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ESIPUHE

Opinnaytetyon laatiminen on olennainen ja térkea osa alip&éllyston koulutusohjelmaa
Opinnaytety0 voi olla pelastustoimeen liittyva kéytédnndn asiantuntijatehtva tai muu
alaamme liittyva kehitystoiminta. Sen lagjuus on 4 opintoviikkoa, ja se tehd&én pa&-

sdantdisesti opintojen loppuvai heessa.

Nykyisessa alipaéll ystotutkinnossa opinnéytteel le asetetaan vaativammat tavoitteet kuin
ailkaisemmin. Tyon tulee olla lagja-alaisempi, syvempi, ongelmanasettelultaan terd-
vampi ja tiedollisten ndkdkulmien osalta monipuolisempi. Mitéa ndma vaatimukset oi-
kein tarkoittavat? Mit& kaikkea opinndytety® voi olla? Mita tyoelamaldhtoisyys oikein
tarkoittaa? Mika on "tieteellisyyden” asema opinnaytetydssa? Mitd on asantuntijuus?
Mitd on luovuus? Mista 16ydan mielekk&an aiheen? Miten opinndytetyon laatijan pitéd

tyon tekij& joutuu pohtimaan tyota tehdessaan.

Tama aneisto on kirjoitettu alipadlyston koulutusohjelmassa opinnaytetyota tekeville,
jatavoite on kdytéanndnldheinen. Opas on tarkoitettu kaytettavaksi myds vuoromestarei-
den téydennyskoulutusohjelman opinndytetydohjeena. Oppaassa esitetéén kuvaus siité,
miten opinnaytetyon opetus, ohjaus ja tuki jarjestetdan, mitk& ovat opiskelijan vastuut ja
velvollisuudet ja mik& on ohjagjan tehtdva Oppaaseen tutustumalla siis k&ynnistetéén
opinnaytetydopinnot: asiat suunnataan ja niitd syvennetdan mydhemmin kontaktiope-

tuksessa ja henkil 6kohtai sessa ohjauksessa.



SISALTO

1 OPINNAYTETYON TAVOITE
2 OPINNAYTETOIDEN TYYPIT

3 OPINNAYTETYON OHJAUS- JA TUKIPROSESSI

3.1 Opinnaytetyon suunnittelu -opintojakso
3.1.1 Suunnitteluseminaari 1
3.1.2 Suunnitteluseminaari 2

3.2 Opinnaytteen ohjaus

4 OPINNAYTETYON KIRJOITTAMINEN
4.1 Nimidlehti jatiivistelma

4.2 Sisdllysluettelo sek& merkinnét ja lyhenteet
4.3 Johdanto

4.4 Aiheen késittely

4.5 Tulokset ja niiden arviointi

4.6 Pohdinta/yhteenveto

4.7 Lahdeviitteet

4.8 Liitteet

5 MUOTOVAATIMUKSET
5.1 Kieli jatyyli

5.2 Tekstin ulkoasu

5.3 Lahdeviitteet

5.4 Kuvat jataulukot

5.5 Sivujen numerointi

6 OPINNAYTETYON VIIMEISTELY
6.1 Toimenpiteet vaiheittain

6.2 Opinndytetdiden monistus ja kansitus

10
11
12

14
14
15
15
15
16
16
16
17

18
18
18
18
19
19

21
21
21



7 OPINNAYTETYON ARVIOINTI
7.1 Mitaarvioidaan?

7.2 Opinnaytetyon arvosana

LAHTEET

23
23
24

26



1 OPINNAYTETYON TAVOITE

Pelastusopistossa suoritettaviin alipdall ystotutkintoon sisaltyy opintojen loppuvaiheessa
valmistuva opinnéytetyd. Se syventdd ammatillista valmiutta, jossa yhdistyvét opiske-
luaikana saatu teoreettinen tietdmys seka kaytannon tyotaidot. Néin opinnaytetyon laa-
timinen tukee osaltaan siirtymista tydeldmaan. Opinndytetydn tavoitteena on kehittéa ja

osoittaa opiskelijan valmiuksia soveltaa tietojaan ja taitojaan tyotehtévissi.

Opiskelijan tulee suunnitella opinndytteensd oman kiinnostuksensa ja ammatillisen
suuntautumisensa mukai sesti. Opinndytety6td tehdessdén hénen on osattava tydskenne -
[& omatoimisesti, johdonmukaisesti ja jarjestelmallisesti. Hanen tulee etsia tydssa tarvit-
tavaa tietoa eri l1ahteistd ja suhtautua tietoon kriittisesti arvioiden. Hanen tulee yhdistell&
tutkinnon eri osa-alueiden osaamista seké kayttaa tarkoituksenmukaisia tydskentel yme-
netelmid Hanen on osattava itsendisesti ratkaista opinndytetyohonsa liittyvid ongelmia

jaarvioida opinndytteen etenemista ja sen tuloksia.

Opinnaytetyon laatiminen on vaativa ja monipuolista anmatillista osaamista vaativa
prosessi, johon e kuitenkaan suoranaisia malleja tai esikuvia ole olemassa. Voidaan
kuitenkin esittdd kaksi perusvaatimusta: ammattisuuntautuneisuus ja kaytannollisyys.
Tyo voi olla myds keksinndllisyyttd, oivallusta ja luovuutta gpuna kéyttéen tuotettu,
tyoelamaa suoraan palveleva suunnittelu- ja kehittdmistyd. Opiskelija voi laatia opin-
naytetyon osana myos konkreettisen tuotoksen, essmerkiksi sahkoéisessi tai graafisessa
muodossa olevan oppimateriaalin (ks. esim. Nummi 1998, Herno ym. 2000 ja Hakala
1998). Opinnaytetyd voidaan tehda eri tavoin, mutta ndma tavat eivét ole toisiaan pois-
sulkevia. Suunnittelu- tai kehittamistydssa on usein prosessin yhtend osana myos tutki-
muksellinen vaihe. Sen tavoitteena on saada luotettavaa, hyvin perusteltua tietoa suun-
nittelu- tai kehittdmisesityksen tueksi. Y hteisena tavoitteena on saada aikaan anal ysoi-
va ote tydmenetelmiin, aktiivinen suhtautuminen tyon kehittémiseen ja kyky analysoida

tyota suunnittelun, tekniikan, talouden jaihmisen kannalta.

Parhaat aiheet saadaan tydeldman kehittémisen tarpeista, ja parhaat tyot palautuvat
takaisin tyoelamaan tavoitteellisina kehityshankkeina Tyon siséltd el ole olemassa
olevan tiedon referointia, vaan tiedon ker88migtd, kriittistd kasittelya ja arviointia

sekéa tiedon soveltamista kaytannon tilanteissa. Opinndytetyo e ole pelkka kirjallinen



tuotos, vaan tyoprosessi, jonka aikana opiskelija voi oppia uutta ja vahvistaa omaa

ammatillista osaamistaan. Se on osa opiskelijan ammatillista kasvua.

Opiskelija osoittaa opinnaytetytta tehdessddn valmiutensa itsendiseen ja padmaaré-
tietoiseen tyoskentelyyn valitsemallaan asiantuntijuusalueella. Tyo tarjoaakin opis-

kelijalle esimerkiks seuraavia mahdollisuuksia:

1) kehittéa valmiuksiaan soveltaa tietojaan ja taitojaan pelastustoimen ajankoh-
taisissa ja vaati vissa asiantuntijatehtévissa

2) jasentddja syventda kasitystédn joltakin pelastustoimen osa-alueelta

3) kehittda valmiuksiaan arvioida, perustella, erotellaja yhdistella tietoja

4) kehittda itsendistd, kriittistd, ennakkoluulotonta, luovaakin gjattelua

5) kehittda kirjallista ja suullista esitystaitoaan

6) lisdta valmiuksiaan |&hdeaineistojen kriittiseen kayttéon

7) kehittéa valmiuksiaan suunnitella ja toteuttaa pienimuotoinen tutkimukselli-

nen selvitystai tydeldman vaativa kehittamishanke.



2 OPINNAYTETOIDEN TYYPIT

Alipaallystontutkintoon kuuluva opinnéyte voi olla esimerkiksi kirjallinen selvitys, pie-
nimuotoinen tutkimus, toimintasuunnitelma, toimintaohjeistus, opas ta tapahtuman tai
toimintakokonaisuuden suunnittelu ja toteutus. Olennaista on, ettd opinndyte kehittéa
niin opiskelijan kuin oman tydorganisaation pelastuslaitoksen toimintaa kéytannonl&
heisella tavalla. Toiminnallisuus tarjoaa opinnaytteen laatijalle konkreettisia valineita
tietoperustan ja kaytannon yhdistdmiseen. Opinnaytteessa tulee kuitenkin olla tutkiva
tydote. Tama ilmenee muiden muassa tehtdvanmaéérittelyn tiedollisena perusteluna,
pohtivana ja kriittisena suhtautumisena tekemiseen ja kirjoittamiseen seka tutkimusvies-

tinnén vaatimusten tayttymisena tyon teksti ssa.

Erityyppisten opinnaytetdiden suunnitelmissa tulee tietenkin olla erilaisia painotuk-
sia Perinteellisen empiirisen tutkimuksen tekijan on jo téssa vaiheessa syyta pereh-
tya seuraaviin erityisesti empiiriselle tutkimukselle térkeisiin asioihin, joita tarkastel-

l[aan muun muassa teoksessa Hirsjarvi ym.(1993):

- Tutkimusalueen valinta, aiheeseen perehtyminen ja ongelmien asettaminen
(Hirgjarvi ym.1993, 12 — 31)

- Tutkimussuunnitelman sisalto ja rakenne (Hirsjdrvi ym.1993, 31 — 35)

- Tietojen keruu ja jarjestaminen, analysointi, p&ételmien teko ja raportointi
(Hirgjérvi ym. 1993, 35-58)

- Tutkimusseloste jasen laadinta (Hirgjarvi ym.1993, 59 — 141).

Jos opinndytetyd on suunnittelu- ja kehittémistyd, kuvataan suunnitelmassa tyon
tausta ja tarkoitus seké kohteen tai jarjestelman nykyisen tilanteen alustava analyysi.
Suunnitelmassa kuvataan myds kehittdmistoiminnalle asetettavat tavoitteet, suunnit-
telu- tai kehittdmistyon alustava vaiheistus seka ne tiedolliset ja tutkimukselliset tar-
peet, joita opinnaytetydn laatiminen edelyttdd. On myds suunnittel utehtévid, joissa
a heeseen liittyvan historian tunteminen on valttamétonta tyon onnistuneel le laatimi-

<lle.



Opinnaytetyon suunnitteluvaiheessa on myos tehtéva rajaus siitg, kasittadko tyo vain
kirjallisesti esitetyn kehittdmissuunnitelman vai siséllytetédnko siithen taméan ohella
myds kaytanndllisia operaatioita, esmerkiks kouluttajakoulutusta, valistusta, pao-
tarkastuksia tai johtamisharjoitusten arviointia. Suunnitelma on siis "tilaustyd”. Sen
tarkoitus on palvella suoraan kyseisen kohteen omaa kehittdmistoimintaa. Kohteen
edustgjan tulee olla tyon suunnittelun alusta alkaen mukana arvioimassa ja suuntaa-

massa tehtyja ratkaisuja.

Tyon tavoitteiden ja toteutustavan méaérittamisen j&lkeen esitetédan suunnitelma siita,
miten ja missa aikataulussa tyo tullaan tekemédan. On myos méériteltéva tarkeimmaét
muut yhtei stydkumppanit, kohteen oma vastuu, tyon raportointi sek& arvioitava mah-
dollisia tyon kriittisia vaikeuksia. Suunnitteluun on syyta paneutua hyvin huolellises-
ti. Pédohjagjan osuus arviointeineen, kysymyksineen, kommentteineen ja kirjalli-
suusviitteineen on tyon t&ssa vaiheessa usein ehkd merkittavampi kuin mita se myo-

hemmin tulee olemaan.

Aiheensa taustakasittel yssa ja ongelman rajaamisvai heessa seka tyon tiedollisen vii-
tekehyksen rakentamisvai heessa opiskelijan tulee jasentéé ja kasitteel listda ai heal uet-
tansa tutustumalla aikaisempaan aiheeseen liittyv&an tietoon. On luettava kirjali-
suutta, tutkimuksia, muita opinndytet6itd, hallinnossa valmistettuja raporttegja ja
muistioita ja ammatillisia lehtid, ja usein on myds syyta tutustua kansainvaliseen

nakokulmaan. Kirjastojen tietopalvelut seké Internet ovat véaylé tiedon maailmaan.



3 OPINNAYTETYON OHJAUS- JA TUKIPROSESSI

Opinnaytetyoopintoihin varatut nelja opintoviikkoa jakautuvat opintojaksoille seuraa-
vasti:
- opinndytetydn suunnittelu lov

- opinnaytety® 3ov.

Opiskelija laatii opinndytetydon omatoimisesti. Opiskelija vastaa viime k&dessa itse
tyonsa edistymisen aikataulusta, mutta hanen tulee ottaa huomioon koulutusohjelman
toteutukseen liittyvét mééréajat kuten seminaariajankohdat, yhteisiss seminaaritilai-
suuksissa edel lytetyt tavoitteet seké ohjaajien erikseen antamat ohjeet ja aikargjat.

3.1 Opinnaytetyon suunnittelu -opintojakso

Opinnaytetyon suunnittelu -opintojaksoa koordinoi tdhan tehtdvédn maarétty opin-
naytetyokoordinaattori. Opintojaksolla kdydaén 18pi opinndytetyon laadinnan perus-
teet aiheen valinnasta ja rajauksesta, opinnaytetyosuunnitelman Kirjoittamisesta, tie-
donhankinnasta ja kirjalisuuden kaytostg, tutkimusmenetelmistd seka ohjauksesta

anaraportointiin jatyon arviointiin saakka.

Opiskelijan on viimeistéan tdman opintojakson kaynnistyttyd ryhdyttdva pohtimaan
ja selvittamadan oman tyonsa ai heal uetta. Téssa yhteydessa on syyta keskustella myos
opiston opettgjien kanssa omista ideoistaan ja gatuksistaan. On myos hyodyllista
tutustua Pel astusopistossa tai muussa ammatillisessa oppilaitoksessa vamistuneisiin

a kaisempiin opinnaytet6ihin.

Opiskelijan motivaatio tehdd opinndytety6td riippuu ratkaisevasti aiheenvalinnan
mielenkiintoisuudesta ja mielekkyydestéd. On siis syyta pyrkia [6ytamaan aihe, joka
on anmatillisesti mielekés ja josta tekijé itse on aidosti kiinnostunut. Jos opiskelija
onnistuu liittdma&an aiheen esimerkiks oman tyopaikkansa kehittamissuunnitelmiin
tal omaan ammatilliseen suuntautumiseensa, on se hyva pohja tyolle. Aluks riittéa
a healueen valja méarittéminen. Mydhemmin sitd |&hdetéén rajaamaan ja taas rajaa-

maan niin, ettd tuloksena on yksi, kaks tai kolme selked& ongelmaa, joita tekija kay



tyossaan selvittdmaan. Hyva opinndytetyd on rajaukseltaan mieluummin suppea ja
hallittu kuin lagja ja hajanainen. Opinndytteen suunnittelu -opintojaksoon sisaltyvét
muun muassa suunnitteluseminaarit 1 ja 2, jotka opiskelijan on hyvaksytysti suoritet-

tava.

3.1.1 Suunnitteluseminaari 1

Suunnitelmaseminaari 1 toteutetaan opinndytteen suunnittelu -opintojakson yhtey-
dessé alipaalyston koulutusohjelman ensimmaéisend lukukautena. Seminaarissa opis-
kelija esittel ee opinnaytetyonsa kirjallisen tutkimussuunnitelman, jossa tulee kasitell&

muiden muassa seuraavia asioita:

Mik& on opinnédytetyodn aihealue?

Miksi opiskelija on valinnut tdméan aihealueen?

Miten rgjataan aihe ja miten tdsmennetéén ongelmat?

Miten ty0ssa tarvittavaa tietoa kootaan?

Mitd tutkimusmenetelmia tullaan kayttdmaén tai mink& vaiheiden kautta
suunnittelutyo tai projekti on tarkoitus toteuttaa?

Mik& on aikataulu?

Mitk& ovat ennakoitavissa olevat vaikeudet tyon suorittamisessa?

Seminaarin tyojérjestys on seuraava: Jokaisen tyon kasittely alkaa tyon esittelylld,
jossa kukin opiskelija vuorollaan esittel ee suunnitelmansa. Esittelya seuraa keskuste-
lu, jossa seminaarin osanottgjat voivat esittéa tydohon liittyvid kysymyksia, komment-
teja ja ehdotuksia. Keskustelussa haetaan realistisia linjauksia tyon rgjaamisen, tyos-
sa tarvittavan tiedollisen viitekehyksen rakentamiseen seka esimerkiksi tutkimusme-
netelmdllisiin sovelluksiin. Keskustelun tavoitteena on varmistaa opiskelijan esitt&
man suunnitelman tarkoituksenmukaisuus sekd antaa hanelle valineita jatkotydsken-
telyyn. Keskustelun pééttd& opinnaytetta ohjaava opettaja (tai tarvittaessa opinnayte-
koordinaattori), joka puheenvuorossaan antaa suunnitelmasta lausunnon seka ohjeet

jatkotyoskentel ya varten.
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Suunnitteluseminaari 1:ss4 méarétédn myos jokaiselle tyolle opponentti tyon jatko-
kasittel ya varten siten, etta jokainen opiskelija opponoi jonkun toisen opinnaytetyotéa.

Opponentin tehtévasta kerrotaan tuonnempana.

3.1.2 Suunnitteluseminaari 2

Suunnitteluseminaari 2 toteutetaan opinndytteen suunnittelu -opintojakson yhteydes-
sa alipdallyston koulutusohjelman toisena lukukautena. Seminaarin tavoitteena on

vauhdittaa ja varmistaa tyon viimeistel ya

Suunnitteluseminaari 2:ssa jokainen opiskelija opponoi toista opinndytetyGtd. Op-
ponointi tarkoittaa tyon asiasisallon, rakenteen, kielen ynna muiden sellaisten seikko-
jen arviointia myonteisessa hengessi. Opponentin e ole tarkoitus arvostella tyota,
vaan hanen kuuluu esmerkiksi esittéa korjaus- ja tdydennysehdotuksia ja etsia erilai-
Sia tapoja kasitella asiaa. Arvioinnissa voi kiinnittéd huomiota muiden muassa seu-

raaviin seikkoihin:

1) Tyon otsikko: Vastaako otskko sisalto&d? Onko otsikko tiivis mutta kuitenkin
riittavan informatiivinen?

2) Johdanto: Miten lukija paésee asiaan? Onko taustaa riittévasti? Mika on tyon
tarkoitus ja nékokulma? Miten aihe on rgjattu? Miten kiinnostusta herétetdan?

3) Ammatillinen nékdkulma: Miten ilmenee pelastusalan nékokulma ja ammatil-
linen ote? Onko tyyli sujuva?

4) Kaésitteytapa: Millainen on tydn rakenne? Ovatko peruslinjat tarkoituksen-
mukaiset? Onko jasentely johdonmukainen? Niveltyvatkd osat toisiinsa?
Ovatko kaikki luvut parhaassa mahdollisessa jérjestyksessd? Ovatko kaikki
asiat tarpeellisia? Puuttuuko jotakin? Onko jotakin liikaa? Onko luvut otsikoi-
tu hyvin?

5) Adatiedot: Mitkd ovat mahdollisten uusien tietojen tai uusen nakokulmien
ansiot? Niveltyvdtkod vanhat ja uudet tiedot toisiinsa? Ovatko perustelut tas-
mallisig vakuuttavia, riittdvid ja luotettavia?

6) Lahdemateriaalin kaytto: Miten tiedonlahteet on valittu? Miten tiedonlahteita
kaytetdan ja miten niita tulkitaan? Loytyvatko lahdetiedot viitteiden perus-

tedla? Millainen on ldhdeluettel on vastaavuus viitetekniikan kanssa?
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7) Ulkoasu seka kieliasu: Miten johdonmukai sesti raportoinnista annettuja ohjei-

ta on noudatettu? Onko kielellinen ilmaisu sujuvaa?
Suunnitteluseminaari 2:n tydjérjestys on seuraava:
tyon esittely

opponentin puheenvuoro

yleinen keskustelu

O O O O

ohjagjan (tai opinndytekoordinaattorin) puheenvuoro.

3.2 Opinnaytteen ohjaus

Jokaisella opinndytetydlla on pddohjaga. Tyolla voi olla myds toinen ohjagja, joka
voi olla esimerkiksi opiston opettgja tai sellaisen tydorganisaation yhteyshenkilo,

jonka asiantuntemusal uetta tyossa kasitell 8an.

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittda opiskelijan valmiuksia itsendiseen soveltavaan
kehittamistyohon. Opinnaytetyon avulla opiskelija kehitté& kokonaisuuksien ymmar-
témis- ja kehittémiskykya&an, ongelmanratkai sutaitojaan seka luovaa gjatteluaan. H&-
nen odotetaan pystyvan itsendisesti soveltamaan tietojaan ja taitojaan vaativissa kay-
t&nnon tehtavissa. Itsendisyys ei kuitenkaan tarkoita sitg, etta opiskelijatekis tyonsa

kokonaan ilman systemagttista ohjausta ja opettajien tukea.

Ohjaus tapahtuu 1. ja 2. suunnitteluseminaareissa sekd pagohjagjan ja opiskelijan
valisessA henkilokohtaisessa ohjauksessa. Vastuu opinndytetydn suunnittelusta ja

laadinnasta on silti aina opiskelijalla (ks. kuva 1).
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Ohjagjan vastuu

Opiskelijan vastuu

KUVA 1. Opinnéytetydn eteneminen.

Padohjaajan tehtavana on antaa neuvoja ja keskustelutukea, mutta liian pitkalle yksi-
tyiskohtiin hénen ei tule menna Padohjaaja pitéd ohjat kysymyksin ja kommentein.
Tybn painatuslupa tul ee vasta pdéohjaajan hyvaksynnan myota.



4 OPINNAYTETYON KIRJOITTAMINEN

Opinnaytetyoraportin tarkoituksena on tehda tuloksista julkisia. Raportti laaditaan
valittdma&an mahdollissmman hyvin tietoa lukijalle: toimeksiantajalle, tulosten hyo-
dyntgjalle, alan muille asiantuntijoille, toisille opiskelijoille ja muille asiasta kiinnos-

tuneille.

Opinnaytetyon raportoiminen kehittaa tekijansa kriittista gjattelua ja lagjan asiakoko-
naisuuden hallintaa. Raportin tarkkuus ja painotukset méaraytyvét sen mukaan, mikéa
on tyon tavoite ja mika on ollut tydmenetelmg, toisin sanoen onko se ollut tutkimus
tai suunnittelu- ja kehittamistehtava. Jos tyon tavoitteena on ollut essmerkiksi graafi-
sessa tai s8hkdi sessé muodossa olevan oppimateriaalin laatiminen, on tyon raportoin-

tiohjeet sovellettava tilanteeseen (Herno ym. 2000, 21).

Opinnaytetyon kirjalliseen osuuteen ssdltyvét téassd mainitussa jarjestyksessa:

- nimiolehti

- tiivistelma

- gsdlysluettelo

- symbolit, kasitteet, merkinnét ja lyhenteet (tarvittaessa)
- johdanto

- aheenkadttely

- tulokset janiiden arviointi

- pohdinta

- lahteet

- liitteet.

4.1 Nimidlehti jatiivistelma

Nimio6lehdessa esitetdan tyon nimi, tekij&(t) ja mikatyo on kyseessa seka milloin ja

missa tyo on esitetty. Nimidlehti kirjoitetaan ohjeen mukaisesti.
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Tiivistelmalla opiskelija osoittaa kyvyn sanoa olennainen Iyhyesti. Tiivistelmé on
suppea esitys tyon sisdllosta. Sen tarkoitus on selvittda tyon merkitys lukijalle. Se ei
sisdlla laatijan kannanottoja tai arvioita. Tiivistelma kirjoitetaan kokonaisin lausein.

Tiivistelma& el kirjoiteta ensimmai sessé persoonassa (miné).

4.2 Sisdlysluettelo sekd merkinnét ja lyhenteet

Siséllysluetteloon merkitéan kirjoituksen otsikot ja sivujen numerot, joilta otsikot alka-
vat. Itsendinen julkaisu numeroidaan juoksevasti nimidlehdeltd alkaen, mutta numerot
merkitéan nakyviin vasta tiivistelma endelté alkaen. Otsikoiden tasot erotetaan desimaa-
lijaotuksella(1,2,3...,1.1,1.2,1.3... 1.1.1,1.1.2 ...). Teksti tulis jasennell&niin, etta
kolme otsikkotasoa riittéa. Sisillysluetteloon el ole tapana merkité sitd ennen esiintynei-
ta otsikoita (esimerkiksi tiiviselma). Myoskain sisdllysluetteloa itsedén ei merkita. Si-
sdllysluetteloon tulee siten ensimmaiseksi johdanto (tai symbolien selitesivu, jos sitd

tarvitaan).

4.3 Johdanto

Johdannon tehtéavana on herétté lukijan mielenkiinto. Johdannossa esitelléan tyon 1ah-
tokohdat ja kuvataan tydhon liittyvaa ongelmakenttdd. Siind voidaan esitella aiempia
tutkimuksia ja perustella tutkimuksen tarvetta. Johdannon lopussa esitetéan myos tyon
tavoitteet mahdollisine tutkimusongelmineen ja suoritusvaiheet seké rgataan tehtava.
Johdannossa ei kuvata yksityiskohtaisesti teoriaa, menetelmia eika tuloksa. Siina e

esitetd myoskaan pagtelmid tai suosituksia.

4.4 Aiheen késittely

Aiheen kasittely muodostaa raportin keskeisen sisallon. Se jakautuu useisiin lukuihin,
joiden otsikot valitaan lukujen sisélt6d kuvaavalla tavalla. Kasittelytapa vaihtelee tyon

aheen mukaan. Usein késittely alkaa teoriaosalla. Siiné esitettdan kirjallisuuteen tukeu-
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tuen se pohja, jolta tyoté on kasitelty. Kun tydn tausta ja lahtokohta on selvitetty, siirry-
t88n esittelemaén sitd osaa tydssa, jossa tekijan henkildkohtainen panos on suurimmil-

l[aan: tutkimus- tai tydskentelymenetelmét, saadut tulokset ja niiden kasittely.

4.5 Tulokset ja niiden arviointi

Tyon tulokset tulee koota omaksi padluvukseen. Tulokset esitetdén koosteena, jonka
pitéisi olla ymmarrettévissa ilman tyon suoritusvaiheiden yksityiskohtaista lukemista-
kin. Tassa luvussa tekija tarkastelee, vastaavatko tulokset tyolle asetettuja tavoitteita,
selostaa mahdollisten puutteiden tai poikkeamien syyt, vertaa tuloks a aikaisemmin saa-
vutettuihin ja arvioi saavuttamiensa tulosten merkitysta. Tulosten merkitysté arvioitaes-

sakiinnitetd&n huomiota niiden kaytannolliseen ja ammatilliseen merkitykseen.

4.6 Pohdinta/yhteenveto

Y hteenvedossa selostetaan ja kuvataan lyhyesti ja kertaamalla koko tydn kulku tyon
a heesta saavutettuihin tuloksiin ja niista tehtyihin pdételmiin. Lopussa voidaan pohtia
mahdollisten jatkoselvitysten tarvetta. Yhteenveto poikkeaa tiivistelmasta siing, etta
tiilvistelma on kirjoitettu lukijoille, jotka eivét valttamétta lue tyota, kun taas yhteenveto

on kertaus opinndytetyon lukeneelle.

47 Lahdeluetteo

Lahdeluetteloon kootaan kaikki julkaisut, joihin tekstissd viitataan. Viittauksen tulee
kohdistua siihen julkaisuun, jossa asa on esitetty ensimmaisen kerran. Viittauksen teh-
t&vana on osoittaa lukijalle kaikki tarvittavat tiedot julkaisun [6ytamiseksi. Lahdeluette-
lon tehtdvana on toimia kirjallisuuduettelona asiasta kiinnostuneelle lukijalle. Léhde-

luettelossa ei esitetd suullisten tietojen |8hteita

Lahdeluettelon laatimiseen ja tekstiin kirjoitettujen viittausten (tekstiviitteiden) merkit-
semiseen e ole olemassa yhté ainoaa, yleisesti suosittua tapaa. Téssa ohjeessa suositel-

laan kuitenkin kéytettévaksi Harvard—jarjestelmaa.



4.8 Liitteet

Liittein& on aineisto, joka on valttamétonté taydel lisyyden vuoks muttajokaei kuulu
tyon ydinosaan tai jota e voi sinne sijoittaa hankalan koon tai muodon vuoks. Liit-
teell& pitéé olla oma otsikko (esim. liite 1, s. 1/2, liite 1, s. 2/2 jne.). Jos liitteitd on
paljon, laaditaan erillinen liiteluettelo.
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5 MUOTOVAATIMUKSET

5.1 Kieli jatyyli

Kielen tulee olla yksinkertaista asiatyyli&; kieli e saa muodostua esteeks tekstin
ymmaértamiselle. Luettavuuteen vaikuttavat yksinkertaiset virkerakenteet ja tutut sa-
nat. Selkeasti ajatellun voi aina kirjoittaa ymmarrettévasti. Tekstissa pitda erotella,
mika on kirjoittajan omaa tuotosta, mika jostakin léhteesté |ainattua

5.2 Tekstin ulkoasu

Kirjasintyyppina kaytetéén yleensa suhteutettua kirjasinlgjia, esimerkiksi Times New
Roman, tekstikoko on 12 pistettd. Sama tyyppi ja koko toistuu 18pi tyon myos sisal-

lysluettelossa ja otsi koissa.

Sivulle tulee j&ttaa riittévét marginaalit: vasempaan reunaan 4 cm, oikeaan 2 cm sekéa

yl& jaalalaitaan 2,5 cm. Rivivdli on 1,5.

Jokainen p&dkappale alkaa uudelta sivulta. Padkappaletta ennen pitda tehda pakotettu

sivunvaihto (Lisda— Vaihto — Sivunvaihto).

5.3 Léahdeviitteet

Lahdeviitteiden merkitsemi sessi voidaan kayttda kolmea jarjestelmé&:

1) Harvardin di nimi—vuosi-
2) loppuviite-

3) alaviitejarjestelma.

Kaksi ensimmaista j&rjestelméa ovat eniten kaytettyja, loppuviitejérjestelma on va-
kiintunut teknisiin ja luonnontieteellisiin teksteihin. Tarkeinta on kayttéa valitse-

maansa jarjestelmaa oikein ja johdonmukai sesti.

18
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Pelastusopistolla on sovittu kaytettavan erilaisissa kirjallisissa tehtavissa ja opinnay-
tetdissd Harvardin jarjestelmaé.  Siina viitteeseen merkitédn tekijan nimi, ilmesty-
misvuos ja sivunumero. Saman tekijdn samalta vuodelta olevat |&hteet erotellaan
seuraavasti: (Nummela 19914, 23) ja (Nummela 1991b, 23 — 25).

5.4 Kuvat jataulukot

Sopivasti tekstin joukkoon sijoitetut kuvat (kuviot) elavoittavat tekstid Tekstissa
viitataan kuviin, mité varten kuvat numeroidaan. Numerointi juoksee koko raportin

[&pi. Kuvaan on liitettdva ai na teksti, joka tulee kuvan alapuoldle (kuva 1).

KUVA 2. Aineen hoyrynpaineen kasvu lémpatilan funktiona.

Taulukoilla pyritéan niin ik&8n havainnollistamaan tietoa. Numerointi juoksee koko

raportin 18pi. Taulukkoon liitettéava teksti on taulukon yl&puolela (taulukko 1).

TAULUKKO 1. Oljyn tuotanto ja kulutus maailmassa vuonna 1990.

Oljyn tuotanto (Mt) Oljyn kulutus (Mt)
Afrikka 314 A
Pohjois-Amerikka 511 854
Latinalainen Amerikka 374 255
Kaukoita 181 539
Lahi-Ita 843 146
L ansi-Eurooppa 202 618
Muut 724 595
Y hteensa 3149 3101

5.5 Sivujen numerointi



Sivut lasketaan nimidsivulta léhtien, mutta ne merkitéén oikeaan ylakulmaan vasta
tiivistelmasta |éhtien. Juokseva sivunumerointi kasittéa tyon alusta loppuun. Liittei-
siin voidaan merkita sivunumerot juoksevasti 18pi tyon tai jokaiseen liitteeseen itse-
naisesti.
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6 OPINNAYTETYON VIIMEISTELY

6.1 Toimenpiteet vaiheittain
Opinnaytety0 saatetaan loppuun seuraavassa j&rjestyksessa:

Opinnaytetyo on padohjaajan hyvaksyma sisallon suhteen.

Opinnaytetyon kieli tarkastetaan ja korjataan (opiskelija lahettda tyon).
Paéohjagja hyvaksyy korjatun tyon painettavaksi.

Opiskelija huolehtii painatuksen jarjestelyista ja toimittaa kaks kappaletta pai-
nettua ja asianmukaisesti kansitettua tyota Pelastusopiston kirjastoon seka tyon
tiivistelman asianmukaisella lomakkeella sahkdisessd muodossa opinnaytetyo-
koordinaattorille.

Paéohjagja arvioi hyvaksytyn opinndytetyon sanallisesti sek& numerollal — 5.
Pa&ohjagja ilmoittaa opinndytetyon arvosanan opintorekisteriin kahden viikon
siitd, kun ty6t on toimitettu kirjastoon ja tiivistelméa opinnaytekoordinaattoril-
le. Samalla kirjallinen arvostelu toimitetaan seka opiskelijalle ettd opinnayte-
tyo-koordinaattorille.

6.2 Opinndytetdiden monistus ja kansitus

Opinnaytetyd nimidsivuineen toimitetaan monistamoon joko paperiversiona tai le-
vykkeella. Mahdolliset varikuvat opiskelijan tulee itse tulostaa, sill& monistamo tekee
vain mustavalkoisia tulosteita. Vamiit opinndytety6t haetaan kirjastosta, josta opis-
kelija lunastaa omat kappa eensa maksua vastaan. Mikali opiskelija haluaa vélttéa
omien kappaleidensa kopiointikustannuksia, hadnen tulee toimittaa monistamoon ni-

dottavaks valmiiksi kopioidut tyot.

Kansitettuja opinnaytet6ita jaa yksi kappale (1 kpl) oppilaitoksen kirjastoon (luku-
kayttoon tarkoitettu kappale). Lisdks kirjastoon jdd yks (1 kpl) kanneton opinnéyte-
tyd mahdollista myohempaa painatusta varten (arkistokappale). Nama oppilaitoskap-
paleet maksaa Pelastusopisto. Opiskelijan omien kappaleiden hinta muodostuu seu-
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raavasti: 5 senttia sivulta ja 7 euroa kansista. Kannettomat opinnaytetytt maksavat
siten 5 senttid sivu Pelastusopiston monistamossa kopioituina. Opi nndytetydn paina-
tustyon toimitusaika on kaksi viikkoa, joten opinnaytetyo tulee saada painatusvaihee-

seen kuukautta ennen koulutusohjelman paéttymisté.
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7 OPINNAYTETYON ARVIOINTI

7.1 Mitaarvioidaan?

Opinnaytetyon arvioinnin tulee kasittéé koko opiskelijan tyoprosessi. Se alkaa aiheen
valinnasta ja tydsuunnitelman laatimisesta ja suunnitteluseminaareihin osallistumi-
sesta, siind huomioidaan kéaytettyjen tydmenetelmien ja toimintatapojen hallinta, ja
arviointi padattyy raportin laadintaan sekd suunnitteluseminaareissa pidettaviin opis-

kelijan puheenvuoroihin asti.

Arvioinnin kohteet vaihtelevat luonnollisesti tyon luonteen ja tarkoituksen mukaan.
Yleisesti kuvaten arviointikohteita ovat aiheen valinta, késittelytapa, toteutus ja tu-
lokset seka raportointi. Tutkimustyyppisen opinndytetyon arvioinnin pdakohtia ovat

tarkemmin kuvattuna muiden muassa

aiheen valinta, perustelut ja tyon ammatillisuus

opinnaytetydn ongelman ja tavoitteen rgjaus ja jésentely
opinnaytetyon tavoitteen saavuttaminen

tyossa kéytetyn tiedon soveltaminen ja hallinta

kaytettyjen tutkimusmenetelmien hallinta

tyoprosessn hallinta: analyyttisyys, kriittisyys, itsendisyys
tulosten tulkinta ja johtop&atosten esittéaminen

tyon tulosten hyddynnettavyys ja kayttbarvo

tyon raportointi jakieliasu (ks. myds Herno ym. 2000, 45 - 46).

Suunnittelu- tai kehittdmistehtavatyyppisen opinndytetydn arvioinnissa korostuvat

puolestaan muiden muassa seuraavat seikat:

suunnittelu tai kehittdmistyon tavoitteiden asettaminen ja niiden saavutta-
minen
tehtévan ammatilliset perustelut

suunnittelu- tai kehittdmistehtévan rajaus ja gjankayton halinta



tutkimuksellisen vaiheen osuus tydssa

tiedon soveltaminen jatiedon hallinta

kaytettyjen tydmenetelmien halinta

tyoprosessn hallinta: luovuus, resurssien hallinta, tuloksellisuus
suunnittelu/kehittémistyon tulosten arviointi, kayttdarvo

suunnittelu tai kehittdmistyon raportointi, havainnollistaminen, kieliasu ja

luettavuus (ks. myos Herno ym. 2000, 45 - 46).

Opinnaytetyon laatu nékyy tyon toteutustavasta riippumatta myos raportin kielessé ja
ulkoasussa. Vaikka raportointi on vain osa opinndytetyota, ei esimerkiksi kiitettavaa

arvosanaa voi saada, jos kieli on huolimatonta ja ulkoasu sekava.

7.2 Opinndytetyon arvosana

Opiskelija saa opinndytetyosta arvosanan asteikolla 1 - 5. Opinndytetytn padohjagja
antaa arvosanan keskusteltuaan asiasta mahdollisen toisen ohjagjan kanssa. Jos tyo
on ollut suoraan tietyn organisaation ammatillista kdyténtoa palveleva suunnittelu-
tai kehittdmistehtava, on pddohjagjan tutustuttava myos toimeksiantgjan (vast.) arvi-

oon tyosta

Opinnaytetyon pédohjagjan tulee keskustella myos opiskelijan kanssa hdnen omasta
arvioinnistaan, jotta prosessissa tulee esiin myos opiskelijan itsearviointi. Opinndyte-
tyon arvosanojen perusteluissa nékyvét tyon laadullinen taso seka aiheen hallinnan
merkitys tyoelaman kannalta eivétka niinkaan tieteelliset arviointiulottuvuudet. Seu-

raava suuntaa-antava kriteeristd soveltuu useimpien opinnaytetdiden arviointiin.

Tyydyttévan (1 — 2) opinndytetydn aihe on huonosti perusteltu. Myos lopputuloksen
tyoeldméavastaavuus on heikko. Tyon tavoitteiden asettaminen on pintapuolista, ja
tydssa on kaytetty yksipuolisesti hyddyksi aihealueen tietoa Kaytettyjen tydomene-
telmien hallinta on puuttedlista. Opinndytetyon kaytanndn sovellus ja&a vahaiseksi.
Tyydyttévassa opinnaytetydssa opiskelijan itsendnen tydpanos puuttuu ja opinndyte-
ty0d vamistuu vain voimakkaan ohjauksen avulla Raportointi on selvasti puutteellis-

ta



Hyvén (3 — 4) opinnaytetydn ammeatillinen tarve on selkedsti perusteltu ja tyoelamé-
[ahtdinen. Tyon tavoitteet ovat selkedt, ja ne on perusteltu hyvin. Tyo etenee tavoit-
teiden mukaisesti. Opinndytetydn taustaan on perehdytty hyvin ja ammattialan tietoa
on kaytetty monipuolisesti hyddyks tyossi. Tyomenetelmien valinta on perusteltua
ja hallittua. Tyon tuloksilla on merkitysta tyokaytantdjen kehittamiselle. Opiskelija
pystyy arvioimaan tyonsa luotettavuutta ja kéyttokelpoisuutta Han on hallinnut
opinndytetyokokonai suuden seka osoittanut kykya itsendisiin ratkaisuihin. Tyon ra

portointi on selkedé ja ymmarrettavas, kieliasu ja ulkoasu ovat moitteettomat.

Kiitettévan (5) opinndytetyon aihe on usein tavanomaista vaativampi. Ty on toteu-
tettu taitavadti, ja tyon tavoitteet on perusteltu monipuolisesti. Tavoitteet on saavutet-
tu erinomaisesti. Tydssa on kaytetty asiantuntevasti aikaisempaa tietoa. Tyomene-
telmien valinta ja hallinta on taitavaa. Tuloksilla on kéytannon sovellusarvoa, tyon
tyoeldmévastaavuus on selkedsti osoitettu. Opiskelija on hallinnut erinomaisesti
opinndytetyoprosessin kokonaisuuden, ja han on kyennyt tekeméén rohkeita, luovia,
perusteltuja ja itsendisia ratkaisuja Raportointi on monipuolista, asiantuntevaa ja
kriittist&. Pohdinta on monipuolista ja anmatillisesti perusteltua. Raportin kieliasu on

virheeton seka luettavuus ja ulkoasu erittéin hyvét.
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