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1 JOHDANTO

Oulun Diakoniaopistossa opiskellessasi kirjoitat monenlaisia Kkirjallisia  toita.
Kirjoittamista kannattaa harjoitella, silla tarvitset Kkirjoitustaitoa ty0elamdsséd ja

mahdollisissa jatko-opinnoissasi.

Yrita kirjoittaa aina siten, ettd hyddyt kirjoittamastasi ammatillisesti. Mieti, mitk& ovat
keskeisid asioita lahihoitajan tyon kannalta. Mitkd asiat sinua erityisesti kiinnostavat?

Mité sinun viela pitada oppia?

Kirjallisten tdiden kieli- ja ulkoasu kertovat tekijastdan ja hanen suhtautumisestaan
tehtdvan tekemiseen. Lukijan huomioon ottaminen merkitsee sitd, ett4d ndet vaivaa
tekstisi viimeistelyssd. T&m& ohjeistus on muotoiltu siten, ettd sitd voidaan kayttaa

esimerkkina kansilehdesta lahtien.

2 KIRJALLISTEN TOIDEN RAKENNE JA ULKOASU

Diakoniaopiston Kkirjallisten tdiden rakenne on samantapainen kuin opinndytetydn
rakenne. Varmista tyon vastaanottavalta opettajalta, vaaditaanko ty0ssé esimerkiksi

johdantoa. Seuraavat osat kuuluvat kaikkiin kirjallisiin toihin:

1. kansilehti

2. sisallysluettelo (ei tarvita aivan lyhyissa t6issd)
3. johdanto (ei tarvita aivan lyhyissa toissé)

4. kasittelyosa

5. pohdinta

6. lahdeluettelo

2.1 Kansilehti

Tyon lyhyt ja ytimekés nimi kirjoitetaan SUURAAKKOSIN (kirjasinkoko 12) keskelle
kansilehted. Kansilendessa ei tarvitse olla kuvaa eikd tyon esteettiseen ulkondakdon



muutenkaan kannata panostaa sisallén kustannuksella. Kansilehden oikeaan alakulmaan

Kirjoitetaan seuraavat tiedot:

- tyon tekijan nimi ja kurssi
- tyon laatu (esim. essee, oppimispaivékirja tai referaatti)
- tieto siitd, mihin kurssiin kyseinen tehtava kuuluu

- tydn vastaanottavan opettajan nimi

2.2 Siséllysluettelo

Siséllysluettelosta lukija nékee, kuinka laajasti olet mitdkin asiaa kasitellyt. Kirjoita
sisallysluetteloon kaikki tydsséd kaytetyt otsikot samassa muodossa kuin ne ovat
tyossékin. Paras otsikko on kattava, helposti ymmarrettavd ja lyhyehkd. Otsikoi
sisallysluettelo otsikolla SISALTO.

Numeroi siséllysluettelon otsikot juoksevasti. Ala kayta orpoja alalukuja (jos tyGssasi

on luku 1.1, siing taytyy olla myos luku 1.2).

2.3 Johdanto

Johdanto kutsuu lukijan innostavaan ja antoisaan lukukokemukseen. Kerro lukijalle 1 -
2 sivulla, mistd aiheesta, miksi ja miten tyd on tehty. Johdannon alussa voit esitelld
aihepiiria yleisesti, mutta siirry parin kolmen virkkeen jéalkeen varsinaisen aiheesi

kasittelyyn.

2.4 Kasittelyosa

Késittelyosassa valitat oppimaasi, lukemaasi ja kokemaasi tietoa lukijalle asiatyylia
kayttaen. Murteelliset ilmaukset ja puhekielisyydet eivat kuulu asiatyylisiin kirjallisiin

toihin.

Muista osoittaa omat ajatuksesi ja lahteistd saamasi ajatukset viitemerkinndin. Voit
tuoda omia havaintojasi ja kokemuksiasi rohkeasti esille. Parhaimmillaan Kirjoittamisesi

on vuoropuhelua l&hteiden kanssa.



2.5 Pohdinta

Kokoa pohdinnassa ty0si pé&ajatukset yhteenvedoksi. Tee paatelmid lukemistasi
asioista. Millaisia kehittdmisehdotuksia tai tulevaisuudennédkymié mieleesi nousee, kun
pohdit tutkimaasi aihepiirid? Pohdinnassa osoitat, ettd olet todella siséistanyt
kasittelemasi aiheen. Pohdinnan Kirjoittamiseen kannattaa uhrata aikaa ja vaivaa, silla

asioiden pohdiskelu auttaa sinua oman ammatillisen nakemyksesi luomisessa.

2.6 Lahdeluettelo

Lahdeluettelossa tulee olla mahdollisimman tdydelliset tiedot (ks. tdamén ohjeen luku 3)

niista lahteistd, joihin olet viitannut tekstissa. Otsikoi lahdeluettelo otsikolla LAHTEET.

3 TEKSTIN ASETTELU JA MUOTOILU

Vaikka ulkoasu ei olekaan kirjallisen tyon pédasia, kannattaa siihen kuitenkin kiinnittaa
huomiota. Parhaimmillaan tyon ulkoasu helpottaa lukemista ja tukee tekstin
ymmartamista. Tekstin ulkoasu ei siis ole arvo sindnsd, vaan valine sanoman perille

saamiseksi.

3.1 Tekstin asettelu

Valitse rivivaliksi 1,5. Samaa rivivélid kdytetddn myos sisallys- ja lahdeluettelossa
Pitk&ssa suorassa lainauksessa voit kéyttaa tiheintd rivivalia ja kirjasinkokoa 10. Pitki&
suoria lainauksia kéytetddn hyvin harvoin. Ké&ytd kirjasinkokona 12:ita ja

Kirjasintyyppina Times New Roman.

Ennen pa&otsikoita jatetddn kaksi ja péaaotsikoiden jalkeen yksi tyhja rivivéli. Ennen
alaotsikoita ja niiden jalkeen jatetddn yksi tyhja rivivali. Kappaleet erotetaan toisistaan
yhdelld tyhjalla rivilla. Kappaleet alkavat vasemmasta reunasta ilman sisennysta. ja

molemmat reunat tasataan.



Teksti asetellaan siten, ettd vasemman marginaalin leveys on 4 cm, oikean 2 cm ja yla-

ja alamarginaalien 2,5 cm.

3.2 Tehosteet

Sailytd malttisi tehosteiden kaytdssa. Pyri Kkirjoittamaan asultaan levollista tekstid. Jos
kaytat liikaa tehosteita, tekstiasu on LEVOTON, ja huomio suuntautuu liikaa pois
sisallosté. Jos haluat korostaa jotakin sanaa tai lauseenosaa, kayté kursiivia.

3.3 Sivunumerointi

Numeroi sivut kansilehdestd alkaen, mutta merkitse ensimmadisen kerran sivunumero
nékyviin vasta toisella tekstisivulla. Kansilehteen, siséllysluetteloon ja johdannon
ensimmadiseen sivuun ei merkitd sivunumeroa nékyviin, vaikka ne lasketaankin

numerointiin mukaan.

Myos lahdeluetteloon merkitddn sivunumero. Sivunumerot merkitddn sivun oikeaan

ylanurkkaan.

3.4 Otsikot ja siséllysluettelo

Kéytd tyosi nimessé ja padotsikoissa SUURAAKKOSIA ja alaotsikoissa pienaakkosia.

Otsikon edellé kéaytetdan hierarkkista numerointia.

Pistettd ei merkitd viimeisen eik& ainoan numeron peréan (esim. luku 1 ja luku 1.1).

Samantasoisia otsikoita taytyy olla vahintdén kaksi eli jos ty6ssd on luku 1.1, siind

taytyy olla myos luku 1.2.

4 VIITTAUSTEKNIIKKA JA LAHDELUETTELO

Sinun on kerrottava lukijalle, milloin tekstissa ovat kyseessa omat ajatuksesi ja milloin

tiedot ovat perdisin muualta. Jokaisen suoraan tai muokaten lainatun tiedon lahde on



ilmoitettava heti sen kayton jalkeen. Kdytannossa tama tarkoittaa sitd, ettd jokaisessa

kappaleessa, jossa on kéytetty lainattuja ajatuksia, tdytyy olla tekstiviite.

Tekstiviite kertoo lukijalle, kenen esittamista ja minka ikéisista tiedoista on kyse. Viite
Kirjoitetaan kaarisulkeisiin heti lainatun kohdan péétyttyd. Viitteen siséltd sulkujen

sisdlld on jarjestyksessa seuraava:

-kirjoittajan (huom! ei toimittajan) sukunimi tai sen puuttuessa julkaisun tai tekstin nimi
-julkaisuvuosi

-pilkku ja valilyonti

-sivunumero(t)

-piste, kun viitataan useampaan kuin yhteen virkkeeseen (jos viitataan vain yhteen

virkkeeseen, piste tulee sulkeen selkapuolelle)

Esimerkki 1: YHTEEN VIRKKEESEEN VIITTAAMINEN

Kaikki tekemadmme valinnat ovat eettisia (Aadland 1993, 25).

Esimerkki 2: USEAMPAAN VIRKKEESEEN VIITTAAMINEN

Vaikka kaikki valinnat ovat pohjimmiltaan eettisid, ammatillisessa hoitotydssa etiikka
on perinteisesti tyonnetty syrjaan erityisen vakavien ongelmien, kuten murhien ja
vakivallan, tieltd. Toisaalta etiikalle on rajattu pieni erikoisalueensa, esimerkiksi
vaitiolovelvollisuuden tai kuolevan auttamisen kysymyksissa. Loppuosa ammattitydsta
on kuulunut alueeseen, missa etiikka ja moraali ovat olleet vieraita asioita. (Aadland
1993, 25.)

AINOASTAAN PISTEEN PAIKKA KERTOO, KUINKA MONEEN VIRKKEESEEN
VIITTAAT.

Viitteet auttavat lukijan lisélahteille vain, jos ne tdydennetddn lahdeluettelolla.

Tekstiviitteen ja lahdeluettelomerkinnan tulee alkaa samalla sanalla.



Esimerkki: YIla olevan (Aadland 1993, 25) tekstiviitteen kanssa kaytetaan

seuraavanlaista lahdeluettelomerkintaa:

Aadland, E. 1993. Sosiaali- ja terveydenhoitoalan etiikka. Suom. M. Ruoppila-

Martinsen. Helsinki: Otava.

Merkitse lahteet lahdeluetteloon aakkosjarjestykseen tekijan nimen mukaan.
Toimitetuista teoksista merkitddn ensimmaisend artikkelin kirjoittajan nimi. Viitteen
loppuun merkitddn kustantajan jalkeen pilkku ja sivunumero(t), jo(i)lla artikkeli

teoksessa on.

Esimerkki: Uutela, A. 1998. Sosiaalinen tuki ja terveys. Teoksessa Lahikainen, A. &
Pirttila-Backman, A.-M. (toim.) Sosiaalinen vuorovaikutus. Helsinki: Otava, 208 — 219.

Lahdeluettelomerkinta tehd&an seuraavasti:

a) Teokset:  Kirjoittajan ~ sukunimi,  etunimen  alkukirjain.  Teoksen
julkaisuvuosi. Teoksen nimi. Painos. Sarjanumero. Kustannuspaikka:

Kustantaja.

Esimerkki: Punkanen, T. 2001. Mielenterveystyd ammattina. 2. painos. Helsinki:

Tammi.

b) Lehtiartikkelit: Artikkelin Kkirjoittajan sukunimi, etunimen alkukirjain.
Lehden julkaisuvuosi. Artikkelin nimi. Lehden nimi numero, artikkelin
sivunumero(t). Péiva- ja viikkolehdista merkitaan tarkka paivamaara (esim.
Kaleva 18.10.2005).

Esimerkki: Lindqvist, M. 1989. Kenelle hoitoa? Tiede 2000 n:o 1, 20 — 21.
c) Muistiinpanot: Luennoitsijan sukunimi, etunimen alkukirjain. Vuosi,

jolloin luento pidettiin. Luennon nimi —luennon muistiinpanot. Laajempi

opintokokonaisuus. Luennointipaikka.



Esimerkki: Kauppi, E. 1998. Erityista hoitoa ja kasvatusta tarvitsevat lapset —luennon

muistiinpanot. Perhepéivahoitajan peruskurssi. Oulu-opisto.

d) Haastattelut: Haastateltavan ~ sukunimi,  etunimen  alkukirjain.
Haastatteluvuosi. Haastateltavan ammatti/tyotehtava. Haastattelu

haastattelupaivaméaara. Haastattelupaikka.

Esimerkki: Kylmaoja, L. 2005. Varajohtaja ja lastentarhanopettaja. Haastattelu 19.10.

Kangaspuiston péivakoti. Oulu.

e) Internet-lahde: Elektronisesta l&hteestd merkitddn samat tiedot kuin
muistakin lahteistd, mutta kustantajatietojen tilalle tai lisaksi tulee www-
osoite. Wwwe-osoitetta ei merkitd tekstiviitteeseen, vaan ainoastaan
lahdeluetteloon. Tekstiviitteessd kdytetadn artikkelin kirjoittajan nimeé tai
sen puuttuessa verkkosivujen tekijdn nimed (esim. Suomen Sydanliitto ry
2007). L&hdeluettelossa mainitaan liséksi haku- eli viittauspéiva. Yksittaiset
www-sivut tulisi tekijan tulostaa tai tallentaa. Laajoja, suojattuja tai myds
painettuina julkaistuja verkkojulkaisuja (e-Kirjat, e-lehdet) ei tarvitse

tulostaa. Tallgin k&ytetdan viitattu-muotoa.

Esimerkki:
Suomen Sydaénliitto ry: Kolesteroli kohdalleen. Viitattu 17.8.2007
www.sydanliitto.fi/kaikki_sydamesta/kolesteroli/fi_Fl/haittaa/

Mannerheimin Lastensuojeluliitto. Viisaasti verkossa. Viitattu 4.5.2005

http://www.mll.fi/kasvattajan_tietokulma/tuloste.html. Tuloste tekijén hallussa.
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SLIUTTEET

Liitteeksi sopii sellainen aines, jonka ei tarvitse olla itse tekstissg, mutta johon tekstissé
joudutaan viittaamaan. Liitteiksi sijoitetaan esimerkiksi aineiston hankkimiseen liittyvaa
materiaalia, kuten tiedonkeruulomakkeita tai laajoja lisaselvityksid, yleensa siis sellaisia
aineksia, jotka varsinaisessa tekstissa hairitsisivat lukijan keskittymistd asian

kehittelyyn.

Kukin liitekokonaisuus numeroidaan juoksevasti omalla numerollaan (esim. Liite 2); ne
numeroidaan siind jarjestyksessd kuin niihin tekstissd viitataan. Viittaus liitteeseen
lukee tekstissd siind kohdin, jossa kyseinen tukiaines tulee puheeksi ensimmaisen

kerran.

Liitteet my0s otsikoidaan, jolloin otsikon edelld on aina liitteen numero (esim. Liite 2:
Otsikko). Muista otsikoinnin nasevuus!

Jos liitekokonaisuus on useamman sivun mittainen, liitteeseen tulee jatkosivuille
oikeaan ylareunaan merkinté jatkuvuudesta. Edellisen sivun oikeaan alareunaan tulee

my06s merkinta (jatkuu).

Liitteiden paikka on lahdeluettelon jaljessa. Sivunumerointi jatkuu normaalisti l&hteisiin

ja liitteisiin. Kunkin liitteen alkamissivu merkitéan sisallysluetteloon.
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