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DIPLOMITYÖN KIRJOITTAMISEN OHJEET

Prosessikirjoittaminen

Tutkimusraportin kirjoittamisessa voidaan soveltaa iteratiivista kirjoittamistapaa, jossa kutakin jo kirjoitettua osaa käydään läpi kerta toisensa jälkeen yhä uudelleen tekstiä vähitellen parannellen. Tätä kirjoittamistapaa kutsutaan prosessikirjoitta-miseksi. Tunnusomaista on, että kirjoitettavan tekstin asiasisältö muotoutuu vähitellen toisiaan seuraavien uudelleenkirjoittamisten tuloksena. Prosessikirjoittamiselle on ominaista, että kirjoittaminen ei välttämättä etene järjestelmällisesti alusta loppuun; joku osa on kirjoitettu valmiiksi, joku osa on työn alla ja jotakin osaa ei ole vielä mietitty ollenkaan.

Prosessikirjoittaminen tarkoittaa asioiden dokumentointia sitä mukaa, kun prosessi etenee. Dokumentoi aina kaikki tapaamiset ja palaverit, kirjoita asiat paperille, kun luet lähdemateriaalia. Diplomityötä tehtäessä prosessikirjoittamista voi soveltaa tehdyn sisällysluettelon mukaisesti. Tutkimussuunnitelma tehdään työn alkuvaiheessa; samanaikaisesti tulisi kirjoittaa itse diplomityöhön nämä samat asiat eli ongelma-alueen kuvausta, tavoitteita, rajauksia jne.

Kun työ tehdään yritykseen, on seuraava luonnollinen vaihe tutustua yritykseen yleisesti ja erityisesti siihen osa-alueeseen, jota työ käsittelee. Dokumentoi nämä asiat samalla, kun niihin olet tutustunut! Seuraavaksi tutustutaan teoriaan ja etsitään siitä ja jo olemassaolevista sovelluksista ratkaisuvaihtoehtoja. Kirjoita nämä asiat seuraaviksi luvuiksi työhösi! Näin edetään loppuun saakka ja työn valmistuu ikäänkuin itsestään ja mikä tärkeintä, aikataulussaan.

Prosessikirjoittamisessa on useita etuja:

· lähestytään mahdollisimman suoraan tutkimusraportin lopullista muotoa

· teksti tulee käytyä läpi useaan kertaan, joten on mahdollisuus muokata ja parantaa sitä koko ajan

· kirjoittajalla on koko tutkimusprojektin ajan mahdollisimman pitkälle viety, kirjoitettu versio lopullisesta tutkimusraportistaan; tätä voi käyttää apuna, kun pyydetään kommentteja työstä muilta henkilöiltä

· kun asiat dokumentoidaan heti silloin, kun ne ovat ajankohtaisia, ne muistaa parhaiten; myöhemmässä vaiheessa homma on hankalampaa

· aikaa ja vaivaa ei välttämättä säästy, mutta työn sisältö hioutuu huippuunsa

· työn rakenteen ja sisällön hahmottaminen, editointi ja muokkaaminen helpottuu

Työn rakenne 

Diplomityön rakenne noudattaa tiettyä kaavaa, jossa sivujen tulee olla tietyssä järjestyksessä. Sivujen järjestys on seuraava:

1.  Nimiösivu

2.  Tiivistelmä suomeksi (poikkeuksena englanninkielinen diplomityö, joissa ensin englanninkielinen tiivistelmä)

3.  Tiivistelmä englanniksi (Abstract)

4.  Alkusanat

5.  Sisällysluettelo

6.  (Kuva-, taulukko- ja kaavaluettelo)

7.  Työssä käytetyt lyhenteet

8.  Tekstikappaleet (aiheesta ja käsittelytavasta riippuen noin 7-12 lukua johdanto ja yhteenveto mukaanluettuna)

9.  Lähteet

10.  Liitteet.
Sisällysluettelo

Kuten tutkimussuunnitelma myös työn alustava sisällysluettelo on hyvä tehdä mahdollisimman aikaisessa  vaiheessa. Alustavaa sisällysluetteloa voi käyttää apuna tutkimussuunnitelmaa tehtäessä ja päinvastoin. Sisällysluettelo auttaa jäsentämään asioita; sitä voi käyttää työn käytännön toteuttamisen suunnitelmana.

Sisällysluettelon rakenne riippuu työn aiheesta. Ohessa esimerkinomainen sisällysluettelo (käytä enintään kolmea otsikkotasoa, esim. 2.1.1):

1.  JOHDANTO

1.1  Työn tausta

1.2  Tavoitteet ja rajaus

1.3  Tutkimuksen toteutus

1.4  Raportin rakenne


2.  YRITYS Y

2.1  Yleisesittely

2.1.1 Strategia

2.1.2 Keskeiset taloudelliset tunnusluvut

2.2  Nykytila ja ongelmat

2.3  Tavoitteet ja vaatimukset

3.  TEORIALUVUT (1-N teorialukua)

4.  SYNTEESIOSAN LUVUT (1-N synteesilukua)

5.  TULOKSET JA NIIDEN ARVIOINTI

5.1  Työn keskeiset tulokset

5.2  Tulosten arviointi

5.3  Jatkotoimenpiteet ja suositukset

6.  YHTEENVETO

Lukujen sisältö

Tutkimusraporttien, joina myös diplomitöitä voidaan pitää,  sisällysluettelossa on yleensä aina luvut Johdanto (alussa) ja Yhteenveto (lopussa).

Johdanto

Johdannossa käsiteltäviä asioita ovat:

1.)  Työn tausta. Tässä osassa vastataan seuraavanlaisiin kysymyksiin: Miten työn aihe on ajankohtainen? Miksi aihe on tärkeä? Mihin työ liittyy, mistä aihe on saatu?

2.)  Tavoitteet ja rajaus. Mitkä ovat työn keskeiset tavoitteet (tämä on hyvä ilmaista kootusti yhdessä lauseessa)? Mikä on työn aihepiiri, mitkä rajat sille on asetettu? Mitä työssä käsitellään, mihin etsitään vastauksia ja ratkaisuja? Rajauksista tulee käydä selkeästi ilmi, mitkä asiat sisällytetään tutkimukseen ja mitkä jätetään sen ulkopuolelle. Rajaukset on myös perusteltava.

3.)  Tutkimuksen toteutus. Raportti on osa koko diplomityötä ja tässä luvussa on hyvä korostaa sitä osaa työstä, mikä ei näy itse raportista. Miten asetettuihin tavoitteisiin aiotaan päästä? Miten ongelmat ratkaistaan? Mikä on työn aikataulu? Mistä työvaiheista työskentely koostuu? Mitä menetelmiä ja toimintatapoja käytetään?

4.)  Raportin rakenne. Tässä kuvataan, miten työstä muodostuu työn aiheessa määritetty asiakokonaisuus. Raportissa ei saa olla yhtään irrallista lukua tai kappaletta vaan ne on kytkettävä toisiinsa eheäksi ja yhtenäiseksi kokonaisuudeksi. Raportin rakenne voidaan kuvata ns. input/output -kaavion avulla (kts. kuva 1 alla). Jokainen luku tarvitsee ja saa jotakin syöttötietoja, näitä tietoja käsitellään ja muokataan ko. luvussa ja tuloksena syntyy tietoa, jota voidaan hyödyntää seuraavan luvun syöttötietona. Raportin rakenteen kuvauksen perusteella lukija hahmottaa työstä ns. punaisen langan.
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Kuva 1. Esimerkki input/output –kaaviosta.

Yritysesittely

Tässä luvussa kuvataan sitä yritystä, johon työtä ollaan tekemässä. Esiteltäviä asioita voivat olla yrityksen yleisesittely (historia, toimiala, tuotteet, avainlukuja jne.), yrityksen nykytilan ja ongelmien kuvaus käsiteltävään aihepiiriin liittyen sekä ongelmista johdetut tavoitteet ja vaatimukset. Luvun painotus riippuu tehtävän työn sisällöstä ja tavoitteista.

Teorialuvut (ei pakollinen, sovitaan prof. kanssa)

Teorialuvuissa kuvataan työn aihepiiriin liittyvää teoriaa työn rajauksen asettamissa puitteissa. Teorialuvut eivät ole irrallisia vaan ne tulee kytkeä osaksi kokonaisuutta. Teorialukujen määrä riippuu työn luonteesta (n. 2-4 kpl). Näissä luvuissa ei tulisi kuvata mitään, mitä ei työn myöhemmässä vaiheessa jollakin tavalla hyödynnetä. Teorian perusteella on johdettavissa vaatimuksia, joihin työn ”käytännön osassa” (synteesiluvut) etsitään vastauksia ja ratkaisuja.

Synteesiluvut (ei pakollinen, sovitaan prof. kanssa)

Synteesilukujen tarkoituksena on rakentaa tai kehittää teorian ja yrityksen ongelmien ja informaation pohjalta ratkaisu, joka täyttää työlle määritetyt tavoitteet. Synteesiluvuissa kuvataan, miten ongelma(t) saadaan ratkaistuksi. Lukujen määrä riippuu työn luonteesta (n. 2-5). Synteesiluvut ovat työn ns. käytännön osuus tai soveltava osuus.

Yhteenveto

Yhteenvetoon kootaan työn käytännölliset ja teoreettiset tulokset. Kerrotaan, mitä on tehty, mitkä olivat keskeisimmät lopputulokset. Yhteenvedossa ei kerrota uutta asiaa. Yhteenvedossa ei viitata aikaisempaan tekstiin, esim. ei kirjoiteta ”kuten kohdassa 3.1 sanottiin” vaan kirjoitetaan tämän kohdan teksti myös yhteenvetoon. Näin lukijan on helpompi pysyä tarinassa mukana, ei tarvitse palata työssä taaksepäin tarkistamaan viittauksien kohteena olevaa tekstiä. Yhteenvedossa kannattaa painottaa niitä asioita, jotka vaativat tekijältään suuren työmäärän; tekijä saa kehua itseään.

Pakolliset ja suositeltavat muotoseikat

Diplomityöraportin tekemiseen liittyy pakollisia ja suosituksenomaisia muotoseikkoja. 

Pakolliset muotoseikat

1. Tiivistelmän ulkoasu ja sisältö

2. Harvardin lähdeviittaustekniikka

3. Kappaleiden väliin tyhjä rivi

4. Työ sidotaan mustiin kansiin, kannen ja selkämyksen tekstit

Suositeltavat muotoseikat

1.  Sivujen järjestys!

2.  Riviväli 1,5

3.  Fonttikoko 12 (fontti joko New Times Roman tai Courier)

4.  Taulukkoteksti taulukon yläpuolelle (käytä mahdollisuuksien mukaan samaa taulukkotyyliä)

5.  Kuvateksti kuvan alapuolelle

6.  Sivunumerointi alkaa ensimmäiseltä tekstisivulta

7.  Uusi pääluku (esim. luku 4) alkaa uudelta sivulta

8.  Numeroi ja otsikoi liitteet (esim. LIITE 1/7 Talouden tunnusluvut kaudella 1999-2001)

9.  Marginaalit (vasen 5 cm, oikea 2 cm, ylä 3,5 cm ja ala 2,5 cm

10.  Jos kielenä englanti, käytetään amerikan englantia

Input 


Kuvaa mitä syöttötietoja luku saa ja tarvitsee.





Luku 1: Otsikko


Kuvaa miten syöttötietoa käsitellään luvussa.





Output


Kuvaa mitä tietoa luku tuottaa (tämä tieto on syöttötietona myöhemmille luvuille)





Input





Luku 2: Otsikko





Output





jne.





jne.





jne.
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