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1 JOHDANTO

Kirjoittaminen on prosessi, joka etenee usein monenlaisten vaiheiden kautta: v&-
lilla takkuisesti ja taas valilla kuin itsestéédn. On hyva muistaa, etté kerralla el
koskaan synny valmista tekstid. Kirjoittamisprosessi voidaan jakaa kolmeen vai-
heeseen: suunnittelu-, luonnostelu- ja viimeistelyvaiheeseen. Tarkeda on, etta
tekstia syntyy vahitellen paperille vaikka vain muutama rivi kerrallaan. Kerran
kirjoitettuun tekstiin on aina helpompi palata uudelleen: tehda lisdyksia ja tar-
kennuksia, ottaa pois jotain epaoleellista, ja kirjoittamisen avulla on hyva kirkas-
taa omaa gjatteluakin. Omien gatusten ja pohdintojen ndkyvaks tekeminen eri-
laisissa kirjallisissa tdiss on tarkedd Sihen oppii vahitellen mita enemman kir-
joittaa, sitd ronkeammin uskaltaa esittdd myds omia gjatuksiaan ja pohdintojaan.
Oma tietopohja kasvaa véhitellen lukemisen, opintojen ja myds kokemuksen

kautta, mitka tukevat oman gjattelun kehittymista.

Nama ohjeet on laadittu tueksi opiskelijoille, jotka tekevét erilaisia kirjallisia ti-
ta Lapin yliopiston sosiaalityon laitokselle. Ohjeet ovat epaviralliset ja niita kay-
tetddn laitoksella tehtavissa kirjallisissa tdissd. Kun teet seminaaritdita tai pro
gradu-tutkielmaa muihin oppiaineisiin, ota selvéd kyseisen oppiaineen kirjoitta-
misohjeista. Ns. muotoseikat vaihtelevat tieteenaloittain, laitoksittain, tiedekun-
nittain ja myo6s yliopistoittain. Ké&yta tarvittaessa kirjoittamista kasittelevia viral -

lisiajulkaisuja. Tatd ohjetta e saa kayttaa lahteend!

Ohjeiden laatimiseksi on kéytetty seuraaviateoksia:

Alasuutari, Pertti 1994: Laadullinen tutkimus. Vastapaino. Tampere.

Eskola, Jari & Suoranta, Juha 2001: Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Vasta-
paino. Jyvaskyla

Hirgarvi, Sirkka & Remes, Pirkko & Sgjavaara, Paula 1997: Tutki ja kirjoita.
Kirjayhtym& Oy. Helsinki.

Hirgarvi, Sirkka & Remes, Pirkko & Sgjavaara, Paula 2001: Tutki ja kirjoita
Tammi. Vantaa.

Layder, Derek 1993: New Strategies in Social Research. An Introduction and
Guide. Polity Press. Padstow.

Silverman, David 1993: Interpreting Qualitative Data Methods for Anaysing
Talk, Text and Interaction. Sage. London.
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2TIETEELLINEN KIRJOITELMA

- voi olla tutkimusseloste, essee, tydseloste, raportti, seminaariesitelma, pro gra-
du -tutkielmatai muu jatko-opinnédytetyo

- usein tyOt noudattavat seuraavaa perusrakennetta (el esseet):

Perusrakenne

1) ALKUOSA nimidlehti, tiivistelma, sisdllysluettelo (esipuhe, lyhen-
teiden ja merkkien selitykset, taulukko- ja kuvioluette-
lot)

2) RUNKO-OSA (varsinainen teksti)
johdanto, ongelman késittelyosa, tulokset, tulosten tar-
kastelu, |ahdeluettelo

3) LOPPUOSA liitteet (asia- tai henkil6hakemisto)

Kirjoitus jaetaan sisdllon mukaan otsikoituihin pa&- ja alaukuihin.

Perusrakenne néyttaa yleensa tdta (suuntaa antava):
Nimidlehti (el seminaaritissa)

Tiivistelma (el seminaarittissd)

Esipuhe (e seminaarittissa eiké yleensa pro gradu -t6issé)
Sisdllydluettelo

Johdanto

Aiemman tutkimuksen esittely / Teoreettinen tausta
Tutkimuksen paékysymys, ongel mat ja hypoteesit
Tutkimusmenetel méa

. Tulokset

10. Tarkastelu

11. Lahdeluettelo

12. Liitteet

©oo N A~WNE

Kirjoituksen ulkoasu

- marginaalit :
vasen 3 cm, oikea3 cm, yla2 cm, da2,5 cm (WP)
yla 2, da?2, vasen 3, oikea 3, etdisyys reunasta ylatunniste 1 cm,
alatunniste 1 cm (Word)

- molempien reunojen tasaus

- teksti jaotsikot alkavat vasemmasta reunasta, el sisennysta

- tavutus

- sivunumero ylos, keskelle paperia

- fontti essmerkiksi Times New Roman 13 tai vastaava

- rivivali tekstissa 1,5
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- lainauksissa, sisdllys- ja lahdel uettel ossa seka alaviitteissa 1
- tyhjarivi kappaleiden véliin

3TUTKIMUSPROSESS N ERI VAIHEET

3.1 Aiheen valinta ja rajaaminen

- tieteellisen kirjoitelman aihe valitaan oman kiinnostuksen mukaan
- keskeista on relevantin nédkokulman 10ytaminen valittuun aihepiiriin

Tieteellisen kirjoitelman aiheen etsimisen voi aloittaa kahdella tavalla:
1. lahdetdan tutusta aihepiirista ja etsitéan tdsméllinen aihe sen piirista
2. valitaan tarkoituksellisesti aivan uusi aue.

Kasitys tutkittavasta ilmiosta voi muodostua:
1. lukemisen ja koulutuksen pohjalta
2. kokemuksen ja kéytannon tyon perusteella.

o Kun tieteellisen kirjoitelman aiheen ideointi on lahtenyt liikkeelle:
- kartoita mita tiedét jo aiheesta, joka sinua kiinnostaa (luennot, kurssit, asian-
tuntijat)
- alustava lukeminen auttaa hahmottamaan aihetta
- kirjaston kéytto (silméile erilaisia lahteitd, katso uusimmat aikakauskirjat ja
uutuushyllyjen lehdet ja kirjat).

seen elamaan ja gatteluun. Arkitieto ja kaytannon ty6 ovat merkittévien tutki-
musi deoiden |ahteité.

Hyvan aiheen kriteerit:

1. Kiinnostaako aihe todella minua?

2. Onko aihe sopivatieteenalalleni? (keskustele ohjagjasi kanssa)

3. Opettaako aiheen tutkiminen minulle jotakin? (ty0 e ole rutiinia, tarkoitus

on, etta jotakin uutta opitaan)

4. Onko aihedlla yhteiskunnallista tai tieteensisdista merkitysta? (jos arvelet,
ettd alheen tutkiminen tuottaa itsestéansel vyyksia, vaihda aihetta)
Onko tydlleni tiedossa sopiva ohjaga?
Onko aihe toteutettavissa kohtuullisessa gjassa? (esim. pitkittaistutkimus,
jolloin havaintoja kerétéén usean vuoden gjan)
Onko alheesta saatavissa tarpeeksi tietoa? (kirjasto)
Onko aihe sellainen, etta tutkimus on mahdollista toteuttaa, kun otetaan
huomioon a) taloudelliset voimavarat (esim. matkakulut haastattel uista tai
postikulut kyselylomakkeista) b) tutkimuksen kohteeksi suunnitellut hen-
kilot (vaikea saada suostumaan esim. haastatteluun tai tavoitettavuus huo-

o Ul

© N
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no) c) kirjastopalvelut (esim. historialinen aihe + arkistomateriaalin saa-
tavuus)

9. Onko ahe sellainen, etta kykyni paésevét esiin? (onko se liian lagja, liian
rgjoittava, lilan mitétbn = ideana on, etta tekija voi soveltaa ja osoittaa
siihen asti oppimaansa)

10.Voitko tutkimuksen avulla liséta tietoa tai ymmarrysté aiheesta? (saatko
IImi6sta esille mitdan uutta, jos aihetta on tutkittu aikaisemmin paljon =
keskustel e ohjagjan kanssa.)

Aiheen valinta sosiaalityon ndkokulmasta:
- sosiaalityon tydmuoto (esim. verkostotyd, ryhmétyo, perhetyd, alueellinen
tyd, gerontol oginen sosiaalityd, case management)
- asiakkaan asema (esim. asiakas subjekting, kansalaislahtdisyys, asiakkaan
osallistuminen, kielen merkitys)
- halinnollinen ilmi6 (esim. sosiaali- ja terveystoimi, uudenlaiset palvelu-
kokeilut, kuntien yhdistaminen)

Kéaytannon yhdistdminen tutkielmaan:
- sosiaality6hon liittyvien erityiskysymysten vélityksella
- sosiaalityon ongel manratkaisuprosessin vélityksella
- kehittamishankkeen vélityksella

Aiheen rajaaminen:
- tarkennetaan gjatusta siitd, mita halutaan tietéé tai osoittaa tutkimusainels-
tolla
- hyva tutkimus pohjautuu onnistuneeseen aihevalinnan perusteluun ja oi-
kein asetettui hin tutkimuskysymyksiin

Rajaamisesta on kysymys myds silloin, kun perustelemme, millaisin analyytti-
sin/teoreettisin kasittein me aihetta |ahestymme ja miten sidomme tutkittavan il-
mion aikaan, pai kkaan ja yhteiskunnallisten tapahtumien joukkoon.

Olennaista on, millaisista asioista ollaan kiinnostuneita, mita puolia tutkimuskoh-
teesta halutaan selvittéd, millaisin rgjauksin ja menetelmin paéstéan kohteeseen
kiinni seka miten jamillaista informaatiota valittéen tulokset esitetaan.

Voiko tutkia mita haluaa?

- informaatioyhteiskunnan vahvistuminen rakenteineen ja tietopankkeineen
on pakottanut meita kysymaan, voiko tutkija kdyttéa kaikkea saamaansa
informaatiota ja voiko han kertoa kaiken, mitd on saanut tietoonsa?

- uusia tilanteita on syntynyt rekisteriaineistojen kaytosta seka eri tahojen
intressien (esim. sosiaaliviranomaiset, tydvoimaviranomaiset) vélisista
eroista ja toimintal ogiikoista.

- tietoyhteiskunnassa tutkija joutuu asettamaan itsensé tiedon tuottamisen ja
hyvaksi kayton kenttaan.

- kyseontutkijan eettisesta vastuusta (e tutkijan autonomiasta).
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- vastuu e koske vain metodeja, |ahteita ja oikein laskettuja tuloksia, vaan
sitd, millaista tietoa tuotetaan ja miten sita yhtei skunnassa hyddynnet&an.
3.2 Tiedonhaku

Tiedonhaun tavoitteena on selvitté&:
1. Mitatutkittavasta aiheesta jo tiedetdan?
2. Ne aukkokohdat, joistatietoa puuttuu.

<+ Tiedonhaku sitoo vireilld olevan tutkimustyon tutkimusperinteeseen ja tasoit-
taa tietd uudelle tiedolle, jota saadaan/tuotetaan tutkimusprosessin kuluessa
mm. havainnoimalla, haastattelemalla, kyselylomakkeitatai testeilla

=+ Tiedonhaun ja ongelmanasettelun valilla vallitsee dialoginen prosessi — tut-
kimusongelmat tarkentuvat sitd mukaa, kun kirjallisuutta luetaan ja ragjattu
ongel ma taas ohjaa uudelleen tiedonhakua.

Primaarit tiedonl&hteet (ensikaden lahteet) sisdltévét uutta tietoa tai ennestdan
tunnetun tiedon uutta tulkintaa. Niissa annetaan tdydellinen tai ensikertainen se-
lostus tutkimuksista tai tutkimuksen suorittamisesta (mm. teokset, aikakausleh-
tiartikkelit, tutkimusraportit, opinnaytetyot).

Sekundaareilla tiedonlahteilla (toisen kaden |ahteilld) tarkoitetaan niita julkai-
sujatal tiedostoja, joista |Oydetdan primaariléhteissa oleva tieto (mm. viitetiedos-
tot ja -julkaisut, tiivistelmalehdet, katsausjulkaisut, kirjallisuusluettelot eli biblio-
grafiat, k&si- jataulukkokirjat, tietosanakirjat ja sanakirjat).

- Huom!: tiedot hankitaan ensi kaden lahteistd, vain poikkeustapauksissa
voidaan hyvaksya toisen kaden lahteital

Tiedonhaku erilaisten tietokantojen avulla:

- kirjaston tietokannat (esim. Lapin yliopiston kokoelmatietokanta: Hilla,
Suomen kirjastoyliopistojen yhteinen tietokanta: Linda,)

- numeeriset tietokannat (esim. altika, astika)

- elektroniset lehdet: Arto, Elsevier, Ebsco

- Internet

- ulkomaiset kirjastot jatietokannat, joiden kautta |6ydét alan teoksiajaleh-
tia

- opettele kdyttdmaan kirjaston palvel uja ja pyyda tarvittaessa apual

Kansainvalisia aan aikakaus ehti&:
- Acta Sociologica
- Hedth & Social Work
- Internationa Socia Science Journal
- International Social Work
- Journal of Analytic Social Work
- Journal of Social Policy
- Journal of Social Policy and Administration
- Nordisk Socia Arbeid
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Scandinavian Journal of Social Welfare

Socia Service Review

Social Casework (nykyisin Familiesin Society)
Social Work

The Journal of Gerontological Social Work
The British Journal of Social Work

Kotimaisia alan aikakausl ehtia:

Gerontologia

Janus: sosiaalipolitiikan ja sosiaalityon tutkimuksen aikakaus ehti
Sosiaaliturva

Sosiaalityontekija (nyk.Talentia)

Sosiologia

Tiede jaEdistys

Tyopoliittinen Aikakauskirja

Y hteiskuntapolitiikka

4 KIRJALLISUUDEN KAYTTO

Kirjallisuuskatsaus

- hahmotetaan tutkimuksen teoreettinen tausta

miten tutkimus sijoittuu alan tutkimuskenttdan ja miten se kartuttaa ole-
massa ol evaa tietoa?

kirjalisuuden kriittinen, tiivis erittely, seulonta

keskity ongelman kannalta olennaiseen kirjallisuuteen.
kirjallisuuskatsauksen tarkoituksena on selvittdd mista nakokulmista ja
miten asiaa on aikaisemmin tutkittu ja miten suunnitteilla oleva tutkimus
liittyy jo olemassa oleviin tutkimuksiin = paikantaa tutkimus tutkimuspe-
rinteeseen.

kirjallisuuskatsauksessa esitetdan tutkimusaiheeseen liittyvét keskeiset na-
kokulmat, metodiset ratkaisut, tarkelmmat tutki mustul okset.

Kirjallisuuskatsauksen luonnostelu tutkimustyon var haisessa vaiheessa

tutustuttaa ilmiéon = eslymmarrys

antaa kasitteet ja ndkdkulman (joskus teoreettiset |8htokohdat)

ohjaa menetelmavalintoihin

luo suuntaviivat ja perusteet ongelmien rajauksille ja niiden yksityiskoh-
taisemmalle jaottel ulle ts. ohjaa tutkimuskysymysten rajaamiseen

osoittaa, mita ja milloin taustaoletuksia voidaan laatia

perehdyttdd alustavasti niihin kaytannon seikkoihin ja ongelmiin, joita tut-
kija mahdollisesti kohtaa tutkimusta tehdesséan

Tutustuminen kirjallisuuteen
- tutustu kirjan siséllysluetteloon ennen kuin alat tekemaén muistiinpanoja
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katso milloin teksti on julkaistu ja kuka sen on kirjoittanut, saat kuvan sen
suhteesta muuhun kirjallisuuteen

lue tiivistelmét, esipuheet, alkusanat, sanastot, asia- ja henkil 6hakemistot
seka liitteet, ts. tutustu rakenteeseen ennen sisaltéon paneutumista

kay 18pi otsikot ja alaotsikot ennen varsinaisen tekstin lukemista

muodosta itsellesi kasitys tekstin rakenteesta, jotta voit seurata kirjoittajan
g atuksenjuoksua ja perusteluja

kiinnitd huomio tekstiyksikéiden akuihin ja loppuihin, johdantoihin ja
johtopaétoksiin seka tutkimuksen dokumentoinnin [uotettavuuteen

lue hyvien tutkimusten diskussio-osia (tarkastelu), joissa tutkijat yleensa
kertovat suositel tavista jatkotutkimusaiheista

L ahdekritiikki

tutkimuskirjallisuuden selailu osoittaa usein, etté tutkittavaa ilmi6ta voi-
daan tarkastella monesta nakokulmasta.
samakin ndkokulma saattaa tuottaa ristiriitaisia tutkimustuloksia erilaisia
tutkimusmenetel mi& kytettaessa.
kaikki l&hdemateriaali e ole valttdmatta kelvollista elkd kytkeydy omaan
tyohon.
opiskelun akuvaiheen oppi- ja k&sikirjat eivat yleensa kelpaa lahteiks,
sill&a niissi esitetty tieto on usein kulkenut monen kéden kautta.
|dhteen uskottavuus: voit etsid julkaisusta kirjoitettuja lausuntoja ja arvos-
teluja

- kirjoittgjan tunnettavuus ja asiantuntevuus ko. asiasta

- |ahteen ika

5TYON RAKENNE JA SISALTO

5.1 Nimiolehti

TYON NIMI lihavoitunaisoin kirjaimin

Milloin (kevét 2002)

Mikatyo (tieteellisen kirjoittamisen perusteet)
Sosiaalityon koulutusohjelma

Lapin yliopisto

Tekija

5.2 Tiivistelma

pro gradussa aina 1 sivun mittainen

kertoo suppeasti, mutta tarkasti olennaisen tutkimuksesta, tarkoituksesta,
tekotavasta ja tuloksista

on itsendisesti ymmarrettava ja jondonmukaisesti eteneva
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- tiivistelman on vastattava tarkasti tutkimuksen tarkoitusta ja sisaltoa

- tiivistelméassa el saa kayttéa vakiintumattomia lyhenteitéa ja termga

- tilvistelmassa e viitata mihinkaan tutkimuksen erilliskohtaan, esim. ku-
vioon

- kirjoitetaan taydellisina lauseina, el sahketyylig, e alleviivauksia, e liha-
vointgja

- korkeintaan pari, kolme kappalejakoa

- jos eddlytetddn mahdollisimman lyhytta tiivistelmag, keskity tutkimuksen
tarkoitukseen, menetelmaan ja tarkeimpiin tuloksiin.

Tiivistelmassa on

bibliografiset tiedot tutkimuksesta (sijoitetaan tiivistelman alkuun)

- tutkimusaihe ja pd&ongel mat (mita tutkittiin jamiksi)

- kaytetyt menetelmat (miten)

- tarkeimmét tulokset (mit& saatiin)

- johtopdatokset (mitd siita seuraa)

- mahdollinen arvio tehdysta tutkimuksesta

- tilvistelman perd&n merkitéan tutkimuksen aihetta kuvaavat keskeiset
avainsanat (1—7 avainsanaa) tiedonhakujérjestelmia varten

5.3 Esipuhe di alkusanat
(el seminaaritdissaja pro gradu -tutkiel missa)

- todetaan, miten tutkimus on saanut alkunsa, tutkimuksen pddvaiheet seka
millaiseen aineistoon tutkimus perustuu

- jostekijoitd on useita, mainitaan mika on kunkin osuus
edeltavissa toissa vain erityisesta syystd)

- kirjoitetaan ensimmai sessa persoonassa

- henkil6iden nimet kirjoitetaan kokonaan, tittelit kirjoitetaan lyhentamaét-
tomina.

Otsikointi

- hyvanimi ja hyva otsikko heréttavét lukijan kiinnostuksen ja kertovat jo-
tain olennaista kirjoituksen tai luvun sisdll6sta.

- tydn nimen on vastattava tyon sisdltoa, nimi voi sisdltéa mahdollisen n&-
kokulman

- nimen on oltava sisdll6It&&n informatiivinen ja muodoltaan kielellisesti is-
keva, lyhyt mutta tarkka
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sisdllyduettel osta nékee otsikoiden saman- ja eriarvoisuuden eli rinnastei-
suuden ja alisteisuuden.

PAANIMI (k&ytténimi) + mahdollinen tarkentava nimi (tasment&a paéni mes)

paanimen tarkoituksena on heréttda |ukijan huomio, on iskeva, toinen nimi
valittaa sisaltotietoa, on pitempi ja yksityiskohtaisempi, essm. ELAMAN
VALTTIKORTIT? Nuoren aikuisen el&mankulku toimeentul otukea vaa-
tivien tilanteiden varjossa (Anneli Pohjola)

kirjoituksen nimi ja pédotsikot kirjoitetaan suuraakkosin, alaotsikot pien-
aakkosin

nimessa e saa ollaturhia sanoja eiké véljia tai mutkikkaita rakenteita
sanat "tutkimus’, "selonteko”, "selostus’, "huomioita”, ”havaintoja’ ovat
turhia

el partitiivi- tai elatiivimuotoa, ei esim. ” Asenteita seksuaalisia vahemmis-
toja kohtaan”

nimen ja otsikon peréén el merkita pistetta

kysymysmuotoi seen nimeen ja otsikkoon merkitéan kysymysmerkki

Otskoinnin tarkkuus

vain kasittelyn paéasiat otsikoidaan — liian tihed otsikointi pirstoo tekstin
eheytta

kolme otsikkotasoa riittéd — pienemmissa tutkielmissa kaksi tutkimusta-
soariittéa

otsikon tulee ilmaista keskeinen sisdlto kasiteltavasta asiakohdasta.
otsikoiden hierarkiasuhteet, pé&- ja alaotsikot merkitéén sisallysluetteloon
samalla tavalla kuin ne ovat tekstissa

alaotsikolla on oltava selva (alisteinen) suhde p&dotsikkoon

alaotsikoita tulee olla vahintaan kaksi padotsikon alla eli kohta 2.1 edellyt-
t&4, ettd on olemassa kohta 2.2

alaotsikoissa olevat samanarvoiset asiat ilmaistaan samantyyppisin kielel-
lisin keinoin

mikéaén otsikko el saa olla sama kuin koko ty6n nimi

pistettd el merkité viimeisen elkd ainoan numeron peraan

Otsikointi kappaleessa

Lukujen (siis otsikoiden) edelle jatetdan isompi vali kuin otsikoiden jakeen.
Padotsikot erotetaan edeltavasta tekstista kolmellarivinsiirrolla (=kaksi tyhjéa
rivid), ellel kutakin paédukua aoiteta omalta sivultaan. Pédotsikon jalkeinen
teksti ja alaotsikko erotetaan pédotsikosta kahdella rivinsiirrolla. Luvun siséi-
nen alaotsikko erotetaan edelta ja jdjesta kahdella rivingiirrolla (=yksi tyhja
rivi). Alaotsikot aloitetaan pddotsi kon tekstin kanssa samalta kohdalta (kts. al-
la oleva esimerkki).
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5.4 Sisallysluettelo

sisdllysluettelon otsikot vastaavat tarkasti tekstin otsikoita
sisdllysuetteloon myds lahteiden jaliitteiden alkamissivu

SISALLYS [e sisdlysuettelo]

[otsikon jé@lkeen kaks rivinvaihtoal
[pé&aukujen valiin kaksi rivinvaihtoa = yksi tyhjarivi]

2 ASIAKASNAKYVAKSI ..ottt ans 5
2.1 S0Saality0 JaaSIAKAS .....cocieeieiiiiie et 5
2.2 JarjestelméstalahtevatarkastelU.........cooveveiiieiiiiiie e, 7
3 MYYTTINEN ASIAKKUUS. ...t 9
3.1 Asiakkaan kasitteel liStAminen ...........coccooeieeeiiiee e 9
3.2 Asiakkaiden marittely ongelmanakokulmasta...........cccceveveeeiieennee. 11
5.5 Johdanto
- johdattaa lukijan sisélle aiheeseen, on kiinnostava ja lukemaan houkutteleva
-+ gjankohtaisuus, uusi ndkokulma, kyseenalai staminen, huomiota heréttava
tilastotieto
- kirjoitetaan kirjoittamisprosessin lopussa
Johdannossa esitetaan:

tutkimuksen tausta + erityiskysymys, jota pohditaan

alustavat tiedot kasiteltavasta asiasta

kirjoittajan perusideaja mihin han pyrkii

lyhyesti ongelman taustaa — lagjempaa asiakokonaisuutta, johon ongelma
kuuluu, historiallisiayhteyksia ja tulevaisuuden tarpeita

osoitetaan jatkuvuus muiden t6istd omaan tutki mustehtavaan

keskeisten kasitteiden méaarittelyt

valmistellaan tietd omalle tutkimusongelmalle

tulkintaherétteita tuloksista

pro gradu -tydsséa johdanto 1,5—2 sivua (seminaaritydssa 1-11/2 sivua)
edet&dn yleisesta erityiseen

johdannollavoi ollaitsendinen nimi (el ainoastaan johdanto)

johdanto on er&anlainen "KARTTA” tulevaan tyohon!

Johdanto vastaa kysymyksiin:
Mité on tutkittu? Miksi on tutkittu? Miten on tutkittu?
Miksi ja miten aihe valittiin?




13
5.6 Kasittelyosa

- moniosainen, looginen jaottelu 2 sisdllysuettel o paljastaa loogisuuden
- kaikkia p&&asioita tarkastel laan tasapuolisesti ja yhta |agjasti

Teoreettisuus

- merkitsee tietyn ilmion empiiristen sd8nndnmukaisuuksien systematisointia
seké ilmion kasitteellistdmista ja hahmottamista

- teoria = viitekehys, kohdeilmiota koskeva aiempi tieteellinen keskustelu

- teoria ohjaa uuden tiedon etsinndssa samalla kun se jasentda ja systematisoi
keréttya aineistoa

- tutkimussel osteesta tulee kayda selvasti ilmi, miten teoreettinen tausta on
ohjannut tutkijan empiirisen osan valintoja: ongelmanasettelua, metodien
valintaa, tulosten tulkintaa, johtopédétosten tekoa

- pyri loytamaan tutkimuksees perusteltu teoreettinen |8htokohta: parhaim-
millaan teoriatai teoreettisia konstruktioita, joiden valossa asiaa voi tarkas-
tellayleisessd jatiivistetyssa muodossa

- valta sellaista tuotosta, jossa taustan pohdinnat ovat vain eréanlaisia ylels-
luonteisia johdattel uja tutkimuksen aihepiiriin

- yksittéisen teorian patevyysalue on rgalinen o mieti milla tasolla ilmi6ta
tarkastellaan, mita kyetdan selittdmaan ja mité kaikkea j8a selityskyvyn ul-
kopuolelle = teoreettisuus teorianmuodostuksessa

- teoreettisessa pohdiskelussa on kiinnitettava huomiota omaan argumentaati-
oon ts. eksplikoitujen ongelmien teoreettiseen perusteluun ja vastakritiik-
kiin

- argumentointi nojaa padasiassa omaan gjatteluun ja sen kehittémiseen

- kéytéatko teoria-sanaa? — tarkista onko kyseessa teoria ja jokin muu keh-
telma

Tutkimustehtavat/-kysymykset/-ongel mat

- ensmmaisia tehtavia tyon laatimisprosessissa on ragjata tutkimusalue ja
asettaa siita itselleen kysymyksia — muuttaa tutkimusteema yksityiskoh-
taisiksi tutkimusongel miksi/-kysymyksiksi

- johtogjatuksen mukaisesti voidaan nimittaa tutkimuksen p&dongelma

- p&dongelman anaysointi ja tasmentaminen johtaa siihen, etta tutkimuk-
seen saadaan myds osaongel mat(=alaongel mat/-kysymykset)

- p&dongelma on useimmiten yleisluonteinen kysymys, jossa koko tutkitta-
va kokonaisuus hahmottuu

- daongelmiin saadut vastaukset tekevét mahdolliseksi vastata myods p&&-
ongel maan

- tutkimusongelmia esitettdessa selvitetddn miks juuri ndihin kysymyksiin
pa&dyttiin ja miks ne on rgjattu ja tasmennetty esitetyllatavalla

- tavallisesti tutkimusongelmat (rgjattu méérd) esitetddn kysymysmuotoises-
ti
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Kasitteet (tutkijan tyokalut)

médrittel e kayttdmas késitteet

kayttdessas harvinaista ammattisanaa, varmista etta sen merkitys tulee
selvaks

jos késitteel|a on useita merkityksig, selita missa merkityksessa kéaytét sita
késiteanalyys = tulisi esittéa peruskasitteet ja niiden suhteet valitussa teo-
riakontekstissa seka méaritel|a kasittelden valiset suhteet

jokainen teoreettinen kasite on useiden konkreettisten tosiseikkojen nojal-
latehty yleistys

kasitteitd muutetaan, kun voidaan todeta uuden kasitteen paremmuus van-
hoihin (kasitteitd el tulisi noin vain keksid) o kriittisyys késitteiden kay-
tOssa

valta lainaamasta kasitteitd toisista tutkimuksista mekaanisesti, ilman
omakohtaista harkintaa fo kriittisyys

arkisessa puheessa kdytdmme esim. sanoja kasvatus, yhteiskunta ja sairaus
ongel mattomasti ja ymmarramme toisiamme o eri tieteiden piirissa samat
kasitteet ovat yha ongelmallisia ja pohdinnan kohteina: kasvatus kasvatus-
tieteissg; yhteiskunta yhteiskuntatieteissg; sairaus hoitotieteessa tai sosio-
logiassa

arkikieli on epamaéraists, sen kasitteet ovat monimielisia, epatasmallisia
ja sisdltavédt virhemerkityksia o uusien termien kéaytolla ta tarkkojen
maaritel mien avulla tutkija voi vahentda monimerkityksellisyytta
teoreettiset kasitteet pyrkivét tavoittamaan asioiden ja ilmiGiden olemuk-
sen jatunkeutuvat valittdbman havainnoinnin taakse

"Méaaritelkaa kukin termi, kun se tulee esille enssimmaéisen kerran. Jos ette osaa
madaritell &, valttakda sen kayttoa. Jos se on jokin tutkiel manne perustermeista et-
tek& osaa Sitd médritelld, jéttakaa koko juttu sikseen. Olette valinneet vaara tut-
kielman aiheen.” (Eco 1989, 152.)

teoreettisten kasitteiden operationaalistaminen: kun teoreettinen kasite pi-
t&4 saada empiirisen tutkimuksen ja mittauksen kohteeksi, kasite joudu-
taan operationaalistamaan = selvitetddn, miten kasitteell& pyritéén kuvaa-
maan ilmi6ta

jos esitdt useita méaédritelmid samasta kasitteestd, péady tarkastelussas jo-
honkin valintaan ja perustele valintasi

Tutkimusmenetel mat

tutkimusmenetel mien rationaalinen valinta; mitka aineistonhankinnan me-
todit soveltuvat ongel man ratkai semiseksi
Mita metodeja on kaytettavissa?
- kysdly (postikysely, informoitu kysely, henkil6kohtai sesti tarkistet-
tu kysely)
haastattelu (strukturoitu haastattelu, puolistrukturoitu haastattelu,
teemahaastattel u, avoin haastattel u)
havainnointi (systemaattinen havainnointi, osallistuva havainnointi)
tekstianalyysi
asiakirja-analyysi
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diskurssianalyysi ym.

- menetelmien valintaa médraavat myos eettiset seikat; tietoa el voi kerdta
sellaisia menettelyja kayttéen, jotka loukkaavat tutkittavien yksityisyytta
tai identiteettia

- tutkimuksen teon vaiheet esitelldan + esitetdan kaikki ne seikat, jotka ovat
valttamattomia tutkimuksen kulun ymméartamiseksi.

- tutkimusaineisto kuvataan ja eritellaéén

- menetelmé on kuvattava ja selitettava niin huolellisesti, ettéa lukija pysyy
arvioimaan menetelmien ja niilla saatujen aineistojen asianmukaisuutta ja
edustavuutta seka tulosten luotettavuutta — e kuitenkaan epédolennaisia
yksityiskohtia

o Lisdtietoja eri tutkimusstrategioista, -menetelmista ja metodeista saat esimer-
kiksi:

Alasuutari, Pertti 1994: Laadullinen tutkimus. Vastapaino. Tampere.

Alasuutari, Pertti 1995:Researching Culture: Qualitative Method and Cultural
Studies. Sage. London.

Alasuutari, Pertti 1998: An Invitation to Social Research. Sage. London

Alkula, Tapani & Pontinen, Seppo & Ylostalo, Pekka 1994: Sosiaalitutkimuksen
kvantitatiiviset menetelmét. WSOY . Helsinki.

Bryman, Alan 1988: Quantity and Quality in Social Research. Routledge. Wor-
cester.

Eskola, Jari & Suoranta, Juha 2001: Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Vasta-
paino. Jyvaskyla

Gubrium, Jaber F. & Silverman, David (toim.) 1989: The Politics to Field Re-
sesarch: Sociology beyond Enlightment. Sage. London.

Layder, Derek 1993: New Strategies in Social Research. An Introduction and
Guide. Polity Press. Padstow.

Layder, Derek 1996: Understanding Social Theory. Sage. London.

Leskinen, Jaakko (toim.) 1995: Laadullisen tutkimuksen risteysasemalla. Kulut-
taj atutki muskeskus. Helsinki.

Silverman, David 1993: Interpreting Qualitative Data. Methdos for Analysing
Talk, Text and Interaction. Sage. London.

Silverman, David (toim.) 1997: Qualitative Research: Theory, Method and Prac-
tice. Sage. London.

Simonen, Leila & Elovainio, Marko & Valtonen, Hannu (toim.) 1997: Sosiaali-
tutkimuksen valossa. Stakes. Helsinki.

Syrjdlg, Leena (toim.) 1994: Laadullisen tutkimuksen ty6tapoja. Kirjayhtyméa.
Helsinki.

Tulokset ja niiden tulkinta
- tulokset elvét sellaisenaan puhu puolestaan, vaan tutkijan on nostettava
niista olennaiset seikat ja tehtava oikeat johtopa&atokset
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tutkimuksen téssd osassa on tarkoitus liséta tutki musal ueen ymmartamysta
ja osoittaa tutkimuksen yhteys ja suhde alueen teoriaan, kaytantoon ja
yleiseen problematiikkaan.

Tulosten tulkitseminen

ennen kuin tuloksia aletaan esittdd, on varmistauduttava, etta tutkimuson-
gelmiin on saatu vastaus.

tulosten tulkinnalla tarkoitetaan sitg, ettd pohditaan analyysin tuloksia ja
tehdaén niista johtopaétoksia.

tulosten analysointi e vielariita kertomaan tutkimuksen tuloksia, vaan on
pyrittéva laatimaan synteeseja (analyys = jonkin kokonaisuuden hagotta-
mista osiin, synteesi = analyysin vastakohta ja tarkoittaa yhdistelemista ja
kokoonpanemista).

synteesit kokoavat yhteen paaseikat ja antavat vastaukset asetettuihin on-
gelmiin.

"Y hteiskuntatiede e kehity kuten tilkkutakki, joka koostuu toisistaan eril-
|&8n olevista paloista. Palaset elvét yhdisty mekaanisesti, vaan ne tulee
yhdistdd. Se on synteettisen gjattelun ja tutkimuksen tehtavad.” (C. Wright
Mills 1990, 68.)

johtop&dtokset perustuvat laadittuihin synteeseihin

Saatujen tulosten suhde tutkimuskenttaan

tulosten tulkinnan alussa viitataan ensin tutkimuksen paétarkoitukseen
todetaan kokoavasti paatul okset ja mahdollinen uusi, teoreettinen anti
tutkimustulokset suhteutetaan tutkimuksen taustakirjallisuuteen ja tutki-
mustehtévaan — olivatko saadut tulokset yhdenmukaisia aiempien tutki-
mustul osten kanssa

kaytettyjen menetel mien rgjoitusten ja heikkouksien pohtiminen, mita olisi
mahdollisesti ollut parempi tehda toisella tavala, mitd rgoituksia tutki-
musmenetel madan liittyi, miten menetelmia pitéais jatkotutkimuksissa ke-
hittda

arvioidaan tulosten merkitysta, miten tutkimus lisas tietoa kyseisella alu-
eella, miten onnistuneesti ongel ma ratkaistiin, miten tuloksia voidaan hyo-
dyntéé teoriassatali kaytanndssa (suositukset, soveltamises merkit)
pohditaan, mill& edellytyksilla tuloksia voidaan ylei stéa.

pohditaan, millaisia jatkotutkimushaasteita tutkimus tuottaa.

Tuloksista kirjoitettaessa

kun vedét tuloksista johtopaétoksid, varo padllekkasyytta = ilmaise asia
toisin

pyri objektiiviseen, viileddn toteavuuteen, vélta tunnepitoista kielta tulos-
ten tulkinnassa

tutkija el "yllaty”, ta sano tulosten olevan "mielenkiintoisia’, vaan 0soit-
taa keskeisten tulosten tarkeyden tai ylléttavyyden muulla avoin kuin val-
miita sanojatarjoamalla



17

- vertaa tulosten tarkastelujaksoa johdannon kysymyksenasetteluun — tar-
kista yhtenevaisyys
- &datarkeille omillatuloksillasi, mutta 88 mydskaan aliarvioi niitél
- damoiti muita tutkijoita, jos tulokset ovat ristiriitaisia, vaan pohdi mista
erot mahdollisesti johtuvat
- varmuusastetta lievennet&an tarvittaessa
saattaa olla, voi olla, on mahdollista, nayttdd, yleensd, useimmiten

Perustelut, argumentoinnit

- omaa kantaa puolustavat véitteet ja ndkokohdat ja niiden kritiikki

- pohdinnan kautta tarkeimpien perustelujen varassa pdadyttéava kannanot-
toon

- loppukappaleen tulee osoittaa, etta tehtava on loppuun suoritettu, langat
on punottu yhteen.

Loytyyko johtoajatus luvuista helposti?
Tukevatko paakohdat johtoajatuksen kehittelya?
Onko esittamisjarjestys looginen?
Onko kaikkia paaasioita kasitelty tasapuolisesti?
Mika on tyon keskeinen idea? Mitka seikat tukevat tata ideaa?
Onko tekstissa jatkuva punainen lanka? Onko teksti johdonmukaista ja loo-
gisesti etenevad? Onko jokainen kappale tarpeellinen?

Onko jokainen virke merkitykseltaan selva?
Onko sanajarjestys yksiselitteinen ja tehokas?

5.7 Paatanta/ pohdinta

- pohdinnassa el esitetd mitéan uutta asiaa

- voi ollatiivistelmé tutkimuksen paakohdista

- pohditaan ja arvioidaan saatuja tuloksia, tarkeda!!!
- pro gradua edeltavissa tbissa 1—2 sivua

- luvullavoi ollaoma otsikko (suositeltavaa)

6 TYYLI JAKIELIASU

- kirjoittaminen on vuoropuhelua lukijan kanssa =+ asetu lukijan asemaan,
virita lukijan kiinnostus ja pida sita ylla
Pyri

- hyvéaén yleiskieleen ja hyvaan asiatyyliin
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- selvyyteen: ilmaisun yksinkertaisuuteen, virkerakenteen luovuuteen ja sa-
nanvalinnan tarkkuuteen

- havainnollisuuteen: kayta esimerkkejd, rinnastuskohteita, vastakohtia, he-
réta sanavalinnoilla uteliaisuutta

- tilviyteen: ilmaisun kiinteyteen, huolelliseen sananvalintaan, karsi turhat
sanat ja ylima&arainen tietoaines

- ymmarrettavyyteen, kieliasun virheettomyyteen, luettavuuteen, helppolu-
kuisuuteen

- jasentelyn johdonmukai suuteen

- tekstin yhtenevyys <+ asiasiséll6ltéén, kieliasultaan ja rakenteeltaan

- aneksen huolelliseen jasentelyyn — etenevyys, eheys

Tarkista

- onko kappal g ako harkittu, palveleeko jokainen tekstin osa kokonai suutta?
- onko otsikointi havainnollista ja mielekkaasti etenevaa?

- ovatko virkkeet sidoksissa toisiinsa?

- ovatko aikamuodot yhtenevid?

- tietedlinen tyyli vetoaa dlyyn, erittelyyn ja erikoistietoon. Se esittelee,
analysoi ja perustel ee tarkasteltavaa ilmi6ta eri puolilta.

- etdanny kirjoituksen loppuvaiheessa tekstistasi, jotta voit tauon jalkeen
tarkastella sité kriitti sesti

- hyvin rakennettu asiatyylinen virke on selva ja helppotauinen, sana- ja
lausej arjestykseltdan harkittu, yksiselitteinen, sanavalinnaltaan kiinnostava
jaluonteva

- kayta lyhyitailmaisuja
antaa lupa = luvata; aiheuttaa hairiota = hairitg;
nousta esiin = ilmet&

- pyri tdsmdlliseen kieleen:
Aikuiskasvatus tulisi saada yhtenaisemmaksi koko maata ajatellen.
Aikuiskasvatus tulis yhtenéistéaa koko maassa.

- vdta ammattislangia ja arkisia ilmauksia seka runsaita vierassanoja ja si-
taattga
- poistaturhat sanat:
osallistumisaste = osallistuminen; kypsymisprosess = Kkypsymi-
nen; kokeilutoiminta = kokeilu

- lukua e saa lopettaa luetteloon, kuvioon tai sitaattiin — pari, kolme vir-
ketta tarvitaan téllaisen aineksen jakeen sitomaan lukua kiintedks

- kayta lyhenteitd sdastelidasti, vain vakiintuneita, yleisesti tiedossa olevia

- joslyhenteita tai erikoisilmauksia joudutaan kayttdmaan, esitelldan ne en-
simmai sta kertaa yhdessa lyhentaméattoman ilmauksen kanssa
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Aikamuodot

Preesens
- termien selityksissg, yleisluontoisissa véittdmissa ja maaritelmissa, joilla
on jatkuva jayleinen pétevyys
- teorian esittelyssg, taulukoihin ja kuvioihin viittauksissa, tutki mustul osten
ja pédtelmien esittamisessa
- jos preesensid kéaytetéén jonkun toisen gatuksista kirjoitettaessa, luodaan
valkutelma, etta kirjoittaja hyvaksyy lahteensd gjatuksen
Imperfekti
- kun viitataan aikaisemmin julkaistuihin tutkimuksiin, oman tutkimuksen
kulkuun (miten tehtiin), omiin ja muiden erityistuloksiin
- spesifisissy, tietyissd, yksittéisissi asioissa
- kirjoittaja toteaa aiemman tutkijan gjatuksen, mutta el ota kantaa sen paik-
kansa pitavyyteen
Perfekti
- painottaa léhteen merkitysté kirjoittajalle
Pluskvamperfekti
- gisdltda vivahteen referoidusta tiedosta, siita etté tieto on saatu muilta

Tutustu kielioppaisiin kielitekniikan hiomiseksi:

Ikola, O. (toim.) 1991: Nykysuomen kasikirja.

Itkonen, T. 1991: Kieliopas.

lisa, K. & Qittinen, H. & Piehl, A. 1999: Kielenhuollon kasikirja.
Suomen kielen perussanakirja l—I11.

6.1 Taulukot ja kuviot

Taulukoiden ja kuvioiden otsikoiden tulee olla niin informatiivisia, etta pelkés-
t&an taulukoita lukemalla saa késityksen niiden siséllOsta.

Taulukot

- sanataulukko lihavoidaan otsikossa.

- ennen taulukon nime& jatetddn yksi tyhjarivi.

- taulukon jakeen jatetéan yks tyhjarivi ennen tekstia

- taulukot numeroidaan arabialaisin numeroin omana numerosarjanaan.

- jos taulukkoa joudutaan jatkamaan seuraavalle sivulle, kirjoitetaan sivun
oikeaan alareunaan sulkeisiin: (jatkuu). Seuraavalle sivulle kirjoitetaan va-
semmalle yl6s taulukon numero ja sulkeisiin sama sana kuin edelliselle
sivulle essim. Taulukko 2 (jatkuu)

- muista merkitd mahdollinen |8hde ja muista viitata siihen itse tekstissa.

Kuviot
- kaikki muut tutkimusraportissa kéytetyt havainnollistamiskeinot paitsi
taulukot, myds kartat, piirrokset ja valokuvat, ovat kuvioita.
- kuvioiden pitda olla yksisdlitteisid, niitd el saa kuormittaa liiallainformaa-
tiolla.
- rinnakkaiskuvioiden tulee olla saman kokoisia
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kuviot numeroidaan omana numerosarjanaan.

tekstissd kuvioon viitataan aina numerolla = ei: kuvio yllata alla
kuviolla on aina nimi, sana kuvio lihavoidaan, otsikko tulee kuvion ala-
puolelle.

mahdollinen l&hde mainitaan.

% Onko kuvio tarpeellinen? Mika sen idea on? %

6.2 Viitteet

yleensid lainataan tiivistavasti referoiden: kirjoittga tiivistéad lahteesta
ydinasian jailmaiseen sen omin sanoin.

jos jokin tutkimustulos esitetédan lahteessa ehdollisena tai epdvarmana, Sii-
ta el saa kirjoittgjan kaytossa tulla varmaa.

parafaasi: omin sanoin ilman tiivistamista

Milloin suora lainaus on paikallaan?

jos lahdemateriaali on niin merkittavaa tai niin kiistanalaista, ettd on syyta
séilyttéd se muuttamattomana

jos léhde on niin arvovaltainen, ettéa haluat olla varma tiedon séilymisesta
muuttumattomana

jos lahteen sanamuoto on séilytettéava ehdottoman muuttumattomana

kayta suoria lainauksia saasteliaasti ja vain silloin, kun niiden kayttd on
ehdottoman tarkoituksenmukaista — kun haluat kommentoida, kiistaa tai
eritella toisen gatuksia

Suoriin lainauksiin

aina sivunumero

tasoita lainaus, varo irrallisuutta

suora lainaus merkitdan aina lainausmerkkien sisadn. Suoran lainauksen
sisdlla oleva lainaus pannaan puolilainausmerkkien valiin

sana sanalta samanlainen, valimerkkeja myoten

poig &6t merkitdan kahdella gjatusviivala (— —).

virkkeen sisddn sijoitettavan suoran lainauksen alussa ei tarvitse osoittaa
poi g attoa

merkitse omat lisdyksesi tai kommenttis hakasulkeiden sisdén [— —]
esim. "Oliko Suomen ylimmalla johdolla silloin [v. 1940—41] mahdolli-
suuksiatietéa— —".

hakasulkeiden sisd8n merkitddn myos lainauksessa oleva selva virhe vir-
heen jalkeisella merkinndll&[!] tai merkinndlla [sic]

kaytetyt |ahteet ilmaistaan seké itse tekstissa etté | 8hdel uettel ossa

tekstissa olevan viitteen tulee antaa |ahteesta niin tarkat tiedot, etta se voi-
daan tunnistaa ja paikallistaa |ahdel uettel osta

|ahdeviitteiden ja l8hdeluettelon valilla tulee olla tiukka vastaavuus!
tarkista ettd tekniikka vastaa julkaisusarjan tai laitoksen kaytantoja
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Plagioinnin valttaminen:

- plagioinnilla tarkoitetaan tieteellista (tai taiteellista) varkautta: toisen teki-
jan ideoiden, tutkimustulosten tai sanamuodon esittamista ikdan kuin
omana

- plagiointi ilmenee usein puutteellisenatal epamaarai sena viittaamisena

- erityisend ongelmana on viela julkaisemattomien havaintojen tulosten lu-
vaton lainaaminen

- e kéyta ainaviitettd, mikali lainaat toisen tekstial

Miten viitataan?

Aikaisemmissa tutkimuksissa (Rautala 1992; Helminen 1994; Luukkanen 1996)
on havaittu, etta — —

Useat tutkimukset ovat osoittaneet, ettd — — (ks. esim. Kinnunen 1991; Hautala
1995).

- henkildviittauksiin liitetd8n usein tiedon varmuusasteen ilmaiseminen
- tieto esitetdan varmana, jos tutkijoihin viitataan suoraan

Hautalan (1995, 17) mukaan/mielesta
- kuntieto on esitetty epavarmana jo lahteessa

Hautala (1995) on arvellut/olettanut syyksi sitg, etta

- jostekijoitd on kaksi, molemmat kirjoittgjat mainitaan aina. Jos nimet ovat
juoksevassa tekstissg, ne yhdistetdan sanalla ja. Sulkeiden sisédlla olevat
nimet yhdistetdan & -merkill&

kun tekijoita on useampi kuin kaksi
Paulsonin ym. (1991, 61—63) mukaan ——
Sulkeissa: (Paulson ym. 1991, 61—63)

Huom: esimerkiksi Hirgéarvi ym. (2001) suosittelevat, etta kun teos mainitaan
ensmmaista kertaa, niin kaikki tekijat (kirjoittajat) mainitaan ja erotellaan ja
sanalla tekstissa

- josviite koskee vain yhta virkettd, piste tulee sulkeiden peraén
Auktoriteettigjattelu el kuitenkaan vastaa sosiaalityon oppeja tyonteki-
jan ja asiakkaan tasavertaisesta suhteesta (Hepworth & Larsen 1990).

- kun viitataan useampaan edeltavaan virkkeeseen, piste tulee sulkeiden si-
s&an

Toisaalta e ole olemassa myodskadn ehdotonta kategorista tyonjaon
perustetta ammatillisen ja el-ammatillisen kesken. Vain jatkuvan ref-
lektiivisyyden kautta voidaan ratkaista, missd ammatillinen ja institu-
tionaalinen sosiaalityd on kvalifikaationsa ja etdisyytensa vuoks so-
pivin ongel manratkai sun muoto ja missé jokin muu auttamismuoto on
tar koituksenmukai sempi. (Olk 1989, 209.)
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kun viitataan koko julkaisuun, e vain tietyille sivuille
Kaufman ja Harrison (1986) havaitsevat

jos yhta lahdetta referoidaan pitkalti, esimerkiksi parin kappaleen verran,
kirjoittajaan viitataan sel ostettavan jakson alussa. Jos on tarvetta viitata re-
feroitavan tekstin tietyille sivuille, voidaan kayttda lyhennetta s. (= sivulla,
sivuilla) tai mt. (= mainittu teos, sivu(t]).

kun viitataan saman tekijan useaan julkaisuun

Lahjakkuutta on meilla tutkinut varsinkin Uusikyla (1987; 1989;

1991; 1994) — —

Hamalaisen (1983a; 1983b) tutkimuksista on kaynyt ilmi ——
julkaisut sijoitetaan aikgdrjestykseen. Jos samalta tekijdta on samalta
vuodelta useita julkaisuja, ne sijoitetaan nimensa mukaisesti aakkosarjes-
tykseen ja vuosiluvut varustetaan pienaakkosilla a, b jne.

jos lahteiden térkeysjérjestys on paikallaan, niin ensi mainitaan paalahde,
jonka jdlkeen muut mainitsemisen arvoiset, mutta e niin tarkedt, |ahteet
puolipisteen jalkeisella merkinndlla ks. myostai ks. lisaksi
— — paéatyy keskustelemaan tieteellisen kirjoittamisen uusista kirjal-
lisista muodoista (Woolgar 1988, 94; ks. myts Mulkay 1985).

viite toissijaisessa | 8hteessa al kuperai seen | 8hteeseen
Kuusinen (1988) on todennut aikuisopetuksen kehittamisen valttaméat-
tomaks (Naukkari 1982, 71).
-+ Yrita kayttda aina ensisijaista |ahdetta

viite |ahteeseen, jolla e ole henkil Gtekijaa
Positiiviseen vuorovaikutukseen liittyy myos ensikontaktin tarkeys (Pa
vég fran socialbyran—— 1990, 38—39).
= julkaisun nimi + vuosiluku tai julkaisun nimen kolme ensimmaista
Sana -+ samanasuisena |ahdel uetteloon

viite lakiin
Lastensuojelulain tavoitteena -- (Lastensuojelulaki 1983)

kun viitataan kirjeitse tai puhelimitse saatuihin tietoihin, luentomuistiin-
panoihin, sdhkdpostiviesteihin tai keskusteluihin
O. Puusaaren (henkil 6kohtainen tiedonanto 20.3.1994) mukaan — —
Sulkeissa: (O. Puusaari, henkil 0kohtainen tiedonanto 20.3.1994)

mahdollisimman tarkka pdivamaér

|&hdeviitteiden edelle voidaan harkinnan mukaan sijoittaa sellaisia lis8ai-
neksia kuten esim., mm., varsinkin, etenkin, erityisesti, ks. (tarkemmin),
vrt. (kuitenkin).

ks. ohjaa hakemaan osoitetusta paikasta liséd samansuuntaista tietoa vrt.
sanotusta jossain méarin poikkeavaa tietoa
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- itsendisen viitelausekkeen alussa lyhenteet kirjoitetaan isolla alkukirjai-
mella.

6.4 L dhdeluettelo
(otsikoksi tekstiin L ahteet)

- merkitéan vain ne teokset, joihin tekstissa on viitattu

- kaikki teokset, joihin viitataan merkitaan |8hdel uettel oon

- aakkogarjestys

- saman kirjoittgjan julkaisut julkaisuajankohdan mukaisesti vanhimmasta
nuorimpaan

- |ahteen enssmmaéinen rivi aloitetaan vasemmasta marginaalista ja seuraa-
vat samaan |8hteeseen kuuluvat rivit sisennetéan

- josvuottaei voi selvittéd, merkitddn n.d. (= no date)

- akakauslehdist, tiedotuslehdista ja sanomal ehdistéa merkitdan tarkka péi-
vamaara kyseisen luettel oviitteen loppuun

- painossa olevista lahteista el merkita vuotta vaan (painossa)

- uudelleen julkaistuista toista merkitéén seké& ensipainoksen etta uusinta-
pai noksen vuosi

- perussaanto: tekija/tekijat (erotellaan &-merkilld), vuosiluku (tulee teok-
sen painon mukaan, perdan kaksoispiste), teoksen nimi, kustantaja, pai-
nopaikka

- dle tekijda ole, laitetaan artikkelin/julkaisun nimen mukaan aakkos arjes-
tykseen

- joskéytét runsaasti muita lahteita (lehtid, kaunokirjallisuutta, keskusteluja,

internettid jne. -> tee lahdel uettelon perdan otsikko Muut |ahteet: ja sijoita

edella mainitut |ahteet sinne aakkog érjestyksessa

lihavoi tekij&/tekijét ja vuosiluku -> lukeminen helpompaa

Esimerkkeja:

Aaltonen, Kari 1992: Korkeakouluopiskelijoiden tyossékaynti ammatillisena
strategiana. Helsingin yliopisto. Sosiaalipolitiikan laitos. Lisensi aatintyo.

L astensuojelulaki 5.8.1983/683.

Leino, Aimo & Juva, Simo 1985: Koulutuksen talous. Tammi. Helsinki.

Masterson, Julia 1995: Future Directions in Computer Use. Language, Speech,
and Hearing Services in Schools 26, 260—262. (kyseessa on artikkeli, jolloin
ne sivut, jossa artikkeli on laitetaan loppuun)

Microsoft Windows 1990: User’s Guide for the Windows Graphical Environ-
ment. Redmond, WA. Microsoft Corporation.

Maki, Mauri 2000: Laadun ilmapiiritekijét korkeakoulussa. Tampereen yliopis-
to. Acta universitatis Tamperensis 743.

Patton, Michael 1990: Qualitative Evaluation and Research Methods. Sage.
London.

Ronnberg, Leif 1998: Hyvinvointi ja kolmas sektori. Teoksessa Kinnunen, Petri
& Laitinen, Raimo (toim.): Na&kyméaton kolmas sektori. Sosiaali- ja terveystur-
van keskudliitto. Helsinki, 25-49.



24

Rostila, [Imari 1988: Subjektina sosiaalitoi mistossa? Asiakassuhteen analysoin-
tia toimeentul otuki-, pav- ja lastensuojeluasiakkaiden kokemusten avulla. Jul-
kaisuja 7. Sosiaalihallitus. Helsinki.

Shaw, Clifford R. 1966: The Jack-Roller. A Delinquent Boy’s own Story. The
University of Chicago Press. Chicago, London. (Alkuperaisteos 1930.)

Vilkko Anni 2000: Riittavasti koti. Janus 8 (3), 213-229.

- Internet-lahteiden merkitsemisessé e ole yhté oikeaa tapaa, opettele yks
tapa ja kayta sita loogisesti

- perussaanto: tekija/tekijat, vuosiluku, artikkelin tai vastaavan nimi, haku-

polku, péivamaarg, jolloin teksti on tuotu verkkoon tai pavamaara, jolloin
kavit lukemassa sen. (Luettu 12.12.2002)

Denning, P. 1996: Business Designs of the New University.
Http://ene.grnu.edu/pjd/education.html. 5.6.1997.

Euroopan sosiaalirahasto Suomessa. ESR Euroopan sosiaalirahasto 2002.
http://cat.teho.net/software/esr/e-site/esr2000-2006. 29.10.2002.

Vanamo, P. 1996: Virtua Embassy of Finland: News in Finnish.
http://www.mofile.fi/fennialum/1664.htm. Altavista European 26.11.1996.

6.5 Liitteet

Liitteeksi

- anes, jonka e ymmartdmisen vuoks tarvitse olla tekstissd, mutta johon
tekstissa viitataan

- anes, jokatekstissa hairitsisi [ukijan keskittymista asian kehittelyyn

- lahdeluettelon jalkeen

- liitteet otsikoidaan (esim. Liite 1. Otsikko)

- mahdollinen l&hde merkitaén

- osdllysluettel ossa otsikkona Liitteet tai Liite

- lahdeluettelon ja eritteleméattomien liitteiden alkamissivu merkitdan sisél-
lysluetteloon

- jos liitteet eritelldan otsikkojen mukaan siséllysluetteloon, otsikoks tulee
sama aines kuin liitteissa (esim. Liite 1. Otsikko) ja kunkin liitteen alka-
missivu tulee sisdllysluetteloon

- liitteet numeroidaan juoksevasti (esim. Liite 1) siind jarjestyksessa kuin
niihin tekstissa viitataan

- tekstissaviitataan liitteen numeroon el sivunumeroon

- viittaus liitteeseen on tekstissa siind kohdassa, jossa ensimmaisen kerran
kasitell8an liitteend olevaa aineistoa

aKayta tarvittaessa kirjoittamisen oppaita, esim. Hirgarvi, Sirkka & Remes,
Pirkko & Sajavaara, Paula 2004: Tutki ja kirjoita. Tammi. Helsinki.
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