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Tiivistelma

Tekija(t)
Tekijoiden nimet perékkain etunimi ennen sukunimed. Aakkostus sukunimen mukaan.

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

Raportin/Opinnaytetydn nimi
Kirjoita tahan tydsi otsikko.

Sivu- ja liitesivumaara
X+y

Tiivistelméssa esitetaan tyon keskeiset kohdat siten, etté lukija ymmartaa tiivistelman luettuaan
raportin sisaltimat paaasiat. Tiivistelmassa esitetdan selvitettavan asian tausta, tyon tavoite ja
rajaus, keskeinen tietoperusta, tyén toteutustapa, ajankohta, kaytetyt menetelmat seka tulokset
ja paatelmat.

Tiivistelm& etenee raportin mukaisessa jarjestyksessa. Se on kuin raportti pienoiskoossa. Tiivis-
telman pitda olla itsenainen kokonaisuus, joka on ymmarrettavissa raporttia lukematta.

Tiivistelma kirjoitetaan asiatyylilla, tiiviisti ja ymmarrettavasti. Siin& kaytetddn kokonaisia lauseita
ja virkkeita. Se kirjoitetaan passiivissa ja kolmannessa persoonassa (tekija/tekijat) eikd ensim-
maisessa persoonassa (mind, me).

Tiivistelméassa kaytetaan imperfektid, kun viitataan aiemmin julkaistuihin tutkimuksiin, oman tut-
kimuksen kulkuun tai omiin ja muiden tuloksiin. Perfektid (esim. on kayttanyt/ollut/havainnut)
kaytetaan tutkimustulosten ja paatelmien esittdmiseen. Aikamuoto on preesens, jos raportissa
esitellaan yleistettavissa olevia tuloksia. Preesensia kaytetdaan myds silloin, kun kuvataan tuo-
toksen kayttoa.

Tiivistelm& on enintdan yhden sivun pituinen. Siiné tulee olla vahintaén kolme tekstikappaletta,
jotka erotetaan toisistaan yhdella tyhjalla rivilla. Tiivistelma ei saa sisaltaa lahdeviitteita.

Asiasanat
Tarkeysjarjestyksessa 3—6 asiasanaa, jotka kuvaavat tyon sisalt6éa parhaiten. Hyédynna asia-
sanastoja http:/ffinto.fi/fi/ ja https://annif.org/
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1 Johdanto

Paivakirjamuotoinen opinnaytetyd poikkeaa seka kohderyhmaltédan, tavoitteiltaan ettd ajankaytol-
tdan perinteisemmista opinndytetydmalleista. Paivakirjatyyppinen opinnaytetyd on tydelamalahtdi-
nen opinnaytetyotyyppi, joka tehddan oman tyén ohessa. Paivakirjaraportointi tapahtuu paivittai-

silla kuvauksilla ja viikoittaisilla analyyseilla.

Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon toteutuksen kesto on yhteensa 40 tyopaivaa, kuitenkin vahin-
tdén 8 viikkoa. Tyo siis valmistuu pienissa palasissa. Paivakirjamerkinnéat ja viikkoanalyysit palau-

tetaan Wihiin kunkin seurantaviikon (tai noin viiden tyopaivan) jalkeen.

Laadi ensin opinnaytetydsuunnitelma, jonka ohjaaja hyvaksyy. Paivakirjatyyppisen opinnaytetyo-
suunnitelmassa kuvataan lahtétilanne, aikataulu, alustava lista tietoperustasta ja arvosanatavoite.
Varmista jo suunnitelmavaiheessa tytpaikaltasi, mita asioita voit sisallyttdd opinnaytetyoraporttiisi.
Suunnitelman tekstit ovat sellaisenaan hyddynnettavissa opinnaytetydraportissa, jolle on valmis

pohjatiedosto haaga-helia.fi:n sivustolla Opinnaytetyd, AMK-opinnot.

Paivakirjaopinnaytetyssa ensisijaisena tavoitteena on ammatillinen kasvu, joka sidotaan ennalta
maariteltyihin teemoihin (noin 2-3) ja tydtehtaviin. Lahtdtilanteen kartoituksessa analysoi ty6tasi,
osaamistasi seka tyosi sidosryhmia ja vuorovaikutustilanteita. Kiinnitd alussa ammatilliselle kehitty-
misellesi teemat, joiden saavuttamista seuraat paivittaisessa tydssa eteen tulevien tehtavien, haas-

teiden ja ongelmien kautta. Tyon tavoitteet sidotaan lahteisiin perustuvaan tietoperustaan.

Lue ja noudata yleista Haaga-Helian Raportointiohje pitkille raporteille ja opinnaytetydlle -oh-
jetta. Noudata yleisen ohjeen ohjeita lahdemerkinnoista ja tekstiviitteista, ulkoasusta, kuvien ja tau-

lukoiden kaytdstd, saavutettavuudesta, pfd-tiedostoksi muuntamisesta ja tietosuojasta.



2 Vaatimukset, ohjaus, arviointi ja julkaisu

Opiskelijan on oltava koulutusohjelmansa alan ty6tehtavissa. Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon
keskeinen tavoite on ohjata opiskelijaa omatoimiseen ammatilliseen kasvuun ja kehittymiseen ja
ammatillinen kasvu opinnadytetyon aikana on yksi keskeisista arviointikriteereistd. Taman vuoksi
opinnaytety0ta ei voi tehdé takautuvasti jo tehtyihin muistiinpanoihin perustuen: ohjaajan on oltava

mukana koko seurantajakson ajan.

Paivakirjamuotoisesta opinnaytetytsta ei yleenséa tehda toimeksiantosopimusta, koska paivakirja-
opinnaytetydssa ensisijaisesti tavoitteena on opiskelijan oma ammatillinen kehittyminen, eli tyén
tavoitteet eivat ole ulkoa annettuja. Varmista tytnantajaltasi, mita voit opinnaytetydraportissasi ker-

toa tydnantajastasi, tydymparistdstasi ja tydtehtavistasi.

Ohjaus perustuu viikoittaisiin Wihin palautuksiin: ohjaaja lukee ensisijaisesti kyseisen viikon mer-
kinnat ja analyysit ja antaa niista palautteen, jonka avulla parannat tyétasi seuraavan viikon mer-
kinndissa ja analyysissa. Tyd siis valmistuu viikko kerrallaan: aiempiin viikkoihin ei yleensa palata,
mutta havaitut virheet ja puutteet korjataan heti seuraavan viikon osuuden yhteydessa. Huomioi,

ettd ohjaajasi ei lue koko tyota joka viikko, vaan pelkastaan viimeisimman viikon merkinnét.

Arvioinnissa on merkityksellista, miten ammatillisen kasvun kuvaus on kehittynyt raportoinnin ai-
kana (mahdollistaa raportoinnin tason parantumisen tytn edetessa). Yhteisohjauskaytannot toteu-

tetaan yleisten kaytantdjen mukaisesti.

Paivakirjatyyppinen opinnaytetyo julkaistaan Theseuksessa. Jos tyonantajasi ei salli opinnaytetyo-
raportin julkaisua Theseuksen julkisessa kokoelmassa, tyo julkaistaan Theseuksen kéayttérajatussa
kokoelmassa, jossa tytn otsikko ja tiivistelma ovat avoimesti luettavissa. Kayttorajatun kokoelman
kokonaisia opinnaytetydraportteja voi kuitenkin lukea Haaga-Helian verkkotunnuksilla. Huomaa,
ettd henkilg, jolla ei ole Haaga-Helian verkkotunnuksia, saa tyon luettavaksi tulemalla kirjastoon tai
pyytamalla sen Kirjaamon kautta sdhkopostiinsa.



3 Tietoperusta paivakirjaopinnaytetydosséa

Nimest&dan huolimatta paivakirjaopinnaytetydssa keskidossa ei ole paivakirjamerkintdjen tekeminen,
vaan paljon oleellisempaan osaan nousevat viikoittaiset analyysit. Viikoittaisissa analyyseissa tar-
ke&é on uuden tiedon, mallien ja parhaiden kaytantdjen hakeminen tietoperustan lahteista ja hae-
tun tiedon soveltaminen omaksi osaamiseksi. Analyysit ovat koko ty6n perusidea, paivakirjamer-
kinnat ovat vain lahtokohta pohdinnalle. Kayttdamalla sujuvasti monen tasoista lahdemateriaalia
oman osaamisensa kehittdmiseen, osoitat, ettd ainoa ammatillisen kehittymisen menetelma ei ole
yritys- ja erehdysmetodi. Tunnet siis hyvin alan keskeiset tiedonlahteet ja sinulla on valmiuksia it-
sendiseen, systemaattiseen tiedonhakuun ja jatkuvaan oppimiseen. Hyvassa tytssa erityyppisia

tiedonlahteitd on osattu hyddyntéda monipuolisesti.

Tietoperusta koostuu:

— alan peruskirjallisuus (ml. manuaalit)

— asiantuntijablogit, -keskustelualueet ja muut media-aineistot

— alan standardit ja mallit (esim. IFRS-standardit ja it-alalla COBIT, ITIL, JHS suositukset)
— lait ja direktiivit

— alan tieteellisissé julkaisuissa ja konferensseissa julkaistut artikkelit.



4 Raportin rakenne

Paivakirjatyyppisen opinndytetyon rakenteeseen siséltyvat: kansi, tiivistelma, sisallysluettelo, joh-

danto, lahtotilanteen kuvaus, paivakirjaraportointi, pohdinta seka lahteet ja liitteet (liite 1).
4.1 Johdanto

Aloita teksti johdannolla, jonka tehtavana on virittaa lukijan kiinnostus ja antaa alustavat tiedot k&si-
teltavasta asiasta. Hyva johdanto on pituudeltaan noin 2 sivua. Johdanto on onnistunut, kun lukija
ymmartaa tyon tavoitteet ja rajauksen. Johdannossa kuvaa toimintaymparisto ja ammatillisen kas-

vun teemat, joissa haluat seurantaviikkojen aikana kehittya.

Sisallytd Johdanto-lukuun

— paivakirjamerkintdjen aikavali eli alku- ja loppupéivays
— lyhyesti yrityksen ja tydympariston kuvaukset

— lyhyesti toimenkuvasi

— tybtehtavissasi tarvittava osaaminen

— ammatillisen kehittymisen tavoitteet ja rajaukset

— keskeiset ammattikasitteet ja lahteet

— tarvittaessa lyhenteet, lyhenteet avataan tarkemmin liitteessa.

Johdannossa voit peittomatriisin avulla esitella tydn sisalléllisen kiinteyden eli tekstinsisaiset kyt-
kokset (taulukko 1).

Taulukko 1. Peittomatriisi paivakirjaopinnaytetyon tekstinsisaisista kytkoksista

Oman ammatillisen Tietoperustan Seurantaviikko Oman ammatillisen ke-
kehittymisen tavoitteet | luku raportissa hittymisen tulokset
Tavoite 1 esim. 2.4, 2.6 esim. viikot 2,3,8 | esim. 3.2, 3.3, 3.8 ja
4.3
Tavoite 2 esim. 2.1, 2.3, esim. viikot 1,10 esim. 3.1,3.10 ja 45
25
jne. jne. jne. jne.

4.2 Lahtotilanteen kuvaus

Raportissa seuraava paaluku on lahtttilanteen kuvaus, jossa analysoidaan nykyinen tyQ, sidosryh-

mat ja tyopaikan vuorovaikutustilanteet.



4.2.1 Oman nykyisen tydn analyysi

Oman nykyisen tyon analyysi on pituudeltaan noin 1-2 sivua. Analyysissa kaydaan perustellen
l&pi,

— mitka ovat konkreettiset tydtehtavat

— millaisia tietoja ja taitoja tarvitaan tydtehtavista selviytymiseen

— miten tarvittavaa osaamista on hankittu tdhdn mennessa

— missa vaiheessa ammatillinen kehittyminen on

— mihin sinun tulee jatkossa panostaa

— mita sinun tulee viela oppia

— milla tasolla oma osaaminen on suhteessa tyotehtavien osaamisvaatimuksiin.

Arvioi perustellen, milla tasolla seuraavilla osaamisesi on suhteessa tyopaikkasi tai tyétehtavasi

osaamisvaatimuksiin:

— Aloitteleva toimija: tyotehtavasta suoriutuminen vaatii viela tyotoverin ohjeita tai kirjoitettua oh-
jeistusta, itsendinen ja joustava suoriutuminen on vajavaista

— Taitava suoriutuja: sinulla on syvallinen ymmarrys ty6tehtavasta, suoriutuminen on jatkuvasti
tydtehtavien vaatimusten tasolla

— Kokenut asiantuntija: pystyt kehittdmaan tyttehtavassa vaadittavia toimintamalleja, kykenet oh-

jaamaan/opastamaan muiden toimintaa
4.2.2 Sidosryhmat

Esittele luvussa kaikki tydhdsi liittyvat sidosryhmat, ja luokittele ne sidosryhmatyypin mukaan sisai-
siin ja ulkoisiin sidosryhmiin esimerkiksi kumppanit, asiakkaat, organisaatiot, viranomaiset jne. Ha-
vainnollista sidosryhmat kuvalla. Pohdi luvussa myds, mitka sidosryhmien intressit ovat keskeisia

tydsi kannalta. Luvun pituus on noin yksi sivu.
4.2.3 Vuorovaikutustilanteet

Kuvaa luvussa perustellen, minkélaisia vuorovaikutustilanteita tydsi tekemiseen liittyy
— ty6tovereiden
— asiakkaiden ja

— muiden sidosryhmien kanssa.

Liséaksi kuvaile, millaisia haasteita vuorovaikutustilanteet tuottavat osaamisellesi, ja miten vuorovai-

kutustaitojesi pitaisi kehittya. Luvun pituus on noin puoli sivua.



4.3 Paivakirjaraportointi

Paivakirjamerkinnat jakautuvat paivittaisiin ja viikoittaisiin merkintdihin. Osaamisen kehittdmiseen

téahtaavat koko viikon tavoitteet voidaan kuvata myos viikon alussa, jos viikkotasoinen suunnittelu

on luontevampaa. Osaamisen kehittdmiseen liittyvat tyotehtavat kuvataan kuitenkin paivittain. Jos

jo-nakin paivana ei ole valittujen osaamisten kehittamiseen liittyvia tehtavia, raportoidaan se paiva-

kohtaisiin merkint6ihin. Paivakirjamerkintoja ei ole tarkoituksenmukaista tehd& muista kuin niista

aiheista, jotka liittyvat opiskelijan osaamisen kehittdmisen kohteisiin.

Paivittaiset merkinnat (2—3 sivua/viikko):

Tyo6péaivan alussa: Mita tavoitteita asetat télle paivalle? Kuvaa etukateen paivan tehtavia. Ku-
vaa miten ne liittyvat valitsemiisi osaamisen kehittamisen teemoihin.
Tyo6péaivan lopussa: Arvioi miten paivélle asetetut tavoitteet ja suunnitellut tehtavat toteutuivat?

Arvioi miten osaamisesi kehittyi paivan aikana?

Viikkoanalyysit (tai noin viiden tyopaivan analyysit) (2—3 sivua/viikko):

Lue viikon paatteeksi kuluneen viikon tekstit.

Pohdi viikon aikana esiin tulleita ongelmia ja niiden ratkaisuja.

Esittele asiat, joita jouduit viikon aikana selvittdmaan.

Tee tietoperustaan perustuva yhteenveto osaamisen kehittymisesta ja oivalluksista koko viikon
aikana.

Tuo esiin, mita hyvia toimintamalleja lahteista [6ytyy kyseisiin ty6tehtaviin liittyen.

Pohdi mit& olisit voinut tehda toisin.

Arvioi eri vaihtoehtoja ja perustele valitsemasi malli tai tuo esiin vaihtoehtoinen malli, jota tulet
noudattamaan jatkossa.

Voit nostaa esille jonkin tyénkuvaan liittyva ratkaisematon haaste tai ongelma, johon pyrit 16yta-
maan ratkaisun tulevilla seurantaviikoilla ja niiden viikkoanalyyseissa.

Voit myds nostaa esiin jonkin tydnkuvaan liittyvan teeman, jota voit pohtia useammankin viikon.

Viikkoanalyysin siséltdéa voit havainnollistaa kuvin ja taulukoin.

Paiva- ja vilkkkomerkinndissa voi olla myds erilaisten aineistojen tuottamista, analysointia ja esitta-

mista, jotka liittyvat opiskelijan ammatillisen kehittymisen teemoihin. Tallin on hyva myods kuvata

tekstissa aineiston tuottamista ja analysointia.

4.4 Pohdinta

Raportin paattaa Pohdinta-luku, jonka pituus on noin nelja sivua. Vertaile luvussa aiemmin kirjoitta-

maasi nykytilanteen kuvausta ja paivakirjaraportoinnissa syntynytta analyysia:

Miten olet kehittynyt?



— Millaisia uusia ratkaisumalleja tai menetelmia olet I6ytanyt tyohosi?

— Mité opit paivéakirjamuotoisen opinnaytteen Kirjoittamisen aikana?

— Mité kiinnostavaa uutta huomasit opinnaytetydsi aikana ja mita hyotya siitd on tulevaisuu-
dessa?

— Miten olet pystynyt hyddyntamaan tyén analysointia?

— Miten tulevaisuudessa voit edelleen kehittad osaamistasi?

Luvussa arvioi omaa kehittymistasi opinnaytetyon tuloksina ja peilaamalla kehittymista tietoperus-
taan. Pohdinnassa kannattaa kiinnittaa huomiota siihen, onko kehittymisesi ollut merkityksellista,
vahaista, runsasta tai yllattavaa jne. Jos tulos on ollut esimerkiksi yllattéava, mista se voisi johtua.
Mik&a on osaamisen kehittymisen merkitys kokonaisuudessaan ty6urallesi? Mita tulevaisuuden ke-

hittdmiskohteita seurantaprojektin aikana nousi?

Pohdi luvun lopussa tekemiasi valintoja ja ratkaisuja niin, etté se kattaa opinnaytetyén suunnittelun
ja toteutuksen seka eettiset nakokulmat. Arvioi oman kehittymisen ajankohtaisuutta, onnistumista
ja tarpeellisuutta sek& ammatillista kehittymista opinnéytetyoprojektin aikana. Kriittinen ja analyytti-
nen ajattelukyky osoittaa kehittymista ja kykya asiantuntijuuteen, joten tyossa tulee kuvata myoés

mahdollisia epaonnistuneita ratkaisuja tai valintoja.



Lahteet

Lahdemerkinnat kirjataan Haaga-Helian yleisen raportointiohjeen ja LibGuidesin mukaisesti.



Liitteet

Liite 1. Paivakirjaopinnaytetydraportin rakenne

Kansi, tiivistelma ja sisallys

1 Johdanto

— paivakirjamerkintojen aikavali

— lyhyesti yrityksen, toimenkuvan ja tydympariston kuvaukset
— tybtehtavissasi tarvittava osaaminen

— ammatillisen kehittymisen tavoitteet ja rajaukset

— keskeiset ammattikasitteet ja l&hteet

2 Lahtotilanteen kuvaus ennen seurantajaksojen aloitusta

— oman nykyisen ty6 analysointi
— sidosryhmat
— tybpaikan vuorovaikutustilanteet

3 Paivakirjaraportointi

3.1 Seurantaviikko xx
— Maanantai xx.xx.2022
— Tiistai xx.xx.2022
- jne.
— Viikkoanalyysi xx

3.2 Seurantaviikko xx
— Maanantai xx.xx.2022
— Tiistai xx.xx.2022
- jne.
— Viikkoanalyysi xx

3.3 Seurantaviikko xx

jne.

4 Pohdinta

— yhteenveto ja johtopaattkset
— oman toiminnan, kehittymisen ja oppimisen arviointi.

Lahteet

Liitteet
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