-
heettomasti

- havainnollistaa ra-
porttiaan visuaali-
sesti: mikali rapor-
tissa on kuvia, kuvi-
oita tai taulukoita,
ne ovat tarkoituk-
senmukaisia, sel-
keita ja niihin viita-
taan tekstissa.

Opiskelija osaa

- kirjoittaa opinnay-
teraportin, jonka ra-
kenteessa on joh-

donmukaisuutta

-kirjoittaa asiateks-
tia, mutta tyyli voi
horjua, sidostami-
sessa on puutteita

-kirjoittaa tekstia,
jonka viesti valittyy
virheista huolimatta

- merkitd lahteet ja
viitteet, mutta niissa
on jonkin verran
puutteita

- havainnollistaa ra-
porttiaan visuaali-
sesti: mikali rapor-
tissa on kuvia, kuvi-
oita tai taulukoita,
ne ovat tarkoituk-
senmukaisia ja nii-
hin paasaantoisesti
viitataan tekstissa.

Opiskelija osaa

- kirjoittaa opinnay-
teraportin, mutta ra-
kenne on puutteelli-
nen tai epalooginen

- kirjoittaa tekstia,
mutta sen tyyli on
horjuvaa ja kieli-
asussa on run-
saasti virheita

-kirjoittaa tekstia,
jonka viesti valittyy
runsaista virheista
huolimatta

- merkita lahteet ja
viitteet, mutta niissa
on puutteita

- havainnollistaa ra-
porttiaan visuaali-
sesti: mikali rapor-
tissa on kuvia, kuvi-
oita tai taulukoita,
ne jaavat irrallisiksi.
Nimeaminen on
epaloogista.

Opiskelija ei ole
saavuttanut
hyvaksytyn
arvosanan
osaamistavoit-
teita.




viimeisteltyja, niihin
viitataan ja niita
avataan tekstissa.

viitataan ja niita
avataan tekstissa.

Nimeamisessa on
epaloogisuutta.




Liite 2. Opinnaytety6toimijoiden vastuut ja velvollisuudet

Opiskelija

o perehtyy ammattikorkeakoulun opinnaytetydn ohjeeseen ja koulutusalakohtaisiin
ohjeisiin

o valitsee ja hyvaksyttaa opinnaytetydn aiheen

o laatii yhteistydsopimuksen

o selvittda opinnaytetydhdn mahdollisesti liittyvat tutkimuslupa- ja tietosuoja-asiat

o hyodyntaa ohjausta ja palautetta

e pitda saanndllisesti yhteytta ohjaajaan ja yhteistytkumppaniin

o osallistuu seminaareihin koulutusalansa kaytannon ja aikataulun mukaisesti

¢ neuvottelee mahdollisista muutoksista opinnaytetydn ohjaajien kanssa

e toteuttaa ja dokumentoi opinnaytetyon LAB-ammattikorkeakoulun raportointiohjei-
den mukaisesti

o selvittda kuinka toimia, mikali opinnaytetyo sisaltda luottamuksellista materiaalia

o Kkirjoittaa kypsyysnaytteen

o |ahettaad opinnaytetyonsa Turnitin-tarkastukseen

o tallentaa opinndytetydn Theseukseen

o tekee itsearvioinnin ja antaa palautteen opinnaytetydprosessista koulutusalansa yk-

sikdn antamien ohjeiden mukaisesti.
Opinndytetyon ohjaaja

e on perehtynyt ammattikorkeakoulun opinnaytetydn ohjeeseen ja opinnaytetyta oh-
jaaviin periaatteisiin seka koulutusalakohtaisiin ohjeisiin

e varmistaa, ettd opinnaytetyon aihe ja tavoitteet vastaavat opinnaytetydlle asetettuja
kriteereita

e hyvaksyy opinnaytetydsuunnitelman ja valmiin opinnaytetyon

o sitoutuu opinnaytetyon ohjaukseen, auttaa ongelmakohdissa seké ohjaa opinnayte-
tydprosessin aikana eettisissa ratkaisuissa

e arvioi kypsyysnaytteen sisallon ja kieliasun

e arvioi opinnaytetyon

o tarkastaa Turnitin-analyysin

o tarkistaa, ettd opinnaytetyd on tallennettu Theseus-verkkokirjastoon ennen arvosa-

nan viemista Peppiin



e kannustaa opiskelijaa julkaisemaan opinnaytetyéhon pohjautuvia tutkimusartikke-

leja Open Access -julkaisuissa.
Yhteistyokumppani

o allekirjoittaa yhteistydésopimuksen
e osallistuu ohjaukseen sisallén asiantuntijana

e voi antaa kirjallisen palautteen opinnaytetyosta.
Mahdollinen vertaisarvioija

e antaa palautteen opinnaytetydsuunnitelmasta tai opinnaytetyosta.
Tekstin ja kielen ohjaaja

o toteuttaa opinnaytetyoraportin kirjoittamisen opetuksen
o ohjaa opiskelijaa opinnaytetyoraportin kirjoittamisessa (tekstipajat ja/tai henkilokoh-
tainen ohjaus)

e antaa arvioinnin opinnaytetyoraportista
Toinen arvioija

e arvioi tarvittaessa valmiin opinnaytetyon



