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1 Johdanto

Opinnaytetydn ohje koskee LABin ylempaan ammattikorkeakoulututkintoon johtavaa kou-
lutusta. Ylempaan ammattikorkeakoulututkintoon johtavien opintojen tavoitteena on, etta

tutkinnon suorittaneella on:

1) laajat ja syvalliset tiedot seka tarvittavat teoreettiset tiedot toimia tydelaman kehit-

tdjana vaativissa asiantuntija- ja johtamistehtavissa

2) syvallinen kuva omasta ammattialasta, sen asemasta tyéelamassa ja yhteiskun-
nallisesta merkityksesta seka valmiudet seurata ja eritelld alan tutkimustiedon ja

ammattikaytannon kehitysta

3) valmiudet elinikdiseen oppimiseen ja jatkuvaan oman ammattitaidon kehittami-

seen

4) hyva viestinta- ja kielitaito oman alansa tehtaviin seka kansainvaliseen toimintaan

ja yhteisty6hon (Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista 546/2013, 7a §).

Ylempaan ammattikorkeakoulututkintoon kuuluu 30 opintopisteen laajuinen itsenaisesti teh-
tava opinnaytetyd. Ylemmassa ammattikorkeakoulututkinnossa opinnaytetyolla on tarkea
merkitys tavoitteiden saavuttamisessa, silla opinndytetydn laajuus on kolmasosa (tutkinnon
laajuus 90 op) tai puolet (tutkinnon laajuus 60 op) koko tutkinnon laajuudesta. Ylemmassa
ammattikorkeakoulututkinnossa opinnaytetyoprosessi tukee opiskelijan osaamisen ja asi-

antuntijuuden kehittymista opintojen alkuvaiheesta lahtien.

LAB-ammattikorkeakoulun (LAB) opinnaytetydn yhteiset ohjeet perustuvat valtakunnallisiin
laatusuosituksiin ja hyviin kaytantdihin. Yhteisen ohjeen lisdksi koulutusaloilla voi olla omia
tarkentavia ohjeita. Opinnaytety6ta koskevista lisdohjeista ja niista tiedottamisesta vastaa-

vat koulutusalat.

Ohje on paivitetty elokuussa 2020, ja se pohjautuu LABIn tutkintosaantoon, joka on tullut
voimaan 1.8.2020.



2 Opinnaytetyo ja opinnaytetyon tavoitteet
2.1 YAMK-opinnaytetyo ja sen tavoitteet LAB-ammattikorkeakoulussa

Ylemman ammattikorkeakoulun 30 opintopisteen laajuisen opinnaytetydn tarkoituksena on
kehittaa tydelamaa. Tavoitteena on soveltaa tutkimustietoa, tutkimus-, kehittdmis- ja inno-
vaatio-osaamista sekad tyoelamakokemusta tyoelaman ja toimintatapojen kehittamiseen
seka ongelmien ratkaisemiseen. Opinnaytetyd toteutetaan paasaantoisesti tydelaman tai
hankkeen toimeksiantona tehtavana tutkimuksellisena kehittamistydna, soveltavana tutki-
muksena, produktiona tai tutkimus- ja kehittamispaivakirjana. Opinnaytetyd antaa opiskeli-
jalle monipuolisia valmiuksia toimia asiantuntijana, kehittdjana tai johtotehtavissa tydela-

man tutkimus-, kehittamis- ja innovaatiotoiminnassa.

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

dossa opinnaytetydprosessin alusta saakka.

Opinnaytety6hon kuuluu aina kirjallinen, julkinen raportti. Tyon tuloksena saavutettu uusi
tieto, tuote, palvelu tai taiteellinen produktio voidaan dokumentoida ja julkaista kirjallisen

raportin lisaksi myds muulla tavoin.
2.2 Opinnaytetydn osaamistavoitteet

Opinnaytetydssa opiskelija osoittaa valmiutensa itsendiseen vaativaan asiantuntijatydhén.

Opinnaytetyon tehtyaan opiskelija osaa

e soveltaa tutkimustietoa ja tuottaa uutta tietoa tydelaman kehittamiseen

e soveltaa tutkimus-, kehittamis- ja innovaatio-osaamista tydelaman ja uusien toimin-
tatapojen kehittamiseen

e kuvata ja esittda havainnollisesti opinnaytetydn tulokset ja niiden hyddynnettavyy-
den ja merkityksen tyéelaman kehittamisessa

e raportoida opinnaytetydnsa suullisesti ja kirjallisesti LAB-ammattikorkeakoulun opin-
naytetyon ohjeen mukaisesti

e arvioida kriittisesti ja reflektoiden erilaisia lahestymistapoja toiminnan kehittdmi-
sessa

e arvioida omaa toimintaansa ja asiantuntijuuttaan kriittisesti

e Kkirjoittaa blogin, lehdistotiedotteen tai artikkelin



o toimia asiantuntijana alan tutkimus-, kehittdmis- ja suunnittelutehtavissa seka yh-
teistydbkumppaneiden kanssa.

2.3 Opinnaytetyotoimijoiden vastuut ja velvollisuudet

Opinnaytetydprosessissa on useita toimijoita, joilla on opinndytetydhon ja sen ohjaukseen
littyvid vastuita. Toimijoita ovat opiskelija, opinnaytetydn ohjaaja, tydeldman 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 Opinnaytetydprosessin vaiheet

Opinnaytetyoprosessin alussa opiskelija tutustuu LABIn yleiseen opinnaytetydn ohjeeseen,
koulutusalakohtaisiin ohjeisiin, tutkintosaantoon seka lakiin ja asetukseen opinnaytetyosta.

Opinnaytetydprosessi jaetaan kahteen opintojaksoon (Taulukko 1).

Opintojakso Osaamistavoitteet
Opinnaytetyon suunnittelu Opiskelija osaa
10 op e kuvata opinnaytetyonsa tavoitteet ja keskeisen
sisallon
¢ suunnitella ja kuvata oman opinnaytetydproses-
sinsa vaiheet
e ottaa huomioon mahdolliset tutkimuslupa- ja te-
kijanoikeusasiat.
Opinnaytetyon toteutus Opiskelija osaa

ja raportointi 20 op e toteuttaa opinnaytetyon hyvaksytyn opinnayte-

tydsuunnitelman pohjalta

o esittda opinnaytetydnsa tulokset tai tuotoksen

e raportoida opinnaytetydnsa Kkirjallisesti LAB-
ammattikorkeakoulun opinnaytetyéohjeen mu-
kaisesti

e Kirjoittaa kypsyysnaytteena blogin, lehdistétie-
dotteen tai artikkelin.

Taulukko 1. OpinnaytetyOprosessin opintojaksot ja osaamistavoitteet

Kuviossa 1 esitetdan, mitka ovat opinnaytetydprosessin vaiheet ja mita asioita kukin vaihe
kaytannossa sisaltdd. Koulutusalakohtaisissa ohjeissa kerrotaan tarkemmin opinnaytetydn
vaiheiden (Kuvio 1) toteutuksesta eri koulutusaloilla. Eri vaiheisiin liittyvat ohjeistukset ja

lomakkeet I16ytyvat eLAB-nettisivustolta ja LAB-intrasta.



p
[Aluitus ja suunnittelu b Toteutus H Viimeistely
.
Osallistu Toteuta opinndytetyd suunnitelman ja Laheta opinndytetyési Turnitin-
opinngytetydinfoon sovitun alkataulun mukaisesti tarkastukseen
Perehdy Dsallistu ohjaukseen ohjaajasi ja Esittele opinndytetydsi [tarvittaessa) ja
opinndytetydohjeisiin tybelimén edustajan kanssa tee mahdollinen vertalsarvicint
Valitse alhe ja téytd Aiheen valinta - Kirjoita
lomake Blogi, lehdistétiedote tal artikkell
Tee yhteistydsopimus tydeldman Lhets opinnytetydsi arvioitavaksi

edustajan kanssa

Selvité tutkimuslupa- ja
tietosuoja-asiat

chjaajalle ja tydeldman edustajalle

Tee itsearviointi ja anna palaute

opinndytetydprosessista

Osallistu tutkimuksellisen

kirjoittamisen opetukseen Vie opinnéytetydsi

Theseukseen

Laadi (ja esitd)
opinnéytetydsuunnitelma

Lihets opinnéytetydsuunnitelmasi
Turnitin-tarkastukseen

Kuvio 1. Opinnaytetydprosessin vaiheet

3.2 Opinnaytetyon aloitus ja suunnittelu

Opinnaytetyoprosessi voi kadynnistya jo opintojen alkuvaiheessa. Opinnaytetydn aihe voi
tulla toimeksiantona opiskelijan omasta tydorganisaatiosta, muusta organisaatiosta tai
hankkeesta. Aihe voi liittya my6s ammattikorkeakoulun tutkimus-, kehittamis- ja innovaatio-
toimintaan. Opiskelija voi tarvittaessa keskustella opinndytetyon aiheen valinnasta koulu-

tuksensa YAMK-koordinaattorin tai tutoropettajan kanssa.

Opinnaytetydprosessin toteuttaminen edellyttaa riittavaa tutkimus- ja kehittdmismenetelma-
osaamista tai sen hankkimista. Opiskelija osallistuu tutkimus- ja kehittdmismenetelmaopin-
toihin oman opetussuunnitelmansa mukaan. Opiskelija osallistuu my6s tutkimuksellisen kir-

joittamisen opetukseen.

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

taisista ohjeista ja kaytanndista.



Mikali opiskelija tekee opinnaytetydn tydelaman tai hankkeen toimeksiannosta, han tekee
opinnaytetydn aloitusvaiheessa yhteistydsopimuksen tyéelaman tai hankkeen yhteisty6-
kumppanin kanssa. Yhteistydsopimus on yhteistydkumppanin ja opiskelijan valinen sopi-
mus opinnaytetydprosessin aikana tehtavasta yhteistydsta. Yhteistydsopimus toimitetaan

tiedoksi opinnaytety6ta ohjaavalle opettajalle.
3.3 Opinnaytetyon toteutus

Opinnaytety0 voidaan toteuttaa yksilo- tai paritydna. Opinnaytetydn toteutusvaihe edellyttaa
opiskelijalta sitoutumista opinnaytetyoprosessiin seka yksilo- tai ryhmaohjaukseen. Ohjaus-
prosessissa toteutuu parhaimmillaan opiskelijoiden ja ohjaajien dialoginen vuorovaikutus.
Ohjaustapaamisissa sovitaan ohjauskaytanndista ja aikataulusta. Opiskelija noudattaa
LAB-ammattikorkeakoulun yleisia opinnaytetyoohjeita ja koulutusalakohtaisia ohjeistuksia.
Opinnaytetyon toteutusvaiheen aikana opiskelija soveltaa tutkimus- ja kehittdmisosaamista

ja toteuttaa opinnaytetydn etukateen sovitun aikataulun mukaisesti.
3.4 Opinnaytetyon viimeistely

Opiskelija viimeistelee ja raportoi opinnaytetydn koulutusalan kaytanteiden mukaisesti. Vii-
meistelyvaiheeseen kuuluvat opinnaytetydn Turnitin-tarkastus, mahdollinen seminaari ja
vertaisarviointi, blogin, lehdistétiedotteen tai artikkelin kirjoittaminen, itsearviointi ja valmiin

opinnaytetyon julkaiseminen Theseus-verkkokirjastossa.



4 Opinnaytetoiden 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 likkuminen 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 osalta avoimuuden tavoitteena on
saada opinnaytetdissa tuotettu tieto ja tuotokset laajasti esille ja siten mahdollistaa niiden
hyédyntaminen innovaatioiden pohjaksi ja kaupallistamiseksi. TAma tehdaan tutkimuseetti-

set ja oikeudelliset kysymykset huomioiden.
LABissa tehtavissa opinnaytetdissa avoimuus merkitsee seuraavaa:

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

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

e Opiskelijaa kannustetaan julkaisemaan opinnaytetydhdn pohjautuvia tutkimusartik-

keleita open access -julkaisuissa.
Hyva tieteellinen kaytanto

Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (TENK) tehtavana on edistaa tutkimusetiikkaa koske-
vaa keskustelua ja tiedotustoimintaa Suomessa seka toimia aloitteentekijana tutkimusetii-
kan edistamiseksi. Tutkimuseettisen neuvottelukunnan ohje Hyva tieteellinen kaytanto ja
sen loukkausepailyjen kasitteleminen Suomessa edistda hyvaa tieteellistd kaytantoa ja sa-
malla varmistaa, etta loukkausepailyt voidaan kasitella asiantuntevasti, oikeudenmukaisesti

ja mahdollisimman nopeasti. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012.)

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

van tieteellisen kaytannon  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 kerdamisessa on noudatettava henkilbtietojen ka-
sittelyyn liittyvaa lainsdadantéa. Merkittavin henkildtietojen kasittelya koskeva laki on EU:n
yleinen tietosuoja-asetus (EU 2016/679). HenkilGtietojen kasittelyyn on kiinnitettava erityi-
sesti huomiota, jos tutkimusaineistoon sisaltyy henkilGtietoja sisaltava opiskelijan tekema
tutkimus (aineisto keratty esimerkiksi haastattelemalla, kyselylla tai havainnoimalla) tai
opiskelijalla on paasy tietokantoihin, jotka sisaltavat henkildtietoja. (Tietosuojaohjeistus
opiskelijoille_LAB 2020; Yhteiskuntatieteellinen tietoarkisto 2016.)

Opinnaytety6hdn osallistuvia tiedonantajia tulee informoida etukateen opinnaytetyon tarkoi-
tuksesta, tekijasta ja opinnaytetydhon kerattavan tutkimusaineiston kasittelytavoista. Hen-
kildtiedot keratdan aina tiedonantajan kirjallisella suostumuksella. Jos henkildtiedot kera-
taan esimerkiksi Webropol-jarjestelman kautta, tiedonantaja voi antaa suostumuksensa esi-
merkiksi rastittamalla suostumusta ilmaisevan kohdan henkildtietojen keraamiseksi. (Tieto-

suojaohjeistus opiskelijoille_LAB 2020.)

Henkilbtietoja kerattdessa on aina laadittava tietosuojailmoitus ja huolehdittava ilmoituksen
tiedoksi saattamisesta tutkimukseen osallistuville (ks. tietosuojailmoitusmalli). Tietosuojail-
moitus tulee esittdd esimerkiksi yrityksissd haastattelututkimuksia tehtaessa tai liittaa

Webropolin kautta tehtavan kyselyn liitteeksi. (Tietosuojaohjeistus opiskelijoille_LAB 2020.)
LABin opiskelijoiden opinnaytetoita koskevat tutkimusluvat

LABIn henkildstoon tai opiskelijoihin kohdistuvissa opinnaytetdissa tutkimusluvan myéntaa
sen yksikon johtaja, jonka opiskelijoita tai henkildstdéa opinnaytetyd koskee. Mikali opinnay-
tetyd koskee useamman kuin yhden yksikon opiskelijoita tai henkilostda, tutkimusluvan
myontaa sen yksikon johtaja, missa opinnaytetyon tekija opiskelee. LAB-ammattikorkea-
koulu ei luovuta henkil6ston eika opiskelijoiden tietoja tutkimustarkoitukseen mutta voi va-
littaa tutkimuspyynnon kyseisille henkilbille. Opinnaytetyon tekijan tulee noudattaa Tutki-
museettisen neuvottelukunnan julkaisemia hyvan tieteellisen kaytannén menettelytapoja.
LAB-ammattikorkeakoulun ulkopuolisen tyoelama- ja hanketoimijan toimeksiantona tehta-
vassa opinnaytety6ssa noudatetaan kyseessa olevan organisaation saadoksia ja lupame-

nettelya.

LABIn henkil6stddn ja/tai opiskelijoihin kohdistuvan, LABissa tehtdvan opinnaytetydn lupa

anotaan opinnaytetditd koskevalla tutkimuslupa-anomuksella. Lupa-anomukseen liitetdan



opinnaytetydn ohjaajan hyvaksyma suunnitelma. Tutkimuslupapaatds lahetetaan tiedoksi

hakijalle, ja tama paatos liitetaan opinnaytetyoraporttiin.
4.2 Opinnaytetyon Turnitin-tarkastus

LAB-ammattikorkeakoulussa on kaytdssa tekstin alkuperaisyyden tarkastamiseen tarkoi-
tettu Turnitin-ohjelma. Opinnaytetydsuunnitelman ja 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. Opinnaytety6
jaa palvelun tietokantaan vertailuaineistoksi, joten myds opiskelijan oma tyd on suojassa

muiden plagioinnilta.
4.3 Opinnaytetyon julkaiseminen ja arkistointi

Opinnaytety6 on korkeakoulututkinnon osa, jonka tulee olla avoimesti arvioitavissa. Hyvak-
sytyt opinnaytety6t ovat julkisia julkisuuslain (621/1999) perusteella. Julkisuudella taataan

opinnaytetdiden objektiivinen ja tasapuolinen arviointi.

Opinnaytety6hdn kuuluvat tietynlaiset sisallét, esimerkiksi yritysten liikesalaisuudet, saatta-
vat poikkeuksellisesti tehda opinnaytety6sta joiltakin osin salassa pidettavan. Mikali mah-
dollista, ty0 julkaistaan kokonaisuudessaan siten, etta toimeksiantajan nimi jaa pois, ja siita
kaytetaan nimitysta Yritys X. Talléin 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. Opinnaytety6 on talldin laadittava siten,
ettd tyosta julkaistaan Theseuksessa liikkesalaisuustietoja sisaltdméaton versio eika opinnay-
tetydssa viitata salassa pidettaviin litetiedostoihin. Opinnaytety6hon ei jateta pelkkia otsi-
koita, mikali niiden alle tuleva teksti pitda poistaa tai siirtaa liitetiedostoon salatun tiedon
takia. Opinnaytetydssa ei myoskaan 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.
Opinnaytetyon tallentaminen Theseukseen

Opiskelija tallentaa hyvaksytyn opinnaytetyonsa sahkodisen version tiivistelmineen (pdf-
muodossa) Suomen ammattikorkeakoulujen yhteiseen julkaisukanavaan, verkkokirjasto

Theseukseen hyvaksymalla palvelun kayttéehdot, valitsemalla halutessaan Creative
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Commons -lisenssin ja siirtymalla opinnaytetyon tallennuslomakkeelle. Opinnaytetyén mak-
simikoko on 512 MB. Theseukseen tallennetaan yksi pdf-tiedosto, joka sisaltdd myods mah-
dolliset liitteet. Theseukseen on mahdollista tallentaa pdf:n kanssa myds opinnaytetydhon
littyvida mp3-formaatissa olevia audiotiedostoja tai mp4-formaatissa olevia videotiedostoja.

Ohjeet opinnaytetyon tallentamiseen ovat Theseuksen verkkosivuilla.

Theseuksessa opiskelijalle tallennusvaihtoehtoina ovat joko

1. Avoin kokoelma eli tyd 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. Opinnaytetydn kuvailutiedot ja tiivistelma 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 téihin haluaa tutustua korkeakoulun verkon ulkopuolelta, on korkeakoulun

tarjottava siihen mahdollisuus kayttérajauksesta huolimatta.

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

midlehdelld. Kun Theseuksesta haetaan opinnaytetoita, tyo 16ytyy jokaisen tekijan nimella.

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

opiskelijan kanssa. Tallennettavalla opinnaytetydlla on talldin aina LABin nimidsivu.

Opinnaytetyon tekija vastaa siita, ettd Theseukseen tallennetaan opinndytetydsta ohjeen
mukaan tehty julkaisukelpoinen pdf-tiedosto. Kirjasto tarkistaa metatiedot ja julkaisee opin-
naytetydn Theseuksessa muutaman tyopaivan kuluessa. Opinnadytetydsta viedaan arvo-

sana opintorekisteriin opinnaytetydn Theseukseen tallennuksen jalkeen.

Mikali opiskelija ei anna lupaa tallentaa opinnaytety6taan Theseukseen, hanelle ohjeiste-
taan toimintaohjeet kirjastosta. Toimintaohjeet saa lahettamalla asiasta sahkopostia osoit-
teeseen theseus@lab.fi. Talldin opinnaytetydn perustiedot tallennetaan kirjaston tietojarjes-
telmaan ja opinnaytetyd arkistoidaan. Kuka tahansa voi tarvittaessa saada opinnaytetyon
arkistosta luettavaksi. Yhteistydkumppanilla on oikeus tarkastaa opinnaytetyon sisaltoé en-

nen sen julkaisemista.



11

4.4 Tekijanoikeudet

Opinnaytety6 on tekijanoikeuslaissa (4040/1961) tarkoitettu kirjallinen tai taiteellinen teos,
johon sen tekijalla on tekijanoikeus. Jos opinnaytetydn tekijoita on useita, kuuluu tekijanoi-
keus kaikille kyseisen teoksen tekijoille. Tekijanoikeus tuottaa opinnaytetyon laatijalle oi-
keuden maarata teoksesta valmistamalla siitd kappaleita ja saattamalla sen yleis6n saata-
viin. Saatettaessa teos yleisdn saataviin on tekija ilmoitettava aina silla tavoin kuin hyva
tapa vaatii. Tekijalla on oikeus sopia muun muassa teoksen kaytosta ja muihin tekijanoi-

keuteen liittyvista taloudellisista oikeuksista erilliselld sopimuksella.

Theseuksessa opiskelija voi valita, mitd oikeuksia han antaa sahkoéisen opinnaytetyénsa
lukijoille. Oletuksena on "Kaikki oikeudet pidatetadan”. Tama tarkoittaa normaalin tekijanoi-
keuslainsdadanndn antamia oikeuksia. Opiskelija voi my0ds jakaa tekijanoikeuksia opinnay-
tetydnsa kayttajalle valitsemalla Creative Commons -lisenssin. Tietoa tekijanoikeuksista ja

CC-lisensseista loytyy Theseuksen verkkosivuilta.
4.5 Opinnaytetyossa syntyva keksinto

Opinnaytety6ta tehtdessa voi syntyd patentilla tai muulla teollisoikeudella suojattavissa
oleva keksint6. Keksinto 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 tydn osapuolten kesken (opiskelija, tydn tarkas-
tajat korkeakoululla ja opinnaytteen toimeksi antanut organisaatio). Mikali tydn yhteydessa
syntynyt keksintd aiotaan patentoida, on patenttihakemus jatettdva ennen tydén julkista-

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

Mikali opinnaytetyossa syntyva keksinto on tehty tydsuhteessa yritykseen, noudatetaan tyo-
suhdekeksintdlakia (656/1967) ja jos keksintd on syntynyt tydsuhteessa korkeakouluun,
noudatetaan korkeakoulukeksintdlakia (369/2006). Mahdollisen keksinndn patentoimisessa
noudatetaan voimassa olevaa patentointilainsdadant6a tai muuta teollisoikeuksien suojaa-
mista koskevaa lainsdadantoa, 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 Opinnaytetyon arviointi

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

tydprosessi seka raportointi ja kieliasu. Arviointikriteerit esitetaan liitteessa 1.

Opinnaytetydn arviointiin osallistuvat opinnaytetydn ohjaaja ja mahdollinen toinen arvioija.
Yhteistydbkumppanin edustajalla on mahdollisuus antaa palautetta opinnaytetydsta. Ohjaaja

vastaa siita, ettd opinnaytetydn arviointi kirjataan opintosuoritusrekisteriin.
5.2 Kypsyysnayte

Ylemman ammattikorkeakoulututkinnon opinnaytetydprosessiin liittyy pakollinen kypsyys-
nayte, joka kirjoitetaan blogina, lehdistétiedotteena tai artikkelina. Kypsyysnayte on yksilo-
tehtava. Kypsyysnaytteen voi kirjoittaa siind vaiheessa, kun opinnaytetyé on valmis ja oh-
jaaja antaa luvan kypsyysnaytteen kirjoittamiseen. Opiskelija ja opinndytetydn ohjaaja so-
pivat, millainen kypsyysnayte kirjoitetaan. Kypsyysnaytteen asiasisallon ja kieliasun arvioi
opinnaytetydn ohjaaja. Kypsyysnayte arvioidaan asteikolla hyvaksytty — hylatty.

5.3 Oikaisumenettely

Opinnaytetydn arviointiin tyytymatén opiskelija voi pyytaa siihen suullisesti tai kirjallisesti
oikaisua arvioinnin suorittaneelta opinnaytetydn ohjaajalta. Oikaisupyynt6 on lain mukaan
tehtava 14 paivan kuluessa siita ajankohdasta, jolloin opiskelijalla on ollut tilaisuus saada
arvioinnin tulokset seka arviointiperusteiden soveltaminen omalta kohdaltaan tietoonsa.

Opinnaytetydn ohjaajan on vastattava oikaisupyynto6n opiskelijalle kirjallisesti.

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

han on saanut edelld mainitusta paatoksesta 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. Kirjoittaja laatii
opinnayteraporttinsa ulkopuolista lukijaa varten, ja siksi kielen on oltava havainnollista, sel-
keaa, helppolukuista ja johdonmukaista. Puhekielisyydet eivat kuulu hyvaan asiatyyliin.

Oman alan ammattisanaston kaytté on tarkoituksenmukaista.

Tekstin selkeyteen vaikuttavat sekd sanavalinta etta virkerakenne. Hyva kirjoittaja valttaa
tarpeettomia tayteverbeja (arviointi suoritetaan — arvioidaan), merkitykseltdan epamaaraisia

muotisanoja (esim. taholta, toimesta, puitteissa) ja runsasta lauseenvastikkeiden kayttoa.

Tekstin tulee olla johdonmukaista ja yhtenaista asiasisalloltaan, rakenteeltaan ja kieliasul-
taan. Yhtenaisyyden perusedellytys on tekstin huolellinen jasentaminen, jossa teksti etenee

johdonmukaisesti virkkeesta ja kappaleesta toiseen.

Opinnayteraportin kirjoittaminen edellyttda referointitaitoa, ja [dhdeaineiston 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 myds itsenaista tiedon tuottamista, analysointia ja johtopaatds-

ten tekoa.
6.2 Opinnayteraportin havainnollistaminen

Luettavuutta ja ymmarrettavyytta voidaan parantaa taulukoilla, kuvioilla (mm. diagrammit ja
tekniset piirrokset) ja kuvilla (valokuvat ja muut esittavat kuvat). Kaavojen merkitsemisessa

kaytetdan kaavaeditoria.

Taulukot, kuviot ja kuvat sijoitetaan alkamaan vasemmasta reunasta eli samasta sar-
kaimesta kuin tekstikin. Ne on numeroitava juoksevasti seka otsikoitava. Otsikot tulevat nii-
den alapuolelle. Otsikko ei ole virkemainen kuvateksti. Taulukoihin, kuvioihin ja kuviin viita-
taan numerolla niitd edeltdvassa tekstissa, esimerkiksi suluissa (Kuva 1, Kuvio 1, Taulukko
1) tai tekstin lomassa nain: Metropol-hotellin aula on nahtavissa kuvassa 1. Myos kaavat
numeroidaan, ja niihin viitataan tekstissa samaan tapaan kuin taulukoihin, kuvioihin ja ku-

viin.
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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 I&hde eli tekijd mainitaan. Talléin l1dhdetieto merkitaan I&dhdeviitteena:
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:
Kuva 2. Koira (Kuva: Maija Meikalainen)
Tekijaa ei tassa tapauksessa merkita lahdeluetteloon.

Mikali kuvaa, kuviota tai taulukkoa on lahdeteoksessakin kaytetty siteerausoikeuden mu-
kaisesti, lahdeviite merkitdan 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 lahteesta mutta muokannut ulkoasun itse, lahdeviite tulee merkita
esimerkiksi nain: (mukailtu Laine 2018). Kuvien, kuvioiden ja taulukoiden lahteet merkitaan

Iahdeluetteloon muiden lahteiden joukkoon, eika niista tehda erillisia 1ahdeluetteloita.
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Taulukon, kuvion ja kuvan yla- ja alapuolelle jatetaan yhden rivin verran tyhjaa tilaa. Taulu-
kon, kuvion ja kuvan koko sisaltda ei selosteta uudelleen tekstissa, vaan tietoja arvioidaan
ja niistad tehdaan johtopaatoksia. Kuvioissa ja taulukoissa ei tarvitse noudattaa opinnayte-
raportin ulkoasuohjetta; esimerkiksi kirjasinlaji ja rivivali voivat olla erilaiset. Jos taulukon,
kuvan tai kuvion otsikko siirtyisi yksindan seuraavalle sivulle, myos taulukko, kuva tai kuvio

taytyy sijoittaa seuraavalle sivulle, vaikka edelliselle sivulle jaisikin tyhjaa.

Aznestysaktiivisuus eduskuntavaaleissa 1908-2015
Suomessa asuvat Suomen kansalaiset

Adnestysprosentti
B0+ t 90
804 t 20
704 |- 70
B0+ t a0
50+ t 50
40 - 40
304 30
04 20
104 10
0 0

T T T T T T T T T T T T T T T T T
1909 1911 1818 1010 1024 1020 1933 1930 1942 1054 1062 1970 1975 1943 1001 1000 2007 2045

= Mighet == Naiset
Tilastokeskus | Eduskuntavaalit

Kuvio 2. Adnestysaktiivisuus eduskuntavaaleissa 1908-2015 (Tilastokeskus 2015)



1980

1000

Asuinrakennukset 840

Erilliset pientalot 773

Rivi- ja ketjutalot 23

Asuinkerrostalot 44

Muut rakennukset 92

Kesamokit 252

Saunat ¥ 548

1) Vain huoneistokohtaiset saunat. Saunoja on kaikkiaan arvioitu olevan v. 2014 lo-

pussa yli 2 000 000.

1990

1005

908

53

45

158

368

932

2000

1111

993

66

52

189

451

1212

2010

1235

1102

76

57

211

489

1502

2011

1246

1111

77

57

214

493

1529

2012

1258

1122

78

58

217

496

1555

2013

1266

1128

79

58

218

499

1581

Taulukko 2. Rakennukset ja kesamokit (Tilastokeskus 2016)

Luetelmat osana tekstia

16

2014

1278

1139

79

59

220

500

1591

Opinnayteraportin tekstin tulee paasaantoisesti koostua virkkeiden muodostamista kappa-

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

Luetelma koostuu johdantolauseesta ja luettelokohdista. Luettelokohtien jalkeen pilkut jate-

tédan pois. Jokaisen kohdan on myds sovittava muodoltaan johdantolauseen jatkoksi. Ko-

konainen luku ei voi koostua pelkista luetelmista. Luetelmissa kaytetaan tyylia LAB bullet

list.
Kuntosalilla tehdaan

o jalkakyykkyja

e vatsa- ja selkalihasliikkeita

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

kaytetdan myds, jos johdantolauseessa ei ole predikaattia.
Kuntosalilla tehdaan seuraavia harjoituksia:

o jalkakyykkyja
e vatsa- ja selkalihasliikkeita

e punnerruksia.

Jos luettelon kohdat ovat kokonaisia virkkeitd, jokainen kohta alkaa isolla alkukirjaimella ja

paatetaan pisteeseen. Yhdessa luettelokohdassa voi olla useampikin virke.
Ryhmaytymisessa kdydaan lapi seuraavat vaiheet:

e Ensin toisilleen vieraat ryhman jasenet ovat vieraskoreita.

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

e Viimeisessa vaiheessa tilanne tasaantuu. Vasta silloin ryhma on valmis tydskente-

lemaan tuloksellisesti.
6.3 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytety0 sisaltda seuraavat osiot:
e Nimidsivu
e Tiivistelma
e Abstract
o Sisallys
o Lyhenneluettelo / Kasitteet / Termit (vain tarvittaessa)
e Johdanto
e Varsinainen kasittely (useita lukuja)
o Johtopaatdkset ja pohdinta
e Lahteet

o Liitteet (vain tarvittaessa)
Nimiodsivu

Nimidsivuun Kirjoitetaan valmiille pohjalle, jossa on LAB-ammattikorkeakoulun logo. Nimio-

sivulle kirjoitetaan seuraavat tiedot:

o Opinnaytetydn nimi

e Tekijan nimi (etunimi, sukunimi)
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e LAB-ammattikorkeakoulu
e Tutkinto, esim. Insindéri (YAMK), Muotoilija (YAMK), Restonomi (YAMK), Trade-
nomi (YAMK)

e Tyo6n valmistumisvuosi (esim. 2020)
Tiivistelma

Tiivistelma tulee ilman sivunumeroa ennen sisallysluetteloa. Sen tarkoituksena on kertoa

tyon ydinsisalto. Tiivistelmassa vastataan kysymyksiin:

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

o Mitka ovat keskeiset tulokset ja tuloksista tehdyt paatelmat?

Tiivistelma kirjoitetaan rivivalilla 1, tyylilld LAB Abstract text, ja sen pituus on yksi sivu. Se
koostuu julkaisua koskevista bibliografisista tiedoista ja varsinaisesta tiivistelmatekstista.

Bibliografiset tiedot merkitdan opinnaytetydpohjassa oleviin nimettyihin kenttiin.

Tiivistelmassa kaytetaan passiivia. Erityistd huomiota tulee kiinnittda oikeakielisyyteen ja
oikeiden termien kayttdéon. Tiivistelman aikamuoto on mennyt aikamuoto, yleensa imper-
fekti, kun kerrotaan taustoista ja jo tehdysta tyosta, esimerkiksi Tydssa tutkittiin - -. Paatel-
mat kirjoitetaan preesensissa. Tiivistelma on itsenainen teksti, eika siina viitata tydhén kayt-

tamalla tdma-pronominia (ei siis kirjoiteta: tassa tydssa).
Tiivistelman loppuun merkitaan ty6ta kuvaavat keskeiset asiasanat. Asiasanoja on 3—7.
Abstract

Abstrakti eli vieraskielinen (yleensa englanninkielinen) tiivistelma tehdaan samaan tapaan
kuin suomenkielinen tiivistelma. Se ei saa olla sanatarkka kdannos suomenkielisesta tiivis-

telmasta, koska kielet toimivat eri tavalla, mutta sisallén ja muodon tulee olla sama.
Sisallys

Sisallysluettelo sijoitetaan tiivistelman jalkeen. Sen otsikko on joko Sisallys tai Sisaltd. Si-
séllysluettelo luodaan automaattisesti kayttamalla opinnayteraportissa tyyleja LAB Heading
1, LAB Heading 2 ja LAB Heading 3.

Siséllysluettelosta lukija saa kasityksen opinnaytetyon rakenteesta ja asioiden keskinaisista
suhteista. Jos kaytetaan alalukuja, niita pitaa olla vahintaan 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.
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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 siséllysluettelon jalkeen ennen varsinaista teks-

tiosaa. Sanasto tulee aakkosjarjestykseen.
Johdanto

Johdanto tutustuttaa lukijan tydn aiheeseen ja herattda mielenkiinnon asiaa kohtaan. Joh-
dannossa kerrotaan opinnaytetydn tausta, tavoite ja rajaus, toimeksiantaja, tutkimuskysy-
mykset seka tutkimus- tai tydmenetelmat. Opinnayteraportin sisaltéteksti kirjoitetaan 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 myods kayttamalla numeroimattomia valiotsikoita. Valiotsikot mer-
kitdan numeroitujen alaotsikoiden tapaan omille riveilleen, mutta niitd ei numeroida, eika
niita laiteta sisallysluetteloon. Valiotsikot lihavoidaan. Valiotsikot tehdaan tyylilla LAB non-
numbered subtitle (bolded). Esimerkkeina valiotsikosta ovat tdméan luvun 6.3. otsikot Yh-

teenveto, Lahteet ja Liitteet.
Yhteenveto ja pohdinta

Yhteenvedon ja pohdinnan tulee sopia yhteen johdannon kanssa. Siina esitellaan tiiviste-
tysti opinnaytetyon tarkoitus, keskeinen sisalto ja tarkeimmat tulokset. Saatujen tulosten
perusteella tehdaan johtopaatdksia. Yhteenvedossa voidaan myods arvioida opinndytetydn

tulosten yleistettavyytta ja pohtia jatkotutkimusideoita tai jatkotoimenpiteita.
Lahteet

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

numbered heading.
Liitteet (vain tarvittaessa)

Liitteisiin sijoitetaan kaikki sellainen materiaali, jonka ei asian ymmartamisen kannalta tar-

vitse olla tekstissd mutta johon tekstissa viitataan. Naitd voivat olla esimerkiksi
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kyselylomakkeet ja tekniset piirustukset. Liitteisiin voi my&s sijoittaa aineiston, jota tyén toi-
meksiantaja ei halua julkisuuteen. Liitteena voi olla laaja, raporttiosuudesta erillinen osuus,
esimerkiksi toimeksiantajalle laadittu ohjeistus tai suunnitelma, jossa ei tarvitse noudattaa
opinnayteraportin kirjoitusasua ja asettelua. Liitteissa ei jatku raportin sivunumerointi. Use-

ampisivuisissa liitteissd on oma sivunumerointi.

Liitteet numeroidaan ja otsikoidaan, esimerkiksi Liite 1., Liite 2. Liitteet sijoitetaan opinnay-
teraportin loppuun Iahteiden jalkeen. Kaikkiin liitteisiin tulee raportin sopivassa asiayhtey-
dessa viitata. Liitteeseen 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:
Liitteet
Liite 1. Otsikko

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 voi my0s sijoittaa aineiston, jota tyon toimeksian-
taja ei halua julkisuuteen. Liitteena voi olla laaja, raporttiosuudesta erillinen osuus, esimer-
kiksi toimeksiantajalle laadittu ohjeistus tai suunnitelma, jossa ei tarvitse noudattaa opin-

nayteraportin kirjoitusasua ja asettelua.
6.4 Opinnayteraportin ulkoasu

Opinnayteraportti kirjoitetaan LAB-ammattikorkeakoulun valmispohjalle, jossa on valmiiksi
maaritelty esimerkiksi marginaalit, tekstityylit ja valistykset. Mikali opinnaytetyn visuaalinen
sisaltd niin vaatii, muotoilun ja media-alan tutkinnoissa opinnayteraportin ulkoasu voi poi-
keta LABin ohjeesta. Kansi- ja tiivistelmasivuissa taytyy olla LABin ohjeen mukaiset jul-

kaisu- ja tekijatiedot. Liitteissa ei tarvitse noudattaa opinnayteraportin ulkoasuohijeita.
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7 Opinnaytetyon tiedonhankinta ja lahteiden merkinta
7.1 Opinnaytetyon tiedonhankinta

Opinnaytetytssa tarvitaan aina taustatietoa tarkasteltavasta aiheesta. Ylemman ammatti-
korkeakoulun opinnaytetyon tietoperusta koostuu tutkimuslahteista (tieteelliset artikkelit ja
tutkimukset) ja kaytantotiedosta (esimerkiksi tydeldamaorganisaation viralliset ja epaviralliset

dokumentit tai ajankohtainen ammatillinen keskustelu esimerkiksi alan intressiryhmissa).

Tiedonhankinnassa kannattaa lahtea liikkeelle LAB Primosta, josta l16ytyvat tiedekirjaston
painetut ja digitaaliset aineistot. Vinkkeja tiedonhankinnan suunnitteluun ja toteuttamiseen
seka tiedon paikantamiseen, arviointiin ja kayttéon I6ytyy tiedekirjaston tiedonhankinnan
oppaasta. Kannattaa myds tutustua mydés oman alan oppaisiin, jotta I6ytda juuri omaan

aiheeseesi sopivimmat tiedonlahteet.

Opiskelija saa my6s halutessaan henkildkohtaista ohjausta alan keskeisiin tietoaineistoihin,
tiedonlahteiden arviointiin tai esimerkiksi Iahdeviittausten tekemiseen. Ajanvarauksen hen-
kilokohtaiseen ohjaukseen voi tehda nettilomakkeella tiedekirjaston kotisivulta. Pika-apua
tiedonhankinnan pulmiin saa kirjaston sivuilta 16ytyvan chatin kautta tai 1ahettamalla 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-
teitéa, mika peraisin muista lahteista. Samoin tulee menetella, jos kaytetaan taulukoita, ku-
vioita tai kuvia, jotka on kopioitu muista Iahteistd. Oman opinnaytetydén 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.
7.3 Lahdeviitteet

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

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

Kun lahteena on kirja, l1ahdeviitteessa mainitaan tekijan sukunimi, painovuosi ja sivunu-

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

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

Kun tekij6ita on vahintaan kolme, lahdeviitteeseen merkitdan 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

lahdeviitteessa etta lahdeluettelossa.
(Juholin 2016a, 23; Juholin 2016b, 35.)

Jos lahteelle ei |0ydy tekijaa, lahdeviitteeksi merkitdan julkaisun nimi.
(Koulutuksella tulevaisuuteen 2012, 14.)

Suulliset lahteet

Suullisista lahteista (haastattelusta, luennosta, tv-ohjelmasta yms.) tehdaan viitemerkinta
tavalliseen tapaan tiedon lahteen seka vuosiluvun mukaan, vain sivunumero jaa pois. Em-

piirisen tutkimusaineiston hankkimiseksi tehtyja haastatteluja ei merkita lahteiksi.
(Grdénroos 2018.)
Sahkoiset lahteet

My@és internetista tai muista sdhkoisista lahteista saatu tieto merkitaan tekijan ja vuosiluvun

mukaan. E-kirjoista ja pdf-tiedostoista merkitddn myds sivunumerot.
(Nieminen 2016, 23.)

Jos tekijad ei mainita, lahdeviitteeseen merkitdan organisaation nimi sekd vuosiluku. Jos

vuosilukua ei [6ydy tekstiyhteydesta, vuosilukua ei mainita.
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(Posti Group Oyj 2016.)
(Terveydenhoitajaliitto.)

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

aakkosin seka lahdeviitteessa etta lahdeluettelossa.
(PHSOTEY 2020a.)

(PHSOTEY 2020b.)

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

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

(Juujarvi ym. 2014.)
(Smith 2008.)
Lait, asetukset, saadokset

Lakeihin, asetuksiin, sdadoksiin yms. viitattaessa merkitaan lahdeviitteeksi lain, asetuksen

tai saadoksen nimi tai sen virallinen lyhenne luku, vuosi ja pykala(t), joihin tieto kohdistuu.
(Biopankkilaki 688/2012, 2 §.)
(Valtioneuvoston asetus huumausaineiden valvonnasta 548/2008, 11 §.)
Toissijaiset eli sekundaariset lahteet

Paasaantoisesti kaytetdan ensisijaisia lahteita. Jos ensisijaista Iahdetta 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, Remes & Sajavaara 2009,
134).

tai

Perinteiset tutkimusstrategiat jaotellaan kolmeen ryhmaan: kokeet, survey- ja
tapaustutkimus (Robson 1995, Hirsjarven, Remeksen & Sajavaaran 2009,
134 mukaan).
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Lahdeluetteloon merkitdan pelkastaan toissijainen lahde, eli tdssa esimerkissa lahteeksi

merkitaan Hirsjarvi, Remes & Sajavaara.
7.3.1 Lahdeviitteen ala ja erilaisia viittausmalleja

Lahdeviittauksen jalkeinen piste osoittaa lukijalle, minka pituisesta lainauksesta on kyse.
Kun lahdeviite koskee vain yhta virketta, sisallytetaan lahdeviite kyseessa olevaan virkkee-

seen. Virkkeen paattava piste tulee siis sulkeiden ulkopuolelle.

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

Kun lahdeviite koskee useita virkkeita, viimeisen virkkeen peraan tulee piste. Talldin lahde-

viite muodostaa oman kokonaisuuden, jolloin piste merkitdan myds sulkeiden sisaan.

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

Jos samaan viitteeseen tulee usean eri kirjoittajan lahteita, lahdetiedot 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. Tall6in sulkeisiin laitetaan heti tekijan ni-
men jalkeen vuosiluku ja sivu(t). Lahdeviite ulottuu tassa tapauksessa kappaleen loppuun,

ellei asiaa toisin tekstissa kerrota.

Siukosaari (2012, 93) toteaa, etta 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. Myds taman opinnaytetydn aineisto tukee Siukosaaren ha-

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

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

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

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

sitelldan - - -
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.
Suora lainaus merkitdan omaksi kappaleeksi, ja lainaus sisennetdan seuraavaan sar-
kaimeen. Lahde mainitaan selvasti joko edeltdvassa tekstissa tai heti lainauksen jalkeen.

Suoran lainauksen edelle ja jalkeen jatetdan tyhja rivi.

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

Jokaisella Suomessa pysyvésti asuvalla henkilblléd on oikeus ilman syrjintédé hédnen
terveydentilansa edellyttdmééan terveyden- ja sairaanhoitoon niiden voimavarojen ra-
joissa, jotka kulloinkin ovat terveydenhuollon kéytettdvissd. Suomessa tilapédisesti
oleskelevien henkilbiden oikeudesta hoitoon on voimassa, mité siitd erikseen sdéade-
taén tai valtioiden vililla 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 §.)

Lyhyt suora lainaus voi myds olla virkkeen sisalla. Laki potilaan asemasta ja oikeuksista
(7885/1992, 3§) maarittaa, etta jokaisella Suomessa pysyvésti asuvalla henkilbllé on oikeus

ilman syrjintéd& hénen terveydentilansa edellyttdméén terveyden- ja sairaanhoitoon.

Vieraskieliset lainaukset kirjoitetaan yleensa suomeksi, eli kyseessa ei ole suora lainaus.
Talloin 1ahdeviite merkitdan seuraavasti: (Hang 2020, kirjoittajan suomennos). Kun vieras-
kielista tekstia referoidaan suomeksi, mainintaa kirjoittajan suomennoksesta ei Iahdeviittee-

seen merkita.
7.4 Lahdeluettelo

Lahdeluettelo sisaltaa tarkat tiedot kaytetyista lahteista. Lahdeviitteessa mainittu kirjoittajan
nimi tai muu lahde, esimerkiksi julkaisun nimi, mainitaan lahdeluettelossa. Taman avulla

lukija |0ytaa lahdeviitteissa mainitut lahteet lahdeluettelosta. Kaikki kaytetyt lahteet
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merkitdan lahdeluetteloon aakkosjarjestyksessa. Lahdeluetteloon merkitdan vain ne lah-

teet, joihin tekstissa on viitattu. Otsikoksi merkitaan Lahteet.

Jos liitteessd kaytetdan lahteitd, niitd ei merkitd opinnayteraportin 1ahdeluetteloon. Liit-

teessa on tarvittaessa oma lahdeluettelo.
7.4.1 Painetut lahteet
Kirja:

o tekijan nimi

e ilmestymisvuosi

e teoksen nimi

e julkaisusarja, jos teos on ilmestynyt sarjassa

e julkaisupaikka (kustantajan kotipaikka)

kustantaja.

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

painos. Helsinki: Tammi.

Saman tekijan lahteet merkitaan ilmestymisjarjestyksessa. Kun seka tekija ettd vuosi ovat

samat, erotetaan lahteet pienaakkosilla.

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

Infor.

Juholin, E. 2009b. Viestinnan vallankumous: Loyda uusi tyoyhteisdviestinta.
Helsinki: WSOYpro.

Aikakaus- ja sanomalehtiartikkeli:

e Kkirjoittajan nimi
e julkaisuvuosi
e artikkelin nimi
e tiedot lendesta

e sivut, joilla artikkeli on

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

Hellberg, K. 2018. Koulukirjasto innostaa oppilaita lukemaan. Uusimaa
10.3.2018, 20.
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Artikkeli toimitetussa kokoomateoksessa:

kirjoittajan nimi

e julkaisuvuosi

e artikkelin nimi

e kokoomateoksen toimittaja

e teoksen nimi

o julkaisupaikka (kustantajan kotipaikka)
o kustantaja

e sijvut.

Matikainen, J. 2008. Organisaatio- ja johtamisviestinta verkossa. Teoksessa
Aula, P. (toim.) Kivi vai katedraali. Organisaatioviestinta teoriasta kaytantéon.
Porvoo: Infor, 171-190.

Lait, asetukset, saadokset ja komiteamietinnot:

e nimi
e koodinumero

® VUOSI.
Biopankkilaki 688/2012.
Valtioneuvoston asetus huumausaineiden valvonnasta 548/2008.
Standardit:

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

Helsinki: Suomen Standardisoimisliitto.

7.4.2 Sahkoiset lahteet

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

merkita paivamaara, jolloin lahteeseen on viitattu.

Tavallisesti Iahteesta merkitaan tekija ja julkaisutiedot seuraavasti:
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kirjoittaja

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

e julkaisija / kustantaja

e paivamaara, jolloin lahteeseen on viitattu

e saatavuus ja verkko-osoite.
Vihtonen, J. 2016. Liiketalouden alan opiskelijat jarjestivat

FellmanniCampukselle upeat messut. Lahden ammattikorkeakoulu. Viitattu
30.1.2020. Saatavissa http://www.lamk.fi/ajankohtaista/Sivut/Liiketalouden-

alan-opiskelijat-jarjestivat-FellmanniCampukselle-upeat-messut.aspx

Jos www-sivulle ei I0ydy kirjoittajaa, lahteeseen merkitaan 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

Verkkolehdet:

e Kirjoittaja

® VUOSI

e artikkelin nimi

e lehden nimi

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

e paivamaara, jolloin lahteeseen on viitattu

e saatavuus ja verkko-osoite tai pysyva tunniste DOI

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

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



http://www.lamk.fi/ajankohtaista/Sivut/Liiketaloudenalan-opiskelijat-jarjestivat-FellmanniCampukselle-upeat-messut.aspx
http://www.lamk.fi/ajankohtaista/Sivut/Liiketaloudenalan-opiskelijat-jarjestivat-FellmanniCampukselle-upeat-messut.aspx
https://www.terveydenhoitajaliitto.fi/ammatti/terveydenhoitajan_eettiset_suositukset
https://www.terveydenhoitajaliitto.fi/ammatti/terveydenhoitajan_eettiset_suositukset
https://journal.fi/tt/article/view/99/76
https://journal.fi/tt/article/view/99/76
https://www.mdpi.com/1911-8074/13/8/166/htm
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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/jrfm13080166

Verkkodokumentit:

o tekija (jos loytyy)

o julkaisuaika

e dokumentin nimi

e julkaisija/kustantaja

e viestintyyppi (esimerkiksi opinnaytetyd, konferenssijulkaisu, blogi, video, intranet,
twiitti, sahkoposti)

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

e saatavuus ja verkko-osoite.

Halme, A. 2016. Pientalon lammitysjarjestelman saneeraus. Lahden ammat-
tikorkeakoulu. Opinnaytetyd. Viitattu 4.2.2020. Saatavissa
https://www.theseus fi/bitstream/han-

dle/10024/108781/Halme Aki.pdf?sequ%20ence=1

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

Juva, K. 2013. Haltiat ja orkit. 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

Pianoconc. 2018. Glenn. Youtube-video. Viitattu 4.2.2020. Saatavissa

https://www.youtube.com/watch?v=5qtr9izO8xs

Paijat-Hameen koulutuskonserni. 2018. Kiinteiston hankeselvitys. Viitattu
4.2.2020. Saatavissa Paijat-Hameen koulutuskonsernin intranetissa

http://info.phkk.fi/kiinteisto/hankeselvitys.htmlml



https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/108781/Halme_Aki.pdf?sequ%20ence=1
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/108781/Halme_Aki.pdf?sequ%20ence=1
https://www.kotus.fi/nyt/kotus-blogi/kersti_juva/haltiat_ja_orkit.10229.blog
https://www.kotus.fi/nyt/kotus-blogi/kersti_juva/haltiat_ja_orkit.10229.blog
https://www.youtube.com/watch?v=5qtr9izO8xs
http://info.phkk.fi/kiinteisto/hankeselvitys.htmlml
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@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

Heilimd, E. 2017. VS: Opinnaytetytohje. Sahkdpostiviesti. Vastaanottaja
Aalto, M. Lahetetty 27.2.2017.

E-kirja ja aanikirja:
o tekija
e julkaisuaika
e dokumentin nimi
e viestintyyppi (e-kirja tai aanikirja)
¢ julkaisija/kustantaja

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

aineistokokoelma

Juujarvi, S. 2014. Eettinen herkkyys ammatillisessa toiminnassa. Aanikirja.

Helsinki: Celia.

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

nus. BookBeat.

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

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

Amazon.

Smith, A. 2008. The Wealth of Nations. E-kirja. Harriman House Publishing.

Saatavissa rajoitetusti http://primo.lut.fi/lab

Smith, A. 2008. The Wealth of Nations. E-kirja. Cambridge University Press.
Viitattu 10.08.2010. DOI: 10.1036/007142363X

7.4.3 Suulliset lahteet

Haastattelu:

e haastateltavan nimi
e vuosiluku
e haastateltavan henkilon arvo tai asema

e organisaatio (kun kyseessa on jonkin organisaation edustaja)


https://twitter.com/Kotus_tiedotus/status/824231906967453696
https://twitter.com/Kotus_tiedotus/status/824231906967453696
http://primo.lut.fi/lab
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¢ maininta siita, ettd kyseessa on haastattelu, seka 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:

e tekija/toimittaja

® VUOSI

e otsikko

o tilanne tai ohjelman nimi

e paivays.

Juholin, E. 2015. Tydyhteisdviestinta mullistuu — jo oli aikakin. Luento Lahden
tiedepaivassa 25.11.2015.

Gronroos, V. (toim.) 2018. Unelmien kylassa. Ylen ykkonen 30.1.2018.

7.4.4 Muut lahteet

Julkaisemattomat lahteet:

o tekija

e vuosi (jos on tiedossa)
e nimi tai otsikko

e tyon laatu

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

Myos 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

o viittausajankohta

e saatavuus.

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

tavissa http://www.datamancer.net/steampunklaptop/steampunklaptop.htm


http://www.datamancer.net/steampunklaptop/steampunklaptop.htm

32

Kuvalahteet merkitadn 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.
Saatavilla https://elab.lab.fi/sites/default/files/category-page/2021-

02/Tietosuojaohjeistus%20opiskelijoille.pdf

Opetus- ja kulttuuriministerié. 2014. Tutkimuksen avoimuudella yllattavia 16ytdja 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

Tietoarkisto. Informointi henkil6tietojen kasittelysta. Viitattu 23.5.2021. Saatavissa

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

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

Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista 1129/2014. Viitattu 19.5.2021. Saatavissa
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/201411297search%5Btype%5D=pika&search%5B

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



https://elab.lab.fi/sites/default/files/category-page/2021-02/Tietosuojaohjeistus%20opiskelijoille.pdf
https://elab.lab.fi/sites/default/files/category-page/2021-02/Tietosuojaohjeistus%20opiskelijoille.pdf
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-263-317-0
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1961/19610404?search%5Btype%5D=pika&search%5B%20pika%5D=Te%20kij%C3%A4noikeuslaki%20%20
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1961/19610404?search%5Btype%5D=pika&search%5B%20pika%5D=Te%20kij%C3%A4noikeuslaki%20%20
https://www.fsd.tuni.fi/fi/palvelut/aineistonhallinta/tutkittavien-informointi/
https://tenk.fi/sites/tenk.fi/files/HTK_ohje_2012.pdf
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/20141129?search%5Btype%5D=pika&search%5B%20pika%5D=Valtioneuvoston%20asetus%20ammattikorkeakouluista%20%20
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/20141129?search%5Btype%5D=pika&search%5B%20pika%5D=Valtioneuvoston%20asetus%20ammattikorkeakouluista%20%20

Liite 1. Arviointikriteerit

Ylemman ammattikorkeakoulun opinnaytetyon arviointikriteerit

Arvioinnin
kohde

Kiitettava 5

Erittdin hyvi 4

Hyva 3

Tyydyttava 2

Valttava 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
ajantasaiseen tie-
toon, tutkimuk-
seen ja alan kehi-
tystarpeisiin poh-
jautuen

- reflektoida aihetta
syvallisesti ja mo-
nipuolisesti suh-
teessa alaansa

- asettaa selkeita
ja loogisia tavoit-
teita kriittisesti.

Opiskelija osaa

valita alalle ajan-
kohtaisen ja mer-
kityksellisen ai-
heen

perustella ja ra-
jata aiheen loogi-
sesti ja selkeasti
ottaen huomioon
aiemman tutki-
mustiedon tai
alan kehittamis-
tarpeet

reflektoida aihetta
monipuolisesti
suhteessa
alaansa

asettaa selkeita
ja loogisia tavoit-
teita.

Opiskelija osaa

- valita alalle hyvin
sopivan aiheen

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

- asemoida aiheen
suhteessa
alaansa

- 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.




2

Tietoperusta ja
lahteiden
kaytto

Opiskelija osaa

- laatia opinnayte-
tydn aiheeseen ja
tavoitteisiin seka
kaytettyihin me-
netelmiin nahden
monipuolisen,
laaja-alaisen ja
ajankohtaisen tie-
toperustan, jolla
osoittaa asiantun-
tevaa perehtynei-
syytta aiheeseen

- kriittisesti ja ana-
lyyttisesti sovel-
taa ja yhdistaa
erilaisia tietolah-
teita

- systemaattisesti
hakea, kayttaa ja
soveltaa moni-
puolisesti aihee-
seen liittyvia kan-
sallisia ja kan-
sainvalisia tutki-
muksia, viimei-
sinta tutkimustie-
toa sekd muita
asiantuntijatie-
toon perustuvia
tietolahteita

Opiskelija osaa

- laatia opinnayte-
tydn aiheeseen ja
tavoitteisiin seka
kaytettyihin me-
netelmiin ndhden
monipuolisen ja
ajankohtaisen tie-
toperustan, jolla
osoittaa perehty-
neisyytta aihee-
seen

- kriittisesti ja ana-
lyyttisesti yhdis-
taa erilaisia tieto-
lahteita

- systemaattisesti
hakea, kayttaa ja
soveltaa aihee-
seen liittyvia kan-
sallisia ja kan-
sainvalisia tutki-
muksia, viimei-
sinta tutkimustie-
toa sekd muita
asiantuntijatie-
toon perustuvia
tietolahteita

- kayttaa ja yhdis-
taa kasitteita joh-
donmukaisesti

Opiskelija osaa

- laatia opinnayte-
tydn aiheeseen
tarkoituksenmu-
kaisen tietoperus-
tan, jolla osoittaa
perehtymista ai-
heeseen

- yhdistaa erilaisia
tietolahteita

- hakea, kayttaa ja
soveltaa aihee-
seen liittyvia kan-
sallisia ja kan-
sainvalisia tutki-
muksia ja muita
asiantuntijatie-
toon perustuvia
tietolahteita

- kayttaa kasitteita
johdonmukaisesti
tuoden esiin ka-
sitteiden valisia
yhteyksia.

Opiskelija osaa

- laatia opinnayte-

tydhon tietope-
rustan

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

kayttaa aiheen
kannalta keskei-
sia kasitteita.

Opiskelija osaa

- laatia opinnayte-
tydhon tietope-
rustan

- hakea ja kayttaa
tietolahteita

- kayttaa aihee-
seen liittyvia ka-
sitteita.

Opiskelija ei ole
saavuttanut
hyvaksytyn
arvosanan
osaamistavoit-
teita.




- kayttada ja yhdis-
taa kasitteita kat-
tavasti ja johdon-
mukaisesti tuo-
den selkeasti ja
perustellen esiin
kasitteiden valiset
yhteydet.

tuoden selkeasti
ja perustellen

esiin kasitteiden
valiset yhteydet.

Toteutus ja
menetelmat

Opiskelija osaa

- valita opinnayte-
tyon tavoittee-
seen sopivan |a-
hestymistavan
jaltai tutkimus/ke-
hittdmismenetel-
man seka perus-
tella kriittisesti va-
lintansa kirjalli-
suuden tai mui-
den oman alansa
tietolahteiden pe-
rusteella

- arvioida selkeasti
ja perustellen
kayttamansa me-
netelman soveltu-
vuutta

- perustellusti ke-
rata tai tuottaa
opinnaytetyon ta-
voitteeseen

Opiskelija osaa

- kayttaa opinnay-
tetyon tavoittee-
seen sopivaa la-
hestymistapaa
jaltai tutkimus/ke-
hittdmismenetel-
maa seka perus-
tella valintansa
kirjallisuuden tai
muiden oman
alansa tietolahtei-
den perusteella

- arvioida selkeasti
ja perustellen
kayttamansa me-
netelman soveltu-
vuutta

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

Opiskelija osaa

- kayttaa valitse-
maansa lahesty-
mistapaa ja/tai
tutkimus/kehitta-
mismenetelmaa
seka perustella
valintansa

- arvioida kaytta-
mansa menetel-
man soveltu-
vuutta

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

- toteuttaa itsenai-
sesti suunnitel-
man mukaisen
opinnaytetydn

Opiskelija osaa

- kuvata valitse-
mansa lahesty-
mistavan ja/tai
tutkimus/kehitta-
mismenetelman

- kerata tai tuottaa
aineiston

- toteuttaa suunni-
telman mukaisen
opinnaytetyon

- analysoida ai-
neiston

- tunnistaa luotetta-
vuuteen liittyvia
tekijoita.

Opiskelija osaa

- kuvata valitse-
mansa menetel-
man

- kerata tai tuottaa
aineistoa

- toteuttaa opin-
naytetyon

- analysoida ai-
neistoa.

Opiskelija ei ole
saavuttanut
hyvaksytyn
arvosanan
osaamistavoit-
teita.




nahden kattavan
aineiston

- toteuttaa itsenai-
sesti, innovatiivi-
sesti ja kriittisesti
suunnitelman mu-
kaisen opinnayte-
tyén

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

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

- toteuttaa itsenai-
sesti ja kriittisesti
suunnitelman mu-
kaisen opinnayte-
tyén

- 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.

Tulokset,
johtopaatokset
ja niiden
esittdminen

Opiskelija osaa

- esittaa tulokset ja
johtopaatokset
havainnollisesti,
perustellusti ja
selkedsti

- arvioida tuloksia
ja johtopaatdksia
kriittisesti ja pe-
rustellusti suh-
teessa opinnayte-
tyon teoreettiseen
tietoperustaan ja

Opiskelija osaa

- esittaa tulokset ja
johtopaatokset
havainnollisesti ja
perustellusti

- arvioida tuloksia
ja johtopaatdksia
perustellusti suh-
teessa opinnayte-
tydn tavoitteisiin
ja tietoperustaan

Opiskelija osaa

- esittaa tulokset ja
johtopaatokset
perustellen ne
tybelamalahtoi-
sesti ja aineisto-
perustaisesti

- yhdistaa tulokset
ja johtopaatokset
opinnaytetyon ta-
voitteisiin ja tieto-
perustaan

Opiskelija osaa

- esittaa tulokset ja
johtopaatokset

- yhdistaa opinnay-
tetyodn tuloksia ta-
voitteisiin

- esittaa jatkotoi-
menpiteita.

Opiskelija osaa

- esittaa tuloksia ja
johtopaatoksia

- esittaa jatkotoi-
menpiteita.

Opiskelija ei ole
saavuttanut
hyvaksytyn
arvosanan
osaamistavoit-
teita.




tavoitteisiin seka
arvioida tulosten
yhteyksia tyoela-
man kehittamis-

ja innovaatiotoi-

mintaan

- esittaa perustel-
len alaa hyddytta-
vid kehittdmis- ja
jatkotutkimuseh-
dotuksia.

- esittda alaa hyo-
dyttavia kehitta-
mis- ja/tai jatko-
tutkimusehdotuk-
sia.

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

Asiantuntijuus
ja opinnayte-
tyoprosessi

Opiskelija osaa

- arvioida opinnay-
tetydprosessia
kriittisesti, syvalli-
sesti, perustellusti
ja monipuolisesti

- systemaattisesti
ja perustellusti ot-
taa huomioon
eettiset nakokoh-
dat opinnaytetyo6-
prosessin eri vai-
heissa

- tyoskennella ta-
voitteellisesti,
suunnitelmalli-
sesti, maaratietoi-
sesti ja itsenai-
sesti

Opiskelija osaa

- arvioida opinnay-
teprosessia pe-
rustellusti ja mo-
nipuolisesti

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

- ty6skennella ta-
voitteellisesti,
suunnitelmalli-
sesti ja itsenai-
sesti

- toimia sujuvasti ja
rakentavasti opin-
naytetyoproses-
siin osallistuvien

Opiskelija osaa

- arvioida opinnay-
tetyoprosessia
perustellusti

- huomioida eetti-
set nakdkohdat
opinnaytety6pro-
sessin eri vai-
heissa

- tyoskennella ta-
voitteellisesti ja it-
senaisesti

- toimia sujuvasti
opinnaytety6pro-
sessiin osallistu-
vien kanssa.

Opiskelija osaa

- arvioida opinnay-
tetydprosessia

- ottaa huomioon
opinnaytetyopro-
sessiin liittyvia
eettisia nakokoh-
tia

- tyéskennella oh-
jatusti kohti ta-
voitteita

- toimia asianmu-
kaisesti opinnay-
tetyoprosessiin
osallistuvien
kanssa.

Opiskelija osaa

- tuoda esiin néke-
myksia omasta
opinnaytetyopro-
sessista

- tunnistaa opin-
naytetydproses-
siin liittyvia eetti-
sid nakokohtia

- tydskennelld oh-
jatusti

- toimia opinnayte-
tydprosessiin
osallistuvien
kanssa.

Opiskelija ei ole
saavuttanut
hyvaksytyn
arvosanan
osaamistavoit-
teita.




- toimia sujuvasti ja
rakentavasti opin-
naytetyoproses-
siin osallistuvien
kanssa seka tie-
dottaa selkeasti
opinnaytetyon
edistymisesta.

kanssa seka tie-
dottaa opinnayte-
tyon edistymi-
sesta.

Raportointi ja
kieliasu

Opiskelija osaa

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

- kirjoittaa asiatyy-
lista ja kieliasultaan
I&hes virheetdnta
tekstia

- merkita lahteet ja
viitteet virheetto-
masti seka viitata
[&hteisiin monipuoli-
sesti

-osaa havainnollis-
taa raporttiaan vi-
suaalisesti: mikali
raportissa on kuvia,
kuvioita tai taulu-
koita, ne ovat

Opiskelija osaa

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

- kirjoittaa asiatyy-
lista ja kieliasultaan
melko virheetdonta
tekstia

- merkita lahteet ja
viitteet Iahes vir-
heettomasti seka
viitata lahteisiin
melko monipuoli-
sesti.

-osaa havainnollis-
taa raporttiaan vi-
suaalisesti: mikali
raportissa on kuvia,

Opiskelija osaa

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

- kirjoittaa asiatyy-
lista ja kieliasultaan
melko hyvaa tekstia

- merkita lahteet ja
viitteet lahes vir-
heettomasti

- - osaa havainnol-
listaa raporttiaan
visuaalisesti: mi-
kali raportissa on
kuvia, kuvioita tai
taulukoita, ne

Opiskelija osaa

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

- kirjoittaa melko
asiatyylista tekstia,
mutta kieliasussa
on virheita

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

- osaa havainnollis-
taa raporttiaan vi-
suaalisesti: mikali
raportissa on kuvia,
kuvioita tai taulu-
koita, ne ovat

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

- merkita lahteet ja
viitteet, mutta niissa
on puutteita

- osaa havainnollis-
taa raporttiaan: mi-
kali raportissa on
kuvia, kuvioita tai
taulukoita, ne jaa-
vat irrallisiksi.

Opiskelija ei ole
saavuttanut
hyvaksytyn
arvosanan
osaamistavoit-
teita.




tarkoituksenmukai-
sia ja viimeisteltyja,
niihin viitataan ja
niitd avataan teks-
tissa.

kuvioita tai taulu-
koita, ne ovat tar-
koituksenmukaisia
ja selkeita, niihin
viitataan ja niita
avataan tekstissa.

ovat tarkoituksen-
mukaisia, selkeita
ja niihin viitataan
tekstissa.

tarkoituksenmukai-
sia ja niihin viita-
taan tekstissa. Ra-
portin ulkoasu poik-
keaa joiltakin osin
amk:n opinnayte-
tyéraportin ulko-
asuohjeesta.

Raportin ulkoasu
poikkeaa huomatta-
vasti amk:n opin-
naytetydraportin
ulkoasuohjeesta.




Liite 2. Opinnaytety6toimijoiden vastuut ja velvollisuudet

Opiskelija

perehtyy ammattikorkeakoulun opinnaytetydén ohjeeseen ja koulutusalakohtaisiin
ohjeisiin

valitsee ja hyvaksyttaa opinnaytetyon aiheen

tekee yhteistydsopimuksen yhteistybkumppanin (opinndytetyén toimeksiantajan)
kanssa

selvittaa opinnaytetydhdn mahdollisesti liittyvat tutkimuslupa- ja tietosuoja-asiat
hyoédyntaa ohjausta ja palautetta

pitdd saannodllisesti yhteytta ohjaajaan ja yhteistybkumppaniin

|&hettdd opinnaytetydsuunnitelman Turnitin-tarkastukseen

osallistuu seminaareihin koulutusalansa kaytannon ja aikataulun mukaisesti
neuvottelee mahdollisista muutoksista opinnaytetydn ohjaajien kanssa

toteuttaa ja dokumentoi opinnaytetydn LAB-ammattikorkeakoulun raportointiohjei-
den mukaisesti

selvittda kuinka toimia, mikali opinnaytetyo sisaltéa luottamuksellista materiaalia
kirjoittaa kypsyysnaytteena blogin, lehdistétiedotteen tai artikkelin

I&hettda opinnaytetydn Turnitin-tarkastukseen

tallentaa opinnaytetydn Theseukseen

tekee itsearvioinnin ja antaa palautteen opinnaytetydprosessista.

Opinndytetyon ohjaaja

on perehtynyt ammattikorkeakoulun opinnaytetyén ohjeeseen ja opinnaytety6ta oh-
jaaviin periaatteisiin seka koulutusalakohtaisiin ohjeisiin

varmistaa, ettd opinnaytetydn aihe ja tavoitteet vastaavat opinnaytetydlle asetettuja
kriteereita

hyvaksyy opinndytetydsuunnitelman ja valmiin opinnaytetyon

sitoutuu opinnaytetydn ohjaukseen, auttaa ongelmakohdissa seka ohjaa opinnayte-
tydprosessin aikana eettisissa ratkaisuissa

arvioi blogin, lehdistétiedotteen tai artikkelin sisallon ja kieliasun

arvioi opinnaytetyon

tarkastaa Turnitin-analyysin



o tarkistaa, etta opinnaytetyd on tallennettu Theseus-verkkokirjastoon ennen arvosa-
nan viemista Peppiin

e kannustaa opiskelijaa julkaisemaan opinnaytetyéhon pohjautuvia tutkimusartikke-
leja Open Access -julkaisuissa.

Yhteistyokumppani

o allekirjoittaa yhteistyésopimuksen
o osallistuu ohjaukseen sisallén asiantuntijana

e voi antaa kirjallisen palautteen opinnaytetydsta.
Mahdollinen vertaisarvioija

¢ antaa palautteen opinnaytetydsuunnitelmasta tai opinnaytetyosta.
Tekstin ja kielen ohjaaja

o toteuttaa tutkimuksellisen kirjoittamisen opetuksen

¢ ohjaa tarvittaessa opiskelijaa opinnaytetyéraportin kirjoittamisessa.
Toinen arvioija

e arvioi tarvittaessa valmiin opinndytetyon.
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