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. Tyokirjan kayttdjalle

Tama tyokirja on tarkoitettu sinulle, opiskelija, joka koet tarvitse-
vasi lisditukea opinndytetyon teossa. Tyokirjan tarkoituksena on
johdattaa sinua aktiivisesti tarkkailemaan opinndytetyosi etenemis-
td ja viemadn sitd tietoisesti eteenpdin. Tyokirjan tehtdvdt auttavat
sinua hahmottaan omaa toimintaasi opinndytetyon eri vaiheissa ja

jaottelemaan tyotasi eri vaiheisiin.

Jokainen meistd on ainutlaatuinen ja meilld kaikilla on erilaisia vah-
vuuksia ja kokemuksia, minkd vuoksi jokaisella on omanlaisensa ta-
pa tehdd opinnadytetydtd. Olet oman eldamisi ja opinndytetyosi asi-
antuntija. Taman tyokirjan myota toivon, ettd sinun opinndytetyodsi
ei jdd roikkumaan, vaan se etenee toivomallasi tavalla ja siten saat

tutkintosi valmiiksi.



2. Missa vaiheessa olet?

Ennen kuin aloitat tyokirjan tekemisen, mieti seuraavien kysymys-

ten avulla, misséd vaiheessa olet tilld hetkelld opinndytetyossisi?

Missd kohtaa vuorta olet opinndytetydssasi?

Ympyroi kuvasta paikka.

Riitta Aikkola,Vaasan ammattikorkeakoulu, Valtti-Valmis tutkinto ty&elimivalttina-hanke 2010



Kuvaile, miksi olet juuri merkitsemissasi paikassa? Mistd timi joh-

tuu?

Mihin kohtaan vuorta haluaisit seuraavaksi siirtyd ja miksi?

Mitd sinun tulee tehdd, ettd padset tavoitteeseesi?




3. Tavoitteiden asettaminen

Opinndytetyon teossa on tirkedd asettaa itselle tavoitteita, jotka
ovat realistisia saavuttaa. Tavoitteiden saavuttaminen vaatii uhra-
uksia, sitoutumista ja itsekuria. Kirjoita tavoitteet aina muistiin ja
ole konkreettinen tavoitteiden mairittelyssi. Esimerkiksi jos ta-

voitteesi on tehdi johdanto. Kirjoita yksityiskohtaisesti:

Minka pituinen johdannon tulee olla?

Mitd asioita johdannossa tulee olla?

Miten paaset tavoitteeseesi!?

Jos tulee esteitd, miten toimit silloin?

Mihin mennessi haluat saavuttaa tavoitteesi?

Jos asettamasi tavoite tuntuu ylivoimaiselta tai epaonnistut, kysy
silloin itseltdsi, millaiset syyt ovat timan takana. Oletko ehki aset-
tanut lilan kovat ja vaativat tavoitteet? Voisitko pilkkoa tavoitettasi
vilitavoitteisiin? Onko sinun mahdollisesti tehtavda muutos ajattelu-
ja toimintatavassasi! Uuden asenteen seki ajattelu- ja toimintata-
van oppiminen on kokonaisvaltaista toimintaa ja se vaatii aina itse-

kuria sekd harjoittelua.



Kirjoita kolme piitavoitetta, johon haluat paidstd opinnadytetyosi

teossa.




Kirjaa opinndytetyohon liittyvdt tavoitteesi viikko kerrallaan seu-
raaville kuudelle viikolle. Kun ensimmainen viikko on kulunut, kir-

joita vasta sitten seuraavan viikon tavoitteesi.

viikko 1.

viikko 2.

viikko 3.

viikko 4.

viikko 5.

viikko 6.




4. Opinnaytetyon eteneminen

Padstiksesi eteenpdin opinndytetydssdsi sinun on tiedettdva riitta-
visti opinndytetydn tarkoituksesta ja prosessista. Jos et vield ole
lukenut oman korkeakoulusi opinndytety6ohjeita ajatuksella, en-
nen kuin jatkat timan tyokirjan lukemista, lue uudestaan korkea-

koulusi opinndytetydohjeistukset.

! Vaasan ammattikorkeakoulun opinniytetyén ohjeistukset [Syty-

vit www.puv.fi > opiskeluportaali > opinnadytetyd.

Opinndytetydn tehtdvind on osoittaa, ettd opiskelija kykenee itse-
ndiseen tydskentelyyn ja ajatteluun, tyon aikatauluttamiseen, rat-

kaisemaan ongelmia seki sujuvaan ja kantaa ottavaan raportointiin.

Lisdtietoa loyddat muun muassa seuraavista teoksista:

Hakala, J. T. 2004. Opinnayteopas ammattikorkeakouluille. Helsin-
ki: Gaudeamus.

Hakala, J. T. 2008. Uusi graduopas: melkein maisterin entisti
ehompi niksikirja. Helsinki: Gaudeamus.

Hirsjarvi, S., Remes, P., & Sajavaara, P. 2007. Tutki ja kirjoita. Hel-
sinki: Tammi.



4.1. Aiheen valinta

Opinndytetyon tekemisen ldhtdkohtana on oma kiinnostuksesi ja
innostuksesi, jotta tyo etenee toivomallasi tavalla. Aiheen valinnas-
sa voit kayttdd useita eri vaihtoehtoja kuten ideoita alan ammatti-
lehdistd tai mediasta, keskusteluja opettajien, opiskelijoiden tai
tyopaikan kanssa tai vaikkapa omia harrastuksia. Aiheen tulee olla
riittdvan perusteltu, ajankohtainen, realistinen, hyodyllinen, kaytan-
nonldheinen, ei lilan harvinainen, eikid lilan ”suosittu” ja mieluiten

viedd eteenpdin.

Aiheen valinnan kriteereind voit kdyttdid muun muassa seuraavia

kysymyksia:

e Kiinnostaako aihe todella sinua? Opettaako aiheen tutkiminen
sinulle jotakin? Lisddko tutkimuksen tekeminen tietoasi tai ym-
marrystasi aiheesta?

e Soveltuuko aihe alallesi? Onko aiheella merkitystd yhteiskunnal-
lisesti?

e Voitko toteuttaa opinndytteesi kohtuullisessa ajassa?

e Onko aiheesta saatavilla tarpeeksi tietoa?

e Onko aihe sellainen, ettd voit hyodyntaa kykyjasi?



Mikd on opinndytetydn aiheesi ja mitka asiat vaikuttivat aiheesi va-
lintaan? Jos sinulla ei vield ole aihetta niin, mikd on aihealue, joka

sinua kiinnostaa?

Koska opiskelet elamai ja erityisesti tydelamai varten, pohdi vield

seuraavia kysymyksia:

Miten opinndytetydn aiheesi hyodyttdd tulevaa tyotisi ja tydelama-

osaamistasi?

Mitkd tyoelamitaidot kehittyvdt opinndytetydn tekemisen kautta?




4.2. Opinndytetyohon tutustuminen

Padstiksesi eteenpdin opinndytetydssasi selvitd kirjastosta, millaisia
opinndytetditd alallasi on tehty. Pyri lukemaan eritasoisia opinnayt-
teitd. Muiden opinndytetdiden lukeminen auttaa sinua hahmotta-
maan, millainen opinndytetydn tulisi olla. Valitse mielenkiintoinen

aihe ja arvioi sitd seuraavin kysymyksin:

Mihin opinndytetyhon tutustuit?

Oliko opinndytetyon aihe hyvin perusteltu?




Olivatko paitavoitteet ja tutkimusongelmat selkeita?

Oliko ”juonta” helppo seurata!?

Mikd oli opinndytetydn padtulos ja pohdinta?




5. Opinnaytetyon pitkittyminen

Opinndytetyon pitkittyminen johtuu yleensd monista syistd. Ela-
mantilanne ja henkilokohtaiset tavoitteet ovat voineet johtaa uusiin

valintoihin, mikd niakyy myos opinndytetyohon kdytetyssa ajassa.

5.1. Miksi pitkittyminen?

Opinndytetyon herpaantumiseen ja pitkittymiseen voi olla useita

syitd tai vain yksi. Alla on lista mahdollisista syista:

|. Motivaatio on hukassa, vaikka aihe kiinnostaa
Omat voimavarat ovat vahissa

Aihe ei ole riittavian kiinnostava

Ajan puute, tyossd samanaikaisesti

Toisella paikkakunnalla asuminen

Pelot siitd, ettd se, mitd tekee, ei ole riittivin hyvid

Hankalat henkilokemiat esim. opinndytetyon ohjaajan kanssa
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Muita syitid

e omatoimisuutta vaativat tehtivat on vaikea saada valmiiksi

e negatiivinen ajattelu ja asenne



lilan vahiinen liikunta

oman ryhman puuttuminen

laiskuus (luova laiskuus voi olla hyviksi)

henkinen hyvinvointi.

Mieti, mitkd ovat sinun syitdsi opinndytetydsi herpaantumiseen ja

kirjaa ne ylos.

5.2. Jumittaako ajankdytto?

Ovatko suunnittelu ja ajankdyttd sinulle ongelmia opinndytetydn
teossa! Ehditkd harrastamaan ja loytyyko aikaa myos ystdville ja
perheelle? Saatko ajan riittdmddn kaikkeen haluamaasi? Ajankdytto-
si on sinun hallussasi tai sitten ei — sini itse teet valintasi, mihin ai-

kaasi kdytdt — joko hyodylliseen tai hyodyttomain.



Opinndytetyon tekemiselle on 10ydyttdvd aikaa, jos haluat saada
tutkintosi valmiiksi. Jotta tieddt, mihin aikasi kuluu, seuraa viikon
ajan joka pdivd ajankdyttodsi. Mieti sitten, miten voit parantaa

omaa ajankdyttoasi.

Merkitse viereisen sivun taulukon ruutuihin ajankdyttdsi tulevan

mintojasi. Voit kdyttdd taulukkoa ensin myos ajankdyttosi seuraa-

miseen.

Sininen = nukkuminen

Vihred = eldman vidlttimattomyydet (aamu- ja iltatoimet, kotiaskareet, esim.
ruuanlaitto, sydminen, siivous, pihatyot)

Punainen = koulu (koulutunnit, kotitehtavat, harjoittelu)
= opinnaytetyo
Ruskea = tyossdkaynti

Lila = vapaa-aika (harrastukset, rentoutuminen, TV, netti jne.)
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Mihin tarvitset aikaa joka piiva?

Mihin osa-alueisiin olet ajankdytossisi tyytyvdinen?

Kuka mddrittdd aikaasi - sind itse, puolisosi, esimiehesi, ystivisi,

lapsesi vai joku muu?




Mitkd ovat aikavarkaasi? Miten olisit valmis muuttamaan ajankiyt-

toasi? Mitd laittaisit pois ja mita tulisi tilalle?

Jos et ole tyytyvdinen ajankdyttd0osi, tee uusi suunnitelma tulevalle
viikolle (taulukko seuraavalla sivulla). Muista jattdd aikaa lepoon ja

harrastuksille.

Sininen = nukkuminen

Vihred = eldman vilttimattomyydet (aamu- ja iltatoimet, kotiaskareet, esim.
ruuanlaitto, sydminen, siivous, pihatyot)

Punainen = koulu (koulutunnit, kotitehtavat, harjoittelu)
= opinnaytetyo
Ruskea = tyossdkaynti

Lila = vapaa-aika (harrastukset, rentoutuminen, TV, netti jne.)
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Jokaisella meistd on omanlaisensa vuorokautinen tyoskentelyrytmi.
Mika sinulle on paras vuorokauden aika tehdi opinndytetyoti?

Onko sinulle viikonpdivilla valid?
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Laadi itsellesi ajankdyttosuunnitelma koskien opinndytetyotisi tule-

ville kuukausille. Aseta konkreettiset tavoitteet!

|. kuukausi

2. kuukausi

3. kuukausi

4. kuukausi

5. kuukausi

6. kuukausi

21



! Jos haluat selvittid vield tarkemmin ajankiyttoisi, voit kiydi
korkeakouluopiskelijoiden uraohjaus- ja itsearviointipalvelussa

(www.uraohjaus.net) tekemdssi aikaura -tehtavan.

Jos laiskuus estdd sinua etenemdstd, pddta aloittaa tekemalld opin-
ndytetyotd vain |5 minuuttia kerrallaan. Jos tamad ei onnistu, lepaa

hetki ja yritd sitten uudelleen.

5.3. Jumittaako pddatosten tekeminen?

Joskus pddtosten tekeminen on hankalaa. On vaikea ottaa seuraa-
vaa askelta, kun et ole varma siitd, mihin se johtaa. Pelkka laiskuus
voi myOds olla pidtoksen tekemisen esteend. Sinun on yleensi hel-
pompi tehdd paitos silloin, kun ymmarrit, millaisiin vaikeuksiin

saatat joutua.

Jos hitdilet ja mietit koko ajan, miksi opinndytetydsi ei etene, se
kuluttaa turhaan energiaasi. Sen sijaan kdytd energiasi ajatustavan
sid, kun vain p3ittdd vaihtaa tapaansa ajatella. Valinnat ja pddtokset
lahtevit aina ensin ajatuksista ja ajatukset synnyttdvit teon. Ajatte-

lutapasi ratkaisee, pidsetkd eteenpdin opinndytetydssasi vai jamih-
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ditko paikallesi. Muokkaa itsellesi ajatustapa ja asenne, ettd onnis-

tut. Ald anna periksi, vaan voita itsesi ja jatka eteenpiin!

5.4. Eroon jumeista

Kun tiedostat syyt opinndytetydsi jumittumiseen, niin mieti, miten

pystyt estamdin ja vilttimadan niitd? Kirjoita omat toimenpiteesi

jumien ehkdisemiseksi vasta, kun olet lukenut alla olevat vinkit.

3.

. Tee nopea pditos aloituksesta. Parempi huono kuin ei mitddn

-periaate.
Laadi aikataulu sisdllysluettelon perusteella ja kerro jollekin,
koska opinndytetydsi on valmis.

Rajaa ja perustele kaikki, mitd teet.

4. Jaa opinndytety6si osiin. Keskity yhteen pieneen osaan kerral-

laan.

. Lue paljon kirjallisuutta ja tee samalla muistiinpanoja. Kirjaa tar-

kasti lihteet.

. Aloita kirjoittaminen niin pian kuin mahdollista. Kirjoita asia si-

ten, kuin itse sen ymmarrit.

Kysy, kysy ja vield kysy. Ali jitd kysymittdi omalta opinniyte-
tyon ohjaajaltasi. Voit pyytdd kommentteja myos ulkopuolisilta
ja perheenjaseniltisi.
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8. Jos ahdistaa, muuta tapaasi ajatella. Ajattele sitid tilannetta, mitd
saavutat, kun ty6 valmistuu. Etsi tyostisi positiiviset puolet. Ald
jid murehtimaan ongelmia.

9. Usko itseesi ja siihen, ettd opinniytetydsi valmistuu. Al4 lannis-

tu, vaan jatka eteenpdin.

Toimenpiteeni opinndytetyoni jumittumisen ehkdisemiseksi:
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6. Punaisen langan loytyminen

Opinndytetyon eteneminen tapahtuu yleensi loogisessa jirjestyk-
sessd, joka on opiskelijoille selvitetty ennen opinndytetydn aloitta-

mista. Opinndytetyon prosessi voidaan jakaa neljddn pddalueeseen:

|. Aiheen valinta.

2. Tutkimussuunnitelman/-hankkeen laatiminen ja sen hyvaksytti-
minen.

3. Opinndytetyon tutkimuksen/hankkeen toteuttaminen.

4. Opinndytetyon viimeistely.

Opinndytetydn punainen lanka saattaa silti kadota erityisesti silloin,
kun tyon rajaaminen tulee ongelmaksi. Myos opinndytetyon tekstin

tuottaminen ja kirjoittaminen saatetaan kokea hankalaksi.

25



6.1. Aiheenl/tyon rajaaminen

Voit ldhted rajaamaan opinndytetyotdsi seuraavan miellekartta-
tehtivan avulla. Tehtiavi auttaa sinua luonnostelemaan alustavan si-

sdllysluettelon tydllesi.

|. Ota tyhja A4 eteesi ja kirjoita sen keskelle opinndytetydsi lih-
tokohtaidea/aihe tai selvitettiva/ratkaistava tutkimusongelma.

2. Rentoudu ja keskity.

3. Anna kaikille mielleyhtymille ja ajatuksille valta, jotka nousevat
aiheestasi ja kirjoita ne vapaasti aiheesi ympdrille. Taytd paperi
suurella maarilla ideoita ja ajatuksia. Purista kukin ideasi yhteen
sanaan tai korkeintaan pariin.

4. Ota uusi tyhja A4 eteesi ja kirjoita aiheesi sen keskelle.

5. Valitse edellisestd A4:sta kelvollisimmat ajatukset ja ideat. Muis-
ta, ettd liiallinen valinta paisuttaa opinndytetyotidsi. Karsi huonot,
epdrealistiset, tuhoon tuomitut ja hedelmittomit ajatukset ja
tutkimusongelmaksi. Madrittele muutama keskeinen kysymys,
joihin haet vastausta.

6. Mieti sitten, mitkd teemat voisivat olla tydsi pailukuja ja alaluku-
ja. Ota kidteesi kynad ja kirjaa ne ylos. Mieti myos, mitd valituista
aiheista olisi jairkevad kasitelld ensin ja mitd sen jdlkeen. Ndin

hahmottelet alustavaa sisillysluetteloasi. Sisillysluetteloon kan-
26



nattaa hahmottaa ainoastaan 3-5 padteemaa, jotka toimivat

my&s hyvind hakusanoina, kun haet kirjallisuutta.

Voit hyddyntdd myods muita luovuustekniikoita, kuten kasitekarttaa

tai listausta opinndytetyosi aiheen ideoimiseksi ja rajaamiseksi.

6.2. Kirjoittaminen

Opinndytetyon kirjoittamiseen tulee valmistautua etukidteen. Ta-
ma helpottaa kirjoittamisprosessia, joka etenee osa-alueittain seu-

raavasti:

|. Valmistelu eli materiaalin kokoaminen.

2. Luonnostelu eli ajatusten muuttaminen kielelliseen muotoon:
e Aloita kirjoittaminen aiheesta, josta piiset helposti vauhtiin.
e Keskity kirjoittamiseen ja pyri tuottamaan paljon tekstii.
Tekstid on helpompi poistaa kuin lisdta.
e Muista, ettd ensimmdinen versio on vain luonnos. Valmista
tekstid ei kannata yrittdd tuottaa heti, vaan kirjoittaminen
aloitetaan ideoimalla ja tietoa kooten. Tarkastele olennaisia

asioita ja niiden vilisid yhteyksii.
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e Pyydi palautetta luonnoksesta esim. joltain ulkopuoliselta tai

opinndytetydn ohjaajaltasi. Kuuntele, mita lukija sanoo, dlaka

heti nouse puolustuskannelle.

3. Luonnoksen muokkaaminen:

Kypsyttele tekstid ja ota huomioon saamasi palaute.

Tarkista, tuleeko tyon tarkoitus ja tutkimusongelmat selkeis-

ti esille.
Mieti, onko kirjoitustyylisi selkeda.
Hahmota kokonaisuuksien suhdetta toisiinsa.

Katso, onko tutkimusongelmiin vastattu ja ovatko kiytetyt

4. Tekstin sisillyksen hiominen:

Tarkista pai- ja viliotsikoiden sopivuus ja tarpeellisuus.

5. Kieliasun tarkistaminen:

Pyri lyhyeen ja ytimekkdiseen tekstiin.

e Tarkista lahdeviittausten yhdenmukaisuus.

e Arvioi tekstid kokonaisuutena ja anna ulkopuolisen lukea se.
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Kirjoittamisen aloittaminen voi monelle olla opinndytetyon etene-
misen este. Voit harjoitella kirjoittamista seuraavien tehtivien avul-

la:

e Kirjoita ulkopuoliselle korkeintaan A4 mittainen kirje siitd, mitd
tulee mieleen opinndytetyostdsi. Anna hinen lukea ja kommen-

toida se.

e Kirjoita epdvirallinen johdanto, jossa perustelet aihevalintaasi.
Kerro myos, miksi aihe sinua kiinnostaa. Johdannon tehtivi on
johdattaa opinndytetydn aiheeseen ja tutkimusongelmiin. Anna

ulkopuolisen lukea se ja ota vastaan kommentit.

e Kirjoita parin sivun pohdiskeleva teksti yhden aiheeseesi liitty-
van kirjan/artikkelin pohjalta. Kadytid valmiin tekstin analysoimi-
sessa apuna seuraavia kysymyksia:

o Onko teksti rakenteeltaan selkeda?

o Onko tekstissd aukkoja, joihin halutaan lisdselvitysta?
o Mika tekstissd on kaikkein kiinnostavinta?

o Onko tekstissa jokin kohta erityisen vaikea ymmartda?

o Mitki ovat tirkeimmait kisitteet?
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7. Virta vie eteenpadin

Opinndytetydsi etenemistd voit selkeyttdd vastaamalla rehellisesti
ja aikaa kdyttden seuraaviin kysymyksiin. Kysymykset auttavat sinua

hahmottamaan timan hetken tilannetta opinndytetydnteossasi.

Opinndytetydn tyonimi”.

Opinndytetyon idea lyhyesti.

Mitad olet jo tehnyt?
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Miti aiot tehdi seuraavaksi?

Mistd tiedat eniten ja mistd tiedat vahiten?

Mikd on vahvin puolesi opinndytetyon tekemisessa?

Missd koet tarvitsevasi eniten tukea/ohjausta?

31



Mikd opinndytetyossdsi herdttdd eniten uteliaisuutta?

Mikd on sinulle riittdvan hyvd lopputulos?

Milloin haluat, ettd opinndytetydsi on valmis?
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8. Tiedoksi

Eteesi nousee vililld esteitd. Sinun tulee kuitenkin uudestaan syttya

ja innostua opinndytetydstdsi. Muista, ettd sinulla on ainutlaatuiset

tehdd samanlaista opinndytetyota.

”Viisauden alku on; hanki viisautta ja kaikelle muulla hankkimallasi
hanki ymmarrystd. Anna sille korkea arvo, niin se sinut korottaa.”

Sananlaskut 4:7
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Valttikiri — opinndytetyd etenemddn tydkirjan on kehittinyt avain-
ohjaaja Riitta Aikkola Valtti — Valmis tutkinto tydelimivalttina -
projektissa. Tyokirjan aineisto ja tehtdvdt perustuvat Vaasan am-
mattikorkeakoulun Valttikiri — opinndytetyd etenemdin -ryhmien

sisdltoihin ja tavoitteisiin. Ryhmien toiminta toteutettiin vuosien

2010-2011 aikana.

Valtti -projekti on Euroopan sosiaalirahaston (ESR) ja Pohjois-
Pohjanmaan elinkeino-, lilkenne- ja ympiristokeskuksen osarahoit-

tama valtakunnallinen kehittimisohjelma vuosiksi 2008-201 1.
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