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1 JOHDANTO

Tassd oppaassa ohjeistetaan kirjallisten toiden laatimista kauppatieteiden tutkinto-ohjel-
massa Tampereen yliopiston Johtamisen ja talouden tiedekunnassa. Oppaassa kéydéaan
l&api erilaisia kirjallisia t0ita koskevia ohjeistuksia, vaatimuksia sek& tyon kaytannon
toteuttamista.

Opintojensa kuluessa opiskelija laatii monenlaisia kirjallisia toita kuten oppimispéivakir-
joja, referaatteja, esseitd, seminaariesitelmia ja ainakin kaksi tutkielmaa. Kirjalliset tyot
ovat tarkea osa akateemisten tekstitaitojen kokonaisuutta, ne jasentévét ajatuksia ja kar-
tuttavat erilaisia akateemisia ja ty6eldmadssa tarvittavia taitoja. Erilaiset Kirjalliset esityk-
set poikkeavat toisistaan seké luonteensa ja tavoitteidensa ettd muotonsa puolesta. Téhén
oppaaseen on koottu erilaisten Kirjallisten esitysten laadintaohjeita kaytannon tyon hel-
pottamiseksi ja teknisen toteutuksen yhtendistdmiseksi. Eri opintojaksojen yhteydessa
opettajat voivat antaa tatd opasta tadydentdvia ohjeita toiden laatimiseksi. Samoin alakoh-
taisesti (esimerkiksi oikeustieteet) voidaan antaa tdydentavié tai alan tarpeista ja kaytan-

ndista johtuen poikkeaviakin ohjeita.

Kirjallista tyota pitad lahted suunnittelemaan sen tavoitteesta kasin: mita haluan Kirjoi-
tuksessa sanoa ja lukijalle valittaa? Erilaisissa kirjallisissa esityksissa tdima hahmottuu eri
tavalla, silla niilla on erilaisia tarkoituksia. Myos tyyliseikat ovat tarkeité ja niille asete-
taan erilaisia kriteereita esimerkiksi silloin, kun Kkirjoitetaan asiapitoista tieteellisté tekstia
tai provokatiivisempaa blogikirjoitusta. On tarked ymmartaa, ettd Kirjoittaminen vaatii
aikaa ja paneutumista, silld se on pohjimmiltaan haastavaa ajattelutyota. Kirjoittamiseen
kannattaa suhtautua prosessina, joka etenee ideoinnista ja tyohon valmistautumisesta eri-
naisten muokkauskierrosten jalkeen valmiin tyon viimeistelyyn. On hyva myds tiedostaa,
etta kirjoittaminen on luovaa tyoskentelyd, joka ei aina etene suoraviivaisesti. Kun Kir-
joittaminen ei suju, kannattaa etsia tukea esimerkiksi ohjaajalta, opiskelukavereilta ja kir-

joittamisen oppaista (ks. liite).

Usein sanotaan, ettd kirjoittaminen on ajattelua tai vaikuttamista. Mitd ymmarrettavam-
min ja selkedmmin pystyt ilmaisemaan itsedsi, sen paremmin tekstin tavoite toteutuu.

Y leisesti ottaen kirjoittamisessa tulee huomioida seuraavat seikat:



Selked esitystapa

Mité tahansa kirjallista esitystd laadittaessa on pyrittavé selkedan esitystapaan ja
oikeakielisyyteen. Huolimaton kieliasu saattaa hdmértaa tutkijan tygsséan esitta-
mié& ajatuksia ja pahimmillaan se voi johtaa ikaviin vaarinkasityksiin. Tekstin huo-

liteltu viimeistely kannattaa.

Oikeinkirjoitus

Kielioppisddntdjen noudattaminen auttaa tekstin ymmartamistd, samoin sanojen
oikein kirjoittaminen. Virheitd vilisevaa tekstia ei kukaan jaksa pitkaan lukea. Eri-
tyista huomiota kannattaa kiinnittdd myos esimerkiksi siihen, milloin k&ytetdan
isoa ja milloin pient& alkukirjainta, samoin yhdyssanojen oikeinkirjoitus ja pilk-
kusaannot on hyva kerrata, jos kokee niiden k&ytossa epédvarmuutta.

Tieteellisten kasitteiden kayttd on perusteltua kahdesta syysté: 1) tieteellinen
késite on eksakti, sen kayttajat ymmartavat sen tarkoituksen ja 2) tieteellinen ké&-
site on ekonominen, sill& sen kaytt0 saastaa tilaa. Hyvan ja harkitun tieteellisen
esityksen tunnistaa siit4, etté siind kdytetddn ymmarrettavaa kieltd. Yksi hyva tapa
lisatd ymmarrettavyyttd on maaritella tieteellinen kasite lyhyesti suomen kielell,
jos silla ei ole vakiintunutta suomenkielistd ilmiasua. Padasaanto on, ettd suomen-
kielisissa esityksissa tulee kayttad suomenkielisia termejé niin paljon kuin se on
mahdollista. Toinen tapa on laittaa vakiintumattoman suomennoksen alkuperéi-

nen késite ala- tai loppuviitteeksi.

Tieteellisen tekstin tuottamiseen liittyy lisdksi muutamia erityispiirteitd, kuten argumen-
taatio, johdonmukaisuus ja lapindkyvyys eli ldhteiden kéytto. Tieteellinen kirjoittaminen
on vuoropuhelua aiemman tutkimuksen ja kirjoittajan omien ajatusten kanssa, siind pun-
niskellaan perustellusti aihepiirin aiempaa tietdmysta ja tulkintojen patevyytté seka vah-
vistetaan omia ajatuksia. Omat ja muiden ajatukset on aina erotettava toisistaan ja kerrot-
tava lukijalle, misté alkuperdinen ajatus l16ytyy. Toisten ajatusten esittdminen ominaan tai

ilman lahteen merkitsemisté on plagiointia.

Hyva lahteiden kayttd osoittaa kirjoittajan hallitsevan aihepiirin seka tieteelliset kaytan-

not. Asiat on paaséantoisesti pyrittava esittdmaan omin sanoin. Kirjoituksen lahteeksi ja



argumentoinnin perustaksi tulisi pyrkia loytamaan paras mahdollinen tieto, eli alan kes-
keisin, patevin ja tuorein tutkimuskirjallisuus. Tiedot on yleensa pyrittdvd saamaan ensi-
ké&den lahteistd ja mikali mahdollista, on kaytettdva lahdeteosta alkukielisend ja teoksen
viimeksi ilmestynyttd painosta. Yhtd teosta tai artikkelia ei tule k&yttda kovin yksipuoli-
sesti, vaan lahdekirjallisuus tulee sovittaa oman tekstin lomaan mielekkaasti eli useita

ldhteitd yhdistellen ja liian pitkia lainauksia valttaen.

Tutkimuseettisen  neuvottelukunnan  julkaisu  (Hyva tieteellinen  kayt&nto):
http://www.tenk.fi/fi/hyva-tieteellinen-kaytanto

Vilppiin, kuten plagiointiin, syyllistyneen opiskelijan opintosuoritus hylataan.
Tiedekunnassa on kaytossa ohjelma, jolla voidaan tutkia hyvan tieteellisen kay-
tannon loukkauksia. Ks. myds Tampereen yliopiston opintojen arviointisaanto
(7. luku) ja Rehtorin paatos hyvasta tieteellisesta kaytannosta opinnoissa.

Seuraavassa luvussa esitellddn kauppatieteiden tutkinto-ohjelmassa tavanomaisimpia
tekstilajeja, niiden tavoitteita sekd arviointikriteereitd. Tekstien muotoseikat kdydaan lapi

luvussa 3.



2 KIRJALLISEN ESITYKSEN LAJIT

2.1 Referaatti

Referaatti eli seloste tai lyhennelmd on yhden tai useamman teoksen tai tieteellisten ar-
tikkelien padkohtien suppea ja tiivistetty esitys; luetun tiivistaminen omin sanoin. Teki-
jaltaan referaatti edellyttaa siten referoitavana olevan kirjallisuuden tuntemista, tarkeim-
pien asiakohtien tunnistamista ja tyostamistd tiivistettyyn muotoon. Suorien lainausten
kokoelma kasiteltavasté kirjallisuudesta ei siis sellaisenaan muodosta referaattia. Refe-
raatti kirjoitetaan niin, ettd sen ymmartdminen on mahdollista ilman perehtyneisyytta al-
kuperdistekstiin.

Referaattia laadittaessa olennaista on sen kaytt6tarkoitus. Tarkoituksena voi olla jonkun
kirjan (tai muun kirjallisen esityksen) keskeisten argumenttien ja muiden piirteiden esit-
tely. Talloin huomiota tulee kiinnittdd kohteena olevan tyon rakenteeseen ja keskeisiin
teemoihin tai tuloksiin. Jos referaatti on sen sijaan osa omaa laajempaa tutkimusraporttia,
joissa on monia referoitavia lahteitd, referaatin laadintaa ohjaavat tutkimustehtévésta nou-
sevat tiedontarpeet. Talloin referoidaan valikoiden kayttoyhteyteen sopivat osat l&hteesta.
Tallaisen tutkimusreferaatin laatiminen on keskeinen osa tieteellista tyotd ja taito kehittyy
ké&ytannon harjoittelun kautta.

Referointi edellyttad, ettd kirjoittaja on perehtynyt huolellisesti alkuperéistekstiin ja osaa
poimia sieltd ydinasiat, jotka hén esittda tiiviisti omin sanoin. Tavoitteena on, etta refe-
raatti esittdd molemmissa tapauksissa kohteensa ajatusmaailman mahdollisimman autent-
tisena. Referaatin tulee kohdella tekstin laatijaa asiallisesti ja tasapuolisesti, vaikka refe-
roija ei hdnen kasityksiinsa yhtyisikaan. Referaatissa saa siis myos esittdd omia nakemyk-
sid alkuperdistekstista, mutta talloin referaatin laatijan tulee selvasti osoittaa tekstiss,
milloin hdn esittd4 omia kasityksiaan tai tulkintojaan (esim. ”Mielestani asia on kuitenkin
nain...”). Joskus erotetaan omana tekstilajinaan kriittinen referaatti tai kommentaari,
jonka tarkoituksena on kriittisesti analysoida alkuperéistekstia ja tarjota vertailua ja tul-

Kintaa.



Huolimattomasti ja ylimalkaisesti laadittu referaatti vaaristaa lukijan kasitysta referaatin
kohteesta. Huonossa referaatissa on mukana epdolennaisia asioita ja ristiriitaisia néako-
kohtia. Epaitsendisesti laadittu referaatti muodostuu hajanaiseksi tekstikokoelmaksi, jo-
hon on saksittu suoraan patkia muiden teksteistd. Jos talloin vield I&hde jatetdan ilmoitta-
matta, tuloksena on toisen tekstin luvaton kaytto eli plagiaatti.

2.2 Oppimispaivakirja (luentopaivéakirja)

Oppimispdivakirjan tarkoituksena on oman oppimisen pohdinta ja edistaminen. Tarkoi-
tuksena ei ole referoida luentoja, vaan kiteyttéa ja jasent&a kurssin sisaltéja opiskelijan
itse valitsemien kysymysten ja ndkokulmien kautta. Siten muiden Kirjallisten esitysten
tavoin oppimispéivakirja pyrkii olemaan kokonaisuus. Téarke&a on itse miettia, mika on
oleellista ja merkittdvaa kasiteltavissa asioissa, rakentaa siitd omaa kasitystaan ja samalla
arvioida omaa ajatteluaan ja oppimistaan. Tavoite on muodostaa oma nakemys kasitelta-
vistd asioista. Oleellista oppimispdivékirjassa on pohdiskeleva ja arvioiva ote: tavoite on
analysoida ja pohtia késiteltavia asioita eri ndkokulmista seké reflektoida omaa oppimis-
taan ja asiantuntijuuden kasvua. Oleellisen tarke&d, kuten muissakin kirjoituksissa, on
perustella nékemyksensd. Oppimispaivékirjaa tehtdessé voi pohtia jokaisen luentokerran

jalkeen esimerkiksi seuraavia kysymyksia:

Mité opin?
Mika jai epaselvéksi?
Millaisia vastavaitteitd luento heratti?

A w npoe

Mité pohdin ja mitd oppimani tieto merkitsee itselleni ja suhteessa aiemmin op-

pimaani?

Oppimispéivékirjan ohjeellinen pituus méaritellddn kurssikohtaisesti. Kuten muissakin
kirjallisen esitysten lajeissa tekstin pituus sivumaéaraisend ilmoitettuna on mitattu niin,
etta kirjasintyyling ké&ytetddn Times New Romania tai vastaavaa, kirjasinkoko on 12 pis-
tettd seké rivivali 1,5 ja marginaalit 2 cm. On syytd tarkistaa opettajalta tarvitaanko oppi-

mispdivakirjaan luentojen lisdksi muita tieteellisia lahteita.

Oppimispéivakirjan arvioinnista pétee yleensé seuraava:



Oppimispdivakirja arvostellaan asteikolla hylatty — 5

Suoritus on hylatty, mikali opiskelija ei ndyta oleva perilla siit4, mista luennoilla
on keskusteltu.

Suoritus arvioidaan vélttavéksi tai tyydyttavaksi, mikéli oppimispéivakirjasta
nakyy, ettd opiskelija on k&ynyt luennoilla, ymmartaa késitellyt asiat, mutta ei
kommentoi niité.

Kiitettdvan ja erinomaisen arvosanan saa, jos opiskelija kommentoi kasiteltyja
teemoja niitd argumentoiden ja jossa oma ajattelu- ja oppimisprosessi on selke-
asti esilla.

Hyva arvosana sijoittuu naiden kahden valiin tarkoittaen ettd opiskelija osoittaa
ymmarténeensa kasitellyt asiat ja jossakin méarin niitd kommentoi ja ilmentaa

oma oppimisprosessiaan.

Lisalukemista hyvéan oppimispdaivékirjan ominaisuuksista l16ytyy muiden muassa

seuraavalta sivulta:

http://www.cs.helsinki.fi/u/nikander/opk.html

2.3 Essee

Essee on tietysté aiheesta tai aihepiiristd pohdiskellen ja arvioiden laadittu kirjoitelma.
Usein esseen tavoitteena on selittda jotain ilmi6td ja luoda katsaus aiheesta tai aihepiirista
olemassa olevaan kirjallisuuteen tai aineistoon. Tekijaltdan essee edellytta4 aiheen tai ai-
hepiirin rajausta, ndkdékulman valintaa, oleellisen aineiston hankkimista ja lapikayntia
seka pohdiskellun kokonaisesityksen laatimista aineiston pohjalta. Esseité laadittaessa on
hyva tutustua aihepiiristad k&ytyyn keskusteluun ja mahdollisuuksien mukaan suhteuttaa
oma esitys siing esitettyihin nakokohtiin ja kysymyksenasetteluihin. T&t& kautta esseen
laatija voi my0s osoittaa tuntevansa tieteenalansa ja aihepiirinsa keskeiset julkaisufooru-
mit ja ajankohtaisen tematiikan. Essee on siis ikdan kuin pienoistutkielma valitusta ai-
heesta. Essee on kuitenkin kirjoituksena vapaamuotoisempi kuin perinteinen tutkielma ja

sallii persoonallisen otteen.



Sen paremmin pelkastdan aineiston esittelyyn kuin omiin mielipiteisiink&an nojaava Kir-
joitelma ei taytd esseen mittapuita. Essee ei ole siis referaatti. Omaa késitysté esitettdessa
tarkoitus on, ett4 esitetddn perusteltu kanta. Tallaisessa argumentoivassa esitystavassa lu-
kijalle tulee esittad selkedsti muotoiltuja paatelmia tai vaittamia eli teeseja. Tieteellinen
esitystapa edellyttad, ettd lukija voi tekstistd ndhd&, miten kirjoittaja on padtynyt kysei-
seen késitykseen. Vaitteiden perusteluksi ei néin ollen riitd toteamus, ettd “asia on minun
mielestani ndin”. Jokaisella on tietysti oikeus omaan mielipiteeseen ja k&sitykseen, mutta
tallainen yksityinen tai subjektiivinen kanta ei vélttdméatta ole tieteellisen keskustelun
kannalta kiinnostava. Mikali mahdollista, kannattaa liittda esseen aihe yleisempaan kes-

kusteluun.

Tieteen perusluonteeseen kuuluu vuorovaikutteinen suhde omaan tutkijayhteisoon. Tama
suhde voi olla yhteison kasityksia myotéileva tai niitd muokkaava tai yhté lailla kriittisesti
vastustava. Tieteellisten esseiden tarkoituksena on yhteyden luominen tallaiseen tieteel-
lisen keskustelun tematiikkaan, joka voi olla painotteisesti joko teoreettinen tai faktuaa-
lisia tutkimustuloksia arvioiva. Esseet vievat ndin tutkijan mukaan tieteellisen keskuste-
lun ja vuorovaikutuksen pitkittéisrakenteisiin. Esseessé lahdeviitteet merkitaan hyvaa tie-
teellisté kaytantoa noudattaen.

2.4 Blogikirjoitus

Perinteisempien tekstilajien rinnalle yliopistossa on noussut uudempia Kirjoittamisen
muotoja, esimerkkind mielipidekirjoitus ja blogiteksti. N&issa kirjoittaminen on vapaam-
paa ja sallii erilaisten sadntdjen ja rajojen rikkomisen ja erilaiset vaikuttamiset tavat. Blo-
gikirjoituksia on monenlaisia, eiké yhtendisté peruskaavaa ole olemassa. Kuten missa ta-
hansa opintojen osana tuotettavissa akateemisissa teksteissé myos blogikirjoituksessa

yleensd avainasemassa on kuitenkin perusteltu véite.

Blogikirjoituksessa kannattaa valita tarkkaan tyylilaji sekd kirjoittajan oma asemointi.
Blogikirjoitukselle tyypillistd on tekstin lyhyys ja tiiviys, ajankohtaisuus, selkea aiheen
rajaus, linkitykset muihin teksteihin ja lahteisiin sek& kommentointimahdollisuus. Blogi

antaa mahdollisuuden my6s &énen ja kuvan liittdmiseen tekstiin. Blogikirjoitus poikkeaa



yleensa muista opintojen aikana Kirjoitetuista teksteista sillg, ett& sen lukijakunta on laaja

ja Kirjoitus on yleensé avoimesti luettavissa.

Katso lisaa esim. www.kielijelppi.fi/verkkoviestinta/blogikirjoittajan-tyyliopas
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3 KIRJALLISTEN ESITYSTEN RAKENNE JA
MUOTOSEIKAT

Kirjallisissa t0issé tarkeintd on asiasisalt6. Jotta sisaltd valittyisi lukijalle oikein, on ja-
sennyksen, kieliasun ja ulkoasun oltava kunnossa. Lisaksi esitystavan on oltava looginen
ja yhtenéinen. Seuraavassa esitetdan, millaisia muotoseikkoja kauppatieteiden tutkinto-
ohjelmassa suositellaan kirjallisiin esityksiin. Ohjeiden tarkoituksena on vapauttaa kir-
joittaja esitystapaan liittyvien yksityiskohtien pohtimisesta ja siten lisata itse tekstin si-
séllon rakentamiseen kaytettavas aikaa.

3.1 Rakenne

Kirjallisen esityksen rakenne on seuraava:
kansilehti (malli oppaan liitteend)
sisallysluettelo
varsinainen teksti, josta sivunumerointi alkaa
ldhteet

mahdolliset liitteet

Referaatissa, esseessa ja oppimispaivakirjassa noudatetaan samoja otsikoinnin, sisal-
lysluettelon, alaviitteiden ja lahdeaineiston merkitsemistapoja kuin seminaariesitelmissa.
Referaatissa Kkirjallisen aineiston paakohdat ja esseessa aiheeseen tai aihepiiriin kuuluvat

asiakokonaisuudet méaéraavat esityksen rakenteen.

3.2 Muotoseikat

3.2.1 Kirjasintyyli, rivivali, marginaalit ja otsikointi

Kirjallisen esityksen kirjaintyylind k&ytetddn Times New Romania tai vastaavaa (piste-

koko 12). Tarvittaessa korostukset tehdaan kursiivilla. Erityistapauksissa voidaan kéayttaa
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my0s lihavointia, mutta ei alleviivausta. Tekstisivun vasen ja oikea marginaali ovat yhta

leveité: vahintdan 2 cm, mieluiten 3 cm.

Yla- ja alamarginaalit ovat 2,5 cm. Tekstin rivivali on 1,5. Tiivistelmassg, sisallysluette-
lossa, alaviitteissd, lahdeluettelossa yms. rivivali on kuitenkin 1.

Kirjallisen esityksen nimen ja otsikoiden perdan ei merkité pistettd. Huomaa kuitenkin,
etta kysymysmuotoinen nimi ja otsikko paatetdan kysymysmerkkiin. Pa&otsikko kirjoite-
taan isoin kirjaimin, lihavoituna pistekoolla 16. P&daotsikkonumeron eik&d muidenkaan ot-
sikkonumeroiden viimeisen numeron jalkeen ei merkitd pistettd. Alaotsikot kirjoitetaan
pienin lihavoiduin kirjaimin pistekoolla 14 ja seuraavat alaotsikot kirjoitetaan pienin li-
havoiduin kirjaimin pistekoolla 12. P&dotsikon jalkeen tulee kaksi tyhja4 rivivélia ja mui-
den otsikoiden jalkeen yksi tyhja rivivali.

Otsikoinnissa on hyva muistaa, ettd rinnasteisia alalukuja taytyy olla vahintdan kaksi
(esim. alaluvut 4.1 ja 4.2, ei ainoastaan alaluku 4.1). Otsikot ja teksti aloitetaan vasem-
masta marginaalista. Kappaleiden valiin lyddaan tyhja rivivali. Lukujen ja kappaleiden
valiin ei saa jatt4a tarpeettomia aukkoja. Uudet pé&aluvut aloitetaan omalta ehjélté sivul-

taan.

Sivujen numerointi alkaa nimi6lehdesté ja jatkuu viimeiseen liitesivuun asti. Sivunumero
merkitaan nakyviin kuitenkin vasta ensimmaiselta varsinaiselta tekstisivulta alkaen!. Si-

vunumero merkitdan sivun yldosaan keskelle.

3.2.2 Kuviot, taulukot ja matemaattiset kaavat

Havainnollinen esitystapa edellyttdd usein erilaisten kuvioiden ja taulukoiden kayttoa.
Kirjallisissa esityksissa kaikkia muita paitsi taulukoita ja kaavoja kutsutaan kuvioiksi.
Kuviot ja taulukot numeroidaan juoksevasti kumpikin omana numerosarjanaan. Numeron
jalkeen ei merkita pistettd. Kuviot ja taulukot on otsikoitava. Taulukon otsikko sijoitetaan
taulukon ylapuolelle, kuvion otsikko sijoitetaan kuvion alle. Tekstin kannalta tarpeetto-

mia kuvioita tai taulukoita ei pida esittad. Jokaiseen kuvioon ja taulukkoon on viitattava

! Ohjeet sivunumeroinnin tekemiseen Wordissa niin, ett sivunumero nakyy vasta ensimmaéiselta
tekstisivulta alkaen 16ytyvat esimerkiksi osoitteesta: <http://cs.stadia.fi/~kuivanen/TiVe/osanvaihto.html>
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tekstissé. Viittaukset taulukoihin ja kuvioihin tehd&&n numeroviittauksin, esimerkiksi
(taulukko 2) tai (kuvio 3), joten teksti voi jatkua taulukosta tai kuviosta huolimatta. Tau-
lukko voidaan siten myos siirtda seuraavalle sivulle, ellei se mahdu jéljell& olevaan sivu-
tilaan. Kuvion tai taulukon jalkeen pit&& olla tekstia ennen seuraavaa paaluvun tai alalu-

vun otsikkoa.

Jos tutkimusraportissa esitetddn matemaattisia kaavoja, numeroidaan my6s ne omana nu-

merosarjanaan, jolloin niihin voidaan myos viitata yksiselitteisesti (kaava 1).

(1) (X +y)2=x2+2xy +y?

Kaavan matemaattiset merkinnat on kirjoitettava selkedsti. Kaikki kaavassa kaytetyt sym-
bolit on madriteltdva tasmaéllisesti. Kaavojen Kirjoittamisessa kannattaa kayttda apuna
tekstinkasittelyjarjestelman kaavaeditoria, jos se vain on mahdollista. Kaavoissa kéytetyn
fonttikoon on oltava yhteensopiva tekstiesityksen kanssa.

3.2.3 LAahdeviitteet

Akateemisen tutkimuksen keskeisin piirre on lapinédkyvyys. Kenelld tahansa tulee olla
mahdollisuus tarkistaa tutkimuksen rehellisyys ja loogisuus. Lahdeviittausjarjestelmén
paatarkoituksena on tehda lukijalle mahdolliseksi tarkistaa, mitd ja miten lahdeaineistoa
on kaytetty. Viittausjarjestelméssa on kaksi osaa: viite ja lahdeluettelo. Né&isté pitad kayda
selville mihin ldhteeseen tekija véitteensa perustaa ja misté lahteestd han on saanut jonkin
tiedon. Lahdeviite viittaa lahdeluetteloon ja viitteen tarkoituksena on auttaa lukijaa lah-
teen luokse.

Hyva tieteellinen kaytanto edellyttad tarkkuutta, huolellisuutta ja avoimuutta lahdeviittei-
den merkitsemisessa. Tutkimuseettinen neuvottelukunta on antanut asiasta seikkaperéiset
ohjeet: Hyva tieteellinen kéytantd ja sen loukkausepéilyjen késitteleminen Suomessa
(http://www.tenk.fi/fi/hyva-tieteellinen-kaytanto).
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Lainauksia on kolmenlaisia: tiivistava referaatti, parafraasi ja sitaatti. Naista tavallisin
on tiivistavé referaatti, siind esityksen laatija kirjoittaa tiivistetysti lainaamansa argumen-
tin, parafraasissa Kirjoittaja kertoo lainaamastaan omin sanoin. Sitaatti on suora lainaus,
joka on aina merkittdvd muusta tekstista erottuvasti. Alle kolmen rivin sitaatti merkitaén
lainausmerkeilla. Sitaatti voi olla my6s virkkeen sisdssd, jossa suora osuus merkitéén lai-
nausmerkeilld. Yli kolmen rivin sitaatti kirjoitetaan rivivalill4 1 ja teksti sisennetaan ero-
tukseksi leipatekstistad. Kohtuullinen, harkittu sitaattien (suorien lainausten) k&ytto on hy-
vaksyttdvaad. On tekstejd, joissa niitd tarvitaan enemman, kuten vaikkapa tekstia analysoi-
vat tutkimukset ja vdhemman, kuten tilastoaineistoon perustuvat tutkimukset. Suorat lai-
naukset on aina kopioitava sanatarkasti suomenkielisesté tai kdannettava mahdollisim-

man tarkasti vieraskielisesta tekstista.

L&hdeviite on merkittdva aina, kun kirjoittaja viittaa jonkun toisen ajatuksiin joko suorasti
tai epdsuorasti, ts. omat ja lainatut ajatukset on erotettava toisistaan. L&hdeviite voidaan
merkitd joko tekstinsisaisesti lainatun kohdan yhteyteen tai alaviitteend. Merkintatapojen
on oltava johdonmukaisia l&pi tyon. Lahdeviitteiden merkitsemiseen on useita eri teknii-
koita ja eri tieteenaloilla on erilaisia perinteitd. Kauppatieteiden tutkinto-ohjelmassa suo-

sitellaan kaytettavaksi APAstandardia (American Psychological Association, www.apas-

tyle.org).

Tekstiviite merkitddn sulkeisiin ennen loppupistetta tai loppupisteen jalkeen ja alaviite
yldindeksind ennen pistettd tai pisteen jalkeen riippuen siité, koskeeko viittaus yhté vai
useampaa edeltavaa virkettd (ks. alla olevat esimerkit):

Esim. 1 (koskee yhta virkettd):
Monissa tapauksissa tapaustutkimuksen ja toimintatutkimuksen raja on héilyvé
(Stenhouse, 1988; Syrjala & Numminen, 1988; Yin, 1984).

Esim. 2 (koskee useampaa kuin yht& virketta):

Kahden perakkaisen kyselyn tekeminen on esimerkki pitkittaistutkimuksesta, jossa
on toistettu poikittaistutkimusta. Téallaisessa tutkimuksessa, jossa samasta
populaatiosta kerdtd&dn samat tiedot eri ajankohtina, voidaan tehda paatelmia

kehityssuunnasta. (Jarvinen & Jarvinen, 2000, 64.)
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Lahdeviitteisiin on hyva merkitd myds sivunumerot. Sivunumerot merkitddn aina suoriin
lainauksiin, ja jos viitataan kuvaan, taulukkoon tai yksityiskohtaiseen tietoon. Jos taas

viitataan laajasti koko teokseen tai tutkimukseen, sivunumeroa ei merkita.

Tekstiviitteet

Tekstiviite tulee aina sulkuihin. Viitteisiin merkitaan:
tekijan sukunimi tai tekijoiden sukunimet,
julkaisun painovuosi,
sivunumero(t).
Virkkeen sisélla julkaisuvuosi erotetaan sivunumeroista pilkulla. Virkkeen lopussa te-

kija(t), julkaisuvuosi ja sivunumero erotetaan pilkulla.

a. Viittaus yhteen l&hteeseen

jos kirjoittajia on yksi:
Virkkeen sisalla: Copelandin (1990, 245) mukaan...
Virkkeen lopussa: ... (Copeland, 1990, 245).

jos kirjoittajia on kaksi:
Virkkeen sisdlla: Copelandin ja Westonin (1992, 104) mukaan...
Virkkeen lopussa: ... (Copeland & Weston, 1992, 104).

jos kirjoittajia on kolme tai useampia:

Ensimmadiselld kerralla kirjoitetaan kaikki nimet. My6hemmin viitattaessa ensimmaisen
nimen jalkeen lisataan lyhenne ym.

Virkkeen sisdlla: Lukan, Majalan, Paasion ja Pihlannon (1984) mukaan...

Virkkeen lopussa: ... (Lukka, Majala, Paasio & Pihlanto, 1984).

Virkkeen sisalla mydhemmin tekstissa : Lukan ym. (1984) mukaan...

Virkkeen lopussa myohemmin tekstissa : ... (Lukka ym., 1984).

b. Viittaus useampaan kuin yhteen lahteeseen
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Jos viitataan saman tekijan useaan julkaisuun, julkaisut laitetaan aikajarjestykseen. Jos
sivunumeroihin ei viitata, lahteet erotetaan pilkulla.
(Hakanen 1994, 1995, 1996).

Jos viittauksia on myds sivunumeroihin, l&hteet erotetaan puolipisteella.
(Hakanen 1994, 100; 1995, 105; 1996, 125).

Jos samalta tekijaltd on samalta vuodelta useita julkaisuja, niin julkaisuun viitataan sek&
tekstissa ettd lahdeluettelossa vuosilukuun lisatyn kirjaimen avulla (esim. 1994a ja
1994b).

Jos viitataan useiden tekijoiden eri julkaisuihin, julkaisut erotetaan toisistaan puolipis-
teelld ja l&hdetiedot merkitdan sulkeissa siiné jarjestyksessa kuin ne ovat ldhdeluettelossa
(yleensa aakkosjarjestys).

(Huttunen, 1995, 45; Kaleva, 1993, 220-221).

Kysymykseen voi tulla myos ns. tarkeysjarjestys eli ensin merkitdén paalahde, jonka jal-
keen toiseen l&hteeseen viitataan ks. myos tai ks. lisdksi merkinnalla.
(Huttunen, 1995, 56; ks. myos Kaleva, 1993).

c. Viittaus toissijaiseen ldhteeseen

Lahteiden kayton paasaantona on, etté lahteend kaytetadn aina alkuperaisté lahdettd. Jos-
kus kuitenkaan alkuperéista lahdetta ei ole saatavilla, jolloin tekstissa joudutaan viittaa-
maan toissijaiseen lahteeseen. Sek& alkuperdinen etta toissijainen lahde merkitdan lah-
deluetteloon.

Viittaus toissijaisessa ldhteessa alkuperéiseen lahteeseen merkitddn seuraavien esimerk-
kien mukaisesti:

Honkasen (1985) laatimassa yhteenvedossa (ks. Méntynen, 1988, 15-17)...

Koivunen (1985) ehdotti ongelmien ehkaisya valtion tukitoimilla
(Leppénen, 1987, 75).
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d. Viittaus lahteeseen, jolla ei ole henkilOtekijaé

Kaikissa lahteissa ei ole mainittu henkilotekijoita. Téallaisia l&hteitd ovat muun muassa
komiteamietinnot ja lait. Tallaisen lahteen viitteeksi merkitaan julkaisun nimi vuosilukui-
neen tai julkaisun nimen alusta kaksi tai kolme sanaa, joiden mukaisesti julkaisu 10ytyy

myos lahdeluettelosta.

e. Viittaus henkildlahteisiin

Haastatteluista ja muista vastaavista tiedonannoista merkitdan jokin tunnistetieto (tilan-
teesta riippuen henkilon nimi, asema organisaatiossa, ikd, sukupuoli tms.). Lahdeluette-
loon tehd&an tarkempi selvitys henkil6léhteistd (esim. haastatellut henkilét, nimi, asema,

haastattelupdivaméaara).

b. Viittaus digitaalisiin l&hteisiin

Digitaalisiin l&hteisiin (esim. WWWsivut) viitattaessa tekstiviitteissa noudatetaan samoja
periaatteita kuin edelld. Jos l&hteelld on henkilotekija, viitataan lahteeseen nimella ja vuo-
siluvulla. Jos tekijaa ei tiedetd, kaytetaddn sivuston julkaisijan tai julkaisun nimed ja vuo-
silukua, mikali se on tiedossa. Joka tapauksessa tarkeinté on, etta lukija pystyy tekstiviit-

teen perusteella paikantamaan ko. l&hteen lahdeluettelosta.

Alaviitteet

Alaviite on sisalloltddn samanlainen kuin tekstiviite. Alaviite merkitaan ylaindeksoituna
numerona valittdmasti viitattavan tekstin jalkeen (ei valilyontid). Alaviitteiden lisd&dmi-
nen onnistuu katevasti esimerkiksi Wordin Lisaé Alaviite toiminnolla. Alaviitteiden nu-
merointi voi jatkua sarjana koko tutkielman 1&pi tai alkaa uudelleen jokaisen luvun alusta.
Viitteiden tekstit sijoitetaan jokaisen sivun alareunaan. Alaviitteind voidaan merkita myos

tekijdn huomautukset.

Alaviitetekstin muoto:
! Copeland, 1990, 245.
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3.2.4 Suorat lainaukset

Suorat lainaukset tulevat kyseeseen muun muassa silloin, kun

1) lahteen tyyli on erottamattomasti osa asiasisaltod ja siitd halutaan antaa nayte

2) tieto on niin merkittavaa tai sen lahde on niin arvovaltainen, ettd on tarpeen pitaa
se muuttamattomana

3) tieto on alkuperaisessd muodossaan ilmaistu niin tarkasti ja vakuuttavasti, ettd sen

muokkaaminen vaaristaisi tiedon sisaltoa.

Suora lainaus merkitéan lainausmerkkien sisdén sanatarkasti, ja se varustetaan sivunume-
rolla. Jos lainattavasta tekstista jatetddn pois sanoja tai lauseita, poisjatetty kohta korva-
taan kahdella perékkaiselld ajatusviivalla tai kolmella pisteelld. Lainaajan mahdolliset
omat lisdykset, muutokset tai kommentit merkitdan lainattavaan tekstiin hakasulkeisiin
(esim. muuttos [i]sosta alkukirjaimesta pieneksi). Jos suora lainaus on pitké (nelja rivia
tai pitempi) lainaus sisennetdan yhden sarkaimen verran vasemmasta reunasta, jolloin lai-

nausmerkit voidaan jattaa pois sisentdminen osoittaa, ettd kyseessa on suora lainaus.

Liséksi kannattaa muistaa, etta:
“lainausmerkit” ja ’puolilainausmerkit’ eroavat toisistaan siten, ettd normaalisti
kaytetadan “tavallisia lainausmerkkeja” (esim. lyhyet suorat sitaatit erotetaan niilla
tekstistd) ja ‘yksinkertaisia lainausmerkkeja’ kaytetdan vain lainausten sisalla ja
silloin kun halutaan tahdent&& lukijalle, ett4 jotakin sanaa tai ilmausta ké&ytetdén

sen normaalimerkityksesta poiketen.

3.2.5 Lahdeluettelo

Lahdeluettelo sijoitetaan tekstin loppuun (ennen liitteitd). Lahdeluettelossa luetellaan
aakkosjarjestyksessa kaikki ja vain se kirjallisuus, johon tekstissa on viitattu. Lahdeluet-
telossa kaytetyt lahteet ryhmitellddn kahden alaotsikon alle: kirjallisuus sek& muut l&h-
teet. Ensimmaiseksi lahdeluettelossa mainitaan kirjallisuus (mukaan lukien myos artik-
kelit tieteellisissa aikakauslehdissd) aakkosjarjestyksessa ja sen jalkeen muut kaytetyt
ldhteet. Muut l&hteet voidaan tarvittaessa edelleen jakaa kolmeen alaryhméén: muut pai-
netut lahteet (esim. vuosikertomukset, lait), henkiloldhteet (esim. haastattelut) seka
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WWW-sivut. Lahdemerkinndn ensimmainen rivi aloitetaan vasemmasta marginaalista,

seuraavat rivit sisennetddn. Lahdeluettelon rivivali on yksi.

Painetut ldhteet

Lahdeluetteloon merkitédan seuraavat tiedot kéytetysta lahteesta:

1) kirjoittajan (kirjoittajien) sukunimi ja etunimen alkukirjain (tai jos kirjoittaja itse
kayttdad useampaa etunimed, ndiden alkukirjaimet) TAI sukunimi ja etunimi ko-
konaisuudessaan (ndistd jompaakumpaa tapaa tulisi noudattaa johdonmukaisesti
kaikissa lahdeluettelon lahteissa).

2) paino- tai julkaisuvuosi

3) teoksen tai kirjoituksen nimi

4) paino- tai julkaisupaikka (lehdistd ei merkitd)

5) Kkustantaja.

Saman kirjoittajan julkaisut laitetaan jarjestykseen julkaisuajankohdan mukaan vanhim-
masta nuorimpaan. Jos samalta vuodelta on useita julkaisuja, julkaisun otsikot mé&radvat
jarjestyksen. Talloin vuosiluvun jalkeen merkitédan pieni kirjain (a, b, ¢ jne.) ldhteiden
tunnistamiseksi. Jos samalta kirjoittajalta on sekd yksin ettd toisten kanssa Kirjoitettuja

teoksia, yksin Kkirjoitetut teokset merkitdan ennen toisten kanssa kirjoitettuja.

Seuraavassa on esimerkkeja erityyppisten lahteiden merkitsemisestd lahdeluetteloon.
Huomaathan, ettd erityyppisten l&hteiden ryhmittely on tehty tdssa vain selventdmaan lah-

demerkint6ja, eikd jaottelua ole tarkoitettu kaytettavaksi l1&hdeluettelossa.

Teokset:

Tamminen, R. (1993). Tiedetta tekem&an! Jyvaskyla: Atena.

Anderson, J. C. & Narus, J. A. (2004). Business market management. Understanding,
creating and delivering value. Upper Saddle River: Pearson Prentice Hall.

Aaker, D. A., Kumar, V. & Day, G. S. (2004). Marketing research. Hoboken: Wiley.

Opinnaytteet ja sarjajulkaisut:

Koski, N. (2001). Asiakkaan kokemat hyodyt Internetpankkipalveluissa: Uudet vs. vanhat
kayttajat. Tampereen yliopisto. Yrityksen taloustieteen ja yksityisoikeuden laitos.
Pro gradu tutkielma.

Mitronen, L. (2002). Hybridiorganisaation johtaminen: Tapaustutkimus kaupan verkos-
toorganisaatiosta. Acta Universitatis Tamperensis 877. Tampere: Tampere Univer-
sity Press.
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Artikkelit kokoomateoksessa (toimitetussa teoksessa):

Moisander, J. & Valtonen, A. (2002). Tietoyhteiskunta — tehoyhteiskunta: Helpommin,
nopeammin, tehokkaammin. Teoksessa Uusitalo, L. (toim.) Kuluttaja virtuaali-
markkinoilla. Helsinki: Edita Publishing, 224-250.

Artikkelit tieteellisissa aikakauslehdissa:

Arnould, E. J. & Thompson, C. J. (2005). Consumer culture theory (CCT): Twenty years
of research. Journal of Consumer Research, 31 (4), 868—-882.

Jos tieteellisessé aikakausilendessa olevalle (elektroniselle) artikkelille on maaritelty Di-
gital Object ldentifier (DOI), viittaustapa on seuraava:

Arnould, E. J. & Thompson, C. J. (2005). Consumer culture theory (CCT): Twenty years
of research. Journal of Consumer Research, 31(4), 868-882. doi: 10.1086/426626

Artikkelit sanomalehdessa:

Paijat-Hameen Osuuspankki petrasi. (1998). Keskisuomalainen 6.8.1998, Talous, 14.
Kuparinen, T. (2003). EU tuomitsi Belgian mydntaméat ulkomaalaisyritysten verohelpo-
tukset. Taloussanomat 25.2.2003, Uutiset, 9.

Raportit ja komiteamietinnot:

Kettunen, P. (1986). Laskentatoimen perusteista. Jyvaskylan yliopisto. Taloustieteen lai-
toksen julkaisuja 80. Jyvaskyla.

Kirjanpitolainsdddannon uudistamiskomitean mietintd. Komiteamietintd 1990:45. Hel-
sinki: Valtion painatuskeskus.

Verohallinnon vuositilastoja. (1990). Verohallitus: Tutkimusjaosto. Verohallituksen jul-
kaisu 517. Helsinki.

Kokous- ja konferenssiesitelmat:
Christiansen, M. (1993). Roots of Danish Financial Reporting System. Paper presented at

British Accounting Association National Conference. 15.17.4.1993. University of
Strathclyde, Glasgow, UK.
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Digitaaliset lahteet?

Digitaalisten lahteiden viittaamisen perusta on sama kuin muidenkin lahteiden. Tavoit-
teena on, ettd lahde olisi viitteen avulla identifioitavissa ja annettu tieto tai viittaus tarkis-
tettavissa. Verkkolahteiden identifiointiin tarvittavia perustietoja ovat dokumentin laati-
jan nimi, julkaisuvuosi, dokumentin otsikko, julkaisufoorumi tai sijaintipaikka, tarkka
URL-osoite seké paivays, jolloin lahde on tulostettu tai siihen on viitattu. L&hteen URL-
osoitteen eteen Kirjoitetaan "Tulostettu” ja tulostuspéaivamaara, jos ko. lahde on tulostettu
paperitulosteena tai jos se on tallennettu omalle koneelle tms. T&ta toimintatapaa suosi-
tellaan, koska lahteet eivat valttdmatta ole tarkistettavissa verkosta jalkikéateen. Jos taas
l&hde ei ole laajuuden tai tulostussuojausten tms. takia tulostettavissa paperille eika tal-
lennettavissa omalle koneelle, URL-o0soitteen eteen Kirjoitetaan "Viitattu” seka viittaus-

paivamaara.

Internet-lahteiden ryhmittelyssd on noudatettava omaa harkintaa ja sovellettava se ky-
seessé olevan tutkimuksen tarpeisiin. Jos digitaaliset lahteet muodostavat tyon kannalta
selvasti oleellisen joukon, ne on selvintd jaotella omaksi ryhmakseen tai tarvittaessa jopa
useammaksi erilliseksi kokonaisuudeksi. Alla on esitetty esimerkkeja erityyppisten digi-
taalisten lahteiden merkitsemisesté lahdeluetteloon.

WWW-sivut
Jos lahteell& on tekija:

Chandon, P., Morwitz, V. G. & Reinartz, W. J. (2007). Do Intentions Really Predict Be-
havior? Tulostettu 17.9.2007. http://www.acrwebsite.org/topic.asp?artid=275.

Jos lahteell4 ei ole tekijaa:
Jos dokumentin sisallosta vastaava organisaatio on tiedossa, voidaan se merkita tekijan
paikalle, esim.:

Alma Media (2007). Lehtien levikit ja painokset. Tulostettu 17.9.2007. http://www.alma-
media.fi/lehtien_levikit_ja_painokset.

Jos dokumentin sisallosta vastaavaa organisaatiota ei ole tiedossa, merkitéan tekijan

2 ks. Digitaalisten lahteiden opas wikikirjastossa
<http://fi.wikibooks.org/wiki/Viittaaminen_digitaalisiin_1%C3%Adhteisiin>, sekd Hirsjarvi, Sirkka,
Remes, Pirkko & Sajavaara, Paula 2007. Tutki ja Kirjoita. 13., uudistettu painos. Helsinki: Tammi, 366—
373.
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kohdalle l1ahteen otsikko.

Sahkdopostiviestit

Internetin kautta voidaan valittda viesteja ja lahteitd, jotka eivat kuitenkaan taltioidu tai
arkistoidu verkkoon. Esimerkiksi séhkodpostilaatikkoihin kertyvat kirjeet eivét ole julkisia
dokumentteja, mutta niihin voidaan soveltaa samoja periaatteita kuin muuhunkin yksityi-
seen kirjeenvaihtoon. Téllaisessa tapauksessa mainitaan tekstissa sahkopostin lahettaja,
paivdmaara ja mahdollisesti viestin sisdltd. Sen sijaan henkilokohtaista saéhkdpostia ei

yleensa mainita lahdeluettelossa.

(Nissil&, henkilokohtainen viesti 20.2.2003 ammatillisen opettajakorkeakoulun tutkimus-
ja kehittdmisstrategiasta).

3.2.6 Liitteet

Tutkimusraportin liitteiksi voidaan laittaa sellainen aineisto, jota ei asian ymmaértamisen
kannalta tarvitse esittdd varsinaisessa tekstissa. Liitteissé voi olla esimerkiksi aineiston
hankkimiseen liittyvad materiaalia, kuten kyselylomake. Liitteet otsikoidaan seka nume-
roidaan juoksevasti siind jarjestyksessa kuin niihin viitataan tekstissa.
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LIITE 1: Nimidlehden malli

TAMPEREEN YLIOPISTO
Johtamisen ja talouden tiedekunta

TYON OTSIKKO

[Tarvittavat yksilointitiedot,
esim. opintojakson nimi /
ohjaaja/ tms]

Paivamaara

Etunimi Sukunimi
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