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Opas Tehyn
selvitysten ja tutkimusten tekijoille

toim. Paivi Ovaskainen

Tehy ry



1. Tehyn tutkimus- ja selvitystoiminnan suuntaviivat

Tutkimus- ja selvitystoiminnan visio

Muuttuvan toimintaympériston haasteet edellytta-
vit kehittynyttd ja ennakoivaa tutkimus- ja selvi-
tystoimintaa Tehyn omana tyond sekd yhteistyos-
sd sidosryhmien ja kumppaneiden kanssa. Toiminta
tarvitsee my0s ulkoisia rahoittajia, jolloin voidaan
palkata selvitys- ja tutkimustyohon henkilostod tai
hyodynnetddn tyokierron avulla eri yksikoissé toi-
mivien henkildiden osaamista.

Tutkimustoiminnan keskeisin tavoite

Tehy tekee yhteiskunnallisesti merkittivéa ja arvo-
kasta tutkimus- ja selvitystyotd. Tutkimus- ja sel-
vitystoiminta on yhteiskunnallisen vaikuttamisen
viline. Sen avulla tuotetaan jdseniston ja paittdji-
en kannalta ajankohtaista ja ennakoivaa tietoa, jota
hyodynnetdin jdsenten edunvalvontatydssd sekid
sosiaali- ja terveydenhuollon toimintojen kehitti-
misessd ja johtamisessa. Tuotettujen tutkimusten ja
selvitysten pohjalta Tehylld on merkittivi rooli tuo-
tetun tiedon ohjaamisessa ja johtamisessa.

Tehyn keinot yhteiskunnalliseen vaikuttamiseen
ovat tutkimusten tuloksista tiedottaminen, tulosten
pohjalta yhteiskunnallisen keskustelun kdynnisté-
minen ja muutosesitysten tekeminen yhteistydver-
kostoissa ja viranomaisten suuntaan. Selvitykset ja
tutkimukset tuottavat sisdltod Tehyn toiminnan arvi-
ointiin ja kehittdmiseen, mm. uusien edunvalvonnan
menetelmien ja -vilineiden kéyttoonottoon.

Tutkimus- ja
suuntaviivat

selvitystoiminnan

Tutkimus- ja selvitystoiminnan ldhtokohtana ovat
Tehyn liittokokouskauden toimintaohjelman linja-
ukset. Tehy tuottaa keskeisiltda edunvalvonnan osa-
alueilta selvityksid ja tutkimuksia, jotka julkaistaan
Tehyn julkaisusarjan luokituksen mukaisesti. Jul-
kaisujen tulee olla ulkoasultaan graafisen ohjeistuk-
sen mukaisia.

Tutkimus- ja selvitysraportit noudattavat tieteelli-
seltd julkaisulta vaadittavaa muotoa seké oikeakie-
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lisyyttd A- ja B julkaisusarjassa. Sisdisten muis-
tioiden C-sarjassa tulee raportoida selvityksen
tavoite, menetelmad ja johtopditokset sekd mahdolli-
set jatkotoimenpiteet.

Tehyssd panostetaan tutkimuksen systemaattisuu-
teen ja arviointijdrjestelmien kehittimiseen. Julkai-
susarjassa on myoOs sarja F keskustelualoitteille ja
esimerkiksi erilaisille oppaille. Keskustelualoittei-
den kayttod tulisi lisata.

Tehy verkottuu ammattikorkeakoulujen, yliopisto-
jen ja tutkimuslaitosten kanssa selvitys- ja tutkimus-
tyon kohteiden tuottamisessa, toiden ohjauksessa ja
kirjaa tutkimustyoryhmin ylldpidettivéddn tiedos-
toon mahdollisia tutkimustyon aiheita.

Tutkimustyoryhmé tekee tutkimuksia myds ulko-
puolisella rahoituksella. Tutkimustyoryhmi tekee
my0s verkostoyhteistydssi aloitteita laajempien tut-
kimushankkeiden toteuttamisesta, jotka késittele-
vit ajankohtaisia aiheita ja tulevaisuutta ennakoivia
aiheita.

Tutkimustydryhmé luo menetelmit sidosryhmien ja
kumppaneiden tuottamien tutkimusten ja selvitysten
seuraamiseksi ja tuotettujen tutkimustulosten hyo-
dyntdmiseksi Tehyn toiminnassa. Tdméi edellyttdd
sisdistd tyoryhmaéi, jolle suunnataan tiedon- ja kir-
jallisuushaun koulutusta.

Tehyssd tehtidvin tutkimus- ja selvitystyon on oltava
menetelmallisesti tutkimustoille asetettujen eettisten
sdédntdjen ja vaatimusten mukaista. Johtopditosten
ja pohdintojen on oltava sekd kriittisid ettd objektii-
visia ja niiden tulee perustua tutkittuun tietoon.

Tutkimustyoryhmé jakaa kirjoitusohjeita ja jarjes-
tdd Tehyn henkilostolle koulutusta selvitysten ja
tutkimusten tekemisen tueksi. Tutkimusten ja sel-
vitysten toteutuksessa kidytetddn selainpohjais-
ta Webropol-tyovilinettd. Webropolin péadkayttdji
vastaa tyovilineen kdyttoon liittyvéstd koulutuk-
sen koordinoinnista, annettavasta tuesta ja luovuttaa
kiyttdjatunnukset.

Tuotetun tiedon muuntaminen kdytidntod hyodyn-
tdvidksi tapahtuu viestinndssd, ammattiosastoissa,



Tehyn eri tilaisuuksissa, tiedotteissa ja yhteiskun-
nallisen keskustelun avauksissa. Jasenistod ohjataan
kdyttdmiin tuotettuja selvityksid ja tutkimuksia alu-
eellisen ja paikallisen edunvalvonnan tukena.

Tutkimustyoryhman tehtavat

Tutkimustydryhmén tehtidviné on tutkimuksen ohja-
us sekd tuki tekijoille ja tarvittava tutkimustyo-
hon liittyvéd koulutus. Tutkimustyéryhmé kokoon-
tuu noin kerran kuukaudessa sovitun aikataulun
mukaisesti.

Kaikki Tehyssi tehtdvi selvitys- ja tutkimustoimin-
ta kirjataan julkaisujen toiminnalliseen suunnitel-
maluetteloon, jolloin pystytddn koordinoimaan ja
sddtelemédn jasenille suunnattujen kyselyiden méaa-
rdd Erilliseen hankeluetteloon kirjataan kaikki osal-
listumiset erilaisiin tydryhmiin ja ohjausryhmiin.

Tyoryhmi hyvéksyy tutkimussuunnitelman tai sel-
vityksen kohteen ja antaa toteutusluvan. Se pait-

tdd tuotetun raportin julkaisusarjasta ja sopii paina-
tuksesta sekd siihen liittyvistd yksityiskohdista. Osa
tehdyistd selvityksistd on tarkoitettu sisdiseen kdyt-
toon, mutta niistidkin tulee kirjata lyhyt raportti ja
tulokset. Tyoryhmaéssi tehddén esitys johtoryhmal-
le tutkimusten ja selvitysten tiedottamisesta, tulos-
ten implementoinnista jdsenille, henkilostolle ja
sidosryhmille.

Kaikessa selvitys- ja tutkimustoiminnassa tarvitta-
vasta jdsentietojen luovuttamisesta tai ulkopuolisen
selvityksen/tutkimuksen linkin ldhettdmisestd jdse-
nistolle kisitelladn tutkimustyoryhméissd. Tarvitta-
essa tutkimustyoryhmé/johtoryhmé vie asian tyova-
liokunnalle tai hallitukselle padtettdavéksi.

Tutkimustyoryhmi tekee tutkimustoiminnan toteu-
tuksesta tuloskortin liittokokouskaudeksi ja tar-
kentaa tuloskortin mittaristoa ja arvioi ryhmén toi-
minnan tuloksellisuutta vuosittain. Vuosittainen
arvioinnin yhteenveto kirjataan tuloskorttiin ja
samalla tarkennetaan mittariston ajantasaisuutta.



2.Yleista kirjoittamisesta

Tehyn selvityksid lukee laaja vastaanottajajoukko
mm. sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiloi-
td ja opiskelijoita toisella asteella, ammattikorkea-
kouluissa ja tiedekorkeakouluissa. Lisdksi selvi-
tyksid lukevat ammattijirjestdissd toimivat aktiivit,
tyomarkkinaosapuolten edustajat, yhteiskunnalliset
vaikuttajat ja paittdjat sekd tiedotusvilineiden edus-
tajat. Pyri siis tekeméin teksteistési yleistajuisia.

Hyvi teksti on selkedd ja konkreettista. Hyva teksti
on tyyliltddn aiheeseen sopivaa ja helppoa lukea. Se
on kdsitteiltddn havainnollistavaa. Se on taloudel-
lista ja tiivistd eli jos voit sanoa yhdelld sanalla, ei
kannata kayttdd kahta. Tehyn selvitysten laajuus on
aina mietittdvi tapauskohtaisesti. Jokaisessa rapor-
tin osiossa on pohdittava viekod kirjoittamani asia
tavoitetta eteenpdin ja onko valitsemani tieto todel-
la tarpeen.

Raporteista tehddédn tarvittaessa ruotsinkielinen tai
englanninkielinen tiivistelmé tai se kdfnnetdin tar-
vittaessa kokonaan ko. kielille.

Léhtiessisi tekeméédn jotakin selvitystd, tutkimusta,
kyselyd tms., josta laadit my&s raportin, mieti ihan
ensimmaiseksi miksi teet sen ja ketd varten? Onko
tarkoituksena tehdd ohjeistusta jérjeston jédsenil-
le, omille tyokavereille tai jollekin muulle? Ennen
tyohon ryhtymisti tehddén kirjallisuuskatsaus, josta
selvidd miti tietoa aiheesta on jo nyt saatavilla.

Lue ennen koko selvitystydprosessia timé ohjeistus.
Se pitdd sisélldédn selvittdmistyon ja raportin laadin-
nan perusperiaatteet lyhyesti. Lisétietoa 10ydit Hirs-
jarven, Remeksen ja Sajavaaran kirjasta Tutki ja
kirjoita (2009), jota Tehyssd kidytetddin ohjekirjana
selvitysten raportoinnissa. Voit tietysti kdyttdid myos
uudempaa painosta, mikéli se on saatavana.



3.Tehyn selvityksesta julkaisuksi

Tehyn tutkimusryhmi tekee ilmestymisaikataulun
ja pdittdd muista julkaisuun liittyvistd seikoista,
mm. julkaisusarjasta. Lisdksi alustavasti ideoidaan
selvityksen julkistamista ja tiedottamista. Tarpeen
vaatiessa tekstin muokkauksessa kidytetddn apuna
ulkopuolista tydvoimaa.

Selvitysten tekijoiden oletetaan noudattavan pii-
piirteittdin Tehyn kirjoitusohjeita, joissa on opas-
tettu kirjoittajaa kirjoittamaan selkedsti ja tarpeek-
si yleistajuisesti.

Selvityksissd kiytetddn Tehyn julkaisusarjan luo-
kitusta ja niille luotua julkaisusarjojen ulkoasua.
Ulkoasusta ja julkaisusarjasta sekd tyon saattami-
sesta painokuntoon huolehtii Tehyn viestintdyk-
sikkd. Viestintdyksikko huolehtii myds painotar-
jouksesta. Painokustannukset maksaa selvityksen
kdynnistidnyt yksikko ja siksi julkaisuiden rahoitus
on huolehdittava ko. yksikon budjettiin.

Kirjoittamisen jédlkeen selvitys menee Tehyn vies-
tintdyksikkoon tekstintarkastukseen. Tdssd yhte-
ydessd kdydddn ldpi yleistd kielenhuoltoa kuten
vilimerkkien tarkistusta, tiivistdmiseen liittyvid
seikkoja ja mm. muutetaan tarvittaessa lausera-
kenteita kevyemmiksi ja yleistajuisemmiksi. Myos
otsikointia ja tyon lopullista nimed pohditaan vield
tdssd vaiheessa.

Edelld mainittu tehdddn yhteistyOossd selvityksen
kirjoittajan kanssa siten ettd suuremmat muutok-
set kuten tiivistiminen, otsikoiden muuttaminen tai
selkedt lauserakenteiden muutokset menevit kie-
lenhuollon jilkeen kirjoittajan tarkistettaviksi. Sen
sijaan pienemmistéd kielenhuoltoon liittyvistd sei-
koista kuten vélimerkkimuutoksista ei pddsidintoi-
sesti informoida kirjoittajaa.

Kielenhuoltoon menee julkaisun pituudesta riippu-
en aikaa muutamasta tunnista aina pariin kolmeen
tyOpdiviin asti. Kielenhuolto on syytd tehdd ennen
taittoa, koska taittovaiheessa korjausten tekeminen
on hidasta ja aikaa vievdd.

3.1 Tehyn julkaisusarjat

Painotuotteen ilmestymisaikatauluun ja nopeuteen
vaikuttavat myos painotalon omat aikataulut ja kii-
reet. Useimmiten alle viikossa on erittdin vaike-
aa saada selvitys kirjoittajalta kielenhuollon kautta
painotuotteeksi. Nyrkkisdéntond voidaan pitdd, ettd
kohtuullinen tydaikataulu on yksi kuukausi.

Tidssd vaiheessa myOs lopullisesti péddtetdan onko
julkaisu yksi-, kaksi- vai nelivdrinen. Joskus jul-
kaisusta tehddin vain nettiin laitettava PDF-versio.
On huomattava, ettd Tehylld ei padsddntoisesti ole
mahdollisuus tehdd kovin laajoja painosmiirid. Sen
sijaan selvitykset ovat kaikkien luettavissa osoit-
teessa www.tehy.fi/selvitykset

Taiton korjaaminen kestdd normaalisti 1-3 pdivad.
On kuitenkin otettava huomioon, ettd Tehyn viestin-
nissd on muitakin tehtidvid, mm. toimittajien pyyn-
tojd, jotka on hoidettava vélittomasti. Koska kirjoit-
tajilla on usein myds omia kiireellisid tyGtehtivid,
niin taiton tarkistamiseen on varattava aikaa mielel-
laén yksi tyoviikko.

Julkaisun ilmestyttyd Tehyn viestintd kdy ldpi jul-
kaisun jakelua yhdessd Kkirjoittajan ja tarvittaes-
sa laajemmin jakelua hoitavien yksikoiden kanssa.
Jakelusta on voitu tosin jo sopia aiemmin tutkimus-
ryhmin kokouksessa. Yksikoissd olisikin kidytdvi
lapi julkaisuiden jakelulistoja — jaetaanko julkai-
sua esimerkiksi luottamusmiehille, Tehyn jéirjesta-
missid koulutustilaisuuksissa, pééttijille jne. Jake-
lupdétoksen jilkeen annetaan jakeluohjeet Tehyn
toimentamolle.

Viestintd tiedottaa julkaisuiden PDF-versiosta
ammattiosastokirjeessd, Helminetissi ja tarvittaes-
sa jasensivuilla. Lisdksi hyvd kédytdnto on tiedottaa
julkaisuiden ilmestymisestd hallitukselle ja valtuus-
tolle. Tarvittaessa selvityksen pohjalta tiedotetaan
tiedotusvilineille, jirjestetdin tiedotustilaisuus, tar-
jotaan aihetta Tehy-lehteen tai muilla keinoin ediste-
tddn selvityksen tunnettavuutta.



Julkaisuita jaectaan myods Tehyn koulutustilaisuuk-
sissa. Ota my0Os aina mukaan selvitystési tekeméaa-
si julkaisua koulutuspdiville, seminaareihin ja mui-
hin tilaisuuksiin erityisesti silloin kun luentosi
aihe esittelee selvityksen tuloksia. Voit myds vii-
tata esityksessdsi verkossa oleviin julkaisuiden
PDF-versioihin.

Tehyllda on kuusiosainen julkaisusarja, jonka avulla
luokitellaan julkaisut niiden luonteen, tarkoituksen
ja kiytettivyyden mukaan.

Tehyn tutkimustyoryhmd pééttdd julkaisun kisitte-
Iyn yhteydessd, mihin julkaisusarjaan ko. julkaisu
laitetaan. Julkaisusarjalla on oma graafinen ulkoasu,
jota noudatetaan julkaisutuotannossa.

Sarja A: Tutkimusraportteja

Téssd sarjassa julkaistaan pidempiaikaisten tutki-
musprojektien raportit, joissa on usein ulkopuoli-
nen tutkija / rahoitus. Kriteerind pidetddn useimmi-
ten sitd, ettd julkaisu tdyttdd tieteellisen julkaisun
arvosteluperusteet.

Sarja B: Selvityksid

Sarjassa julkaistaan Tehyn asiantuntijoiden teke-
mit selvitykset ajankohtaisista aiheista. Julkaisu-
sarjaa kiytetddn Tehyssd yhteiskunnallisen vai-
kuttamisen tueksi. Julkaisuja jaetaan jdseniston
koulutustilaisuuksissa.

Sarja C: Muistioita

Muistiot ovat talon sisélld tuotettuja Tehyn nike-
myksid esittelevid keskusteluja. Ne ovat piiasias-
sa sisdiseen kdyttoon ja niitd ei piddsddntoisesti jae-
ta ulkopuolisille toimijoille. Usein kyseessd ovat
pienimuotoiset kirjalliset selvitykset, jotka on tehty
tiettyd esimerkiksi edunvalvonnassa esiintyvaa tar-
vetta varten.

Sarja D: Tilastoja ja kartoituksia
Sarjassa julkaistaan tehyldisid koskevia tilastoja esi-
merkiksi palkkatilastoja.

Sarja E: Videot
Tdssd sarjassa tuotetaan Tehyn audiovisuaaliset
materiaalit.

Sarja F: Muut

Sarjassa julkaistaan ldhinnd jdsenistolle suunnattu-
ja oppaita ja erilaisia Tehyn linjauksia. Sarjassa voi-
daan julkaista my0s esimerkiksi artikkelikokoelmia.



4. Tyon tarkoitus ja tavoitteet

SelvitystyOoprosessi on pitké ja tyolds, joten on tir-
keidd ennen tyohon ryhtymisté pohtia tarkkaan, miké
on tyon tarkoitus ja tavoite. Se saattaa kuulostaa
itsestddnselvyydeltd, mutta on osoittautunut kdytin-
nossd usein vaikeaksi médritella.

Tavoite pitdd selvittidi mahdollisimman selkeisti ja
tasmallisesti. Sitd voi konkretisoida muutamilla tut-
kimuskysymyksilld, joihin selvityksessd pyritddn
saamaan vastaus.

Tyon tekija pyrkii selvityksellidn vastaamaan
yhteen tai useampaan ongelmaan. Raportin laati-
ja joutuu selvityksen tarkoitusta ja tavoitetta mietti-
essddn pohtimaan menetelmid, jolla aikoo ratkaista
selvitettdviin ongelman ja miten vastaukset kerro-
taan lukijalle. Tehyn selvitystoissi yleisemmin kiy-
tettynd menetelménd on kysely. Kyselyn laatimis-
ta helpottaa, kun kyselyn rakentaa selvitettivien
ongelmien tai tutkimustehtidvien mukaan aihealueit-
tain ja kirjoittaa vastaavasti tulokset-osion samalla
logiikalla.

Tarkoituksen ja tavoitteen selvittyd on lisiksi poh-
dittava yhdessd oman yksikon ja tutkimustyoryh-
min kanssa mikéd on painosméiri ja julkaisun jake-
lulista. Samoin on pohdittava kenelle julkaisu on
suunnattu, ketkd siitd hyotyvit ja keille muille jul-
kaisua jaetaan. Jarjestetdinko julkaisun yhteydessd
tiedotustilaisuus?

Tavoitteena Tehysséd on yleensi jonkin tiedon selvit-
tdminen ja selvitetyn tiedon avulla saada esimerkik-
si apuviline paikalliseen edunvalvontaan, tukea hoi-
totyon johtamista tai ammatin kehittdmista.



5. Raportin perusrakenne

Mieti heti tyosi alkuvaiheessa raportin perusrakenne
valmiiksi. Selvityksen tai kyselyn raportointia hel-
pottaa kun jdsentelet tydsi jo suunnitteluvaiheessa
otsikoiksi sisdllysluetteloon. Jasentely auttaa sinua
koko selvitysprosessissa ja raportin laatimisessa. Ei
haittaa, vaikka joudut muuttamaan otsikoita selvi-
tysprosessin edetessd. Jokaisella raportin luvulla on
oma tarkoituksensa, joka helpottaa lukijaa ymmaérta-
miin tyon tavoitteet ja tarkoituksen.

5.1 Sisallys

Sisillysluettelo sisdltdd tyon etenemisen luvuit-
tain ja lukujen alkamissivut. Se paljastaa asioiden
(kasitteiden) keskindiset suhteet. Otsikot kirjoite-
taan samassa muodossa kuin tekstissd. Lidhteiden
ja liitteiden alkamissivut merkitddn my0s nédkyviin.
Opettele kidyttamiin Wordin automaattista siséllys-
luettelon luontia. Aika, minkéd uhraat Wordin opet-
teluun, tulee monin verroin takaisin raportointityd-
si helpottuessa.

Mieti heti, montako otsikkotasoa tarvitset. (Sisil-
lysluettelon laadinta aloitetaan Wordin Viittaukset-
vililehden Siséllysluettelo-ryhmaéstd “Siséllysluette-
1o” ja valitse sitten “Lisdd siséllysluettelo”.) Kovin
Iyhyitd lukuja kannattaa vélttdd. Lukujen sisilld voi
kayttdd viliotsikoita, joita ei laiteta siséllysluette-
loon. Piddotsikon ja alaotsikon vélilld tulee mielel-
laédn 16ytya tekstid.

Raportin perusrakenne on seuraava. Perustellus-
ta syystd voit olla noudattamatta sitd. Tiivistel-
mén pituus on 1 sivu (max 1700 merkkid vililyon-
teineen). Esipuheen sopiva pituus on noin % sivua
(max 850 merkkid vililyonteineen).

Nimidsivu (kansilehti)
Tiivistelmi (seloste, abstrakti)
Esipuhe (alkusanat)
Siséllysluettelo

Johdanto

Kirjallisuuskatsaus (tausta)
Tyon tarkoitus ja tavoitteet
Tyo6n toteutus (menetelmiit)
Tulokset

XN DD =

-
o

10.Pohdinta (johtopiditokset, tulosten tarkastelu)
11.Léhdeluettelo
12.Liitteet

Nimiosivu (kansilehti)

Tyon nimen tulee herittdd lukijan kiinnostuksen
ja kertoa jotakin olennaista tyon siséllostd ja ehkd
my0s ndkokulmasta.

Nimen tulisi olla sisillollisesti informatiivinen, kie-
lellisesti iskevé, asiallinen, mutta ei vélttiméttd pui-
seva. Se voi sisdltdd mahdollisesti taitavan sana-
leikin tai dlykkddn sanamuodon. Hyvistd nimistd
Tehyn selvityksisséd toimivat esimerkkind “Ei oppi
ojaan kaada - mutta liika on liikaa” tai ’Silmat selés-
sdkin - Tehyn péivihoitoselvitys”.

Tiivistelma (seloste, abstrakti)

Tiivistelmd on lyhyt seloste koko tyon prosessis-
ta. Tiivistelmén luettuaan pitéisi lukijalla olla sel-
ked nikemys mitd, miten ja miksi ty6 tehtiin. Se on
itsendinen, sellaisenaan ymmarrettdvi, tarkka ja tii-
vis teksti, jossa on tidydellisid virkkeitd ja noin 3-5
kappaletta. Kieli on selkedd, yksinkertaista ja suju-
vaa. Tekstissd ei kdytetd lyhenteitd, kursivointeja tai
harvennuksia. Pituudeltaan se on enimmilldan 1700
merkkid vililydnteineen.

Tiivistelmésta tulee selvitd tyon tavoite ja tarkoitus.
Tiivistelméssd selvitetddn tutkimusaihe tai kysy-
mykset, mitd selvitetddn, miten tieto kerittiin ja mil-
14 menetelmalla.

Tiivistelmistd tulee selvitd keskeiset tyon tulok-
set. Tiivistelméssd kerrotaan lopuksi pdédtelmit tyon
tuloksista ja sen vaikutuksista. Viimeiseksi kirjoite-
taan kehittamisehdotukset. Asiasanat (1-5) voidaan
tarvittaessa kirjata tiivistelmén loppuun. Asiasanat
helpottavat tiedon hakijaa 16ytdméédn aiheeseen liit-
tyvén raportin, siksi niitd tulee suosia.

Esipuhe (alkusanat)

Esipuheessa todetaan, mikd on selvityksen tausta
ja miksi sitd ldhdettiin alun perin tekemiin. Taus-



ta voidaan sijoittaa myos tiivistelmén alkuun, jos
esipuhetta ei kdytetd. Jos selvityksessd on use-
ampia tekijoitd, niin kerrotaan, mikd on kunkin
osuus. Esipuheessa todetaan tyon piddvaiheet ja
mihin aineistoon se p#dasiassa perustuu. Esipu-
heessa kiitetdéin tyon osallistumiseen vaikuttanei-
ta tahoja. Sopiva esipuheen pituus on 805 merkkid
vililyonteineen.

Johdanto

Johdannon tehtdvind on perehdyttdd lukija aihee-
seen ja herdttdd hdnen mielenkiintonsa. Johdan-
non alussa esitellddn oman aihealueen tirkeys ja
merkitys. Sen jilkeen kirjoitetaan lyhyesti oman
aiheen esittely. Johdannossa esitelldén ja kommen-
toidaan aiempia tutkimuksia tai selvityksid suhtees-
sa omaan tyohon. Johdannossa osoitetaan lisiksi
oman aihealueen tarpeellisuus suhteessa aiempiin
selvityksiin tai laajempaan yhteyteen. Kerro, mik-
si tdmd selvitys on aiheellinen kdytinnon kannal-
ta. Mitd uutta télld selvitykselld saavutetaan? Edel-
ld esitetyn pohjalta kirjoittaja konkretisoi oman tyon
tarkoituksen, tavoitteet ja madrittelee tyonsa keskei-
set kisitteet. Lopuksi voidaan vield esitelld raportin
rakenne.

Kirjallisuuskatsaus (tausta)

Kirjallisuuskatsauksessa esitellddn sellaisia aiempia
tutkimuksia, selvityksid ja kirjallisuutta jotka liit-
tyvit omaan tyohon. Kirjallisuuskatsauksen tar-
koituksena on osoittaa, miten asiaa on aikaisemmin
selvitetty ja miten tdmé selvitys liittyy jo olemas-
sa oleviin. Olemassa olevaa tietoa on arvioita-
va kriittisesti, koska raportin pohdintaosuudes-
sa omat selvityksen tulokset kytketiin olemassa
olevaan tietoon.

Kirjallisuuskatsaus ja aikaisemman tiedon hakemi-
nen vaatii suuren tyon. Tiedonhaku voi kohdistua
esimerkiksi tutkimuksiin, kirjoihin, artikkeleihin,
raportteihin, muistioihin, kokousjulkaisuihin, tyo-
papereihin ja nettijulkaisuihin. Helpointa tiedonha-
ku on aloittaa kdyttdmailld omalta paitteeltd jotakin
hakukonetta, esimerkiksi kaupallisesti tunnetuinta
Googlea.

Internetin kéytossd on oltava kriittinen ja aina
tulee tarkistaa aineiston laatija ja ajankohta, mil-
loin aineisto on viimeksi pdivitetty. Jos sinulla on
esimerkiksi oppilaitosten kirjastojen kiyttdoikeuk-
sia, niin pdiset kdyttdmiin kirjastojen tieteellisid
ja muita tietokantoja. Tehylld ei ole oikeuksia ko.
tietokantoihin.

Kiyttiessisi elektronisia tietoldihteita, niin muis-
ta jo tietoa hakiessasi, etta viitemerkinniit teh-
dddn aivan samoin kuin Kkéyttiisit ldhteena
lehden artikkelia tai kirjaa. Lihteelli on aina
tekijdnsd. Jos henkil6d ei pysty personoimaan, niin
kirjoittajana on yhteiso, joka toimii silloin teki-
jand. Mielenkiintoinen sivu kannattaa lisédtd heti
kirjanmerkkeihin.

Jos tyohosi kuuluu raporttien kirjoittaminen, niin
saastit aikaa ja vaivaa tulevaisuudessa, jos opette-
let esimerkiksi Wordin viitteidenhallinnan. Silloin
pystyt luomaan jo tiedon hakuvaiheessa itsellesi eri
aihealueisiin liittyvid tiedostoja, joita voit hyddyn-
tdd raportteja kirjoittaessasi.

Kirjallisuuskatsauksessa tai selvityksen taustas-
sa midritelldédn tarvittaessa keskeiset kisitteet, joita
tarvitaan tekstin ymmartdmiseksi.

Tyon tarkoitus ja tavoitteet

Voit selvityksen kirjoittamisvaiheessa sisdllyttdd
tyon tarkoituksen ja tavoitteet johdantoon tai tehdd
siitd aivan oman kappaleen. Ks. lisdd tdmin ohjeis-
tuksen luvusta 4.

Tyon toteutus (menetelmiit)

Tyon toteutus -osuudessa kerrotaan, mitd ja miten
selvitys tehtiin. Keskeistd on miten tieto hankit-
tiin, milléd keinoilla ja mité vaiheita siind oli. Aineis-
to kuvataan ja analysoidaan. Kannattaa perustella
valintojaan. Menetelméosiossa selvitetdan mil-
loin, missd ja milld asiaa mitattiin. Osiossa kerro-
taan selvityksen kohteena olevat asiat tai henkilot,
paikka, muuttujat, menetelmén rajoitukset ja niiden
perustelut. Lopuksi arvioidaan mittausvélineiston
luotettavuutta.
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Kyselymenetelmda ja Webropol-sovellutuksen
kiytto

Tehyssd tehtivissd selvityksissd yleisimmin kdytetty
menetelmi on kysely. Sen etuna on, ettd silld tavoite-
taan laaja joukko henkilditd ja voidaan kysyd monia
eri asioita. Tehyssd kéytetdin Webropol-sovellutusta
kyselytutkimusten tekemisesséd. Sovellutuksella voi
tehdd tiedonkeruun ja analysoinnin sekd hyddyntdi
sitd raportoinnissa. Sovelluksen kidyttdminen edel-
Iyttdd perustietoja tietokoneen kéyttimisestid. Sovel-
lutuksen kiyttdjakoulutukseen voi osallistua tarpeen
mukaan. Aika ajoin jérjestetddn myos Tehylle raété-
16ityd koulutusta. Niisti tiedotetaan erikseen.

Jokainen sovellutuksen kiyttdjd tarvitsee kidytti-
jatunnukset pddstikseen kiyttdimiddn jirjestelmad.
Vuoden 2011 alussa tunnukset muuttuvat miérdai-
kaisiksi. Webropolin piddkayttdjda on tilld hetkelld
Kirsi Markkanen, joka antaa tunnukset. Kirsiltd saa
my0s neuvoja sovellutuksen kéytosta.

Yleisimpid Tehyn
tilastomenetelmii

selvityksissd kaytettyja

On tirkedd, ettd tutkimustulokset ovat luotettavia
eivitkd synny sattuman ja erilaisten huomioimat-
ta jddneiden olosuhteiden vaikutuksesta. Sattuma
ja erilaiset olosuhteet voivat aiheuttaa erojen synty-
mistd eri yksildiden ja ryhmien vililld, vaikka muut-
tuja jota tutkitaan ja josta ollaan kiinnostuneita, ei
aiheuta niitd. Helposti uskotaan korrelaation perus-
teella, ettd on syy-seuraus -yhteys kahden muuttujan
vililld, vaikka todellisuudessa taustalla on esimer-
kiksi muita muuttujia, jotka ovat aiheuttaneet muu-
tokset molemmissa tarkastetuissa muuttujissa.

Joskus selvityksissd verrataan vain muuttujien kes-
kiarvoja eri ryhmien vililli. My6s silloin on tér-
ked ottaa huomioon, ovatko erot tilastollisesti
merkitsevid vai sattumalta syntyvid. Jotta ei vedet-
tdisi virheellisid johtop#ddtoksid, on usein perus-
teltua tutkia useamman muuttujan vaikutuksia
samanaikaisesti ja kdyttdd varianssianalyysid tai
regressiomenetelmid.

Aina ei ole mahdollista selvittdd syy-seuraussuh-
teita, mutta perehtyminen tilastotieteeseen auttaa
ainakin vilttdmiddn monia virheellisid johtopii-
toksid. On suositeltavaa, ettd selvityksen tai tut-
kimuksen tekijd perehtyy tilastotieteen alkeisiin
jonkin oppikirjan avulla. Esimerkiksi Hans Hele-
niuksen vanha oppikirja Tilastollisten menetelmien
perustiedot (1995) on edelleenkin ajankohtainen.
Tutkimustyoryhmilld on kéytossddn Jari Metsd-
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muurosen teos Tutkimuksen tekemisen perusteet
ihmistieteissd (2006), josta saa syvillisempad tie-
toa tilastotieteen perusteista.

Tulokset

Selvitystyon tulokset kerrotaan suhteessa tyon sel-
vitettdviin ongelmiin mahdollisimman selkedsti ja
yksinkertaisesti. Kaikkia tutkittavia ongelmia on
syyté pohtia riippumatta siitd onko niihin saatu vas-
tausta tai ei. Tulokset voidaan esittiid joko yksi-
tyiskohtaisesti tai sitten niputtaa ne paitulok-
sittain. Tuloksia tarkastellaan sitd taustaa vasten,
jonka pohjalta selvityksen laatija on tyonséd raken-
tanut. Tulosten perusanti esitelldén usein taulukkoi-
na ja kuvioina.

Pohdinta (johtopaitokset, tulosten tarkastelu)

Pohdintaosassa tyon tulokset suhteutetaan taustakir-
jallisuuteen ja tyon tarkoituksen pohjalta laadittuun
selvitystehtidviddn. Tédssd osuudessa arvioidaan tulos-
ten merkitystd, luotettavuutta ja kiytettavyytti.

Pohdintaosuus aloitetaan tavallisesti esittelemél-
ld tyon tarkoitus ja pédtulokset. Pohdintaosuudes-
sa keskustellaan, mitd ongelmia selvityksen kulu-
essa oli ja voidaanko selvityksen tuloksia kayttdd
yleisemmin. Pohdintaosuudessa tuodaan esille
miten tuloksia voidaan hyodyntidd, miten niitd voi-
daan soveltaa kidytinnossd ja antaa soveltamisesta
esimerkkej.

Lopuksi voidaan todeta jatkoselvitysten aiheet.

5.2 Taulukot, kuviot ja liitteet

Tekstin luettavuutta ja ymmarrettivyyttd voidaan
havainnollistaa taulukoilla ja kuvioilla. Raportis-
sa esitetddin lyhytsanainen selostus tuloksista, jotka
ovat taulukoissa. Ali toista tarpeettomasti taulukon
lukuja vaan tee tulkintoja ja johtopditoksid, esimer-
kiksi “neljdnnes (taulukossa 25 %) vastaajista”.

Muista otsikoida taulukko ja sijoita se taulukon
yldapuolelle. Kuvion otsikko sijoitetaan kuvion
alapuolelle.

Liitteet
Liitteeksi sijoitetaan sellainen aines, jonka ei asian

ymmadrtdmisen vuoksi tarvitse olla tekstissid, mut-
ta johon tekstissd viitataan. Esimerkiksi aineiston



hankkimiseen tarvittava materiaali kuten tiedonke-
ruulomakkeet voivat olla liitteena.

Liitteet numeroidaan siind jirjestyksessd kuin nii-
hin tekstissd viitataan. Tekstissd viitataan lit-
teen numeroon (liite 1), ei sivunumeroon. Liitteet
otsikoidaan.

Liitteiden paikka on ldhdeluettelon jiljessd. Sivunu-
merointi jatkuu normaalisti ldhteisiin ja liitteisiin.

5.3 Lahdeviitteet

Tekstiviitteen tarkoituksena on ohjata lukija selvi-
tyksen lopussa olevaan ldhdeluetteloon, josta luki-
ja saa ldhteen tarkemmat tiedot. Siksi viitteen pitdd
ohjata lukija aukottomasti ldhdeluettelon oikeaan
kohtaan.

Lihdeluetteloon merkitdédn vain se kirjallisuus, jota
kirjoittaja on kdyttdnyt tyossddn ja johon hédn on
kirjoituksessaan viitannut. Erikseen voi selvityk-
seen liittdd halutessaan kirjallisuutta- osion, jossa
viitataan alaa koskevaan kirjallisuuteen.

Lisaid esimerkkeja on Hirsjarven, Remeksen
ja Sajavaaran kirjassa Tutki ja Kirjoita (2009),
jota Tehyssa kéytetddn ohjekirjana selvitys-
ten raportoinnissa. Kirjaa saat lainaksi ainakin
Tehyn viestintiiosastolta.

Ole tarkkana, mihin sijoitat viitteen. Sijoita viite
lauseen sisdén, jos viite kohdistuu vain ja ainoastaan
kyseiseen lauseeseen. Sijoita viite kappaleen lop-
puun, jos viittaat silld kokonaiseen kappaleeseen tai
niiden virkkeiden loppuun, jotka koskevat viitettd.

Viite lisitién asian yhteyteen sukunimi (instituu-
tio, jos tekijia ei mainita)-vuosiluku-tekniikalla.

Esimerkiksi:

Samaa teemaa ldhestyy myds Karjalainen (1992)
kuvatessaan opettajan ammattitaidon myyttejd.

Opettajien ammattitaidon pdivitys vaatii lisdresurs-
seja (Karjalainen 1992: 132).

Ensimmadisessd esimerkissd viitataan koko julkai-
suun ja tekijd mainitaan tekstissi, joten

sulkuihin tulee ainoastaan vuosiluku. Jos tekijdi ei
olisi mainittu tekstissé, olisi viittaus kuulunut néin:
(Karjalainen 1992).

Toisessa esimerkissid viitataan tarkasti lihteen tiet-
tyyn kohtaan, joten sithen on laitettu sivunumero
kaksoispisteen jalkeen.

Jos tekijoitd on kaksi, merkitddn viite néin:

..tieteellinen tyo ei kuitenkaan ole téltd osin ole
ollut tarkkaa (Kaufman & Harrison 1986).

Molemmat kirjoittajat mainitaan aina tekstissa.

Jos tekijoitd on kolme tai useampia niin ensim-
méistd kertaa mainittaessa luetellaan kaik-
ki nimet:... enemmistd vastasi kdsitystd, jon-
ka mukaan asia on vakava (Paulson, Paulson &
Meyer 1991) tai taivutetussa muodossa osana lau-
serakennetta: Paulsonin, Paulsonin ja Meyerin
mukaan (1991)...

Myohemmin viitattaessa samaan ldhteeseen tai
samoihin tekijoihin riittdé, ettd mainitaan ensim-
mdinen tekijd seuraavasti: (Paulson ym. 1991).

Jos viitataan saman tekijin useaan julkaisuun,
sijoitetaan viitteet aikajdrjestykseen:

(Uusikyld 1987, 1989, 1991, 1994)
tai esimerkiksi:

Uusikyld on tutkinut lahjakkuutta (1987, 1989,
1991, 1994).

Jos tekijilld on useita samana vuonna ilmestynei-
td julkaisuja, joihin viitataan, erotetaan nima
toisistaan pienaakkosilla, a, b, ¢ jne.

Hdmdldisen (1983a, 1983b) mukaan on kdynyt
selvdksi...

Jos viitataan useiden tekijoiden julkaisuihin, teh-
dddn ndin:

...on ollut hankkeita, joissa portfolio-toiminta on
vadristynyt (Freedman 1993, Tierney ym. 1991).

Jos edelld oleva viittaus kohdistuu useaan edel-
14 olevaan virkkeeseen, merkitidn piste sulkeiden
sisdén tekijén tai tekijoiden jidlkeen seuraavasti:

Horisontaalisen tyoyhteisojen kehitys vaatii siis
monia, kilpailevia ja toisiaan tdydentdvid ndkokul-
mia, teorioita ja osaamista, joiden yli liikkuminen
ja yhdistely ovat ratkaisevaa. Parhaiten onnistu-
vat ne yhteisot, jotka pystyvdt pelkistimddn laa-
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jasta informaatiosta olennaisen ja kiteyttdmddn
sen yhteiseksi perustiedoksi potilaan hyvdksi. (ks.
Engestrom 2006.)

Léhdeviitteiden edelle voidaan sijoittaa vertaus-
viitteitd kuin esim., mm., ks. (jos tiedot esitetddn
samansuuntaisesti) tai vrt. (jos tiedot esitetddn hie-
man poikkeavasti.

Sulkeissa olevat lihdetiedot sijoitetaan tavallises-
ti aakkosjirjestykseen, mutta my0s aikajirjestys voi
olla luonnollinen. Julkaisut erotetaan toisestaan pil-
kulla. Valittua jirjestysté (olipa kyseessi sitten aak-
kos- tai aikajérjestys) on noudatettava loogisesti ldpi
koko selvityksen.

Informaaleista ldhteistd merkintd tulee ainoastaan
tekstiin, esimerkiksi jos on kysynyt neuvoa jolta-
kulta ja haluaa mainita saamansa vastauksen vai-
kutuksesta asioiden kulkuun esim. (Lehtori Sirk-
ku Koivuniemen henkilokohtainen tiedoksianto
17.3.2010).

Elektronisiin ldhteisiin viitataan samoin kuin mui-
hinkin kirjallisiin ldhteisiin. Jos sivunumeroita ei
ole, niin pyritddn kuitenkin mahdollisimman tark-
kaan ilmaisuun. Tekstin sisdisiin viittauksiin mer-
kitdédn tiedon tuottajan nimi sekd vuosiluku, aivan
samoin kuin kirjallisissakin ldhteissa.

5.4 Lahdeluettelo

Léhdeluettelo tarjoaa lukijalle mahdollisuu-
den arvioida minkd tyyppisid ldhteitd kirjoitta-
ja on kiyttdnyt. Lihdeluettelosta selvidvit Kkir-
joittajan perehtyneisyys yleisesti aiheeseen, sen
ajantasaisuuteen ja yhteistyotahoihin. Lahdeluet-
telo laaditaan tekijin sukunimen mukaisessa
jarjestyksessi.

Olennaista lihdeluettelon laadinnassa on se, ettd
ldhde ja tekstissd oleva viittaus vastaavat toisiaan
tarkasti ja ymmarrettavisti.

Valitse ldhdeluettelon merkitsemistapa ja nou-
data sitd johdonmukaisesti. Tutustu esim. Ref-
Works-viitteidenhallintaohjelmaan. Sen avulla teh-
ty ldhdeluettelo on aina johdonmukainen. Alla on
muutama esimerkki merkintitavoista ldhdeluet-
teloon. Lisdéd esimerkkejd on Hirsjdrven, Remek-
sen ja Sajavaaran kirjassa Tutki ja kirjoita (2009),
jota Tehyssd kiytetddn ohjekirjana selvitysten
raportoinnissa.
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Lahdeluetteloa varten tarvitset seuraavanlaisia tie-
toja (riippuen siitd onko kyseessi julkaisu, lehti tai
esimerkiksi viittaus konferenssiin):

Tekija(t), toimittaja(t)

Julkaisuvuosi (copyright)

Kirjoituksen tai julkaisun nimi

Kiytetty painos (jos useita)

Julkaisupaikka (kustantajan kotipaikka)

Sivut, joilla artikkeli on toimitetussa teoksessa tai
aikakausjulkaisussa

Sarjanimeke ja numero sarjassa

Lehden nimi

Vuosikerran (volyymin) numero, jonka jdlkeen mer-
kitd4n lehden numero

Konferenssin nimi, paikka ja aika ja jirjestdjd

Lihdemerkinnén yleisrakenne on neliosainen, nimi
eri osat erotetaan toisistaan piste-merkilli:

Kirjoittaja. Aika. Otsikko. Painosmééari. Julkai-
sija, julkaisupaikkakunta.

Esimerkkeji:
Teos, jossa useita Kirjoittajia:

Hirsjdrvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2006. Tut-
ki ja Kirjoita. 12. painos. Gummerus Kirjapaino Oy,
Jyvdskyld.

Tehyn julkaisu:

Jos viittaus on kohdistettu esimerkiksi Tarja
Honkalammen tekstiin, joka on kokoomateos eli
toimitettu teos

Honkalampi, T. (toim.) 2009. Johtaminen avainase-
massa muutoksessa. Tehyn julkaisusarja F 2. Mul-
tiprint Oy, Helsinki.

Mutta, jos olet viitannut samasta julkaisusta
Marja-Kaarina Koskisen tekstia

Koskinen, M-K. 2009. Johtamisen nykytila tervey-
denhuollossa. Julkaisussa Honkalampi, T. (toim.).
Johtaminen avainasemassa muutoksessa. Tehyn jul-
kaisusarja F 2. Multiprint Oy, Helsinki, 27-28.

Jos lihteen tekija on kustantaja, organisaatio,
instituutio tms. eiké henkilotekijai mainita, 1ih-
de merkitiin seuraavasti:

Sosiaali- ja terveysministerio (STM). 2009. Yhtendii-
set pdivystyshoidon perusteet. Selvityksid 2010:4.
STM.



Tdrkedid on, ettd lukija loytdd ldhteen siind muodos-
sa kuin se on tekstiviitteissd (STM 2009).

Artikkeli lehdessid merkitiin seuraavasti:

Kirjoittaja. Aika. Otsikko. Lehti. Vuosikerta eli
volyymi (lehden numero), sivunumerot.

Viittausaika, jos kyseessd elektroninen lehti ja
URL-osoite.

Lam, A. & Lambermont-Ford, J-P. 2010. Knowled-
ge sharing in organisational

contexts: a motivation-based perspective. Journal of
Knowledge Management 14(1), 51-66.

Viitattu 16.3.2010
http://www.emeraldinsight.com/Insight/viewCon-
tentltem.do;jsessionid=54D9419FDOEDE410D7
1B948575C2CF60?contentType=Article&content
1d=1840409

Artikkeli sanomalehdessi, ei kirjoittajaa tai Kir-
joittaja loytyy:

Suomalaiset omalaatuista joukkoa. 2010. Turun
Sanomat 17.3.2010,13.

Rimpildinen, T. 2010. Osa Boren talon tiloista oli
viikon kdyttokiellossa Myllysillan takia. Turun
Sanomat 17.3.2010,7.

15



6. Selvitystoiden hyodyntaminen

Tehyssa tehtyjd selvityksid hyodyntdd suuri joukko
eri alan asiantuntijoita ja tehyldisid toimijoita. Joi-
denkin julkaisujen yhteyteen suunnitellaan tiedotus-
tilaisuus, jolla saadaan ndkyvyyttd ja julkaisun mer-
kittdvyys kasvaa samalla. Julkaisuista tiedotetaan
ammattiosastotiedotteissa ja Helminetissd. Kaikista
julkaisuista tehddédn PDF-versio.

Jotta selvitykset eivit jdisi hyllyihin polyttymaéén,
olisi erittdin tdrkedd, ettd kaikki Tehyn asiamiehet
tutustuisivat tehtyihin julkaisuihin ja osaisivat aina-
kin takakannen tiivistelmén perusteella esitelld jul-
kaisuja jdsentilaisuuksissa ja koulutuksissa.
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Julkaisujen tekijdt voisivat pohtia, olisiko julkaisus-
ta mahdollisuus kirjoittaa lyhyempéi artikkelia alan
lehtiin tai ottaa muuten asiaan liittyvdd kantaa esim.
sanomalehdissd, jolloin hyvii asiaa saataisiin véli-
tettyd suuremmalle lukijakunnalle tai ammatti- ja
alakohtaisiin julkaisuihin.

Voit olla artikkelin kirjoittamisesta yhteydes-
sd Tehyn viestintdyksikkoon, erityisesti tiedottaja
Jaana Reijonahoon.
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