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LIITTEET

1. JOHDANTO

Ammattitutkintoon sisältyy omaa osaamista koskeva opinnäyte, joka voi olla esimerkiksi tuote, työnäyte, portfolio tai esitys. Opinnäytteen tarkoituksena on osoittaa opiskelijan tiedot ja taidot, jotka hän on oppinut opiskellessaan omaa alaansa. Työn tekemisessä painottuvat myös opiskelijan kyvyt työskennellä itsenäisesti.  

Opinnäyte voi olla kaksiosainen: se voi koostua itse tehdystä työstä tai työkokonaisuudesta (esim. kahvitilaisuuden järjestäminen) sekä siitä tehtävästä kirjallisesta raportoinnista, jossa kerrotaan perustelut aiheen valinnalle ja mahdollista taustatietoa, esitetään työn eri osiot ja vaiheet sekä työn lopputulos. 

Toinen mahdollisuus on, että opinnäyte on pelkästään kirjallinen. Silloin opiskelija valitsee aiheen, johon hän perehtyy tarkemmin. Tämä on tutkielmatyyppinen opinnäyte, jossa on mukana enemmän teoriaa kuin raporttimaisessa työssä. Tutkielmatyyppinen opinnäyte on myös sivumäärältään laajempi kuin raportti.

Raportoinnilla tai tutkielmatyyppisellä opinnäytteellä opiskelija osoittaa kirjalliset valmiutensa sekä perehtyy tarvittaessa tarkemmin lähteiden käyttöön, mistä on hyötyä mahdollisia jatko-opintoja varten. Opinnäytteen raportointi ja sen suullinen esittäminen arvioidaan asteikolla 1-3. Tämän ohjeistuksen toiseksi viimeisenä liitteenä (liite 5) on arviointiperusteet, joihin etukäteen tutustumalla saa selkeän kuvan opinnäytteen ja sen raportoinnin sekä suullisen esittelyn vaativuudesta.

2. OHJEET 

Seuraavassa esitellään raportoinnin sekä tutkielmatyyppisen opinnäytteen toteuttamisessa tarvittavia ohjeita. Tämä ohjenippu itsessään toimii jo ulkoasultaan mallina esimerkiksi asettelusta ja otsikoinnista. Lisäksi mallit kannesta, kuvailulehdestä, sisällysluettelosta ja lähdeluettelosta löytyvät liitteinä. Luvut ovat oikeassa työssä kuitenkin pitempiä, varsinkin tutkielmatyyppisessä työssä. 

2.1. Yleisohjeet

Opinnäytteen raportoinnissa käytettävä paperi on A4-kokoinen. Kirjasintyyppinä käytetään Times New Roman -fonttia.  Fontin pistekoko on 12. Teksti tasataan myös oikeasta reunasta, joten automaattisen tavutuksen käyttäminen on tarpeellista. Rivivälinä käytetään 1,5 riviaskelta, jotta mahdollisille korjauksille ja kommenteille jää tarpeeksi tilaa.

Raportoinnin pituudesta on vaikea antaa suositusta. On kuitenkin selvää, että tutkielmatyyppinen työ on sivumäärältään suurempi kuin raporttimainen, koska tutkielmatyyppisessä työssä pitää käyttää enemmän lähteitä ja teoriaa.

Työn marginaalit ovat: 

- yläreuna 3 cm

- alareuna 2 cm

- vasen reuna 4 cm

- oikea reuna 2 cm.

Sivunumeron paikka on oikeassa yläreunassa. Sivut lasketaan alkavaksi ensimmäiseltä tekstisivulta, jolta alkaa useimmiten johdanto. Sivunumeron perässä ei ole pistettä. Viimeinen numeroitava sivu on lähdeluettelo. 

2.2. Kansilehti

Kansilehdelle kirjoitetaan työn nimi, tekijän nimi, työn laji (= opinnäyte tai opinnäytteen raportointi), osaston nimi sekä työn luovuttamisajankohta. Kansilehdessä käytetään samoja reunusmäärityksiä ja kirjasintyyppejä kuin muuallakin tekstissä, paitsi vasen reuna muutetaan 3 cm:ksi. Teksti kannattaa keskittää kansilehdessä, jotta otsikko ja sen mahdollinen alanimeke tulevat sivun keskelle. Mallina kansilehdestä on liite 1.
Kansilehden kirjasimien koot ovat suurempia kuin muualla tekstissä. Työn nimi kirjoitetaan suuraakkosin kirjasinkoolla 18. Jos nimeä täsmennetään vielä alanimekkeen avulla, alanimeke kirjoitetaan pienaakkosin kirjasinkoolla 18. Työn nimi ja sen alanimeke kirjoitetaan eri riveille. 

Työn nimen ja tekijän nimen väliin jätetään yksi tyhjä rivi. Työn tekijän nimitiedot kirjoitetaan lihavoidusti pienaakkosin kirjasinkoolla 18. Ensin kirjoitetaan etunimi, jonka jälkeen sukunimi. Työn ja tekijän nimitiedot keskitetään kansilehden keskelle.

Sivun kolmanneksi viimeiselle riville kirjoitetaan sana Opinnäytteen raportointi tai Opinnäyte lihavoidusti kirjasinkoolla 14. Tämän alle kirjoitetaan osaston nimi. Sivun viimeiselle riville kirjoitetaan työn luovuttamisajankohta koolla 14. Luovuttamisajankohtaan kirjoitetaan se kuukausi ja vuosi, jolloin työ luovutetaan tarkistettavaksi. Nämäkin tiedot ovat kansilehden keskellä.

2.3. Kuvailulehti

Tutkielmatyyppisessä työssä kansilehden jälkeen työhön liitetään kuvailulehti, johon kirjataan tiedot työn tekijästä ja työn nimestä. Kuvailulehdessä on tiivistelmäosio, jossa esitellään työn keskeiset sisällöt ja tärkeimmät tulokset.  Kuvailulehden alareunassa on oma kohtansa työn avainsanoille, jotka ovat keskeisiä sanoja työn sisällön kannalta. Liitteessä 2 on kuvailulehden pohja, joka tallennetaan omana tiedostonaan työhakemistoon ja täydennetään omilla tiedoilla kirjallisen osion valmistumisen loppuvaiheessa. Lopuksi tarkistetaan, että kuvailulehden tiedot mahtuvat yhdelle sivulle.   Liitteenä 6 on malli valmiista kuvailulehdestä.
2.4. Sisällysluettelo

Sisällysluettelo kertoo lukijalle työn olennaisen sisällön ja asioiden johdonmukaisen etenemisen sekä asioiden väliset suhteet. Sisällysluettelon otsikko SISÄLTÖ kirjoitetaan suuraakkosin ensimmäiselle riville. Sisällysluettelon marginaalit, rivinväli, kirjasintyypit ja kirjasinkoko ovat samat kuin muuallakin työssä (katso liite 3). 

Sisällysluetteloon kirjataan työn pää- ja alaluvut. Samalle riville jokaisen luvun kanssa tulee sen sivun numero, jolta kyseinen luku alkaa. Luvun sisällön ja sen nimen pitää vastata toisiaan. Lukujen nimien ja numeroinnin tekstissä on vastattava sisällysluettelon numerointia. Pääluvut numeroidaan arabialaisin (1, 2, 3 jne.) numeroin, ja väliotsikot numeroidaan symmetrisesti pääotsikoiden numeron alle 1.1., 1.2.). Otsikon numeron jälkeen merkitään piste. Päälukujen nimet kirjoitetaan sisällysluetteloon suuraakkosin, ja alalukujen nimet (isolla alkukirjaimella, muuten pienellä) sisennetään alkavaksi pääotsikon alkukirjaimen kohdalta. Samaa periaatetta noudatetaan, jos työhön tulee kolme otsikkotasoa: seuraavan alaluvun numerointi alkaa edellisen alaluvun otsikon alkukirjaimen kohdalta. Teksti pitää suunnitella niin, että kolme otsikkotasoa riittää. 

Otsikoinnissa on muistettava tarkistaa, että samanarvoisia otsikoita on vähintään kaksi. Jos on pääluku 1., työssä on oltava pääluku 2. Alalukujen kohdalla tilanne on sama: jos on alaluku 1.1., on oltava alaluku 1.2.. Otsikoiden vastaavuus sisällysluettelon ja tekstin välillä pitää muistaa tarkistaa.

2.5. Johdanto

Sisällysluettelon jälkeen tulevassa johdannossa esitellään lyhyesti työn aihe sekä työn valintaan vaikuttaneet syyt. Johdanto-osan tarkoituksena on herättää lukijan mielenkiinto. Johdannossa rajataan työn aihe ja perustellaan rajaus. Samalla selvitetään käsitteistö, joka on tarpeen tekstin ymmärtämisen kannalta. Johdannossa ei esitellä työn tuloksia.

2.6. Käsittelyluvut

Varsinainen käsittelyosa koostuu luvuista, jotka määräytyvät kunkin aiheen mukaan. Käsittelyosa jakaantuu useisiin päälukuihin, ja pääluvut jakaantuvat edelleen alalukuihin. Pääluvut kirjoitetaan suuraakkosin, ja uusi pääluku aloitetaan aina uudelta sivulta. Jokaisen luvun jälkeen pitää tulla tekstiä ennen seuraavaa (ala)lukua. Lukujen nimien eli otsikoiden välisten tekstien tarkoituksena on johdattaa lukija käsiteltävään asiaan. Lukujen otsikoiden on erotuttava muusta tekstistä, joten ennen otsikkoa on kaksi tyhjää riviä ja otsikon jälkeen yksi tyhjä rivi. Otsikkoa ei saa jättää yksinään sivun viimeiselle riville, vaan otsikon lisäksi sivun alareunaan on mahduttava ainakin kaksi riviä tekstiä. 

Tutkielmatyyppisen työn käsittelyosassa on aluksi yleensä työn taustoitus, jossa on yhtenä osana lähdekirjallisuudesta saatava taustatieto. Toisena osana käsittelyosassa ovat työlle tarpeelliset taustatiedot (esimerkiksi tietoa työn toimeksiantajasta, työn käyttötarkoituksesta). Näiden tietojen avulla lukijalle hahmottuu työn viitekehys. Tämä tarkoittaa sitä, että lukija ymmärtää yhteyden työn ja ammattialan välillä, eli sen, mihin kokonaisuuteen opinnäyte sijoittuu.

Käsittelyosassa taustoituksen lisäksi tärkeitä osia ovat menetelmien kuvaaminen ja tulokset. Menetelmäosassa selvitetään kaikki tietojen ja aineistojen keräämisessä käytetyt menetelmät. Tämä osa kertoo lukijalle, miten tutkimus on toteutettu. Tulokset ovat myös olennainen osa käsittelyosaa, sillä lukijan pitää saada tietää, millaisia tuloksia on saatu. 

Työssä on pyrittävä käyttämään selkeää, tiedottavaa asiatyyliä. Kirjoitusasu ja välimerkit noudattavat suomen kielen sovittuja sääntöjä. Selkeys ilmenee helppolukuisina lause- ja virkerakenteina. Kielen pitää olla mahdollisimman tarkkaa ja täsmällistä. Oman alan ammattisanastoa voi käyttää, mikäli se on tarkoituksenmukaista. Vieraat termit ja käsitteet selitetään, kun niitä käytetään ensimmäistä kertaa. 

3. TEKSTIN HAVAINNOLLISTAMINEN

Tekstiä havainnollistavat usein kuvat, kuviot ja taulukot. Työn tekijän pitää kuitenkin muistaa, että eri havainnollistamiskeinojen valinta pitää olla perusteltua ja tekstissä pitää muistaa viitata niihin.  Kaikkien havainnollistamiskeinojen painoarvo määräytyy sen mukaan, sijoitetaanko ne tekstin yhteyteen vai liitteeksi. Tekstiosaan sijoitettuna ne parantavat tekstin luettavuutta, havainnollistavat esitystä ja auttavat ymmärtämistä. Liitteeksi voidaan sijoittaa sellaiset kuvat, taulukot ja kuviot, joilla ei ole ratkaisevaa merkitystä tekstin ymmärtämisen kannalta. Jos kuvat, taulukot ja kuviot eivät ole omia, niistä mainitaan lähde (ks. luku Lähdeviitteet). 

3.1. Kuvat 

Valokuvia kannattaa ottaa työvälineistä, materiaaleista, työvaiheista ja lopputuloksesta. Kuvat numeroidaan juoksevasti ja niille kirjoitetaan otsikko alapuolelle, esimerkiksi KUVA 1. Voileipäkakun koristeleminen. Kuvaa edeltävässä tekstissä pitää viitata kuvaan, esimerkiksi Kuvassa 1. alapuolella voileipäkakku koristeltuna. Kuvat erotetaan tekstistä kahdella tyhjällä rivillä sekä ennen että jälkeen kuvan.
3.2. Taulukot 

Taulukot käyvät erityisesti numerotietojen tiiviiseen esittämiseen. Taulukko erotetaan tekstistä kahdella tyhjällä rivillä sekä ennen että jälkeen taulukon. Taulukon otsikkoon kirjoitetaan sana TAULUKKO suuraakkosin (fontti 12), taulukko numeroidaan ja numeron jälkeen tulee piste (esim. TAULUKKO 13.). Taulukot numeroidaan juoksevasti eli työn ensimmäinen taulukko on TAULUKKO 1., työn toinen taulukko on TAULUKKO 2. jne., vaikka välissä olisikin vaikkapa kuvio. Taulukon seloste numerointeineen sijoitetaan taulukon yläpuolelle. Tekstissä pitää myös kertoa taulukon sisältämästä tiedosta, sillä pelkkä irtonainen taulukko tekstin keskellä ei riitä. Esimerkissä 1 seuraavalla sivulla havainnollistetaan taulukkoa. Taulukon alkuperäinen tehtävä pitää muistaa: se auttaa lukijaa ymmärtämään tekstiä paremmin. Taulukko ei saa myöskään aloittaa lukua, vaan luvun otsikon jälkeen pitää tulla tekstiä.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Esimerkki 1.
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	TAULUKKO 1.   Väestön ikäjakauma prosentteina.
	
	
	 

	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	  ikä/vuodet
	1900
	1950
	2000
	2030*
	 

	 
	0–14-vuotiaat
	35
	30
	17
	15
	 

	 
	15–64-vuotiaat
	60
	63
	68
	60
	 

	 
	65 täyttäneet
	5
	7
	15
	25
	 

	 
	* =  ennuste
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	


3.3. Kuviot 

Kuvioilla havainnollistetaan myös tietoa kuten taulukoissakin, vaikka kuvioilla on vielä enemmän tekstiä selventävä vaikutus kuin taulukolla. Kuviot erotetaan myös tekstistä kahdella tyhjällä rivillä sekä ennen että jälkeen kuvion. Erona taulukon selosteeseen kuvion seloste tulee vasta itse kuvion alapuolelle. Selosteeseen kirjoitetaan sana KUVIO suuraakkosin (fontti 12), kuvio numeroidaan juoksevasti kuten taulukkokin ja numeron jälkeen tulee myös piste. Kuvioonkin pitää viitata tekstissä, jotta yhteys kuvion ja tekstin välillä pysyy selvänä lukijalle.  Esimerkissä 2 on yksinkertainen malli sektoridiagrammista.

Esimerkki 2.
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KUVIO 1. Tuotteiden rasvaprosentit.

4. LÄHDEVIITTEET

Raportoinnissa on tärkeää pitää omat ajatukset erillään lähteistä saaduista tiedoista. Lähteitä voivat olla esimerkiksi Internet, alan kirjallisuus ja haastattelut. Lähteitä tarvitaan omien näkemysten perustelujen apuna sekä taustatiedon esittelyssä varsinkin tutkielmatyyppisessä työssä. Lähteestä saatu tieto esitetään tekstissä omin sanoin. Silloin tekstissä käytetään lähdeviitteitä. Lähdeviite eli se tieto, mistä ajatus on otettu, merkitään tekstiin suluissa yleensä kunkin kappaleen loppuun. Lähdeviitteiden merkitseminen auttaa lukijaa etsimään lähteen. Erilaisiin lähteisiin viitataan eri tavoin.

4.1. Internet-lähteet ja muut painamattomat lähteet


Internetistä etsitään yhä enemmän tietoa varsinkin tutkielmatyyppisen opinnäytteen teoriataustaksi. Siksi on tärkeää viitata oikein työssä käytettyihin Internet-sivuihin. Internet-lähteistä kerrotaan kappaleen lopussa sulkujen sisällä tiedon tuottajan sukunimi ja vuosiluku. Joskus tiedon tuottaja ei ole yksityinen henkilö vaan esimerkiksi järjestö; silloin tekstissä voi käyttää jonkinlaista lyhennettä osoitteesta tai järjestön nimestä (esimerkki 3). Vuosiluku on kuitenkin aina oltava mukana viitteessä. Kokonaisia www-osoitteita on turha ryhtyä kirjoittamaan tekstiin. Huomioitavaa on myös, että pelkät Internet-lähteet eivät riitä, vaan on käytettävä ainakin yhtä muuta lähdettä, esimerkiksi oman alan kirjaa, lehteä tai haastattelua.  

Esimerkki  3. 

Behaviorismi on yksi psykologian suuntaus (APA 2001).

Esimerkissä 3 APA on lyhenne yhdistyksestä nimeltä American Psychological Association. Tätä viitettä käytettäisiin koko työn ajan, kun kerrottaisiin omin sanoin tietoa, joka on löytynyt APA:n sivuilta. 

Tekstin lähdeviitteessä pitää kuitenkin käyttää vastaavaa merkintätapaa kuin lähdeluettelossa, jotta lukija löytää viitteen perusteella oikean lähteen lähdeluettelosta. Yksi vaihtoehto on numeroida kaikki Internet-lähteet juoksevasti, jolloin esimerkiksi Internet 1 tarkoittaa tiettyä lähdettä koko työn ajan (ks. esimerkki 4). Tämäkin pitää selittää lähdeluettelossa työn lopussa, jotta lukijalle selviää koko lähteen osoite ja muut tiedot.  

Esimerkki 4.  

Maidontuotantotiloilta kerätty käsittelemätön maito on raakamaitoa. Lehmästä lypsetty maito kerätään tilatankkeihin jäähdytettäväksi alle +6° C:een. Lämpötilavaatimuksista navetasta jakelukuljetuksiin on annettu määräykset kahdessa maa- ja metsätalousministeriön päätöksessä. (Internet 1.)              

Haastatteluja, sähköpostiviestejä ja videoita voi käyttää lähdetietona. Näissäkin viittaus toimii samalla tavalla kuin painetuissa lähteissä: kerrotaan tekijän/haastatellun sukunimi ja vuosiluku. 

4.2. Painetut lähteet

Painettuja lähteitä voivat olla esimerkiksi teokset, esitteet ja lehtiartikkelit. Näistä lähteistä kertovaan viitteeseen merkitään seuraavat tiedot:

- kirjoittajan tai kirjoittajien sukunimi (sen/niiden puuttuessa julkaisun tai 

  tekstin nimi)

- teoksen ilmestymisvuosi

- kaksoispiste ja välilyönti

- sivunumerot. 

Jos kappaleessa viitataan useampaan kuin yhteen virkkeeseen, viite merkitään omaksi kokonaisuudekseen (esimerkki 5). Viitteen perään tulee silloin piste ennen jälkimmäistä suljetta. 

Esimerkki 5.
Tyydyttyneissä rasvahapoissa on pelkästään yksinkertaisia sidoksia, kun taas tyydyttymättömissä rasvahapoissa on yksi tai useampi kaksoissidos. (Haapalehto – Parikka – Turto 2001: 35.)

Jos viittaus koskee vain yhtä kokonaista virkettä, viite merkitään tämän virkkeen loppuun ennen pistettä, kuten esimerkissä 6. 

Esimerkki 6.


Rasvojen rasvahapot ovat kemialliselta rakenteeltaan joko tyydyttyneitä tai tyydyttymättömiä rasvahappoja (Haapalehto – Parikka – Turto 2001: 35).

Jos materiaalina on monta saman kirjoittajan tekemää teosta tai julkaisua, jotka ovat ilmestyneet samana vuonna, tekstiviitteet erotetaan toisistaan pienaakkosia käyttämällä siten, että aakkosjärjestyksessä ensimmäinen merkitään a-kirjaimella vuosiluvun jälkeen ja sitä seuraavat b:llä, c:llä jne. (katso esimerkkiä 7).

Esimerkki 7.

Katelauta laitetaan aina pylväiden päälle. Katelaudan on oltava niin leveä kuin mahdollista kahdesta syystä: ensiksikin se suojaa pylväiden päätyjä sateelta, ja toiseksi se tekee rakennelmasta tukevan. (Lintula 2003 a: 37; Lintula 2003 b: 3.)

Jos viitataan julkaisuun, jolla on kaksi tai useampi tekijä, viitteeseen merkitään kaikkien tekijöiden sukunimet, kuten esimerkissä 8.
Esimerkki 8.

Hiilihydraatit ovat keskeisiä energianlähteitä liikuntasuorituksen aikana. Lyhytkestoisessa suorituksessa elimistö käyttää glykogeenivarastoissa olevaa hiilihydraattia energianlähteenä. Nämä varastot riittävät energiaksi esimerkiksi 20 kilometrin juoksuun, joten vielä pitemmillä matkoilla liikkujan pitää syödä tai juoda välillä. (Huovinen – Leino 2000: 588.)
Jos viitataan samanaikaisesti useisiin eri lähteisiin, eli samassa kappaleessa käytetään materiaalina useampaa eri teosta, viitteiden välissä käytetään puolipistettä (esimerkki 9). 

Esimerkki 9.

Keliakiassa viljan gluteeni aiheuttaa vaurioita ohutsuolen limakalvolla. Tyypillisiä oireita ovat mm. ripuli, suolistokivut ja ilmavaivat. Keliakia voi olla myös oireeton. (Alasimonen 2003: 56; Aro – Mutanen – Uusitupa 1999: 542 – 543.)

Joskus tietoa löytyy lähdeteoksesta monelta peräkkäiseltä sivulta tai toisinaan myös yksittäisiltä sivuilta, joten viitteeseen pitää merkitä kaikki sivut, joilta tieto on poimittu. Peräkkäiset sivut merkitään viivaa käyttäen, kun taas yksittäisiä sivuja erottamassa käytetään pilkkua (esimerkki 10). 

Esimerkki 10.  

Vilja-allergia ja keliakia sekoitetaan usein keskenään. Taudinkuvaltaan ne eroavat olennaisesti toisistaan. Vilja-allergiassa elimistö tuottaa vasta-aineita viljan valkuaisaineille, kun taas keliakiassa kotimaisen viljan gluteeni aiheuttaa vaurioita ohutsuolen limakalvolla. (Alasimonen 2003: 54, 56.)

4.3. Suora lainaus    

Joskus harvoin tekstissä lainataan suoraan lähteen (eli kirjan, lehtiartikkelin, haastattelun yms.) materiaalia, ja silloin lainattu osuus laitetaan lainausmerkkeihin. Lainattu osuus sisennetään muusta tekstistä erottuvaksi yhden sarkaimen verran lainausmerkkien käytön lisäksi, kuten esimerkissä 12. Suoran lainauksen loppuun merkitään lähdeviite kuten muitakin lähteitä käytettäessä.

Esimerkki 12. 

"Viljavalmisteilla on perinteinen ja vankka asema suomalaisessa ruoka-

valiossa. Viljavalmisteiden tärkkelys on energianlähteenä edullista, ja

niistä saadaan melkoinen osa päivän proteiineista. Täysjyvävilja sisäl-

tää huomattavan määrän B-ryhmän vitamiineja sekä useita kivennäis-

aineita." (Kylliäinen – Lintunen 1995: 95.)

5. PÄÄTÄNTÖLUKU

Työn päätäntöosassa eli viimeisessä luvussa kootaan yhteen työn tärkeimmät tulokset, esitellään mahdollisia jatkotutkimusaiheita sekä oma arviointi työstä. Johtopäätökset päätännössä yhdistävät tulokset työn alussa esitettyyn viitekehykseen. Oman oppimisen kehitystäkin voi päätännössä pohtia: missä onnistui, mihin jäi parantamisen varaa ja miten opinnäyte kehitti omaa ammattitaitoa. 

Jos johdannossa on esitetty työhön liittyviä kysymyksiä, päätännössä on hyvä koota vastaukset niihin. Tutkielmatyyppisessä työssä ongelmanratkaisun tulosten esittely on keskeistä. Päätännössä voi arvioida tulosten luotettavuutta ja yleistettävyyttä muihin vastaaviin tilanteisiin. Päätäntöluku nimetään kirjoittamalla otsikoksi PÄÄTÄNTÖ.

6. LÄHDELUETTELO

Lähdeluettelo on työn loppupuolella, varsinaisen tekstiosion jälkeen. Siinä luetellaan kaikki tekstissä mainitut ja käytetyt lähteet tekijän sukunimen mukaan aakkosjärjestyksessä. Lähdeluettelon tarkoitus on antaa lukijalle mahdollisuus palata työssä käytettyihin lähteisiin. Katso mallia liitteestä 4.

Lähdeluettelo aloitetaan uudelta sivulta. Sen otsikkona on suuraakkosin kirjoitettuna LÄHTEET. Lähdeluettelossa käytetään tiheämpää rivinväliä kuin muualla tekstissä (eli rivinväliä 1), mutta eri lähteet erotetaan kuitenkin toisistaan 1,5 rivivälillä. 

Kaikista käytetyistä lähteistä on ilmoitettava mahdollisimman tarkat tiedot. Kirjojen lisäksi lähteinä voi käyttää lehtiartikkeleita (huomaa esimerkki lehtiartikkelista myöhemmin), esitteitä, haastatteluja, videoita, ohjemonisteita, sähköpostiviestejä tai Internet-sivuja. Jos käyttää sekä painettuja (esim. kirjoja) että painamattomia lähteitä (esim. Internet-lähteitä), lähdeluetteloon voi kirjoittaa väliotsikot Painetut lähteet ja Painamattomat lähteet ja luetella niiden alle kuuluvat lähteet.

Lähdeluettelossa ilmoitetaan painetuista lähteistä seuraavat tiedot tässä järjestyksessä:

- tekijä(t): sukunimi, etunimi

- julkaisuvuosi

- kirjan nimi

- painos (jos on useita)

- mahdollinen julkaisusarjan nimi ja numero

- kustannuspaikka

- kustantaja.

Esimerkki 13.

Punttila, Matti 2001: Pilkettä silmäkulmaan. Kielikaskuista sanaleikkeihin. Helsinki: WSOY.

Julkaisuvuosi erotetaan teoksen eli kirjan nimestä kaksoispisteellä, jonka jälkeen tulee teoksen nimi siinä muodossa, jossa se on nimiösivulla.

Jos lähteenä on lehdestä löydetty artikkeli, ilmoitetaan lähdeluettelossa seuraavat tiedot:

- kirjoittajan nimi

- julkaisuvuosi

- artikkelin nimi

- lehden nimi
- lehden numero, vuosikerta tai päivämäärä

- sivu(t), jo(i)lla artikkeli on.

Esimerkki 14.

artikkelin kirjoittajan nimi
 
lehden numero, vuosikerta tai päivämäärä
                  artikkelin ilmestymisvuosi
          

       




Kanerva, Jukka 1995: Sähköä koulutyöhön. – Yliopisto. 9. 23–24. 
        sivunumerot
          Huom! kaksoispiste

  ajatusviiva    lehden nimi




artikkelin nimi
                   
Painamattomista lähteistä (kuten esimerkissä 14 haastattelusta) esitetään lähdeluettelossa samat tiedot kuin painetuistakin lähteistä niin tarkasti kuin mahdollista, samassa järjestyksessä.  

Esimerkki 15. 

Lampinen, Matti 2003: Haastattelu. 10.10.2003. Tuuttilan tupa. Kauhava.

Internetistä löydetyistä lähteistä ilmoitetaan mahdollisimman yksityiskohtaiset tiedot tässä järjestyksessä: tiedon tuottaja (tai verkkoartikkelin kirjoittaja), verkko-osoite ja ajankohta (katso esimerkki 16). Koska sivuja päivitetään, on viimeiseksi tiedoksi hyvä merkitä se päivämäärä, jolloin tieto on sivuilta löytynyt. 

Esimerkki 16.

Kauranen, Aura 2004: Tuotetietoa ravinnosta. Internet-lähde, saatavissa  http://www. tuotetietous.fi. 1.1.2004.
Jos lähdeviitteenä on tekstissä käyttänyt lyhenteitä (esimerkki 17) tai numeroilla merkitsemistä (esimerkki 18), pitää lyhenteet ja numeroinnit selittää aakkosjärjestyksen mukaisesti. Jos verkkoartikkelin kirjoittajan/tuottajan nimeä ei löydy, nämä lähdemerkintätavat ovat silloin käyttökelpoisia. Lähdemerkinnän loppuun merkitään näissäkin tapauksissa päivämäärä, jolloin tieto on luettu kyseiseltä sivulta. 

Esimerkki 17. 
APA = American Psychological Association. APA Online. Public Interest. Family. Internet-lähde. Saatavissa http://www.apa.org/pi/parent.html. 2.1.2004.

Esimerkki 18. 

Internet 1. = http://www.tuotetietous.fi. 1.1.2004.

7. TYÖN LIITTEET

Työn lopussa voi olla liitteenä esimerkiksi haastattelulomake tai rakennussuunnitelma. Varsinaisessa tekstissä on kuitenkin muistettava viitata lopussa oleviin liitteisiin. Viittaaminen tapahtuu kirjoittamalla sulkuihin sana liite ja sen numero, esimerkiksi (liite 4). Viitata voi myös kertomalla esimerkiksi seuraavasti: Liitteessä neljä käsitellään näitä asioita. Jokaiseen liitteeseen on merkittävä otsikko, ja oikeaan yläkulmaan on kirjoitettava sana LIITE suuraakkosin sekä liitteen numero. Jos liitteenä on jostakin teoksesta otettu lainaus, on liitteeseen merkittävä myös lähdeviite, jotta lukija tietää, mistä tieto on otettu.

8. OPINNÄYTTEEN SUULLINEN ESITTÄMINEN

Opinnäyte esitellään luokalle, jos niin on etukäteen sovittu. Esittämistilaisuuteen valmistaudutaan huolellisesti. Kirjallinen työ on suullisen esittelyn pohja, mutta koko työtä ei lueta kuulijoille ääneen. Tavoitteena on, että jokainen esittelee tekemänsä työn mahdollisimman havainnollisesti ja työn keskeisimmät osat selostetaan yleisölle. 

Esittelytilanteessa voi joku muista opiskelijoista toimia opponenttina, joka on perehtynyt työhön etukäteen. Opponentti tarkkailee aiheen käsittelyä ja jäsennystä, tavoitteiden saavuttamista, sisällön paikkansapitävyyttä, kielen ja tyylin virheettömyyttä sekä työn ulkoasua. Opponentin tulee kuitenkin pyrkiä antamaan rakentavaa palautetta omassa puheenvuorossaan ja kiittää, silloin kun kiittämisen aihetta löytyy hyvin tehdystä työstä.  Opponentti voi kysymyksiä esittämällä testata opinnäytteen tekijän asiantuntemusta työn aiheesta. 

Suullisen esityksen vaiheet ovat seuraavat:

1) Ryhmänohjaaja avaa tilaisuuden ja esittelee työn aiheen ja tekijän. Myöhemmässä vaiheessa hän johtaa puhetta ja auttaa keskustelua eteenpäin.

2) Opinnäytteen tekijä käyttää seuraavan puheenvuoron kertomalla esim. työn tekemisen vaiheista. 

3) Opponentti esittää omassa puheenvuorossaan arviointia työstä ja tekee kysymyksiä työn tekijälle. 

4) Opponentin puheenvuoron jälkeen voidaan käydä yleistä keskustelua, jolloin kaikilla osanottajilla on mahdollisuus kysyä ja kertoa oma mielipiteensä. 

5) Lopuksi ryhmänohjaaja esittää yhteenvedon ja päättää keskustelun.

Opinnäytteen tekijän on siis huolellisesti valmistauduttava esittämistilaisuuteen: hänen pitää miettiä aloituspuheenvuoronsa sekä vastauksia mahdollisiin kysymyksiin. Samoin opponentin ja muun yleisön pitää tutustua esitettävään työhön etukäteen sekä miettiä sanottavaa ja kommentoitavaa. 

9. PÄÄTÄNTÖ

Opinnäytteen raportointi tai tutkielmatyyppisen opinnäytteen tekeminen on siis moniosainen prosessi, joka kannattaa aloittaa ajoissa viimeistään viimeisenä opiskeluvuonna. Aihe kannattaa valita tarkoin ja ohjaavan opettajan kanssa on hyvä keskustella hyvissä ajoin jo suunnitteluvaiheessa. Opinnäytteen tekeminen vaatii aikaa ja keskittymistä, jotta lopputulos olisi paras mahdollinen. Kannattaa muistaa, että opinnäyte on tulevaisuudessa taitojen ja tietojen osoitus työnantajalle!
Esimerkki kansilehdestä 



  LIITE 1
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VILJA-ALLERGISEN RUOKAVALIOHOITO

Etunimi Sukunimi

Opinnäytteen raportointi/Opinnäyte

Catering-osasto
Lokakuu 2008

Esimerkki kuvailulehdestä
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KUVAILULEHTI




päivämäärä





    .   .20

	Tekijä(t)

	Työn laji

Opinnäytteen raportointi / Opinnäyte

	
	Sivumäärä

	
	Luottamuksellisuus

        salainen ____________ saakka

	Työn nimi


	Osasto/tutkinto


	Työn ohjaaja



	Toimeksiantaja(t)


	Tiivistelmä

	Avainsanat (asiasanat)




Esimerkki sisällysluettelosta
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SISÄLTÖ

1. JOHDANTO




 1

2. ENERGIARAVINTOAINEET 



 3

    2.1. Proteiinit




 4

    2.2. Hiilihydraatit




 5

    2.3. Rasvat




 6

3. SUOJARAVINTOAINEET



 7

    3.1. Vitamiinit




 8

    3.2. Kivennäisaineet 




 9 

4. URHEILIJAN RUOKAVALIO


                    
10

5. NESTEEN MERKITYS



                  
12

6. LISÄRAVINTEET



                   
13 

7. PÄÄTÄNTÖ



                  
15

LÄHTEET




                   
17

LIITTEET

Esimerkki lähdeluettelosta
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LÄHTEET

Painetut:

Hakulinen, Lauri – Ikola, Osmo – Ravila, Paavo 1967:  Kirjoituksia  suomen  kie- 

lestä. Tietolipas 51. Helsinki: SKS.

Itkonen, Terho 1982: Kieliopas. Helsinki: Kirjayhtymä.

Lampi, Inkeri 1972 a: Puhu ja kuuntele 4. Puheilmaisun ja kuuntelemisen tehtäviä. 2. 

painos. Helsinki: Weilin + Göös.

Lampi, Inkeri 1972 b: Puhu ja kuuntele 6.  Puheilmaisun  ja  kuuntelemisen  tehtäviä. 2. 

painos. Helsinki: Weilin + Göös.

Lähteenmäki, Mika 1994: Ironia, relevanssi ja kielen dialogisuus. Kaikuteoria ironian

selittäjänä. – Virittäjä. 98. 339–355.

Rapola, Martti 1969: Johdatus suomen murteisiin. 3. painos. Tietolipas 4. Helsinki: 

SKS.

Väyrynen, Pirjo 2000: Äidinkielen oppimistulokset ammatillisessa peruskoulutuksessa.

Oppimistulosten arviointi 6/2000. Helsinki: Opetushallitus.

Painamattomat:

Internet 1. = http://www.maitojaterveys.fi. 12.9.2008.

Internet 2. = http://www.finfood.fi/liha. 12.9.2008.





                   LIITE 5

	OPINNÄYTTEEN RAPORTOINNIN, TUTKIELMATYYPPISEN OPINNÄYTTEEN JA 
SUULLISEN ESITTELYN ARVIOINTIKRITEERIT



	ARVOSANA
	TEKSTIN SISÄLTÖ
	TYÖN ULKOASU
	TYÖSKENTELY
	SUULLINEN ESITTÄMINEN

	Kiitettävä

 (K3)
	Kieli sujuvaa, tietoa opintojaksojen  ulkopuolelta; monipuolinen; useita lähteitä; oman työn osuus näkyy; uusi sovellus/metodi/ongel-manratkaisu tms.


	Ohjeen mukainen; ei lyöntivirheitä; lähdeviitteet oikein; kuvia, piirroksia, taulukoita ym. havainnollistusta; tavoitepituus tai pitempi.
	Itsenäistä ja oma-aloitteista alusta loppuun; pysyy aikataulussa.
	Opinnäytteen sujuva esittely; annetun ajan pituinen; havainnollistusta; vuorovaikutus kuulijoihin toimii. Tekijä osaa vastata häkeltymättä kysymyksiin.



	Hyvä

(H2)


	Kieli selkeää; tietoa opintojaksojen ulkopuolelta; useita tietolähteitä tai erittäin laaja ja selkeä työnkuvaus.
	Ohjeen mukainen tai johdonmukaisia poikkeamia; ei lyöntivirheitä; jonkin verran havainnollistusta; tavoitepituudesta puuttuu korkeintaan muutama sivu.


	Suhteellisen itsenäistä; pysyy aikataulussa.
	Opinnäytteen selkeä esittely; tekijä osaa vastata aihepiirin kysymyksiin.

	Tyydyttävä

(T1)


	Kieli ymmärrettävää;  tiedot perustuvat opintojaksoihin;  yksi lähde.
	Asettelussa epäjohdonmukaisuutta; lyöntivirheitä.
	Tekijä tarvitsee jatkuvasti apua työn tekemisessä;  aikatauluongelmia.


	Opinnäytteen esittely lyhyt tai ylimalkainen.

	Hylätty


	Kielivirheitä; ymmärtämisvaikeuksia;ei lähteitä.
	Epäjohdonmukainen asettelu; lyöntivirheitä; sivumäärä alle puolet tavoitepituudesta.
	Tekijä ei kykene itsenäiseen työskentelyyn; ei ota vastuuta työn valmistumisesta.


	Tekijä esittelee opinnäytteensä lyhyesti ja ylimalkaisesti.




Malli kuvailulehdestä
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                      KUVAILULEHTI




päivämäärä





18.11.2008

	Tekijä(t)

Maija Meikäläinen


	Työn laji

Opinnäytteen raportointi 

	
	Sivumäärä

20 + 4 liitettä

	
	Luottamuksellisuus

        salainen ____________ saakka

	Opinnäytetyön nimi

Puolukka ja sen käyttö suomalaisessa ruokakulttuurissa

	Osasto/tutkinto

Catering-osasto/Hotelli-, ravintola- ja catering-alan perustutkinto, kokki

	Työn ohjaaja

Hanna Heikäläinen

	Toimeksiantaja(t)

Puolukkafirma oy

	Tiivistelmä

Opinnäytteeni käsittelee puolukkaa ja sen käyttöä suomalaisessa ruokakulttuurissa. Valitsin aiheekseni puolukan, koska se on osa suomalaista luontoa ja liittyy suomalaiseen ruokakulttuuriperinteeseen läheisesti. Harrastan itsekin syksyisin marjastusta, joten luontoon ja marjoihin liittyvä aihe tuntui luontevalta. 

Työni jakautuu selkeästi kahteen osaan: Ensin esittelen työssäni puolukan luonnollisen levinneisyyden ja tyypillisen kasvupaikan ja -tavan, sekä tuon esille puolukan eri viljelylajikkeita ja rikkaan ravintoainesisällön. Työni loppuosaan olen koonnut tietoa puolukan monipuolisesta käytöstä suomalaisessa ruokakulttuurissa. Puolukkaahan käytetään monissa eri ruoissa ja leivonnaisissa. Etsiessäni tietoa puolukan käytöstä ruoanvalmistuksessa huomasin, että erityisesti monet maakuntien perinneruoat sisältävät puolukkaa. Liitän työni loppuun muutamia ohjeita, joissa puolukkaa on käytetty mielestäni onnistuneesti.


	Avainsanat (asiasanat)

puolukka, puolukan levinneisyys, puolukan kasvutapa, puolukan käyttö  leivonnassa ja ruoanlaitossa
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