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Tiivistelma

Tekija(t)
Tekijéiden nimet perakkain etunimi ennen sukunimea. Aakkostus sukunimen mukaan.

Tutkinto
Esim. Tradenomi, Restonomi, Liikunnanohjaaja, Medianomi (poista tarpeettomat).

Raportin/Opinndytetyon nimi
Kirjoita tahan tydsi otsikko.

Sivu- ja liitesivumaara
19+3

Tiivistelma edellytetdan paasaantdisesti vain opinnaytetdissa.

Tiivistelmassa esitetdan tyon keskeiset kohdat siten, etta lukija ymmartaa tiivistelman luettuaan
raportin sisaltamat paaasiat. Tiivistelmassa esitetdan selvitettavan asian tausta, tyén tavoite ja

rajaus, keskeinen tietoperusta, tydn toteutustapa, ajankohta, kaytetyt menetelmat seka tulokset
ja paatelmat.

Tiivistelma etenee raportin mukaisessa jarjestyksessa. Se on kuin raportti pienoiskoossa. Tiivis-
telman pitaa olla itsendinen kokonaisuus, joka on ymmarrettavissa raporttia lukematta.

Tiivistelma kirjoitetaan asiatyylilla, tiiviisti ja ymmarrettavasti. Siina kaytetdan kokonaisia lauseita
ja virkkeitd. Se kirjoitetaan passiivissa ja kolmannessa persoonassa (tekija/tekijat) eika ensim-
maisessa persoonassa (mind, me).

Tiivistelmassa kaytetaan imperfektia, kun viitataan aiemmin julkaistuihin tutkimuksiin, oman tut-
kimuksen kulkuun tai omiin ja muiden tuloksiin. Perfektia (esim. on kayttanyt/ollut/havainnut)
kaytetdan tutkimustulosten ja paatelmien esittdmiseen. Aikamuoto on preesens, jos raportissa
esitelldan yleistettavissa olevia tuloksia. Preesensia kaytetdan myos silloin, kun kuvataan tuo-
toksen kayttoa.

Tiivistelma on enintdan yhden sivun pituinen. Siina tulee olla vahintdan kolme tekstikappaletta,
jotka erotetaan toisistaan yhdella tyhjalla rivilla. Tiivistelma ei saa sisaltaa lahdeviitteita.

Asiasanat
Tarkeysjarjestyksessa 3—6 asiasanaa, jotka kuvaavat tydn sisdltdéa parhaiten. Hydédynna asia-
sanastoja http://finto.fi/fi/ ja https://annif.org/




Sisallys

8 Lo T =T o | o PR 1
2 Raportin UlKO@sU Ja raKeNNE ... ..o 2
D2 T 5 &= oo o 11 T W11 (o7 - U PR 2
2.2 Kansi JatiiVIStEIMA ... ... oo e aaaaaaa 3
2.3 Sisallysluettelon 1aatiminen ... 3
2.4 Johdanto-luvun SISAIO..........cooeiiieeeeeeee e 4
2.5 Pohdinta-luvun SISAIO .........coooeiiiieeeee 4
2.6  Lahdeluettelo ja liIttEEt.......ccoo i 5
2.7 Opinnaytetyoraportin rakenne ja PituUS ..........cooiiiiiiiiiiiiicc e, 5
2.8 OpinnaytetyOraportin NIMEAMINEN............ouiiiiiii e e e e e e eeanees 6
3 Tekstin tyyli ja havainnollistaminen..............ou i e e eaaaas 7
3.1 Kirjoittajaan viittaaminen ja aikamuodot..............c.oii i 7
3.2 Tekstin havainnollistaminen kuvilla ja taulukoilla ..............cccco 7
3.3 Kuvien ja taulukoiden laatiminen saavutettavaksi..............ccccovveiiiiiiii 9
3.4 Tekstiviitteet kuviin, taulukoihin ja litteisiin ..............ooeviiiii e 9
3.5 Luetelmat 0sana teksti@ ..........oovueiiiii i e 10
4 Lahteiden kayttaminen ja merkitSemiNen ... ... 11
4.1 Lahteiden kayton periaatteet ... 11
4.2 Tekstiviitteiden MerkitSEMINEN .........oooiiiiiiii e 11
4.3 Suorien lainausten KAYHO .........oooviiiiiiiiii 12
5 Opinnaytetydraportin viimeistely ja tarkistaminen ... 14
5.1 Tarkistettavien asioiden Iuetelo ... 14
5.2 Saavutettavuuden tarkistaminen ... 15
5.3 Tyodn tallentaminen PDF/A-MUOLOON...........cooiiiiii e 16
0= 01 5T = 18
I T 20
Liite 1. Tietosuoja opinnaytetdissa — opiskelijan ohje.............ooouuiiiiii 20
Liite 2. Perinteisen raportin FaKENNE ..........cooiiiii i e e e 21

Liite 3. Vetoketjuperiaatteella laaditun raportin rakenne................coooooiiiiiiiii e 22



1 Johdanto

Kaikki opintojesi aikana laatimat pitkat raportit ja opinnaytety6t noudattavat tatd Haaga-Helian ra-
portointiohjetta pitkille raporteille ja opinnaytetydlle. Pitka raportti on yleensa vahintaan viisisivui-
nen. Lyhyille raporteille on erillinen ohje. Kun ohjeessa kaytetdan sanaa raportti, viittaa se seka pit-
kaan projektityoraporttiin etta opinnaytetyoraporttiin. Pelkastaan opinnaytetoihin liittyvat ohjeet on

joko otsikoitu omaksi luvuksi tai osoitettu tekstissa sanalla opinnaytetydraportti.

Tasta ohjeesta on laadittu raportin kirjoittamista varten erillinen Word-mallipohja. Mallipohjassa on
valmiina kansilehti, tiivistelmasivu, automaattinen sisallysluettelo sekd maaritellyt tyylit teksteille,
otsikoille ja luetelmille. Mallipohja toimii parhaiten, kun kirjoitat tekstin suoraan siihen etka kopioi

tekstia muualta.

Raportointiohje ja mallipohja ovat Haaga-Helian verkkosivujen Opinnaytetyd, AMK-opinnot -si-

vuilla. Kopioi mallipohja sielta itsellesi. Kopiointi edellyttaa, etta laitteessasi on asennettuna Office-

paketti. Ala kayta mallipohjaa Wordin Online-versiossa.

Hyddynna Haaga-Helian kirjaston LibGuides-opasta Lahdeviittaamisen tueksi, koska tassa oh-
jeessa on vain lahdemerkintdjen ja tekstiviittausten paaperiaatteet (Haaga-Helian kirjasto- ja tieto-
palvelut 2021).

Julkaistavien raporttien, kuten opinnaytetyéraporttien, tulee olla saavutettavia. Saavutettavuus pe-
rustuu YK:n yleissopimukseen vammaisten henkildiden oikeuksista ja lakiin digitaalisten palvelujen
tarjoamisesta. Lisaa tietoa saavutettavien asiakirjojen laatimiseen on muun muassa Theseuk-
sessa ja Celian saavutettavasti.fi-sivustolla (Theseus s.a.; Celia s.a.). Huomioi myds EU:n tieto-

suoja-asetukset, kun kasittelet opinnaytetydssasi henkildtietoja (liite 1).


https://www.haaga-helia.fi/fi/opinnaytetyo-amk-opinnot
https://www.haaga-helia.fi/fi/opinnaytetyo-amk-opinnot

2 Raportin ulkoasu ja rakenne

Luvut 2.1-2.6 ohjeistavat kaikkia pitkia raportteja. Kaksi viimeista alalukua (2.7 ja 2.8) liittyvat vain

opinnaytetyéraportteihin.
2.1 Raportin ulkoasu

Mallipohjaan on maaritelty valmiiksi raportissa kaytettava fontti, fontin koko, kieli seka sisennykset
ja tasaukset otsikoille, tekstille ja luetelmille. Hyddynna mallitiedostoon valmiiksi maariteltyja tyyleja

eritasoisille otsikoille ja luetelmille (Tyylit/Styles). Liitteissa voit kayttda poikkeavaa muotoilua.

Ensimmaisen tason eli paalukujen otsikoihin kaytetaan tyylia Heading 1, toisen tason otsikoihin
(X.X) kaytetaan tyylia Heading 2 ja kolmannen tason otsikoihin (X.X.X) tyylid Heading 3. Otsikko-
tyyleihin on maaritelty automaattisesti rivivali ennen varsinaista tekstia. Automaattinen sisallysluet-

telo toimii vain, jos kaytat mallitiedoston otsikkotyyleja.

Paaluvut alkavat aina uudelta sivulta. Sivunvaihto on maaritelty tyyliin Heading 1. Tarvittaessa tee
sivunvaihto Wordiin sivunvaihtokomennolla: Lisaa — Sivunvaihto (Insert — Page Break) pikanap-
painkomennolla Ctrl + Enter. Kappaleiden teksti kirjoitetaan tyylilla Normal. Jos haluat tarkistaa
tulostumattomat merkit, kuten valilydénnit, kappaleenvaihdot, sivunvaihdot ja osanvaihdot, paina ku-
vaketta .

Aloita otsikot ja teksti vasemmasta marginaalista. Kayta tavutusta Sivun asettelu — Tavutus — Au-
tomaattinen (Layout — Hyphenation — Automatic) ja vain vasemman reunan tasausta. Kayta te-

hokeinoja, kuten lihavointia ja kursivointia harkiten, jotta ne sailyttavat tehonsa.

Sivunumerot ovat ylatunnisteessa oikealla. Sivunumerointi alkaa johdannon ensimmaisesta sivusta
ja jatkuu raportin loppuun saakka. Mikali liitteet muodostavat jatkumon raportille, sivunumerointi
jatkuu liitteissa. Mikali taas liitteet ovat erillisia kokonaisuuksia, esimerkiksi perehdytysopas tai
esite, niissa voi olla oma sivunumerointi tai vaihtoehtoisesti ei sivunumerointia lainkaan. Sivunume-

rot on maaritelty mallipohjaan valmiiksi sivun oikeaan ylakulmaan.

Marginaalit, rivinvalit, kirjasinlajit ja -koot ovat seuraavat:

— Marginaalit ovat Wordin normaaliasetusten mukaiset: yla- ja alamarginaalit 2,5 cm seka vasen
ja oikea marginaali 2 cm.

— Tekstin rivivali on 1,5.

— Taulukoissa ja sisennetyissa lainauksissa rivinvali on 1,0.

— Kappaleiden valiin ja luetelmien jalkeen tulee yksi tyhja rivi.

— Tekstin kirjasinlaji on Arial 11 pt.



— Paalukujen otsikoiden kirjasinlaji on Arial 13 pt lihavoituna.
— Alalukujen otsikoiden kirjasinlaji on Arial 11 pt lihavoituna.
— Pitkat suorat lainaukset sisennetaan yhden sarkaimen verran, ja niiden kirjasinkoko on 10 pt.

— Kannen tekstit sisennetaan yhden sarkaimen verran.
2.2 Kansi ja tiivistelma

Raportin ensimmainen sivu on kansilehti. Vaihda mallitekstien paikalle raportin nimi, mahdollinen
alaotsikko (ei pakollinen) ja nimesi. Jos raportin kirjoittajia on enemman kuin kaksi, nimet tulevat
sukunimen perusteella aakkosjarjestykseen. Haaga-Helia ammattikorkeakoulu -tekstin alle tulevat
tutkinnon nimi, raportin tyyppi (esimerkiksi Projektityd, Tutkimusraportti tai Amk-opinnaytetyd) ja

raportin valmistumisvuosi. Vierasperaista case-sanaa ei saa kayttaa nimessa.

Tiivistelma edellytetdan paasaantoisesti vain opinnaytetdissa. Tarkista siis projektitydn ohjeista tai
opettajaltasi, pitaako raportin sisaltaa tiivistelma. Tiivistelman teksti kirjoitetaan tyylilla Abstract.
Tiivistelmassa esitellaan lyhyesti raportin aiheen tausta, tyon tavoite ja rajaukset, keskeinen tieto-
perusta, toteutustapa, ajankohta, kaytetyt menetelmat, paatulokset ja johtopaatokset. Kohdassa
Sivu- ja liitesivumaara ilmoitetaan ennen plusmerkkia tydn sivumaara, johon eivat sisally kansilehti,
tiivistelma, sisallysluettelo eivatka liitteet. lImoitettava raportin pituus on siis Iahdeluettelon viimei-
sen sivun sivunumero. Liitesivujen lukumaara ilmoitetaan plusmerkin jalkeen. Muista kirjoittaa
my0s asiasanat tiivistelman loppuun. Kirjoittamisohjeita on myos taman ohjeen ja mallipohjan tiivis-
telmassa. Jos mahdollinen toimeksiantaja ei halua nimeaan mainittavan raportin kannessa tai tii-

vistelmassa, laadi tydsi nimi ja tiivistelma siten, etta niista ei kdy ilmi toimeksiantaja.
2.3 Sisallysluettelon laatiminen

Sisallysluettelon otsikko on Siséallys. Alalukuja on aina vahintdan kaksi, silla orpoja alalukuja ei saa
olla. Esimerkiksi, jos raportissa on luku 2.1, siina pitaa olla my6s luku 2.2. Al sekoita kasitteita
luku ja kappale. Kappale on useamman virkkeen muodostama ajatuskokonaisuus. Esimerkiksi

nama nelja tekstirivia muodostavat yhden kappaleen.

Sisallysluettelo on maaritelty valmiiksi mallipohjaan. Kun kaytat mallipohjan otsikkotyyleja, ne kir-
jautuvat sisallysluetteloon, kun paivitat sisallysluetteloa: klikkaa hiiren oikealla painikkeella sisallys-
luettelon paalla ja valitse Paivita kentta - Paivita koko luettelo (Update field - Update entire
table).

Jos havaitset sisallysluettelossa virheellisia teksteja, paina Ctrl-ndppainta ja klikkaa rivia, jolla on-
gelma ilmenee. Siirryt automaattisesti raportissa kohtaan, jossa virhe on. Tarkista, mika tyyli on vir-

heellisessa kohdassa kaytdssa ja vaihda se tarvittaessa. Mikali sisallysluettelosta puuttuu otsikoita,



tarkista puuttuvan otsikon tyyli ja vaihda se samoin kuin edelld. Paivita sisallysluettelo korjausten

jalkeen.
2.4 Johdanto-luvun sisalto

Aloita teksti johdannolla, jonka tehtavana on virittda lukijan kiinnostus ja antaa alustavat tiedot kasi-
teltavasta asiasta. Hyva johdanto on lyhyt, opinnaytetydssakin vain 2—-3 sivua. Johdanto on onnis-
tunut, kun lukija ymmartaa tyon taustan, tavoitteet, menetelmat ja rajauksen. Selosta kasitteet,
jotka ovat tavoitteiden tai luettavuuden kannalta olennaisia. Voit kertoa myoés, miksi raportin aihe

on tarked, ajankohtainen tai muutoin kiintoisa. Johdanto voi koostua useammasta alaluvusta.

Peittomatriisi on tyypillinen taulukko, joka usein sisallytetaan esimerkiksi tutkimus- ja paivakirja-
tyyppisen opinnaytetydhon Johdanto-lukuun. Siihen on koottu alaongelmat ja niihin yhteydessa
olevat tietoperustan ja tulososan luvut seka lomakkeen tai haastattelurungon kysymykset. Peitto-
matriisilla varmistat ja osoitat lukijalle, etta raportti muodostaa loogisen kokonaisuuden. Taulu-
kossa 1 on malli peittomatriisista, jonka alaongelmien avulla selvitetdan paaongelmaa: Millaiseksi

tydhyvinvoinnin tila koetaan Yritys X Oy:ssa ja miten sita voitaisiin kehittaa?

Taulukko 1. Peittomatriisi (mukaillen Peltonen 2017, 3)

Alaonaelmat Tietoperusta | Tulokset | Lomakkeen
9 (luku) (luku) kysymykset

1. Millainen tydymparistd ja organisaatio ovat

RS 3.1.1 5.2 1-8

tyéhyvinvoinnin kannalta?

2."M|te.n eglm[estyo ja johtaminen vaikuttavat 3192 53 9-13

tyéhyvinvointiin?

3. Millainen tydyhteisd on tydhyvinvoinnin 313 5.4 14-18

kannalta?

4. MiIIais_eksi tyontekijat kokevat tyonsa ja 314 55 19-24

sen vaatimukset?

5__. P.(ok'ev§tko yksﬂpt omat voimavaransa riit- 315 56 05 97

taviksi tydon tekemiseen?

2.5 Pohdinta-luvun sisalto

Pohdinta-luku on viimeinen paaluku, jossa toteat paatulokset, teet niiden perusteella johtopaatok-
sia seka esitat suositustoimenpiteita ja pohdit sovellusmahdollisuuksia. Luvussa syvennat aikai-
semmissa luvuissa kasiteltyja asioita sen perusteella, mita olet oppinut tai oivaltanut tyon tekemi-
sen aikana. Onkin hyva kirjata muistiin omia oivalluksia ja nakemyksia aiheesta koko prosessin

ajan. Muista, etta vaitteet ja yleistykset on esitettava asiatyylilla ja perustellen.



Vastaa Pohdinta-luvussa kysymyksiin

— Mitka olivat tyon tavoitteet ja saavutettiinko ne?

— Mitka olivat paatulokset tai -tuotokset?

— Mita johtopaatdksia voi tulosten perusteella tehda?

— Miten tuloksia voi hyddyntaa tai soveltaa kaytantéon?

— Missa onnistuttiin?

— Mitka olivat mahdolliset ongelmat ja epaonnistumiset, miten ne ratkaistiin?
— Mita kannattaisi tehda toisin?

— Mita jatkokehittdmisideoita syntyi prosessin aikana?

— Mita sina tai tiimi opitte prosessin aikana?

Opinnaytetydraporteissa omia tuloksia peilataan tietoperustaan ja aikaisempien tutkimuksien tulok-
siin seka pohditaan kriittisesti tuloksiin vaikuttaneita tekijoitd. Luku osoittaa, miten hyvin uusi ja
vanha tieto kohtaavat. Luotettavuus- ja eettisyyspohdinta on tarkea osa opinnaytetyéraportin Poh-
dinta-lukua. Tutkimuksen luotettavuutta kasitelldan kasitteiden patevyys (validiteetti) ja luotettavuus
(reliabiliteetti) avulla. Muissa opinnaytetyotyypeissa luotettavuuteen liittyvat kasitteet uskottavuus,
merkityksellisyys ja toistettavuus. Lisaa ohjeita opinndytetdiden pohdintaan on eri opinnaytetyo-

tyyppien erillisohjeissa.
2.6 Lahdeluettelo ja liitteet

Lahdeluettelon otsikko on Lahteet, ja liitteiden otsikko on Liitteet. Niiden otsikoissa kaytetaan tyylia

Heading 1, mutta niiden alkuun ei tule luvun numeroa. Tyyli on nimella H1 Unnumbered.

Lahdeluettelossa kaytetaan yksinkertaistettua Harvard-mallia. Suomenkielisessa lahdeluettelossa
kustantajan kotipaikka ei ole London tai Stockholm, vaan Lontoo tai Tukholma. Tarkista lopuksi,
etta lahteet ovat aakkosjarjestyksessa. Lahteiden merkintatavoista on ohjeita luvussa 4 ja kirjaston

LibGuidesin Lahdeviittaamisen tueksi -sivustolla (Haaga-Helian kirjasto- ja tietopalvelut 2021).

Liitteet tulevat Iahdeluettelon jalkeen. Tarkista, etta jokainen liite on numeroitu ja otsikoitu (H2 Un-
numbered). Uusi lite alkaa aina uudelta sivulta. Liite voi olla useamman sivun pituinen, jollainen
on tyypillisesti tutkimuksen kyselylomake. Liitteiden ulkoasu, esimerkiksi rivinvali, kirjasinkoko ja -

laji, saa poiketa varsinaisen raporttitekstin ulkoasuohjeista (luku 2.1).
2.7 Opinnaytetyoraportin rakenne ja pituus

Perinteisen opinnaytetydraportin osat ovat kansilehti, tiivistelma, siséllys, johdanto, tietoperusta,
empiirinen osa, pohdinta, lahteet ja liitteet (liite 2). Tietoperusta ja empiria voivat koostua aihepii-

rista riippuen 1-3 paaluvusta. Liitteen 2 malli sopii erityisesti tutkimustyyppisille opinnaytetéille. Voit



soveltaa vetoketjumallia (lite 3) esimerkiksi toiminnallisissa opinnaytetbissa. Paivakirjatyyppiselle
opinnaytetyolle on oma rakennemalli erillisohjeessa. Mikali opinnaytetydsi sisaltaa liike- tai ammat-

tisalaisuuksia, hyddynna myos sen erillisohjetta. Keskustele ohjaajasi kanssa raportin rakenteesta.

Opinnaytetydraportin suosituspituus on 35-50 sivua, jonka laskeminen alkaa johdantosivusta ja
paattyy lahdeluettelon viimeiseen sivuun. Mikali opinnaytetyosi sisaltaa selkean erillisen tuotoksen,
esimerkiksi oppaan tai videon, raportin suosituspituus on vahintadan 15 sivua. Tuotos tulee liit-

teeksi. Paritydssa vastaavat suosituspituudet ovat 50-70 ja 20 sivua.
2.8 Opinnaytetyoraportin nimeaminen

On tarkeaa, etta tallennat opinnaytetyoraporttisi alusta lahtien systemaattisesti. Siten tiedat, mika
on esimerkiksi viimeisin versio tyostasi. Plagioinnin tarkastukseen, arviointiin ja Theseukseen me-

nevat kappaleet tulee nimeta tietylla tavalla (taulukko 2).

Taulukko 2. Opinnaytetydraporttien eri versioiden nimeaminen

Raportin versio | Tiedosto- | Tiedoston nimi

muoto
Tyobversiot Word Sukunimi_Etunimi_ont_v1.docx (..v2, ..v3, jne.
Esitysversio Word Sukunimi_Etunimi_ont_esitysversio.docx

Plagioinnin tar-
kastus- eli Ourigi- | PDF/A Sukunimi_Etunimi_ont.pdf

nal-versio

Arviointiversio PDF/A Sukunimi_Etunimi_ont_arviointiversio.pdf

Mahdollinen luot-

tamuksellisen ar- | PDF/A Sukunimi_Etunimi_ont_arviointiversio_luottamuksellinen.pdf
viointiversio

Theseus-versio PDF/A Sukunimi_Etunimi.pdf




3 Tekstin tyyli ja havainnollistaminen

Kirjoita raportti asiatyylilla ja jasentele se loogisesti. Tekstia voit havainnollistaa taulukoilla, kuvilla

ja luetelmilla. Taulukot ja kuvat tulee laatia saavutettaviksi.
3.1 Kirjoittajaan viittaaminen ja aikamuodot

Kun valitset tekstisi persoona- ja aikamuotoja, ole johdonmukainen. Raportin persoonamuotona
voit kayttaad passiivia, esimerkiksi "tarkastellaan, tutkitaan, voidaan todeta” tai mina-muotoa, jota on
luontevaa kayttaa, kun raportoit omista valinnoista tai tekemisista, esimerkiksi "kasittelen, kerasin,
haastattelin”. Tiivistelmassa kaytetdan vain passiivia. (Airaksinen 2020, 49-50.) Opinnaytetytteks-

tissa ei tulisi kayttaa opastyylista sinuttelumuotoa.

Johdanto-luku kirjoitetaan yleensa preesensissa tai perfektissa, kun kerrot taustasta tai aikaisem-

mista tutkimuksista, esimerkiksi "Tarkastelen tdssa opinnaytetydssa...”, "Yrityksessa on havaittu,
ettd ...”, "Virtuaalisuus on edistanyt ...”. Tietoperusta kirjoitetaan yleensa preesensissa, silla se si-
saltaa yleisia periaatteita ja malleja. Kun esittelet yhteenvetoa aikaisemmista tutkimuksista, kayta
perfektia, esimerkiksi "Tutkimuksissa on maaritelty/havaittu ...”, ”...tutkimus on ollut vahaista.”.
Empiirisessa osassa toteutuksen kulku on luontevaa kirjoittaa imperfektissa, silla se kuvaa jo paat-
tyneitd tapahtumia, esimerkiksi "Kyselylomake lahetettiin...”, "Lahetin kyselylomakkeen...”. Kun ku-
vailet aineiston perusteella saatuja tuloksia, tuotoksia tai tuotantovaiheita, aikamuotona on imper-
fekti "Vastaajista x % oli, kertoi, koki ...”. Kun taas esittelet yleistettavissa olevaa tulosta tai tuotok-
sen kayttda, aikamuoto on preesens. (Kniivila, Lindblom-Ylanne & Mantynen 2017, 53-57; Airaksi-

nen 2020, 50-51.)
3.2 Tekstin havainnollistaminen kuvilla ja taulukoilla

Tekstid kannattaa havainnollistaa kuvilla ja taulukoilla. Niiden tekstit tulisi olla raportin kielella ja
Arial-fontilla. Kuviksi nimetaan tilastografiikka, erilaiset kaaviot, kartat ja kaavat, valokuvat, piirrok-
set, kuvakaappaukset, vuokaaviot, jne. Taulukossa puolestaan on sarakkeita ja riveja, jotka sisalta-
vat tekstia tai numeroita. Ald kayta taulukoissa yhdistettyja soluja. Taulukoissa kayta tyylia Table.
Kaksi esimerkkia taulukoista on taman ohjeen luvussa 2 (taulukko 1; taulukko 2). Valta kolmiulot-
teisia kuvia, koska ne vaaristavat helposti sisaltdamansa tiedot. Sisenna kuvat ja taulukot vasem-
paan reunaan siten, etta ne alkavat samasta kohdasta kuin varsinaisen tekstin. Kuvat ja taulukot

eivat saa ylittdd marginaalia. Jos ne ovat suuria tai niitd on paljon, sijoita ne liitteiksi.

Kuvat ja taulukot otsikoidaan ja numeroidaan omina sarjoinaan. Kuvan otsikko on kuvan alapuo-

lella, ja taulukon otsikko on taulukon ylapuolella. Otsikot alkavat vasemmasta marginaalista ja ovat



samalla sivulla kuin kuva tai taulukko. Huomaa, etta otsikkoteksti ei saa olla kysymysmuotoinen.
Otsikon loppuun ei tule pistetta.

Lisaa kuviin ja taulukoihin otsikko seuraavasti:

— Klikkaa kuvan tai taulukon paalla.

— Valitse Viittaukset (References)-valilendeltd Lisaa Otsikko (Insert Caption). Lisaa otsikko
(Insert Caption) -valinta on yleensa my®os hiiren toisen nappaimen painikkeen valikossa.

— Valitse Kuva tai Taulukko valikosta Otsikko (Label).

— Valitse otsikon paikka valikosta Sijainti (Position). Taulukon otsikko on Valitun kohteen yla-
puolella (Above selected item) ja kuvan Valitun kohteen alapuolella (Below selected item).

— Lisda Wordin automaattisesti lisddman numeron jalkeen piste, valilyonti ja otsikkoteksti.

— Kuvien ja taulukoiden otsikoiden tyyli on Caption.

Positiivista
viestintda
F N

vnerse- || Adhelcs
suyritys yritys
Ei ympéristd- Paljon ymparistd-
tekoja tekoja

Hiljainen

ruskea

yritys

v
Ei viestintaa

Kuva 1. Yritykset nelikentdssa ymparistotekojen ja -viestinndn maaran mukaan (mukaillen Delmas
& Burbano 2011, 67)

Jos taulukon tai kuvan tiedot eivat ole omiasi, merkitse lahdeviite otsikon jalkeen kaarisulkeisiin il-
man pistetta. Viite tehdaan lahdeviittausohjeiden mukaisesti. Kuvia ja taulukoita ei paasaantdisesti
saa suoraan kopioida alkuperaisesté lahteesta ilman tekijanoikeuksien haltijan lupaa tai tietoa, etta
kuva on vapaasti kaytettavissa. Jos kuvalla tai taulukolla on selkea asiallinen, selventava tai ha-
vainnollistava yhteys tekstiin, Tekijanoikeuslain (8.7.1961/404) 22 §:n ja 25 §:n mukaan kuvasta tai
taulukosta saa hyvan tavan mukaisesti ottaa lainauksia eli sitaatteja (Kopiosto ry 2021). Mikali ku-
vaan tai taulukkoon on lupa, ei sita tarvitse muokata, ja joissakin tapauksissa muokkaaminen on
kielletty. Viitemerkinnassa ilmoitetaan, etta kyseessa on alkuperaisesta kuvasta itse tuotettu versio

sanalla "mukaillen”. Esimerkiksi kuva 1 on muokattu erilaiseksi kuin alkuperaisen lahteen kuva.



3.3 Kuvien ja taulukoiden laatiminen saavutettavaksi

Huomioi jo kuvien ja taulukoiden tekovaiheessa, etta ne on laadittava saavutettaviksi. Saavutetta-
vissa kuvissa ja taulukoissa oleva tieto kerrotaan tekstissa ja vaihtoehtoisena tekstina eli alt-teks-

tina. Vaihtoehtoisessa tekstissa tuodaan esille kuvan tai taulukon olennainen sisalto.

Lisaa vaihtoehtoinen teksti kuvaan tai taulukkoon klikkaamalla kuvan tai taulukon paalla. Sen jal-

keen valitse hiiren toisen nappaimen valikosta Muokkaa vaihtoehtokuvausta (Edit Alt Text). Jos

nappaimen valikossa ei ole Edit Alt Text -valintaa, saat vaihtoehtoisesti lisattya alt-tekstin

— taulukolle: Taulukon ominaisuudet — Vaihtoehtoinen teksti (Table Properties — Alt Text)

— kuvalle: Muotoile kuvaa — Asettelu & ominaisuudet — Vaihtoehtoinen teksti (Format Picture —
Layout & Properties — Alt Text).

Kirjoita avautuvaan ikkunaan lyhyt ja olennainen kuvaus kuvasta tai taulukosta. Jos sinulle avautu-
vat seka Title- ettd Description-ikkunat, riittda kuvauksen kirjoittaminen Description-ikkunaan.
Vaihtoehtoisessa tekstissa ei tulisi toistaa kuvan tai taulukon otsikkoa sellaisenaan, koska ruudun-

lukuohjelma lukee molemmat sisallot. Lopeta alt-teksti pisteeseen.

Lisaa viela taulukon ensimmainen rivi toistuvaksi tunnisteeksi. Jos taulukko jatkuisi seuraavalle si-
vulle, ensimmainen rivi toistuisi talldin seuraavalla sivulla. Klikkaa taulukon ensimmaista rivia. Sen
jalkeen valitse Taulukkotyokalut — Asettelu (Table Tools - Layout) ja valitse Toista otsikkorivit
(Repeat Header Rows). Vaihtoehtoinen tapa: Taulukon ominaisuudet — Rivi — Toista otsikkori-
vit (Table Properties — Row — Repeat as header row at the top of each page). Saavutettavuus-

tarkistus ilmoittaa virheen, jos tdma maarittely puuttuu.

Tarkista, ettd taulukon solut ovat oikeassa jarkevassa jarjestyksessa myds niille, jotka lukevat tau-
lukkoa ruudunlukuohjelman avulla. Ruudunlukuohjelmat lukevat solujen sisallét vasemmalta oike-

alle ja ylhaalta alas. Lukujarjestyksen voit tarkistaa liikkumalla sarkainndppaimella eteenpain.
3.4 Tekstiviitteet kuviin, taulukoihin ja liitteisiin

Kuvaile sanallisesti kuvien ja taulukoiden ja keskeisin sisalto niiden Iaheisyydessa olevassa teks-
tissa. Kaikkiin taulukoihin, kuviin ja liitteisiin tulee olla tekstiviite. Lukijan on ymmarrettava teksti il-

man, ettd han perehtyy taulukoihin, kuviin tai liitteisiin ja painvastoin.

Kuviin, taulukoihin ja liitteisiin voi viitata yhdessa virkkeessa seuraavasti:

— "... kuten kuvasta 2 havaitaan, opinnaytetyon tekeminen on innostava kokemus.” tai

— ... opinnaytetydn tekeminen koetaan innostavaksi kokemukseksi (kuva 2).”

— ”... Voit soveltaa vetoketjumallia (liite 3) esimerkiksi toiminnallisissa opinnaytetdissa.”
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Kuva 2. Valmis opinnaytetyé (Haaga-Helia 2021a)

Jos kuva, taulukko tai liite havainnollistaa kahta tai useampaa virketta, merkitaan viittaus viimeisen
virkkeen ulkopuolelle, ja se aloitetaan isolla kirjaimella: ”... Opinnaytetyon tekeminen koetaan in-
nostavaksi kokemukseksi. Sen avulla opiskelija voi tuoda esille erityisosaamistaan ja jopa brandata

itsedaan tydomarkkinoilla. (Kuva 2.)”
3.5 Luetelmat osana tekstia

Luetelma on visuaalisen havainnollistamisen keino, jossa asiat esitetaan allekkain. Kayta niita
saasteliaasti. Luetelma alkaa vasemmasta reunasta samasta kohdasta varsinaisen tekstin kanssa.

Luetelman ulkoasu tulee automaattisesti oikein, jos kaytat mallipohjan tyylia List Parameter.

Kirjoita ennen luetelmaa vahintaan yksi johdantolause, jonka tyyli on Normal. Jos luetelmasi poh-
jautuu lahteisiin, tee lahdeviittaus johdantolauseessa. Luetelmakohtien on liityttdva johdantolau-
seeseen luontevasti niin, etta eri kohdat ovat rakenteeltaan samantapaiset. Alla on kaksi esimerk-
kia, joista ensimmaisessa luetelma muodostuu erillisista virkkeista. Toisessa esimerkissa luetelma-
kohdat muodostavat johdantolauseen kanssa virkkeen. Tapausten valilla on ero kaksoispisteen,

pisteen ja isojen alkukirjainten kaytossa.

Esimerkki 1: Heikkila (2014, 51) kuvailee Likertin asteikon muuttujien ominaisuuksia seuraavasti:
— Likertin asteikkoa kaytetdan mielipidevaittamissa.
— Asteikko on tavallisesti 4- tai 5-portainen jarjestysasteikon tasoinen asteikko.

— Toisena aaripaana on tyypillisesti samaa mielta ja toisena daripaana eri mielta.

Esimerkki 2: Muista luetelmaa tehdessasi

— laatia ensin johdantolause tai -kappale

— lisata tarvittaessa lahdeviite

— tehda luetelmakohdista samanmuotoisia niin, ettd kaikki luetelmakohdat ovat joko sanoja, lau-
seita, virkkeita tai kappaleita.

Samassa luetelmassa et voi kayttaa edellisten malliesimerkkien yhdistelmaa. Huomaa, etta esi-

merkissa 2 luetelman kohdat alkavat samanmuotoisella verbilla: laatia, lisata ja tehda.
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4 Lahteiden kayttaminen ja merkitseminen

Tavallisimmin kaytettyja lahteita ovat kirjat, artikkelit, tutkimukset, yhteisojen, julkisen sektorin ja
yritysten tuottamat raportit ja muut dokumentit, internetsivustot, asiantuntijaseminaarien luennot
seka haastattelut. Erityyppiset sahkdiset lahteet ovat nopeasti lisdantyneet, ja niiden kirjo on suuri.
Tassa raportointiohjeessa kaydaan lapi vain l1ahteiden kaytdn ja tekstiviitteiden paaperiaatteet. Ta-

man ohjeen lahdeluettelosta naet, kuinka tyypilliset [dhteet merkintdan Iahdeluetteloon.

Tarkemmat ohjeet erilaisten lahteiden tekstiviitteista ja lahdeluettelomerkinndista ovat Haaga-He-
lian kirjaston LibGuidesin Lahdeviittaamisen tueksi -sivustolla. LibGuides-sivustolla on tietoa myods
kirjaston koulutuksista ja henkildkohtaisesta tiedonhaun ohjauksesta. (Haaga-Helian kirjasto- ja tie-
topalvelut 2021.)

Haaga-Helian mallin sijasta voit halutessasi kayttdd Mendeley-ohjelman viittaustyylia Cite Them
Right — Harvard, jota voit kayttaa sellaisenaan ilman muokkauksia. Mainitse Johdanto-luvussa, jos

kaytat Mendeleyta tai muuta vastaavaa sovellusta.
4.1 Lahteiden kayton periaatteet

Kaikkia lahteita on syyta kayttaa kriittisesti. Arvioi julkaisijaa, julkaisutarkoitusta, kirjoittajan asian-
tuntijuutta ja tunnettuutta seka sisallon ajantasaisuutta, uskottavuutta ja objektiivisuutta. Pohdi
my0s lahteiden kayttdkelpoisuutta tuottamasi tekstin tavoitteen ja rajauksen kannalta. Oppikirjat,
opinnaytetyo6t ja blogit ovat usein sekundaarilahteita. Pyri aina 1dytamaan alkuperaiset lahteet, joi-

hin niissa viitataan. Luotettavimmat lahteet ovat vertaisarvioidut artikkelit.

Kaytetyt [&hteet on osoitettava tekstiviitteiden ja lahdeluettelon avulla. Merkitse tekstiviitteet ja 1ah-
deluettelon tiedot heti, kun viittaat Idhteeseen. Viittausten sijoittaminen tekstiin myéhemmin on vai-

keaa ja aiheuttaa ylimaaraista tydta ja virheita.

Jos esitat muiden tekstia tai nakemyksia Iahdettd mainitsematta, syyllistyt plagiointiin, joka on vilpil-
listd toimintaa (Haaga-Helia 2021b, 27 §). Vilpin muotoja ovat sepittdminen, vaaristely, plagiointi ja
anastaminen. Ne maaritelldan Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (2013) ohjeissa. Haaga-Heli-
assa kaikki opinnaytetydraportit ja osa pitkista raporteistakin tarkistetaan Ouriginal-jarjestelman

avulla. Opiskeluvilppista ja sen kasittelysta on erillisohje.
4.2 Tekstiviitteiden merkitseminen

Tekstiviitteilld osoitat, kun tekstisi perustuu lahteisiin. liman viitteitd olevien tekstien, kuvien ja tau-

lukoiden tulkitaan olevan kirjoittajan omia. Tekstiviittauksen muoto riippuu lIahdetekstin kirjoittajien
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lukumaarasta, viitattavien virkkeiden lukumaarasta, viitattavan tekstin pituudesta ja siita, onko ky-

seessa suora lainaus vai referoitu teksti. Pisteen, sulkeiden ja lainausmerkkien paikkaan on kiinni-
tettava erityistda huomiota. Tekstiviitteen avulla lukija I16ytaa Iahdeluettelosta alkuperaistekstin tarkat
julkaisutiedot. Nain han voi arvioida lahteen laatua ja luotettavuutta seka tarkistaa, etta lahteeseen

on viitattu sen alkuperaisessa merkityksessa.

Tekstiviite muodostuu osista, jotka ovat

— paasana, joka on lahteen tekijan tai julkaisijan nimi tai julkaisuun liittyva sana

— vuosiluku tai merkinta s.a. (sine anno eli vuosilukua ei tiedeta)

— tarkempi kohdistus (sivujen numerot, luvun indeksi, minuuttimaara tai muu maare, joka helpot-

taa lukijaa oikean paikan l6ytamisessa lahteesta).

Alla on joitakin esimerkkeja tekstiviittauksista. Selkeyden vuoksi esimerkit on sisennetty ja kirjoi-
tettu pienemmalla fontilla ja rivivalilla kuin milla ne tulevat raporttiin. Raportissa ainoastaan pitkat

suorat lainaukset sisennetaan.
Tekstiviittauksen yhteen virkkeeseen voi tehda kahdella eri tavalla:

Vaikka muutamien tehtyjen tutkimusten pohjalta nayttaakin silta, etta tunteet ja mieliala vaikut-
tavat koettuun palvelun laatuun, palvelun kokemisen aikaisia tunteita ei ole sisallytetty palve-
lun laadun malliin (Grénroos 2020, 87).

tai

Gronroosin (2020, 87) mukaan muutamien tutkimusten perusteella tunteet ja mieliala vaikutta-
vat koettuun palvelun laatuun, mutta palvelun kokemisen aikaisia tunteita ei ole sisallytetty
palvelun laadun malliin.

Tekstiviittausesimerkki, kun viittaat useaan virkkeeseen:

Yritykset, jotka sopeuttavat liikaa toimintaansa asiakkaiden tarpeiden mukaan, ajautuvat en-
nen pitkda toimimaan asiakkaiden armoilla. Tdma tarkoittaa sita, ettd yritys ajautuu erilaisiin
tilanteisiin asiakkaiden mukana ilman selkeda omaa tahtoa. (Storbacka & Lehtinen 2002, 17.)

Kun esitat omia ajatuksia tai ratkaisuja, ole tarkkana Iahdeviitteissa, etta lukija ymmartaa tekstin
olevan sinun. Yleensa kannattaa ensin esittaa, mita 1ahde asiasta sanoo, ja ldhdeviitemerkinnan
jalkeen kirjoittaa oma ajatus kappaleen loppuun. Esimerkiksi tutkimustyyppisen tydon menetelmaku-

vauksessa oma tekeminen ja lahdeteksti tyypillisesti vuorottelevat.
4.3 Suorien lainausten kaytto

Suoria lainauksia kannattaa kayttaa saasteliaasti, eika niita saa irrottaa asiayhteydestaan. Ne Kir-
joitetaan tasmalleen samassa muodossa kuin ne esiintyvat lahteessa. Niiden kayttd on paikallaan,

kun lahteen tapa ilmaista asia on erityisen toimiva tai ainutlaatuinen.
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Lyhyt suora lainaus on enintdan kolmen rivin pituinen, ja se merkitaan leipatekstiin lainausmerk-
kien sisaan tyylilld Normal eli pistekoolla 11 pt ja rivinvalilla 1,5.

"Likertin asteikko on mielipidevaittamissa kaytetty, tavallisesti 4- tai 5-portainen jarjestysas-
teikon tasoinen asteikko” (Heikkila 2014, 51).

tai

Heikkilan (2014, 51) mukaan "Likertin asteikko on mielipidevaittamissa kaytetty, tavallisesti 4-
tai 5-portainen jarjestysasteikon tasoinen asteikko”.

Pitka suora lainaus asetetaan erilliseksi kappaleeksi, joka sisennetaan yhden sarkaimen verran.
Teksti kirjoitetaan tyylilla Citation eli pistekoolla 10 pt ja rivinvalilla 1.

Tekstista pitaa siis aina kayda ilmi, mika on tutkijan "omaa”, mika toiselta saatua, olipa tama
muualta saatu sitten suoraa lainaa, tiivistdvaa referointia tai toisen tekstin omin sanoin sano-
mista (parafraasi). Varsin yleista on, ettd kokemattomat kirjoittajat sijoittavat kappaleen lop-
puun lahdeviitteen, mahdollisesti jopa nipun kirjoittajien nimia, eritteleméatta, mika osa kappa-
leen sisallésta perustuu mihinkin lahteeseen tai mika on kirjoittajan omaa panosta. Tama epa-
tarkka menettely ei tayta tasmallisen ja luotettavan viittaustavan vaatimuksia. (Hirsjarvi, Re-
mes & Sajavaara 2009, 322.)
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5 Opinnaytetyoraportin viimeistely ja tarkistaminen

Hienoa, etta olet saanut opinnaytetydraporttisi valmiiksi! Ennen kuin toimitat sen arviointiin ja julkai-
set sen, tee vield loppuviimeistelyt ja tarkista raportin saavutettavuus. Kaikki opinnaytetyéraportit
julkaistaan Theseuksessa. Julkaistavan opinnaytetyOraportin on oltava yksi yhtenainen PDF-tie-
dosto. Jos toimeksiantosopimuksessa toimeksiantaja ei ole sallinut julkista tallennusta, opinnayte-
tyéraportti julkaistaan Theseuksen kayttdrajatussa kokoelmassa. Huomioi, ettd kayttérajatun koko-
elman metatiedot ja tiivistelma ovat julkisia, vaikka itse tyd on saatavissa vain korkeakoulun sisa-
verkossa tai pyydettdessa korkeakoulusta. Jos olet laatinut opinnaytetydstasi seka luottamukselli-
sen yritysversion ettd muokatun julkaistavan version, plagioinnin tarkastukseen lahetetadan muo-
kattu julkaistava versio. Ohjaajasi toimittaa luottamuksellisen yritysversion tallennettavaksi Haaga-

Helian Therefore-arkistojarjestelmaan.
5.1 Tarkistettavien asioiden luettelo

Mikali valmiin opinnaytetydsi nimi eroaa Wihissa ilmoittamastasi, korjaa nimi Wihiin. Wihissa oleva

nimi kirjataan tutkintotodistukseesi ja opintorekisteriisi.

Ennen kuin jatat opinnaytetyoraporttisi arviointiin, tarkista, etta

— oikoluku ei I6yda virheita (Review - Spelling & Grammar)

— kaikki otsikot nakyvat sisallysluettelossa

— raporttiin ei ole jadnyt orpoja alalukuja

— tiivistelmassa ilmoittamasi sivulukumaarat vastaavat raporttia

— otsikko ja sita seuraava kappale ovat samalla sivulla: tarvittaessa lisaa pakollinen sivunvaihto
(Ctrl + Enter)

— kuvat ja taulukot on laadittu saavutettaviksi (luku 3.3)

— desimaalierottimena on pilkku, esimerkiksi SPSS-taulukoissa desimaalipisteita ei kuitenkaan
tarvitse muuttaa pilkuiksi

— mittayksikot ja muut maareet on erotettu numerosta valilyonnilla, esimerkiksi 7 %, 12 km, 20
kWh

— kaikki kayttamasi lahteet I6ytyvat lahdeluettelosta

— lahdeluettelossa ei ole Iahteit, joihin ei viitata tekstissa

— lahdeluettelossa lahteiden valissa on rivinvaihto

— jokainen lahdemerkinta paattyy pisteeseen

— raporttiin ei ole jadnyt mallipohjan tekstia, kuvia tai taulukoita

— opinnaytetydraportti on saavutettava: tee saavutettavuustarkistus luvun 5.2 ohjeiden mukaan.
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Luo edellisten tarkistusten jalkeen raportistasi pdf-tiedosto (PDF/A) ja nimea se taulukon 1 ohjei-

den mukaisesti. Luvussa 5.3 on ohjeet pdf-tiedoston luomiseen.

5.2 Saavutettavuuden tarkistaminen

Saavutettavuus tarkistetaan Wordin automaattisella tarkistustoiminnolla. Voit tehda tarkistuksen

vain docx-muodossa tallennettuun tiedostoon. Jos oman koneesi Word-ohjelmalla tarkistus ei on-

nistu nailla ohjeilla, tee saavutettavuustarkistus koulun koneella tai vdi-ymparistdssa.

Saavutettavuustarkistus tehdaan nain (kuva 3):

Avaa Tiedosto (File) -valilehden Tiedot (Info) tai Review > Accessibility > Check Accessi-
bility (Mac: Tydkalut — Tarkista helppokayttoisyys; Tools > Check accessibility).

Avaa pudotusvalikko Tarkista ongelmien varalta (Check for issues).

Valitse toiminto Tarkista helppokayttoisyys (Check accessibility).

Taman jalkeen Wordin oikeaan laitaan ilmestyy ikkuna Helppokayttdisyyden tarkistus. Tarkis-
tuksen tuloksissa nakyvat mahdolliset virheet ja varoitukset.

Kay lapi kaikki virheet ja korjaa ne. Huomaa, etta Word antaa myés lisatietoja virheesta seka

korjausohjeet.
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Kuva 3. Saavutettavuuden tarkistaminen Wordissa
5.3 Tyon tallentaminen PDF/A-muotoon

Kun Word-raporttisi on saavutettava, tallenna se PDF/A-tiedostoksi:

— Valitse Wordissa Tiedosto (File) -valilehti.

— Valitse Vie (Export) -toiminto.

— Valitse Luo PDF/XPS-tiedosto (Create PDF/XPS Document) ja valitse toiseen kertaan oikealla
oleva Luo PDF/XPS-tiedosto (Create PDF/XPS Document).

— Valitse Asetukset (Options) ennen kuin painat Julkaise (Publish).

— Asetukset-ikkunassa tee kuvassa 4 nakyvat valinnat ja valitse OK.

— Valitse Julkaise (Publish).
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Kuva 4. PDF/A-tallentamisen asetukset
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Ala kayta Tulosta Adobe PDF -toimintoa! Lopputuloksena ei ole saavutettava pdf-tiedosto. Jos

oman koneesi Word-ohjelmalla PDF/A-tallennus ei onnistu néilla ohjeilla, tee se koulun koneella tai

vdi-ymparistdssa.

Kun saavutettava Word-tiedosto muunnetaan PDF/A-tiedostoksi, on sekin lahes saavutettava. Esi-

merkiksi lukemisjarjestys ei PDF-tiedostossa valttamatta saily oikeana, joten se pitéa korjata PDF-

tiedostoon. Saavutettavuuden tarkistamiseen suositellaan Acrobat Pro -ohjelmaa. Esteettémyyden

tarkistaminen (Acrobat Pro).



https://helpx.adobe.com/fi/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html#check_accessibility_of_PDFs
https://helpx.adobe.com/fi/acrobat/using/create-verify-pdf-accessibility.html#check_accessibility_of_PDFs
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Liitteet

Liite 1. Tietosuoja opinndytetdissa — opiskelijan ohje
Haaga-Helia ammattikorkeakoulu Oy, Teija Aarnio 2019

Silloin kun opinnaytetydssa kasitellaan henkildtietoja, joiden kasittelyssa on huomioitava EU:n tietosuoja-
asetuksen (GDPR) vaatimukset.

Mika on henkilotieto?

Tietosuoja koskee henkildtietoja ja niiden kasittelya. HenkilGtietoja ovat kaikki tiedot, jotka liittyvat tunnistet-
tuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkilé6n. Henkil6tietojen perusteella henkild voidaan tunnis-
taa suoraan tai valillisesti esimerkiksi yhdistdmalla yksittéinen tieto johonkin toiseen tietoon, joka mahdollis-
taa tunnistamisen. Henkilbtietoja ovat esimerkiksi nimi, kotiosoite, sdhkdpostiosoite, puhelinnumero, henkilo-
kortin numero, auton rekisterinumero, paikannustiedot, IP-osoite ja potilastiedot.

Henkil6tietojen kasittely

HenkilGtietojen kasittelyyn pitda aina olla EU:n tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukainen kasittelyperuste, ja
vain kasittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja saa kasitella. Lue lisaa https://tietosuoja.fi/

Toimeksiantona tehtava opinnaytetyo

— Keskustele henkil6tietojen kasittelyyn liittyvasta tietosuojasta toimeksiantajan kanssa.

— Toimeksiantaja on yritys tai muu yhteis®, jonka kanssa opinnaytety6 tehdaan.

— Varmista, etta toimeksiantajalla on tietosuojaseloste, joka kattaa toimeksiannon vaatimien henkilétietojen
kasittelyn.

— Vastuu tietosuojasta on toimeksiantajalla.

— Tietosuojaseloste on asiakirja, jossa maaritellaan mm. milla oikeudellisilla perusteilla henkil6tietoja kera-
taan.

— Sovi ennen opinnaytetydn aloittamista tietosuojan toteuttamisesta tyon osalta ja huolehdi, etta tietosuoja
kirjataan toimeksiantosopimukseen.

— Kun henkil6tietojen keraaminen ja kasittely tapahtuvat toimeksiantajan maarittelemaa tarkoitusta varten,
toimeksiantaja vastaa kasittelyperusteen olemassaolosta ja ohjeiden antamisesta kasittelya varten.

— Haaga-Helia (opinnaytety6ta tekeva opiskelija ja hdnta ohjaava opettaja) vastaavat siita, ettd kasittelyoh-
jeita noudatetaan tai henkildtietoja muuten suojataan olosuhteisiin nahden riittdvasti sind ajankohtana,
kun tiedot ovat heidan hallussaan.

— Kirjaa opinnaytetydhdn henkilbtietojen kasittelyssa syntyvan henkilérekisterin muodostuminen seka sen
siirtdminen toimeksiannon valmistuttua toimeksiantajan haltuun tai vaihtoehtoisesti rekisterin havittdmi-
nen sen mukaan, mita toimeksiantajan kanssa on sovittu.

— Muista, etta henkildrekisterin on oltava tallessa opinnaytetydn arviointihetkella, jotta arvioijat voivat var-
mistua tietojen todenperaisyydesta, kuten esimerkiksi siita, etta haastateltavat oikeita ihmisia.

liman toimeksiantoa tehtédva opinnaytetyo

— Opiskelija vastaa kasittelemistaan henkilétiedoista silloin, kun opinnaytety6hon ei liity toimeksiantoa.

— Ei ole suositeltavaa muodostaa henkil6tietojen kasittelyssa syntyvaa henkildrekisteria ilman toimeksian-
toa tehtavissa opinnaytetdissa. Silloin kun henkildrekisteri on perustelluista syistd muodostettava, sen
tulee olla lyhytaikainen seka selkeasti perusteltu ja rajattu. Osana opinnaytety6ta on talléin oltava selvi-
tys rekisterin havittdmisesta.

— Muista, ettd henkildrekisterin on oltava tallessa opinnaytetyén arviointihetkelld, jotta arvioijat voivat var-
mistua tietojen todenperaisyydesta, kuten esimerkiksi siita, ettd haastateltavat ovat oikeita ihmisia.

Lisatietoja ohjeissa:
— Haaga-Helia Tietosuoja Opiskelijatydssa Opiskelijan ohje
— Haaga-Helia Tietosuoja yhteystietojen keraamisessa


https://tietosuoja.fi/

Liite 2. Perinteisen raportin rakenne

Kansi, tiivistelma ja sisallys

Johdanto

— yleisjohdanto

— tavoitteet, tutkimusongelman tai tehtavanasettelu, rajaukset seka tutkimustyyppi-
sessa tydssa peittomatriisi

— keskeiset kasitteet

— (raportin rakennetta ei ole tarpeen esitelld, jos kyseessa on normaali rakenne — se
kay ilmi sisallyksesta).

Tietoperusta

— teoria ja aiempi kaytanndllinen ja kokemuksellinen tieto

— oman aiheen ankkuroiminen aikaisempiin tutkimuksiin, teorioihin ja malleihin kayt-
taen hyvaksi ammattikirjallisuutta ja muita lahteita

— mahdollinen yhteenveto tietoperustan kokonaisuudesta.

Empiirinen osa

— kohde

— tavoite, ongelmat ja kehittdmistehtava

— menetelmavalinnat' tai suunnitelmakuvaus? perusteluineen

— toteutus- tai tydtapakuvaus

— aineisto ja kaytetyt analyysit"

— tulokset' tai produkti tai produktin kuvaus, jos produkti on liite?
yhteenveto (ei aina valttdmaton, ks. Pohdinta, tulosten tarkastelu).

Pohdinta

— tulosten tarkastelu

— tutkimuksen luotettavuus' (vaihtoehtoinen sijainti on empiirisen osan viimeinen ala-
luku)

— eettiset nakokohdat

— johtopaatokset seka kehittdmis- ja jatkotutkimusehdotukset

— opinnaytetyOprosessin ja oman oppimisen arviointi.

Lahteet

Liitteet

— kysely- tai haastattelulomake ja analyysituloksia’
— tuotos, jos liitettdvissa raporttiin.?

"Tutkimustyyppinen eli maarallisen tai laadullisen tutkimuksen sisaltava opinnaytetyo.

2 Produktityyppinen eli toiminnallinen opinnaytetyo, johon sisaltyy esimerkiksi tuotekehitys- tai

suunnitteluhanke, tapahtuma, julkaisu tai multimediatuote.
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Haaga-Helian raporttiohje on muokattu poikkeavaksi IMRD-mallista (Introduction, Methods, Results, Discus-
sion). Johdannosta (Introduction) on erotettu tietoperusta eli viitekehys, ja johdantoon sisallytetaan ainoas-
taan tyon perustelu ja kuvaus (tehtavan- tai ongelmanasettelu). Malli olisi siten vastaava kuin "IFED” (Intro-
duction, Frame of references, Empirical part, Discussion), joista ensimmainen ja viimeinen ovat lyhyita lukuja

ja suurin osa sisallésta jakautuu melko tasan viitekehyksen ja empiirisen osan kesken.



Liite 3. Vetoketjuperiaatteella laaditun raportin rakenne

Kansi, tiivistelma ja sisallys

Johdanto

— tavoitteet

— rajaukset

— toimeksiantajan esittely
— prosessin kuvaus.

Tutkittava tai kehitettdava asia A

— aikaisempi tutkimus- ja kokemusperainen tieto (tietoperusta)
— ilmidén kuvaus tutkimuskohteessa
— tulokset/tuotos ja kehittdmisehdotukset.

Tutkittava tai kehitettdva asia B

— aikaisempi tutkimus- ja kokemusperainen tieto (tietoperusta)
— ilmidn kuvaus tutkimuskohteessa
— tulokset/tuotos ja kehittdmisehdotukset.

Tutkittava tai kehitettdva asia C

jne.

Pohdinta

— luotettavuus/hyddynnettavyys
— yhteenveto ja johtopaatokset
— oman oppimisen arviointi.

Lahteet

Liitteet
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