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Den har anvisningen ar avsedd for polisstuderande som gor sitt lardomsprov. Den har kommit till
eftersom det funnits behov av att fa all fristdende information samlad pa ett och samma stélle i en
helhet som ar latt att ta till sig. Malet har varit att den studerande efter att ha last anvisningen ska ha
en helhetsbild av vad lardomsprovet ar, varfor det gors, vilka skeden som ingar i arbetet och hur det
handleds och bedoms. Eftersom anvisningen inte ar gjord for en specifik arskurs, innehaller den till
exempel inte information om datum och klassrum fér seminarier, utan stravar efter att vara tidlos

och allméan.

| anvisningen behandlas lardomsprovet fran olika synvinklar. Forst finns del information om
malsattningen och meningen med lardomsprovet, och om olika sétt att genomfora det. Harnast
behandlas lardomsprovsprocessen utifrdn exempelvis planeringsfaser och avtal. Aven
seminariearbetet, som ingar i processen, behandlas. | anvisningen finns noggranna instruktioner for
vilka krav som finns pa lardomsprovets utformning, sprak och disposition, eftersom det ar viktigt att
Polisyrkeshogskolans lardomsprov till sin uppbyggnad och till sin utformning haller en jamn kvalitet.
Korrekt och palitlig anvandning av kallor &ar en vasentlig del av forskningskommunikation och &r ett
centralt tema i anvisningen. Anvisningar ges ocksa om hur antiplagiatsystemet Urkund anvands. |
de sista kapitlen behandlas lardomsprovets publicering, bedémning och mognadsprov. Till sin
uppbyggnad ar dispositionen i anvisningen indelad i kapitel sa att lasaren snabbt hittar den

information han eller hon behover.

Det ar en invecklad process att skriva ett lardomsprov. Férutom att man ska uttrycka sin sak pa ett
satt som lasarna forstar, kravs kunskap om bade forskningskommunikation och vetenskapliga
traditioner. Det &r 6nskvart att de som anvander anvisningen ger respons pa brister eller sddant

som upplevs vara av nytta i anvisningen, sa att anvandbarheten kan forbattras i framtiden.
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1 INLEDNING

Ett av malen i polisutbildningen &r att den utexaminerade ska kunna fungera som sakkunnig inom
polisarbetet och &ven kunna utveckla branschen. Genom att genomféra ett lardomprovsprojekt och
att skriva en rapport om projektet, det vill sédga sjalva lardomsprovstexten, utvecklas denna
formaga. Forutom det fordjupar den studerande genom sitt lardomsprov sin expertis inom nagot

specifikt omrade som till och med kan styra ens framtida karriar inom polisen.
1.1 Lardomsprovets syfte

Lardomsprovets syfte ar med andra ord att utveckla och férdjupa den studerandes kunskaper,
fardigheter och arbetslivsberedskap. Lardomsprovsprocessen innefattar bland annat
informationssokning, en bred tillampning av kunskap och fardigheter, kritiskt tankande och
utvardering av det egna arbetet samt skriftliga och muntliga kommunikationsfardigheter. Det som
raknats upp ar oersattliga fardigheter i det kommande arbetslivet. Fér en del studerande erbjuder
lardomsprovet en forsta glimt av det vetenskapliga skrivandets varld, medan andra kan ha skrivit
lardomsprov i samband med andra studier. Det & med andra ord bra att minnas att sjalva
arbetsprocessen ar minst lika givande, utvecklande och viktig som slutprodukten. For att processen
ska bli intressant kravs det dock att man som studerande skaffar sig kunskaper i
forskningskommunikation och vetenskapligt skrivande och att man inser att lardomsprovet ar nagot

mycket mer &n en skriven text som ar obligatorisk for att bli utexaminerad.

Lardomsprovet for polis (YH) -examen omfattar 15 studiepoang. | helheten ingar inledande
forelasningar, studier i forskning, utveckling och innovationer samt lardomsprovsseminarier. Om
man onskar mer handledning och std for processen kan man vélja mellan ett antal valbara kurser
som ar relaterade till lardomsprovet. | kursen Processkrivning fordjupar man sig i konsten att skriva
vetenskapligt. | kurserna Fortsattningskurs i kvalitativa forskningsmetoder och Fortsattningskurs i
kvantitativa forskningsmetoder samt Operationellt Iardomsprov férdjupar man sig i den
forskningsmetod man har valt for sitt eget arbete, sa att man kan tillampa den valda metoden pa ett
sa andamalsenligt satt som mojligt i lardomsprovet. De valbara kursernas omfattning ar 3
studiepoéang och de kan genomféras pa distans, exempelvis under praktiken. Uppgifterna som ingar
i de valbara kurserna ar direkt relaterade till ens eget lardomsprov och innefattar att med hjalp av

handledning skriva specifika kapitel till lardomsprovet.



I samband med lardomsprovsskrivandet dvar den studerande sina fardigheter i sjalvstandigt och
malinriktat arbete, i att hitta nya aspekter och i problemlosning ur ett helhetsperspektiv. Med hjalp
av lardomsprovsskrivandet lar den studerande sig att genomfdra arbetsprocesser i flera faser och
att utveckla sig sjalv som sakkunnig kommunikator. Malet &r att den studerande utvecklar ett
analytiskt arbetssatt, en aktiv installning till utvecklandet av arbetet och en forméaga att analysera
arbetet via individen, organisationen och den omgivande verksamheten. Med
lardomsprovsskrivandet stréavar man till att intresset for forskningsbaserad inlarning och utveckling

Okar inom polisen.

Varje vetenskapsomrade och laroanstalt har sina egna férfaranden och sina egna anvisningar for
lardomsprovet. Det vetenskapliga skrivandet ar till en viss del aven sprakbundet, sa de
svensksprakiga anvisningarna skiljer sig fran motsvarande finsksprakiga anvisningar pa vissa
punkter. De forfaranden som ingar i den har anvisningen har under arens lopp blivit etablerade vid
Polisyrkeshdgskolan. Avsikten med anvisningen ar att gora det lattare att bilda sig en uppfattning
om lardomsprovsprocessen och det praktiska forskningsarbetet . | anvisningen fokuseras det
huvudsakligen pa riktlinjer for layout, sprak och struktur, men lardomsprovsskrivandets olika faser
beskrivs ocksa. Anvisningen &r avsedd att vara tydlig och heltackande samt lamplig for sjalvstudier.
Tydliga riktlinjer for hur texten ska utformas underléattar arbetet fér den studerande, som darigenom
inte sjalv behover lagga ner tid pa att fundera ut hur lardomsprovet ska och bér se ut. De tydliga
riktlinjerna forbattrar med andra ord arbetseffektiviteten eftersom den studerande kan fokusera pa

lardomsprovets innehall istéllet for pa tekniska losningar.

I den har anvisningen anvands ben&mningarna skribent och studerande fér den som skriver
lardomsprovet och for lardomsprovet anvands ocksa benamningen arbete. Med begreppet rapport
avses narmast det skriftiga dokument som gérs om exempelvis en produkt i ett operationellt

lardomsprov.
1.2 Satt att forverkliga lardomsprovet pa

I Polisyrkeshdgskolan sker genomférandet av lardomsprovet antingen individuellt eller i
undantagsfall som pararbete. For att kunna genomféra ett lardomsprov som pararbete behdvs goda
motiveringar till varfor arbetet kraver tva skribenter. Dessutom behévs det redan i planeringsskedet
en mycket strukturerad plan for vem som ansvarar for vilka delar av arbetet. Slutprodukten
forvantas i pararbeten bilda en intakt helhet och om det framkommer ojdmnheter i textens kvalitet

bor bada skribenterna vara medvetna om att det paverkar badas bedomning. Ett pararbete kan med
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andra ord inte motiveras med och ar inte heller allt som oftast ett enklare sétt att genomfétra ett

lardomsprov pa. Tvartom ar det i manga fall mer kravande, men ett fruktsamt samarbete kan i basta

fall leda till en lyckad slutprodukt.

Ett lardomsprov kan vara operationellt, undersokande eller besta av en portfolie. Olika typer av
lardomsprov varierar betraffande genomférandesattet och -process, och de bedéms ocksa nagot
olika. | bérjan av lardomsprovsprocessen ar det nyttigt att bekanta sig med lardomsprovets
bedémningskriterier sa att man fran borjan kan stélla upp sina mal och planera sin verksamhet

enligt dem. De faktorer som beddms, samt kriterierna, finns i form av en tabell i bilaga 1.
1.2.1 Det operativa, eller ocksa kallat operationella, lardomsprovet

| det operationella lardomsprovet utarbetar man en produkt, genomfdr ett projekt eller utvecklar
nagot omrade inom arbetslivet, exempelvis under praktiken. Férutom att man utfér nagonting
konkret, skriver man ocksa en rapport pa hur man har utfort eller utvecklat sitt operationella arbete.
Enligt Vilkka och Airaksinen (2004, 9) stravar man i det operationella lardomsprovet till att utarbeta
anvisningar och rad betraffande verksamheten samt att ordna verksamheten och gora den mer
andamalsenlig eller effektiv. Med hjalp av det operationella Iardomsprovet visar den studerande att
denne kan tillampa teoretisk kunskap i praktiken. Ett typiskt operationellt lardomsprov bestar av en
produkt, som kan vara till exempel en guide, webbplats eller anvisning, utbildningsmaterial, plan

eller till exempel genomférandet av ett projekt samt en rapport 6ver arbetsprocessen.

Aven om man i det operativa lardomsprovet fokuserar pa att utféra och utveckla, sdsom namnet

anger, ges rapporten i skriftlig form. Rapportens riktgivande l&angd ar 30—40 sidor. Rapportens langd

varierar bland annat beroende pa @amne, mangden teori eller bakgrundsinformation och antalet

metoder som anvants.
1.2.2 Det undersdkande lardomsprovet

| ett undersokande lardomsprov kan man exempelvis fokusera pa att analysera ett problem eller
problemomrade, eller utreda eller utvardera nulaget for ndgot fenomen. Resultatet av utredningen
kan besta av teori- och empiribaserade slutsatser samt forslag till hur man I6ser problem eller
utvecklar nagonting. Arbetet kan ocksa vara en sammanfattning av befintlig information, eller en
litteraturoversikt. Den riktgivande langden for ett undersokande lardomsprov &r 30-50 sidor. | alla
typer av lardomsprov anvands alltid skriftliga kallor och i ett undersdkande lardomsprov kan det
empiriska materialet samlas in till exempel genom enkaéter eller intervjuer. Vid analysen av

materialet anvands nagon metod for forskningsanalys. Analysen av materialet behandlas i avsnitt
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Rattsvetenskapliga lardomsprov har speciella sardrag. | dem anvands sallan insamlat, sa kallat
empiriskt material, som intervjuer mm. Istallet anvands ofta metoder som ar typiska for
rattsvetenskapliga arbeten, t.ex. rattsdogmatism. Det finns speciell litteratur om rattsvetenskaplig

forskning som man bor anvanda sig av om man utfor ett rattsvetenskapligt lardomsprov.
1.2.3 Portfoliearbete

Ett lardomsprov av portfolietyp byggs upp under hela studietiden. Till portfolien valjs och insamlas
material med anknytning till ett sarskilt och noggrant avgransat amne. Skribenten kan ocksa utnyttja
material utanfor studierna och egna tidigare alster. En portfolie innehaller en kunskapsbas, som
anvands till att binda samman det insamlade materialet, samt en avslutande del med slutsatser och

diskussion. Ett [ardomsprov av portfolietyp bedéms enligt samma kriterier som andra lardomsprov.

2 VAL AV AMNE OCH PLANERINGSARBETE

Eftersom det ar nyttigt att &gna sa mycket tid som mojligt at tankearbete och idéutveckling, inleds
lardomsprovsprocessen i bdrjan av studierna. Under introduktionsforelasningarna i Lardomsprovet
och i Forskning, utveckling och innovationer for man gemensamma diskussioner om idén med att
skriva ett lardomsprov, arbetets form och struktur samt bekantar sig med informationssokning,
behandling och -forvaltning och gar ocksa igenom anvisningar om layouten. Det I6nar sig att sa fort
som mojligt borja fundera pa amnen som intresserar en sjalv. | figur 1 beskrivs

lardomsprovsprocessens olika faser i form av ett schema.



Efter praktiken:

Seminarie 2 och 3
(Seminarie 4),
inlamning av fardigt

Under andra aret:

Forskning, utveckling och

I bérjan av studierna: innovationer, amnesplan,

Introduktionsférelasning, lardomsprovsplan,

amnesidéer Seminarie 1 under
praktiken, Ouriginal,
Valbara metodikkurser

lardomsprov,
beddmning,
mognadsprov,
publikation

Figur 1: Ett schema 6ver lardomsprovsprocessen i Polis Yh-utbildningen.

Som framgar av figur 1 inleds lardomsprovsprocessen redan i borjan av studierna. | ett tidigt skede
av studierna halls en introduktionslektion, under vilken lardomsprovsarbetet introduceras kort med
syftet att satta igang idéprocessen hos de studerande. Under det andra studiearet inleds
studieperioden Forskning, utveckling och innovationer, med syfte att mangsidigt forbereda den
studerande infor den kommande lardomsprovsprocessen. Under kursen utarbetas ocksa en
preliminar amnesplan. Hos nagra kanske amnesvalet klarnar forst under praktiken da man far tips
om vad som kunde undersokas eller utvecklas. | de fallen kan amnesplanen lamnas in under
praktiken. | god tid fore seminarie 1 under praktiken ska en mer utarbetad lardomsprovsplan
lamnas in. Planen behandlas och godkanns under seminarie 1. D& testar man ocksa sin text for
plagiat. Under praktiken kan man ocksa utfora valbara kurser relaterade till lardomsprovet for att fa
ytterligare stéd och handledning i processen. D& praktiken ar slutford deltar man i ytterligare tva
seminarier, till vilka man lamnar in en ny utarbetad version av sin text varje gang. Efter seminarie 3
kan man redan lamna in sitt fardiga lardomsprov till bedomning, eller ocksa delta i seminarie 4 om
man behover mer tid pa sig att finslipa arbetet. Efter inlamning bedoms arbetet och man skriver ett
mognadsprov, det vill sdga ett pressmeddelande om sitt eget lardomsprov. Till sist ska

lardomsprovet publiceras.



2.1 Val av amne och amnesplan

Lardomsprovets amne kan valjas utifrdn den studerandes eget intresse. Det ar ocksa som sagt
mojligt att hitta ett lampligt &mne bland fragor inom arbetsgemenskapen som ar i behov av
utveckling eller utredning, eller bland teman som presenteras av laroanstalten. Man borjar med att
gora upp en preliminar plan pa en A4, en amnesplan, som gor det lattare att bedéma amnets
lamplighet. | amnesplanen beskrivs idén i korthet och gors en preliminar avgransning. Utifran
amnesplanen sker ocksa valet av substanshandledare. | amnesplanen bor ocksa reflekteras éver
perspektiv, metoder och kallmaterial. | det har skedet bor man bekanta sig med tidigare
lardomsprov for att undvika att ens eget lardomsprov blir identiskt med nagot lardomsprov som
redan har publicerats. Senast i det har skedet bor man tillsammans med handledaren ta reda pa om
amnesvalet kraver att man ansoker om forskningslov for sitt lardomsprov. Mer om forskningslov och

ansoOkan av forskningslov i delkapitlen 2.2. och 2.3.

For att inlarningsprocessen ska framskrida pa 6nskat satt, har varje studerande tva
lardomsprovshandledare. Foérstahandshandledaren ansvarar foér handledningen av sjalva
lardomsprovsprocessen, det vill sdga bland annat handleder for att slutprodukten ska uppfylla
kraven pa ett examensarbete pa yrkeshogskoleniva. Substanshandledaren ansvarar for att
handleda betraffande faktan i lardomsprovet och for teoribasens andamalsenlighet. Har bor
papekas att trots att den studerande tilldelas tva handledare &r den studerande &nda i sista hand

sjalv ansvarig for hela sin lardomsprovsprocess.

Pa basis av amnesplanen godkanner handledarna amnet och antar den studerande till sin
seminariegrupp. Nar amnet har valts och godkéants, bérjar den studerande bekanta sig pa djupet

med amnesomradet samt soka mer information.
2.2 Sekretessbelagt lardomsprov eller projektarbete

D& man valjer amne for sitt lardomsprov ar det bra att halla i minnet att alla lardomsprov enligt
yrkeshogskolelagen i princip ska vara helt officiella. Om &mnet forutsatter att [Ardomsprovet
innehaller sekretessbelagt material behdver man producera tva versioner av sitt lardomsprov: den
sekretessbelagda versionen och en officiell version, som man antingen publicerar pa det 6ppna

eller det begrdnsade Theseus. Mer om detta i delkapitel 8.3.

Den studerande kan inte sjalv vélja ett sekretessbelagt &mne, utan &mnet maste alltid komma som

ett forslag utifran, antingen fran Polisstyrelsen, ndgon annan enhet inom polisen, exempelvis fran



Polisyrkeshogskolan, eller fran polisinrattningarna. Vid polisinrattningarna kan det exempelvis
finnas behov av att uppdatera nagon anvisning, eller s& kan projektet innefatta utveckling av
polisutbildningen. Da blir lardomsprovet i princip ett bestallningsarbete, till vilket det bor utnamnas
en bestallare. Bestallarens namn ska framga fran planen. Sekretessen bor motiveras genom en
lagparagraf och skrivas ut redan i lardomsprovsplanen. Lardomsprovsplanen forses i sadana fall
redan med en andamalsenlig stampel, som den i figur 2 och som kan kopieras fran Kameleon. Mer
om sekretessbelagda lardomsprov och publikation i delkapitel 8.3. Mer om lardomsprovsplanen i
delkapitel 2.4.

SEKRETESSBELAGD

Skyddsniva IV

JulkL (621/1999) 24.1 § k

Figur 2. Exempel pa den elektroniska stampeln som anvands for att méarka ut den sekretessbelagda

delen av lardomsprovet.

Lardomsprov, vars delar, kallor, material eller produkt &r sekretessbelagd/t kan medféra utmaningar
for skribenten. Sekretessbelagda arbeten far exempelvis enbart bevaras pa en TUVE-dator, vilket
begransar arbetstiden for skribenten. Mer uppgifter fér behandling och uppbevaring av
sekretessbelagt material hittas i Poha:s foreskrift (POL-2015-2010). Ett sekretessbelagt arbete far
heller inte distribueras till nagon annan an till Polisyrkeshdgskolan och den ursprungliga bestallaren.
Oftast medfor ett sekretessbelagt arbete mer arbete for skribenten, eftersom det behévs tva

versioner av lardomsprovet.

Om man producerar tva versioner av sitt lardomsprov maste man bade i referatet och i inledningen
ange orsaken till varfor det fattas textpartier i den offentliga versionen. Detta kan man géra genom
att klistra in en text lik denna: Text/delar/figurer/kapitel har tagits bort ur lardomsprovet pa grund av
SEKRETESSBELAGD information pa Skyddsniva 4 baserat pa Lagen om offentlighet (621/1999)

24.18:n 5.



2.3 Forskningslov

Ett lardomsprov rdknas som en vetenskaplig undersdkning. | vissa fall kan det behévas
forskningslov att utfora en undersokning. Trots att den studerande har tillgang till exempel till
polisens register under studietiden innebar det inte att hen har rattigheter att utnyttja registren for
sitt lardomsprov. Registren innehaller personuppgifter och det ar inte tillatet att utan speciallov ta
del av dem ens om man skulle anonymisera innehallet efterat. Det kan vara utmanande att bli
beviljad lov for detta andamal, eftersom lovet kraver en mycket genomtankt motivering till varfor
personuppgiftssekretessen kan brytas till forman for vetenskapen. Dessutom ska
forskningslovsansokan skickas till en speciell delegation vid Polisstyrelsen for behandling, vilket
alltid drar ut pa processen, i varsta fall med flera manader. Dataskyddslagen som tradde ikraft i
borjan av 2019 forsvarar med andra ord anvandningen av exempelvis Patja i samband med
lardomsprovet. | stallet bér man anvanda sig av PolStat-programmet som kan anvandas utan

forskningslov.

Om man 6nskar anvénda polisens egen e-post for distribution av enkéater, exempelvis, behévs
ocksa ett forskningslov. Om man dessutom vill anvanda enkatprogrammet Webropol kravs det att

man genomfor den valbara kursen Fortsattningskurs i kvantitativa metoder.

Om man planerar att intervjua personer inom polisen kravs alltid forskningslov. Aven alla
polisstuderande raknas som anstallda inom polisen i detta fall. Om man intervjuar personer fran
endast en och samma polisinrattning kan lovet sokas fran polisinrattningen ifraga. Ansékningen
adresseras till inrattningens registreringskontor. Du hittar detaljrika instruktioner for detta pa

polisens internetsidor https://poliisi.fi/sv/sa-har-ansokar-du-om-foskningstillstand. Dar hittar du

ocksa kontaktuppgifter till inrattningarnas registreringskontor.

Om personerna man planerar att intervjua arbetar vid olika inrattningar anséks om forskningslov via
Polamk. Till forskningslovsansdkan bifogas en mycket detaljrikt utarbetad forskningsplan (mer om
detta i delkapitel 2.4. Planen bor dessutom utarbetas under handledarens handledning. Da
handledaren har godkant planen kan ansdkningen géras med hjalp av handledaren. Processen kan

droja upp till 2 manader.

Om man intervjuar personer utanfor polisorganisationen kravs inget forskningslov fran
Polisyrkeshdgskolan, men det kan handa att man behdver be om lov av den instans personen man

intervjuar representerar.
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2.4 Lardomsprovsplan

Den studerande gor upp en lardomsprovsplan som grund for lardomsprovsarbetet, och forst
darefter ett handledningsavtal. LArdomsprovsplanen ar ett viktigt moment i lardomsprovsprocessen
och det lonar sig att lagga ner tid pa att utarbeta en funktionell plan, speciellt om &mnet och
utformandet av lardomsprovet kraver forskningslov. | planen ska det framga vad man har tankt
gOra, hur, varfér och med vilken tidtabell.

Mer detaljerat ska forskningsproblemet, syftet med undersdkningen, orsaken till varfor det behovs
en undersokning av &mnet och vilken nytta undersoékningen tillfér skribenten sjalv,
polisorganisationen och samhallet beskrivas. Dessutom bér man spegla nuldget, presentera
kunskapsbasen, det material och metoder man har planerat utga ifrdn samt amnets avgransning. |
lardomsprovsplanen ska det ocksa inga en kort resumé av den centrala befintliga forskningen inom
omradet. Man bdr namna nagra skribenter och titlar pa undersokningar samt kort beskriva de
centrala resultaten och spegla dem till den egna planerade understkningen. Utdver detta ska
planen innehalla en beskrivning av exakt antal planerade intervjuer, eller enkatutskick samt en

utarbetad fragestomme (i de fall undersckningen baserar sig pa empiri).

Om man ansoker om forskningslov for att utnyttja polisens register kravs en bedémning av
paverkan som bilaga till lardomsprovsplanen samt goda och hallbara argument som foresprakar
anvandning av register. Mer om detta i delkapitel 2.3.

Utifran lardomsprovsplanen fortsatter handledaren och den studerande diskussionen om arbetets
amne och dess genomférande. Darefter gér man upp ett handledningsavtal mellan handledarna
och den studerande. Det skannade handledaravtalet ska laddas ner pa Moodle.

En bra lardomsprovsplan hjalper skribenten att strukturera sina tankar och handledaren att gestalta
det kommande lardomsprovsarbetet. Ocksa i lardomsprovsplanen féljs principerna for god saktext
och till exempel kallhanvisningsteknik. Planens stomme paminner om lardomsprovets struktur
"IMTROD": Inledning, Material och metod, Teori, Resultat och Diskussion. | planen ska det med
andra ord finnas ett pArmblad, en inledning, den egentliga behandlingsdelen, i vilkken man redogor

for syfte, material och metod samt referenser och eventuella bilagor.

Efter att lardomsprovsplanen har godkants borjar den studerande bygga ut den befintliga texten i
planen till att smaningom bli det fardiga lardomsprovet. Lardomsprovsplanen &r alltsa inget separat

arbete utan mer som ett forstadium till den text som sakta men sékert utarbetas.



2.5 Handledningsavtal

Genom att gora upp ett handledningsavtal (bilaga 2) med sin handledare férsékrar den studerande
sig om att fa stdd och handledning under lardomsprovsprocessen. Med handledningsavtalet
forsakrar man sig om att bade den studerande och handledaren kanner till sin plikt och sitt ansvar
for att lardomsprovet ska lyckas, och att bada forbinder sig till sin uppgift. Botten for

handledningsavtal finns p& Moodle.

3 SEMINARIEARBETE OCH HANDLEDNING

Seminariearbetet ar ett handlednings- och presentationstillfalle for lardomsprovet, med syfte att
frAmja arbetsprocessen. Alla som gor ett lardomsprov ska delta i minst tre seminarietillfallen.
Seminariegrupperna bestar vanligtvis av ca 5-6 studerande och grupper kan slas ihop beroende pa
hur seminariet organiseras. Under seminariet presenterar den studerande sin plan och senare sitt
arbete, i dess olika faser, till gemensam diskussion med handledaren och 6vriga studerande. De
studerande far kollegial aterkoppling, det vill sdga respons av varandra, och en mgjlighet att utbyta
information och idéer. For att seminariearbetet ska lyckas ar det viktigt att de studerande, som star i
tur att presentera sitt arbete eller agerar som opponent, férbereder sig vél och att alla narvarande

deltar aktivt i diskussionen.
3.1 Presentation av arbetet och opponering

Under seminariet presenterar skribenten sitt arbete i den fas som hen befinner sig i. Eftersom flera
arbeten behandlas under samma seminarietillfalle, ges inte sa mycket tid for varje enskilt arbete.
Darfor I6nar det sig att koncentrera sig pa karnpunkter, och naturligtvis pa problem som man har

stott pa.

Varje arbete har tva opponenter, det vill sdga kollegiala utvarderare, varav den ena fungerar som
huvudsaklig opponent. Opponeringen, det vill sdga den kollegiala utvarderingen, har en viktig
betydelse for hur lardomsprovsprocessen lyckas. Avsikten med opponeringen &ar att utveckla en
kritisk installning samt en forméaga att ge och ta emot respons. Vid opponeringen ar det viktigt att
ocksa uppmarksamma helheten istallet for enbart detaljer. Opponenten bor fasta sarskild

uppmarksambhet vid

- arbetets helhetsstruktur

- forskningsproblemets presentation
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- avgransningen av amnet
- slutsatser och hur de motiveras
- hur produkten lyckats i ett operationellt lardomsprov - lardomsprovets layout, sprak och

kallhanvisningar.

Pa Moodle-sidan finns mer ingdende instruktioner for opponering.

3.2 Handledning

Varje lardomsprov har tva handledare bland Polisyrkeshtgskolans larare och forskare. En
representant for arbetslivet kan fungera som ytterligare en mentor. Syftet med handledningen ar att
ge stod och rad for den studerandes lardomsprovsprocess, men ocksa att dvervaka att planerna
och tidtabellerna féljs. Handledarna ger respons pa ofardiga arbeten och bedémningsutlatanden om
de fardiga arbetena.

4 SKRIVPROCESSEN

Det stélls relativt hoga krav pa lardomsprovstexten. Skribenten maste kunna évertyga lasaren om
att undersokningen ar andamalsenligt utford och att den exempelvis foljer forskningsetiska regler.

Ett lardomsprov ska vara trovardigt och palitligt. (Kniivila 2017, 19.)

Att skriva ar att dela och visa upp sin kompetens och sakkunskap. Hos polisen finns mycket sa
kallad tyst kunskap och praktisk visdom som inte har nedtecknats, analyserats, samlats eller
utvarderats. Lardomsprovet ger mojlighet att skriva ut till exempel sddan kunskap och praxis. |
skrivandet av lardomsprovet ar det viktigt att beakta den tankta lasaren, att textstilen tjanar den
professionella utvecklingen, och exempelvis kan anvéndas till att stdda testandet och ibruktagandet

av nya offentliga handlingsmodeller (Lambert & Vanhanen-Nuutinen 2010, 46).

Det vasentligaste i vetenskapligt skrivande ar att férmedla saklig, korrekt och objektiv information.
Forutom att man féljer vetenskapliga skrivregler bér man behérska kallhanvisningsteknik,
argumentation och den sprakstil som ar lamplig i vetenskapliga texter. Det finns vissa
forutbestamda modeller for den vetenskapliga textens upplagg som gor det bade enklare for

skribenten att skriva och for lasaren att lasa. (Kniivila m.fl. 2017, 17-19.)

Andamalsenlig informationssokning, planenligt skrivande, diskussioner med andra, begdran om och

utnyttjande av respons, samt analys och féradling av kunskap ar vasentliga delar av
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lardomsprovsprocessen. Det I6nar sig att genast dokumentera idéer och tankar man far och alltid
notera en kalla for dem, aven om man i sista hand inte skulle anvanda informationen ifraga.
Information som man senare inte hittar kallan till &r inte anvandbar i vetenskapliga sammanhang.

Det I6nar sig ocksa att fundera pa texten och dess struktur innan sjalva skrivandet.

Det kravs tid for att tankarna ska mogna och struktureras. Sjalva skrivandet underlattar ocksa
gestaltandet av olika fragor och deras inbérdes férhallanden och darfor I6nar det sig att inte skjuta

upp skrivandet utan att borja med de delar som det kanns lattast att skriva om.

Skrivprocessen inleds enklast genom att skissa upp en stomme for den fardiga texten. Sedan
bearbetar man stommen till man har allt innehall som behovs. Efter detta inleds den kanske mest
tidskravande fasen: att omskriva texten sa att den uppnar kraven for en vetenskaplig text. |
slutfasen nargranskar man annu texten och forbattrar spraket samt eliminerar stav- och slagfel ur
texten. Skrivprocessen i sig hjalper en att analysera det undersokta innehallet och att hitta samband
mellan de fenomen som undersoks, sa det &r normalt att man hoppar fran sektion till sektion, lagger
till sddant man kommer pa under arbetets gang, eller flyttar partier dit de battre hr hemma med
tanke pa textens helhet. Det &r alltsa tillatet att skriva lite har och dar i texten, s& man behdver inte
slaviskt téanka att man ska skriva arbetet i strack fran borjan till slut.

Da texten redan kanns klar brukar den anda krava lite bearbetning annu. Rakna med att den sista
finslipningen av texten tar tid. Man behdver alltid kontrollera att kallhanvisningen stammer, att alla
inbordes hanvisningar i texten stammer, mm. Om man hoppar éver denna valdigt viktiga fas i
finslipningen av arbetet kan slutresultatet inge ett slarvigt intryck som kan dra ner pa
helhetsvitsordet vid bedomning. Trots att mallinjen redan syns lénar det sig alltsa att i lugn och ro

fokusera pa slutférandet av arbetet.
4.1 Informationssdkning

Genom att lasa teoretisk litteratur och tidigare lardomsprov samt andra undersokningar skaffar man
sig tillrackliga kunskaper och tar reda pa vad som redan ar kant om amnet. | planeringsfasen racker

det ofta med att bladdra och 6gna igenom olika texter for att bilda sig en uppfattning om &mnet,

men nar man ska bekanta sig med dmnet med syfte att utnyttja kallorna som hanvisningar i
lardomsprovet behéver man lasa med kritiska dgon (Hurtig m.fl. 2010, 154—156). Det finns med

andra ord sallan skal att lasa allt material fran parm till parm, utan att fokusera pa karnan.
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Innan man bdrjar leta efter information &r det viktigt att definiera behovet av information, det vill
saga hurdan kunskap det I6nar sig att soka och vad som &r viktigt med tanke pa lardomsprovet. Nar

man vet vilka frdgor man vill ha svar pa kan man borja leta efter relevanta kallor.

Det I6nar sig att i god tid 6va sig i att hitta kallmaterial pa egen hand. Polisyrkeshdgskolans bibliotek
ordnar utbildning i informationssokning som en del av studierna. D& man letar efter tidigare
publicerat material bor man ocksa komma ihag att kontrollera bibliotekets internationella databaser
for e-material. Liksom Kemppainen och Latomaa (2002) konstaterar i sin guide Ensiaskelia tieteen
tiella (De forsta stegen pa vetenskapens vag) kan referenslistan i en bok eller i ett tidigare
lardomsprov hjalpa en att hitta relevanta kallor. Det &r skal att fora noggranna anteckningar nar man
bekantar sig med kéallorna, eftersom den information som behdvs for referenslistan och

texthanvisningarna ska finnas samlad nér det egentliga skrivandet borjar.
4.2 Kallkritik, etiska principer och Ouriginal

Kallkritik innebar att man bedomer kallans palitlighet och relevans. Nar man bedomer en kélla ar
det bra att bekanta sig med kallinformationens ursprung, utgivare och alder. Bokkunskap &r i
princip palitlig, eftersom nagon alltid har granskat texten. Palitligheten betraffande kallor pa webben
kan daremot ibland vara svar att bedoma eftersom utgivningen av texter pa webben i praktiken inte
Overvakas. Organisationers och foretags sidor samt media har ofta en egen agenda, men till
exempel hdgskolor, forskningsinstitut och organisationer inom den offentliga sektorn anses allmant

vara palitliga utgivare.

Vid Polisyrkeshdgskolan foljs god vetenskaplig praxis, vilket anses vara allvarligt att bryta mot. Till
god vetenskaplig praxis hor att man respekterar andras texter genom att alltid hanvisa till dem pa
ett godtagbart satt. Att kopiera andras texter direkt, utan referenser, ar plagiering. Plagiering
(plagiarism) innebar flera saker, exempelvis att man presenterar en forskningsplan, ett manuskript,
en artikel eller annan text, ett avsnitt, en bildlig framstallning eller en 6versattning som nagon annan
tagit fram som sin egen (Forskningsetiska delegationen, 2012). Anvandningen av kallor behandlas
narmare i kapitel 7. Att hitta pa kallor eller férvanska en kalla bryter ocksa mot god vetenskaplig
praxis. En kalla bor respekteras sa att den som skrivit kéllan kan godkanna den framférda
informationen. (Lehtonen, 2017.) Fusk och plagiering behandlas néarmare i en separat anvisning

som finns pa Moodle och Konsta.

Vid Polisyrkeshdgskolan anvands programmet Ouriginal, som kan k&nna igen plagiarism. Den

studerande granskar sitt fardiga arbete med Moodles Ouriginal-verktyg och rapporten fran
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resultaten gar ocksa till handledaren. Man anvander Ouriginal redan i utkastskedet, och lar sig
darigenom att folja god vetenskaplig praxis. Observera att man inte kan ladda ner
sekretessbelagt material pa Ouriginal. Pa Moodle och Konsta finns en anvisning fér hur man

anvander Ouriginal.
4.3 Lardomsprovets sprakdrakt

Skrivandet ar en problemlésningsprocess under vilken skribenten inte enbart upprepar information
som redan finns, utan bearbetar den och skapar ny information. For att den skrivna texten ska vara
trovardig, bor den fdlja allmént accepterade spelregler for saktext. Korrekt layout, behérskandet av
en saklig stil och hanvisningsteknik samt vattentata motiveringar av de pastaenden som framfors ar

vasentliga med tanke pa textens trovardighet (Kniivila m.fl. 2017, s.27).

Det ar vasentligt for saktexter att man skriver fullstandiga meningar. En fullstandig mening bestar
alltid av ett subjekt och ett predikat. | exemplet "Jag gar dit" ar subjektet jag (vem som gor nagot)
och predikatet gar (vad som gors). Dit ar ett adverb, som &r ett tillagg, utan vilket meningen
fungerar som sadan. Om subjektet och predikatet saknas blir meningen daremot alltid ofullstandig,

vilket bor undvikas.

Nagot man ocksa behdver se upp med ar att den inbordes syftningen blir korrekt i meningen. Ordet
som syftar exempelvis pa det féregaende ordet i meningen, exempelvis "Polisyrkeshtgskolan ar
belagen i Tammerfors, som &r en av Finlands storsta stader". Ordet vilket syftar daremot pa hela
satser fore kommatecknet, exempelvis "Solen skiner i dag, vilket gor att det blir varmt i

klassrummet".
4.3.1 Mer om den vetenskapliga textens sardrag

Lardomsprovet skrivs i saklig stil. Malet med texter i saklig stil ar att formedla information pa ett
andamalsenligt, entydigt och effektivt satt. Darfor ar texten neutral, koncentrerad, exakt och
belysande, det vill sidga sadan att den inte avlieder uppmarksamheten fran sakinnehallet. Saklig stil
ar inte detsamma som facksprak. Flera strukturer och uttryck som ar typiska for facksprak framjar

inte lasbarheten utan gor snarare texten tung att lasa.

For det facksprak som polisen anvander ar det typiskt med passivformer och substantiveringar, men
de ar skal att undvika i vetenskapligs sprak, eftersom de ofta medfor att texten blir diffus. Om man

passiverar och skriver "metoden som har anvants i det har arbetet" istallet fér att skriva "metoden
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som jag har anvant i det har arbetet” forblir det oklart vem som har anvant metoden i fraga. En
substantivering innebar att man skriver om ett verb till ett substantiv, vilket ofta medfér klumpighet i
sprakdrékten, exempelvis “jag har utfort en intervju" istéllet for kort och gott "jag har intervjuat",

vilket med andra ord ar att foredra.

Att anvanda passiv riktar som sagt uppmarksamheten till textens innehall istéllet for pa skribenten,
och passar darmed bra for de partier man inte vill framhava sig sjalv i i lardomsprovet, exempelvis i
den teoretiska kunskapsbasen. Nar man daremot beskriver egna erfarenheter, slutledningar och val
(av material och metod mm.) eller bedémer sin egen verksamhet &r det ofta pa sin plats med
jagform. Det kan forekomma att skribenter vill anvanda distanserande benamningar pa sig sjalv,
sasom skribenten eller forskaren, men det &r inte att rekommendera i lardomsprov. Orden forska,
forskare och forskning far i sjalva verket anvandas endast av personer som doktorerar. Om

undersokningar av "lagre grad" anvands undersdka, undersdkare, undersokning.

| svensksprakiga vetenskapliga texter bor man ocksa undvika retoriska fragor. En retorisk fraga ar
en fraga som inte besvaras. Den forekommer typiskt sist i ett stycke och lamnar det behandlade
temat 6ppet hangande i luften genom frageformen. Retoriska fragor ar en talarteknik med syftet att
fangsla publiken och for att leda dem till att undermedvetet tanka pa ett visst sétt (propaganda).
Vetenskapens uppgift ar inte att undermedvetet leda lasaren, utan att enbart forse lasaren med
objektiva pastaenden och mgjliga slutsatser som lasaren sedan sjalv far ta stallning till. Denna
praxis varierar fran kultur till kultur och exempelvis i engelsk vetenskaplig text ar retoriska fragor
vanliga. Retoriska fragor bor dock inte forvaxlas med de undersokningsfragor som man brukar

stalla upp under varandra i samband med syftet.

| vetenskaplig text har argumentation, det vill sdga att man motiverar pastaenden, en central
betydelse. Alla pastaenden i texten bor vara motiverade och sarskilt i lardomsprovstexter ar detta
forknippat med reflektion. Argument kan grundas pa fakta, sdsom forskningsresultat, statistik och
berakningar, sakkunnigutlatanden, observationer, slutsatser eller uppvisande av orsak-

verkansammanhang. (Kirjoittajan ABC-kortti, last 22.6.2017.)

| lardomsprovet anvands tempusformen presens nar man beskriver allmanna pastadenden, exempelvis
“finlandare litar pa polisen” eller nar man introducerar lasaren till lardomsprovets innehall, exempelvis
"l Lardomsprovet behandlas utmaningar i motorcykelpolisens arbete”. Nar man beskriver funktionella
processer och hur en undersokning framskrider anvands imperfekt, exempelvis "intervjun gjordes per

telefon". Ibland behéver man ocksa hanvisa till redan paboérjade, men eventuellt pagaende handelser,
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och d& ar det pa sin plats att anvanda perfekt, exempelvis "Hurtig (2010) har bland annat undersokt

utnyttjande av barn inom gammallaestadianrdrelsen”.
4.3.2 Problem med rattstavning och typiska utmaningar i sprakdrakten

Det I6nar sig att direkt paborja granskningen av spraket genom att koppla pa
ordbehandlingsprogrammets korrekturlasningsfunktion. Efter att skrivarbetet ar klart bér man
noggrant lasa texten, eftersom ordbehandlingsprogrammet inte identifierar alla fel. Man bor ocksa
fasta uppmarksamhet pa stilen och gallra bort talsprak, ordsprakslika uttryck och onddiga ord.

Typiskt talsprak ar dialektala ord och korta skriftftormer som "sen" istallet for "sedan”. En annan
utmaning ar sa kallade "finlandismer", det vill séga finskinfluerade ord som inte &r standardiserade
svenska former, exempelvis "rosk". En typisk finlandism ar till exempel "pa basen av" (jonkun
perusteella); da den korrekta formen &r "pa basis av". | talsprak brukar man ocksa anvanda adjektiv
for att forstarka sitt budskap, exempelvis "jatte mycket", "mycket bra" eller till och med "extra bra".
Det bér man undvika i vetenskaplig skrift, eftersom uttrycken bidrar till att texten blir mer diffus. |
stallet bér man skriva enbart "bra" eller helst referera till nAgon exakt mangd i siffror (i stallet for
"jatte mycket"). Om det finns en svensksprakig variant av ett ord ar den alltid att féredra framom ord

med engelska influenser, exempelvis "tillbringa" i stéallet for "spendera”.

Det ar ocksa skal att kontrollera att man anvander bade forsknings- och facktermer pa ett
konsekvent satt. For tydlighetens skull bér man foredra att anvdnda samma term for ett fenomen, i
stallet for att hitta pa variationer med syftet att variera spraket. Nar man for forsta gangen i texten
anvander en term som inte nédvandigtvis ar bekant for [Asaren, bor termen kursiveras och sedan
forklaras. | fortsattningen behover termen i fraga inte kursiveras annars an da den omnamns
specifikt som en term, exempelvis "betydelsen av ordet ord kan férklaras som en sammanhangande

upprakning av bokstaver i en forutbestamd ordning som gor att det bildas en betydelse".

Man bor kontrollera hur egennamn, namn pa instanser och forkortningar stavas senast nar man
fardigstaller den slutliga texten, exempelvis genom att kontrollera hur de skrivs pa deras egna
Internet-sidor. Nar man skriver sitt lardomsprov stéter man ofta pa olika sprakvardsproblem. De
flesta sprakfragor behandlas i Myndigheternas skrivregler, som ar en webbplats som Sveriges
regering uppratthaller. Den hittas enkelt genom en sokmotor. Trots det repeteras har nagra av de
vanligaste utmaningarna en skribent kan stéta pa. Har féljer nagra stavnings- och skrivfel som ar

typiska for lardomsprov.
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Bindestreck.

Bindestreck anvands exempelvis vid avstavning. Ett bindestreck sammanbinder olika delar av ett

ord. Bindestreck anvands dessutom

- nar en del av det sammansatta ordet bestar av nagot annat an ett ord, sdsom en forkortning, en
bokstav, ett tecken, en nummer eller ett egennamn: TEPO-gruppen, A-trappan, 25-aring
- nar man inte upprepar en del som ar gemensam foér flera ord: fédelsedatum och -ort; tjanstebil

och -telefon.
Tankstreck.

Tids-, plats- och sifferintervall kan uttryckas med hjélp av tankstreck som ar langre &n bindestreck.
Strecket skrivs utan mellanslag, ihop med de ord eller siffror som ska férenas: klockan 14-16,
motorvagen Helsingfors—Tavastehus, llves—Tappara 1-3. Tankstreck anvands ocksa ofta nar man
uttrycker sidor i kallmaterialet: Heinonen 2011, 57-59. Tankstrecket skrivs till exempel med

Ctrl+minus eller kan valjas via "Symboler".
Stora och sma bokstaver i namn.

Inom statsforvaltningen pagar forandringsprocesser, som ocksa paverkar anvandningen av namn
och deras stavning. Namnen pa polisens alla riksomfattande enheter andrades 2010 smaningom till
att borja med stor bokstav: Centralkriminalpolisen, Skyddspolisen, Rérliga polisen, Polisens
teknikcentral och Polisyrkeshogskolan. Aven Polisstyrelsen skrivs med stor bokstav. Dess enheter
skrivs daremot med liten begynnelsebokstav: brottsbekampningsenheten, tillstdndsenheten. Ocksa
till exempel Brottspafdljdsmyndigheten, Finansinspektionen och Trafiksakerhetsverket skrivs med
stor begynnelsebokstav. Bland de namn som skrivs med liten begynnelsebokstav finns bland annat
namnen pa ministerierna (inrikesministeriet), domstolar (htgsta domstolen, tingsratten), lagar och

forordningar samt till exempel riksdagen.
Att bdja siffror.

Ordningstal b6js med kolon efter siffran: 95:e. | datum bojs dock inte ordningstalen, utan i [dpande

text skrivs datumet ut enligt féljande: den 6 juni 2018, den 13 januari 2017 osv.

Forkortningar.
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Det rekommenderas att man anvander forkortningar t.ex., bl.a., el.dyl. sa lite som mdjligt. | flera
lardomsprov har man anda behov av att anvanda vissa forkortningar (till exempel instansers namn)
upprepade ganger. Om man behover forkorta ett langt namn bor man presentera det fullstandiga
namnet en gang i ett tidigt skede i texten och skriva ut en forklaring till att man hadanefter forkortar
namnet som XXX i sin text. Forkortningar kan vara knepiga att béja. Grundreglerna for

anvandningen av kolon fore genitivformen av forkortningar kan sammanfattas sa har:

- Om forkortningen lases bokstav for bokstav (CKP), anvands kolon fére s: CKP:s .

- Om forkortningen daremot lases som ett ord (skypos) anvands inget kolon: SKYPOs.
4.4 Produktens sprak och visuella utformning

Nar man gor ett operationellt lardomsprov dar en skriftlig produkt, sdsom en anvisning, webbplats
eller liten bok ingar, ar det sannolikt att textmangden okar. Produktens sprak och stil kan emellertid
avvika fran spraket i lardomsprovet. Det ar skal att sarskilt beakta den malgrupp man skriver till.
Enligt Vilkka och Airaksinen (2004, 129) ar det viktigt att fundera pa malgruppens alder, stallning
och kunskapsbas samt pa produktens anvandningssyfte nar man skriver. Spraket bor anda vara
vardat och felfritt. Om produkten exempelvis &r en anvisning och utarbetandet av den innefattar

Oversiattningsarbete bor den studerande satta sig in i 6versattningslara.

Den skriftliga produktens utseende och struktur behdver inte heller félja de anvisningar som getts
for rapportens utseende. Det [6nar sig att fundera pa produktens utseende och anpassa den med
tanke pa malgrupp och anvandningsandamal. Till exempel undervisningsmaterial for daghem kan

baseras pa farggranna bilder.

5 LARDOMSPROVETS DELAR

Lardomsprovet bestar av titelblad, vid behov forord, referat, innehallsférteckning, lista 6ver
forkortningar, inledning, egentligt innehall, referenslista och eventuella bilagor. Betraffande
sakinnehallet kan man anvanda strukturen IMTROD: inledning, material och metod, teori, resultat
och diskussion. Det |6nar sig inte att slaviskt bearbeta arbetet i den har ordningen. | allmanhet vill
man exempelvis redigera inledningen till sist, eftersom man under processen har blivit mer insatt i
sitt Amne. Ibland inser man att man behdver komplettera ett kapitel i den introducerande
bakgrundsteorin for att fa battre stod fér en slutsats i resultatet. Ibland inser man férst en bra bit in i

projektet att amnet behdver avgransas ytterligare och da blir man tvungen att redigera
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materialkapitlet. Texten lever vartefter att man blir mer insatt i det man underséker. Samma struktur

och arbetssétt tillampas, ibland med modifikation, pa alla typer av lardomsprov.
5.1 Parmblad

Den forsta sidan i lardomsprovet ar parmbladet. Pa det framgar arbetets namn, skribentens namn
samt utgivningsdatum (manad/ar). Parmbladet far ingen sidnumrering. P& Moodle finns en fardig
botten for lardomsprovet med de rétta férhandsinstéllningarna betraffande marginaler, utformning

och layout.

Lardomsprovet borde ges ett informativt men ganska kort namn och far garna ha en nisch. For
generella rubriker (t.ex. Om polisens utrustning) bor undvikas. En kort huvudrubrik kan vid behov
kompletteras med en mer detaljerad underrubrik. Det I6nar sig att besluta sig for namnet forst i
slutskedet, men man kan ocksa anvanda sig av en sa kallad arbetsrubrik under processen. Det ska
inte vara punkt efter arbetets namn pa parmbladet. Om rubriken bestar av huvud- och
underrubriker, anvands en punkt i slutet av huvudrubriken ndr namnet namns i |6pande text,

exempelvis om man namner titlar pa andras lardomsprov i sin egen text.
5.2 Forord

Om skribenten kanner ett behov av att forklara arbetets bakgrundsarrangemang eller
arbetsfordelningen mellan eventuella medskribenter eller vill tacka personer som medverkat i
arbetet, kan detta laggas in i ett separat férord. Forordet ar separat fran lardomsprovet och namns
darmed inte i innehallsforteckningen. Forordet &r kort och dess rubrik lyder FORORD. Det kan

tillaggas att ett forord ar relativt ovanligt i examensarbeten pa Yh-niva.
5.3 Referat

| referatet beskrivs hela lardomsprovsarbetet i korthet. Pa det fardiga lardomsprovsbottnet pa
Moodle finns fardiga forhandsinstallningar ocksa for referatet. Referatet skrivs i textform, det vill
saga i fullstdndiga meningar och med styckesindelning. | referatet anvands inga hanvisningar.
Texten i referatet bor grunda sig pa den terminologi som behandlas i lardomsprovet och man bor

kunna forsta den utan att kanna till hela arbetet. Referatet skrivs helst i passivform.

For att referatet ska bli en heltdckande beskrivning 6ver lardomsprovet borde lardomsprovets amne

och form, malgrupp och syfte, centrala resultat samt slutsatser och eventuella utvecklingsférslag
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framga ur referatet. | slutet av referatet skrivs lardomsprovets nyckelord. Som nyckelord anvands
amnesord som finns i Allman tesaurus pa svenska (Allars) eller polisens tesaurus (POLAS).

Referatet forses inte med sidnummer.

Skribenten gor antingen en engelsk- eller finsksprakig sammanfattning vid sidan av den
svensksprakiga. Sammanfattningen pa det andra spraket skrivs antingen i samband med de fritt
valbara sprakstudierna eller under spraklararens handledning. Du kan lagga till ytterligare sidor for
referat genom att i Word klicka pa "Lagg till" och efter det "Sida". V&j "Tom sida", dit du kan kopiera

en ny referatsida av den som redan finns i modellen.
5.4 Innehallsforteckning

Innehallsférteckningen gors genom att anvanda den automatiska innehallsforteckningsfunktionen
och rubriken formateras till INNEHALL genom att justera rubrikstilarna i den évre balken. D&
innehallsforteckningen utformas automatiskt antecknas alla de numrerade kapitlens rubriker. De
blir ocksa identiska med textens rubriker. Férutom kapitlens rubriker anges ocksa referenslistans
forsta sida i innehallsforteckningen, men den far inget kapitelnummer. D& man uppdaterar den

automatiska innehallsforteckningen uppdateras ocksa sidnumreringen.

Samtliga rubriker justeras enligt rubrikhierarkin och installningarna for rubrikstilar i den dvre balken
(Rubrik 1, Rubrik 2 0.s.v.). Man klickar pa vald rubrik och véljer vald installning fran balken.
Installningarna kan formateras, varpa alla rubriker pa samma niva utformas lika.
Innehallsférteckningen gors pa vissa Word-versioner genom att klicka pa "Referenser" och genom
att efter det valja "Innehallsforteckning" och "L&gg till innehallsférteckning”. Bade i den har
anvisningen och i lardomsprovsbottnet pa Moodle har "Automatisk innehallsférteckning 1" anvants.

Instaliningen har formaterats sa fontstorleken ar 11 och radmellanrummet har forminskats.
5.5 Lista 6ver forkortningar

Om man anvander manga forkortningar kan man ha en forkortningsforteckning pa en separat sida,
vars rubrik &r FORKORTNINGAR. Forteckningen éver forkortningar placeras efter
innehallsforteckningen, fére den egentliga textdelen. Forteckningen med forkortningar far inte vara
langre an en sida och behover inte innehalla allméant kanda forkortningar. Om man anvander ett

mattligt antal forkortningar konsekvent och forklarar dem i texten, behévs ingen separat forteckning.
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Forkortningsforteckningens rubrik numreras inte, men anges i innehallsforteckningen. Du kan infoga
en ny sida for dina forkortningar genom att i Word klicka pa "Lagg till"* och efter det "Sida". Valj "Tom

sida", varpa en ny sida skapas.
5.6 Den egentliga textdelen

Huvuddelen av texten innehaller flera kapitel: inledning, material och metod, teori, resultat och
diskussion. Har introducerar man lasaren i amnet, beskriver hur man behandlar och l6ser det
aktuella problemet, samt beskriver verksamheten eller genomférandet av undersokningen.
Dessutom redogdr man for kunskapsbasen, presenterar resultatet och diskuterar resultatet
sjalvreflekterande. | operationella lardomsprov redogér man for verksamhets- och
utvecklingsidéerna samt beskriver verksamhetsmiljén och utvecklingsprocessen. | det foljande

forklaras textinnehallet i huvuddelen mer detaljrikt.
5.6.1 Inledning

| inledningen introducerar man lasaren i &mnet och beskriver vad lardomsprovet handlar om.
Inledningen delas lampligen in i delkapitel. Under huvudkapitlet byggs @mnet upp och introduceras.
Dar behandlas syftet, tillvagagangssattet och utgangspunkter i stora drag. Har introduceras ocksa
huvudsakliga begrepp och eventuella perspektiv. Huvudkapitlet kan l[ampligen avslutas med att
redogora for orsaker till &mnesvalet och nyttan med lardomsprovet. Man bdr motivera varfér man
valt amnet samt varfor det ar aktuellt eller viktigt pa tre plan: pa det personliga planet, for polisen
och for samhallet i allménhet. Syftet anges lampligen i ett eget delkapitel. | delkapitlet kan man
ocksa presentera en eventuell hypotes. Efter syftet ar det naturligt att behandla lardomsprovets
avgransning i ett separat delkapitel, varpa man kan redogora for lardomsprovets disposition, det vill
saga vilka kapitel lardomsprovet bestar av och dess innehall. Man kan avsluta med ett eget

delkapitel om befintliga lardomsprov och annan undersokning.
5.6.1 Teoridelen

| teoridelen presenteras arbetets kunskapsbas. Har utreds vad som redan skrivits och producerats i
amnet genom bade tidigare lardomsprov och annan litteratur. | teoridelen presenterar man med
andra ord bakgrundsinformation som ar relevant for att som lasare forsta lardomsprovet:
vetenskapliga verk, lagtexter, forordningar, instruktioner, artiklar och undersékningar. Informationen
bor behandlas noggrant och kritiskt i den har delen, eftersom de egna observationerna och

slutsatserna i slutet av arbetet bor relateras explicit till den kunskapsbas som behandlats hér. | ett
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operationellt Iardomsprov ingar ocksa en teoridel. Efter att ha last teoridelen borde lasaren ha en
klar uppfattning om arbetets kunskapsbas och de termer och begrepp som kommer att anvandas i
arbetet. Generellt kan man sdga att teorikapitlet bor inkludera allt som |asaren behdver veta for att
kunna forsta undersokningens resultat i ratt kontext. Om det finns knappt om tryckta kallor att
anvandas till teorikapitlet kan man ocksa bygga upp teorin med hjalp av muntliga kallor, via
intervjuer med experter. Kom dock ihag att intervjuer inom polisen kraver forskningslov. En
vasentlig del av teorikapitlet &r att man redogdr for tidigare undersékningar inom amnet, vad man
har kommit fram till i dem och vilken betydelse understkningarna har for ens egen undersokning.
En kort presentation av tidigare lardomsprov och vetenskapliga undersékningar kan med fordel
placeras i ett eget delkapitel i samband med inledningen, for att vid behov behandlas djupare i

teoridelen.
5.6.2 Materialanskaffning och analys

Polisarbetet ar tvarvetenskapligt. Bade i arbetslivet och under studierna tangeras kunskapsomraden
som exempelvis sociologi, psykologi och réattsvetenskap. Det har géller aven lardomsprovet vid
Polamk. Lardomsproven kan goras ur flera olika perspektiv och genom flera olika vetenskapliga
metoder. En metod som ar allméan och aktuell inom de flesta omraden &r innehallsanalysen. |
praktiken innebar innehallsanalys grundlig lasning och tolkning av ett speciellt och for just den har
undersokningen insamlat material, empiri. Detta material kan vara exempelvis fardiga texter,

intervjuer eller besvarade enkéter.

Utifran vad man vill ta reda pa genom sitt material valjs en forskningsansats. Om man vill fa svar pa
fragor som: Hur ofta?, hur mycket?, blir forskningsansatsen kvantitativ. Om man daremot ar
intresserad av att fa svar pa fragor som: Varfor? Hur? Pa vilket satt?, blir forskningsansatsen
kvalitativ. Enligt tradition delas forskning darmed ofta in i kvalitativ- och kvantitativ forskning. N&ar
man har identifierat vilken forskningsansats man sjalv kommer att tillampaftr ar det skél att anmala
sig till nagon av de fritt valbara kurserna i metodstudier. Om man vill utnyttja enkatprogrammet
Webropol for att utforma och analysera enkéter elektroniskt, ar det obligatoriskt att forst delta i
kursen Fortsattningskurs i kvantitativa metoder. Mark dock att &ven om materialet samlas in genom
enkat betyder det inte automatiskt att en undersokning ar kvantitativ, vilket oftast missforstas. Det ar

alltid syftet och undersokningsfragans natur som avgor.

I metodiklitteraturen likstalls ofta intervjuer med kvalitativ undersdkning. En vanlig typ av intervju &r

en sa kallad temaintervju, i vilken den som blir intervjuad ges fritt utrymme att beratta kring ett visst
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tema. Intervjun kan ocksa vara mer strukturerad med fardiga svarsalternativ, beroende pa vad som
ar relevant for undersoékningens syfte. Intervjumaterialet kan som redan namnts analyseras genom
en innehdllsanalys. Da kan man lampligen sortera materialet och intervjusvaren i olika kategorier
som man sedan forsoker hitta samband eller olikheter mellan. Den har fasen kallas analys och
borde dokumenteras sa detaljrikt som mojligt.

Man kan ocksa narma sig materialet via ett juridiskt perspektiv, och da utfér man en typ av
litteraturanalys eller litteraturdversikt. D& man utfor ett juridiskt lardomsprov bor arbetet alltid ha en
handledare med juridisk utbildning, sa att man lar sig metoden rétt. Litteraturoversikten kan, om den
genomfors systematiskt och med omsorg, ocksa utgora den enda metoden i lardomsprovet. D&
byggs vetenskapligheten i arbetet upp genom utarbetad och férdjupad argumentation och
slutsatsdragning. En litteraturstudie kan med andra ord vara utmanande som metod forsta gangen

man utfér en undersokning.

| databasen PolStat och via Statistikcentralen far man enkelt tag pa fardigt material man kan utnyttja
antingen som statistik i teorikapitlet eller som empiriskt material for exempelvis jamférande

undersokningar. Materialet kan med andra ord och vara redan existerande material.

Under kursen Forskning, utveckling och innovationer far den studerande en god grund for att kunna
genomfora det arbete ett lardomsprov kraver metodologiskt. Under alla seminarier beaktas ocksa
metodologin konstant i handledningen, sa den studerande far vid behov stod gallande
forskningsmetodik under hela processen. De valbara kurserna i metodologi fungerar dessutom som
direkt handledning vid sidan av lardomsprovsprocessen i och med att uppgifterna i de kurserna

tangerar ens eget individuella arbete.

Gallande mangden av material som behovs for en undersokning, exempelvis hur manga personer
man behdver intervjua osv. finns inga tydliga regler. DA man planerar sin materialinsamling bor
syftet och undersokningsfragan ocksa styra materialmangden. Om man exempelvis vill ta reda pa
hur ofta nagonting sker, behover man relativi mycket material for att resultatet ska bli sa
sanningsenligt, dvs. reliabelt som mdjligt. Om man déaremot ar intresserad av hur en enskild polis
kan uppfatta en viss tendens i arbetslivet kan det vara tillrackligt med nagra fa intervjuer. Intervjuer
tar relativt lange att analysera och dessutom kan det handa att svaren ar relativt lika fran person till
person, vilket innebar att det vore onédigt att intervjua fler personer. Materialméangden diskuteras i

samband med planeringen av arbetet.
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| operationella lardomsprov utgar man ocksa fran nagon typ av material som bas for sin egen
produkt. D& behdver man oftast exempelvis intervjua experter for att fa belagg till de l6sningar man

sjalv gor nar man utarbetar en produkt.

| lardomsprovstexten redogér man, lampligen under ett eget delkapitel, ingdende for hur man har
skaffat in sitt material och pa vilket vis man har analyserat det. Till detta far man garna anvanda sig
av illustrerande figurer som beskriver analysprocessen. | samband med att man redogor for sitt
material och sin metod &ar det lage att utvardera materialets och metodens validitet och reliabilitet,
det vill sdga hur andamalsenligt materialet ar for undersékningen och hur lyckad metodvalet &r. Det
ar till arbetets fordel att man kritiskt poéangterar vilka alternativa I6sningar man hade haft och hur de
I6sningarna potentiellt hade paverkat undersokningen jamfért med de val man har gjort. |
slutdiskussionen sist i arbetet kan man sedan aterkomma till de har frdgorna i form av sjalvreflektion

och kritisk sjalvutvardering av hela arbetet.

| metodkapitlet ar det ocksa naturligt att behandla forskningsetiken under ett eget delkapitel,
eftersom det &r ett obligatoriskt moment och ocksa ingar som ett av bedomningskriterierna for

lardomsprovet.
5.6.3 Beskrivning av resultatet eller produkten

Beskrivningen av det resultat man har fatt eller den produkt som utarbetats i samband med ett
operationellt lardomsprov ar en central del av lardomsprovet. Den utarbetade produkten boér
beskrivas sa bra att lasaren, som kanske aldrig far bekanta sig med den egentliga produkten, far en
god uppfattning av vad som har gjorts. Om produkten bestar av ett langvarigt projekt eller en serie
handelser, underlattas skrivandet av att man har fort dagbok under tiden for genomférandet. |
produktbeskrivningen rapporteras alla faser som beror produktens tillkomst, fran planering till
genomférande och beddmning. Det ar bra att beskriva arbetets faser och problemlésningen

noggrant for att produkten vid behov kan upprepas.

Om undersokningens resultat baserar sig pa intervjusvar kan man med foérdel visualisera
resultatkapitlet med utdrag ur intervjuerna och dessutom sjalv behandla innehallet i intervjusvaren.
Detta gors med fordel sa att man flatar samman fakta som tidigare har presenterats i teoridelen
med intervjusvarens innehall och varvar med egna slutsatsdragningar utifran detta. | detta fall
refererar man till sitt eget teorikapitel exempelvis sa har: "Som framgar i avsnitt 2.2.1 anser

Andersson (2018) att den psykologiska utvecklingen hos barn ar storst i dldern 3-6 ar, vilket
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understdds av informant B:s svar i exempel 10. Av detta kan man dra den slutsatsen att det ar

allméant kant och accepterat att barn utvecklas mycket fore de inleder sin skolgang."

Om man gor ett operationellt lardomsprov behdvs likasa kopplingar mellan produkten och den teori
pa vilken man har utvecklat produkten. Det kan lampligen géras genom liknande hanvisningsteknik

som i stycket innan.
5.6.4 Sammanfattning, slutsatser och diskussion

| lardomsprovets avslutande del sammanfattar man forst arbetet, allt fran syfte, material och metod
till de allra centralaste resultaten. Till det har &ndamalet kan reserveras en halv sida text. Efter det
diskuterar man sitt resultat kritiskt, exempelvis genom att reflektera dver orsaker till varfor
informanter har svarat pa ett visst satt, mm. Man kan ocksa ge forsiktiga forslag till I6sningar och
utvecklingsidéer. | det har skedet behéver man ocksa ta stallning till om eventuella hypoteser man
har stéllt stammer eller inte, dvs. om hypotesen genom den har undersokningen kan verifieras eller
inte. | diskussionen behover man ocksa explicit placera sitt resultat i en kontext. Detta gors
lampligen genom att en sista gang spegla resultatet mot det som skrivits i teorikapitlet. De
slutsatser som dras i diskussionen visar hur lardomsprovet har utokat kunskapen inom omradet

som behandlats, och hur resultaten kan anvandas i praktiken.

Efter att man har tagit stallning till resultatet bér man i slutdiskussionen ocksa ta stallning till det
egna utférandet. Man kan bedéma hur man har uppnatt malet, huruvida metodvalet visade sig vara
lampligt i efterhand, om man sjalv kunde ha gjort nagonting annorlunda och pa vilket vis det
eventuellt hade forbattrat tillforlitigheten i arbetet. Inget vetenskapligt arbete ar till 100 % tillforlitligt.
Tillforlitigheten beror pa en mangd faktorer: kéllorna som anvénts, metoden, analysen, de
tolkningar skribenten har gjort av materialet, motstridigheter i intervjusvar, eventuella raknefel och
exempelvis sddant man inte har forstatt att beakta. Darfor ar det viktigt att Gppet poangtera vissa av
dessa faktorer for att lasaren sjalv ska kunna bilda sig en egen uppfattning om hur tillférlitligt ett

arbete ar.

Alldeles i slutet av diskussionen bor man ocksa ge forslag pa vidare studier och amnen for vidare
undersokningar. | sammanfattningen eller i slutdiskussionen kan man inte langre presentera nya
kallor. Alla slutsatser behdver med andra ord presenteras i resultatkapitlet, for att enbart kort

sammanfattas i diskussionen.
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5.7 Referenser

Lasaren bor se vilka idéer som ar skribentens egna, och vad som har lanats av andra. Med en
kallhanvisning anger man varifran informationen kommer. Kallhanvisningen skrivs in i texten inom
parentes i samband med det lanade stycket, eller som en fotnot. Kallorna samlas ihop till en
referenslista, som placeras pa en separat sida efter textdelen. Referenslistan ingér i de sidor som
ska numreras och dess rubrik lyder REFERENSER, men rubriken far inget nummer. | kapitel 7 star

det mer om anvandningen av kéllor.
5.8 Bilagor

En bilaga kan besta av sddant material som inte hor till det egentliga innehallet, till exempel en
enkat, intervjustomme, karta eller planritning, utlatande, anvisning eller modell. Om en bild eller en
figur ar sa stor att den overskrider en halv sida i texten kan den med fordel placeras som bilaga. |
bilagan anges uppgifter om kallan ifall det inte ar fraga om skribentens eget verk. Om det finns fler
an en bilaga, numreras och rubrikséatts bilagorna. BILAGA 1, BILAGA 2. | texten h&nvisar man till
bilagor med nummer "(Se mer i bilaga 3)". Bilagornas sidor numreras inte. En lang bilaga kan
innehalla separat sidindelning. Bilagorna behdver inte namnas separat i innehallsforteckningen,
utan det racker med rubriken BILAGOR.

6 LARDOMSPROVETS LAYOUT

Lardomsprovets layout ska utformas enligt specifika layoutanvisningar. En orsak till det ar att alla
lardomsprov som ar skrivna vid Polisyrkeshdgskolan borde likna varandra till utseende och struktur.
Detta vittnar om en viss kvalitet i arbete. Det &r ocksa enklare for lasaren att méta en text som ser

bekant ut och i vilken en viss information alltid finns pa samma stalle.

En betydande annan orsak till layoutkraven ar EU:s direktiv (2016/2102) betraffande att offentliga
dokument bor vara tillgangliga for alla, &ven exempelvis personer med nedsatt syn som anvander
textavlasare. Eftersom ett lardomsprov ar ett offentligt dokument galler tillganglighetskravet ocksa
det. For att en text ska uppfylla tillganglighetskraven bor den vara skriven pa ett enkelt sprak, men
ocksa layoutmassigt utformad enligt vissa utformningsdirektiv. Layoutkraven presenteras i det

foljande, men ar redan fardigt forhandsinstallda i det lardomsprovsbotten som finns pa Moodle.
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6.1 Textens placering och fonter

Textens vanstra sida ska vara rak. Texten skrivs med Arial och fontstorlek 11 och radmellanrum
1,5. Huvudkapitlens rubriceringar skrivs med versaler och fontstorlek 14. Nar man vill byta stycke
racker det att man trycker en gang pa "Enter". | forhandsinstéllningarna pa det fardiga
lardomsprovsbottnet tillkommer det automatiskt ett mellanrum mellan styckesbytet. Overlopps
tomma rader mellan stycken bor undvikas eftersom textlasare ndédvandigtvis inte identifierar dem.
Samtliga textrader borjar pA samma stalle till vanster, dvs. det behdvs ingen indragning i borjan av
ett stycke.

Texten ska indelas i kapitel med hjalp av den automatiska rubriksinstéllningen i balken hégst uppe.
Under fliken "Start" finns rubrikstilarna "Rubrik 1, Rubrik 2, Rubrik 3" osv. Man kan formatera
rubrikinstallningarna genom att hogerklicka ovanpa respektive rubrik i balken och andra
installningarna. Har borde man stalla in 12 punkters mellanrum bade fére och efter en rubrik.
Kontrollera om den fardiga modellen fér lardomsprovet har dessa instéllningar. Det rekommenderas
att man anvander hdgst tre nivaer av rubriker. 6 kallas for huvudkapitel, 6.1 for delkapitel och 6.1.1
for avsnitt. Kapitlens rubriker malas och darefter valjs réatt hierarkiska modell for respektive rubrik
fran de forhandsinstallda rubrikalternativen. D& utformas alla rubriker som ingar i samma
hierarkiska niva pa ett enhetligt sétt.

Styckesrubriker.

| undantagsfall kan man ocksa anvanda styckesrubriker i texten om man vill betona styckets
innehall utan att gora det till ett eget kapitel. Styckesrubrikerna syns inte i innehallsférteckningen
och numreras inte, sa darfor bor de anvandas sparsamt. Om de anvands skrivs de i fet stil eller
kursiv i borjan av stycket. Styckesrubrikerna avslutas med punkt. Styckesrubriker har anvants i
detta kapitel samt i avsnitten 4.3.2. och 7.1.3.

Texten bor struktureras pa det sattet att man behandlar en tanke i varje stycke, att man med andra
ord byter stycke da man inleder ndgot nytt tema, ny tanke ett nytt perspektiv. Darmed borde inget
stycke bli for langt. Daremot borde man undvika att utforma stycken som enbart bestar av en enda

mening. | regel ska ett stycke besta av minst tva meningar.

Om man behover gora langa upprakningar i texten, I6nar det sig i allmanhet att géra en
punktuppstallning. | en punktuppstallning skrivs det som ska inga i upprakningen pa egna rader

med franska streck. | en punktuppstélining
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- borjar varje punkt pa en egen rad och skrivs med liten begynnelsebokstav

- fungerar varje rad grammatikaliskt ihop med den inledande frasen fore uppstéllningen

- anvands inte ordet eller efter punkterna, och inte heller punkt/komma el. dyl. férutom efter den
sista punkten i hela listan

- arradmellanrummet 1 pt

- skrivs alla delar i samma form, det vill sdga enbart som verb, eller enbart som substantiv mm.

Om listans delar ar fullstandiga meningar, anvands stor begynnelsebokstav och punkt. Da avlutas
den inledande frasen med kolon pa det har sattet:

- | punktuppstaliningar inleds hela meningar med stor begynnelsebokstav.
- Varje mening &r fullstdndig och avslutas med en punkt.

Som betoning kan man anvanda fet stil. Man ska vara sparsam med att betona ord, utan istéllet

borde man féredra att fortydliga formuleringen.

Sidnumreringen placeras i nedre hogre hornet. Sidnumreringen borjar fran och med inledningen.

Parmbladet, referatet och innehallsférteckningen forses alltsa inte med sidnummer. Sidnumreringen

infogas genom att klicka pa: Lagg till, sidnumrering, nere, normal nummer 3. Pa Youtube finns det

demonstrationsvideor for hur man lyckas med att fa sidnumreringen att borja pa ratt sida pa olika

datorer och i olika Word-versioner.
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6.2 Tabeller, scheman, figurer och bilder

l{ » "
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Bild 1: Ett fotografi fran Polamks bibiliotek. Bild: Polisyrkeshogskolan.

Syftet med tabeller, scheman, figurer och bilder ar att géra nagon sarskild del av lardomsprovet mer
overskadlig och lattforstaelig for lasaren. Om det finns mycket sifferdata i texten ar det klargérande
att presentera den med en tabell. Scheman kan anvandas for att askadliggora till exempel
processer, och en figur kan vara till exempel en graf eller ett stapeldiagram. Det huvudsakliga
innehallet i en tabell, ett schema eller en figur forklaras pa nytt i texten. Speciellt bor man pavisa
sambanden mellan olika fenomen och deras betydelse som framgar av bilden. En bild avser ett
fotografi eller en teckning. Under en bild eller en figur placeras en bildtext eller en figurtext, som
ovan. Hela textraden kursiveras. | brodtexten kan bilden éppnas upp enligt féljande: "Vilket framgar
fran bild 1 finns det ett omfattande urval av bocker fran facklitteratur till seriemagasin i
Polisyrkeshdgskolans bibliotek".
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Bilder, figurer, scheman och tabeller numreras och hénvisas till med hjalp av nummer i texten,
exempelvis "Se mer i tabell 5", eller "Vilket framgar av bild 1 finns det ett stort bibliotek vid
Polisyrkeshdgskolan®. | slutet av bild- och figurtexterna goérs en kallh&nvisning:
(Polisyrkeshogskolan, 2021). Man bér med andra ord hanvisa till alla bilder, figurer och tabeller i
texten. Det ar ocksa skal att ge dem informativa namn eller bildtexter, sdsom i bild 1. Bildtexten
placeras under figurer, scheman och bilder, men tabellernas texter skrivs enligt kutym ovanfér
tabellen. Bilder, figurer, scheman och tabeller kan ocksa placeras i bilagor, om de &r stora eller om

de innehaller information som inte ar nodvandig for att man ska kunna forsta texten.

For att tillganglighetskraven ska uppfyllas bér man skapa en sa kallad alternativ bildtext till alla
bilder. Det gor man genom att klicka med musen pa den bild man énskar behandla och genom att
valja "Forma" fran den 6vre balken. Efter det véljer man "Alternativ bildtext". Har skriver man en kort
beskrivning av vad det gar att se pa bilden. Texten ar till for textlasaren genom vilken ocksa en
synskadad forstar vad bilden forestéller. Till exempelbild 1 kunde texten utformas sa har:

Biblioteksinterior med bokhyllor med bdcker i. Mellan hyllorna finns sittgrupper med bord och stolar.

7 ANVANDNING AV KALLOR

| alla saktexter bor man ange de kallor man anvant. Med en god hanvisningsteknik respekterar man
copyright-regler och sakerstaller att lasaren kan hitta kallan samt bedéma dess palitlighet. Att
anvanda kallor, det vill séaga lana, avser bade direkta och indirekta lan. Vid indirekt 1an lanar man
textens innehall, det vill sdga tanken som ligger bakom. D& beskriver man tanken med egna ord
och den smaélter in som en naturlig del av texten. Vid direkt lan, det vill séga citat, lanar man ocksa
den ursprungliga textens formulering. Krangliga lagformuleringar kan citeras direkt, men da brukar
man &nda skriva om inneborden i enklare text direkt efter citatet. Om man anvander en kalla pa
frammande sprak kan man referera den pa det sprak man skriver pa (svenska, t.ex.). Om man
daremot anvander direktcitat kan man skriva citatet pa originalsprak och skriva en 6versattning

inom parentes och dessutom ange: (Min éversattning.)

Nar man lanar text direkt, markeras det lanade stallet med citattecken om citatet ar hogst tva rader
langt. Langa citat 6ver tre rader, sdsom lagtexter, kan utformas som blockcitat. Ett blockcitat lamnas

utan citattecken, marginalen &r indragen ca 1 cm pa bada sidor.

Det Ionar sig emellertid att anvanda direktcitat med matta och endast nar kallmaterialets

ordsammansattning har betydelse i sig eller man vill férsdkra sig om att informationen inte
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forvanskas. Man kan lamna bort delar fran ett direkt citat, férutsatt att den ursprungliga tanken inte
forandras. Borttagna ord ersatts med tva streck: "Publiken, som man sjalv byggt upp - - far ett

verkligt ansikte, nar skribenten - - alltmer borjar halla kontakt med sina kolleger runtom i varlden”.
7.1 Kallhanvisningar

Som kallhéanvisningsteknik i lardomsprov rekommenderas att man foljer parentessystemet, det vill
sdga Harvardsystemet, i vilket kéllhanvisningen anges inom parentes i texten, direkt efter det
lanade stallet. Det ar ocksa mojligt att anvanda fotnotssystemet, det sa kallade Oxfordsystemet, ifall
skribenten beharskar den fran tidigare. | rattsvetenskapliga examensarbeten brukar man
exempelvis traditionellt anvanda sig av Oxfordsystemet. Med tanke pa tillganglighetskraven borde
Oxfordsystemet anda undvikas eftersom textlasare inte identifierar fotnoter. | den har anvisningen

ligger fokus darfor pa Harvardsystemet.
7.1.1 Hanvisning i texten enligt Harvardsystemet

I regel anges upphovsmannens eller -mannens efternamn, bokens eller artikelns utgivningsar och
sidnummer inom parentes efter en mening eller ett stycke: (Andersson 2019, 16). Upphovsmannen
kan ocksa namnas i sjalva texten, varvid man endast anger ar och sidnummer i parentesen: Ocksa
Leif Aberg (2016, 113) har skrivit om webbkommunikation.

Ibland behdver man hanvisa till en kalla som helhet, utan sarskild sidhanvisning: (Hedberg 2015).
En sadan situation uppstar i synnerhet nar man vill fasta uppméarksamhet vid nagon aspekt eller
nagot tankesatt i kallan eller det ar fraga om till exempel ett kort instruktionshafte som saknar

sidnumrering.

Nar man hanvisar endast till den mening som ligger fére hanvisningen, 1&ggs hanvisningen inne i
meningen, fore punkten. Hanvisningen blir dd med andra ord en del av meningen.

- Exempel: Ett biometriskt pass mdjliggor automatisk passkontroll (Karlsson 2005, 191).

Nar man hanvisar till flera meningar, det vill sdga en storre helhet, som ligger fore hanvisningen,

laggs hanvisningen efter den sista meningen sa att punkten placeras inom parentesen som avslutar

kallhanvisningen. Efter parentesen skrivs ingen punkt.

- Exempel: Ett biometriskt pass mdjliggor automatisk passkontroll, i vilken passets mikrochip

avlases automatiskt for att f& fram personuppgifter, fotografi, och chip:ets séakerhetslésningar.
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Darefter fotograferas passageraren och bilden jamférs med den bild som avlasts fran kortet, och

om allting &r i sin ordning slapps passageraren in i landet. (Karlsson 2005, 191-192.)

Om man i samma stycke hanvisar flera ganger efter varandra till samma kalla, kan hanvisningens
uppgifter ersattas med forkortningen lbid: (Ibid.). Om samma uppgifter finns i tva olika kallor och

man vill nAmna bada i hanvisningen, separeras kallorna med semikolon.

- Exempel: En skicklig anvandning av kommatecknet bygger ihop satser till meningar. Avsaknad
av kommatecken gor ofta meningen svarare att forsta. (Stenman m.fl. 2016, 79-80; Mork 2012,
114.)

I lardomsprov bor man i forsta hand anvanda sig av primarkallor. Man kan anda vara tvungen att ty
sig till sekundarkallor om den ursprungliga kallan inte finns att tillga. D& bor man tydligt ange att

kallan ar en sekundarkalla. En sekundarkalla anges ocksa i referenslistan.

- Exempel: Enligt ekonomen Johan Eatwell (1989) har flera ekonomier drivit mot en balanstillvaro
mellan langsam tillvaxt och hog arbetsléshet (Chomsky 2000).

- Exempel: Flera ekonomier har drivit mot en balanstillvaro mellan langsam tillvaxt och hog
arbetsloshet (Eatwell 1989, citerad i Chomsky 2000).

| de har exemplen har Chomsky (2000) varit den fysiska kallan man last innehallet fran, men det
ursprungliga budskapet Eatwells (1989). Chomsky (2000) ar darmed sekundar kalla. Varje gang
man upprepar ett efternamn i texten placeras artalet direkt efter inom parentes, sa som i det har

stycket.
7.1.1 Kallor av olika typ

Har foljer exempel pa hanvisningar av olika typ. | lardomsprovets referenslista atskiljs inte kallor av
olika typ, utan samtliga kéllor placeras i alfabetisk ordning under rubriken REFERENSER. |
delkapitel 7.2 star det hur man sammanstaller en referenslista, men i det féljande redogors for hur

olika kallor presenteras i I6pande text.
Bocker och bokartiklar.

En typisk kélla ar en bok som kan ha en eller flera forfattare. Efter artalet namns ocksa sidan eller

sidorna.
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Exempel: Stress kan beskrivas som en individs kognitiva bedémning av omgivningen eller som
en inre process av tankande (Gustafsberg 2016, 14-15).

Om upphovsmannen ar en eller tvd, namns bada i bade kallhanvisningen och referenslistan. Om
upphovsmannen &r fler &n tva, namns endast den forsta i kallhanvisningen. | referenslistan namns

daremot alla upphovsman.

- Exempel: POKE ar polisens nuvarande faltsystem. Systemet togs i bruk 2005 som

testversion. (Luopajarvi & Laine 2019, 8.)
- Enligt Luopajarvi och Laine (2019, 8) stdder POKE utférande av alarmuppdrag.

- Exempel: VATI-medlemmarna kunde delta i ett program for att 0ka resiliens (Andersen m.fl.
2015, 5-9).

Ett verk kan ocksa besta av texter fran flera skribenter. D& namns den enskilda artikelskribenten,

inte redakttren for hela verket, som upphovsman i kéllhanvisningen.

Ibland ar det sa att den egentliga upphovsmannen inte gar att hitta. Da har man ofta velat betona
att hela organisationen, inom vilken kallan producerats, ligger bakom texten. Hanvisningarna skrivs

i det fallet enligt organisationen.

- Exempel: Efter arbetspraktiken slutfor de studerande sina lardomsprov
(Polisyrkeshogskolan 2020, 58-59).

Tidningsartiklar.

Skribentens namn borde anges i hanvisningen ocksa nar det galler tidskriftsartiklar. On artikeln inte
har nagon angiven skribent, hanvisar man till artikelns namn. Till en tidningsartikel hanvisas pa
samma sétt, men istéllet for artalet namns tidningens namn och utgivningsdatum. Nyhetsnotiser
innehaller sallan varken rubrik eller skribentens namn och da anges tidningens namn och nyhetens

utgivningsdag i hanvisningen.

- Exempel: Nastan alla unga som far en ADHD-diagnos har rakat ut for farliga situationer i
trafiken. (Kéllstrom & Nyman 2009.)
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- Exempel: Polisen och Gransbevakningsvasendet genomférde dvervakning av passagerare i
hamnen i Mariehamn under varen 2020. Flera passagerare fran Sverige fick vanda om

eftersom de saknade en giltig orsak att resa till Aland. (Abo Underrattelser 10 maj 2020.)
Lardomsprov.

Till lardomsprov hanvisas i texten pa samma satt som till andra kéallor som har en eller fler
namngivna forfattare eller skribenter. Till ens eget tidigare lardomsprov eller andra publicerade

examensarbeten hanvisas pa samma sétt som till andras.

- Exempel: | lardomsprovet har YH-studerandes férhandskunskap om stresshantering utretts
(Nyqvist 2021).

- Exempel: Jag har tidigare undersokt syftningsproblem i polisens
forundersokningsdokumentation (Jordan 2017).

Muntliga kallor.

Ibland har man information som man fatt av till exempel en expert inom ett omrade under en
intervju eller forelasning. D& bor det framga i referenslistan hur man fatt informationen, det vill séaga
om det ar fraga om en intervju, e-post, telefonintervju eller forelasning. Personens namn racker

som kallreferens. Namnet kan emellertid namnas endast om man fatt tillstand till det.
- Exempel: Lardomsprovsamnet kan 6éppna upp dérrar i ens egen poliskarriar (Jordan, 2021).
Juridiska kallor.

Juridiska kéllangivelser bor vara exakta. Det racker inte att ange till exempel "enligt
trafikbestammelserna” eller "enligt Finlands lag". Lagh&anvisningar behover inte anges i
referenserna, om inte hela arbetet grundar sig pa lagtexter. Da en kalla namns i texten for forsta

gangen, anges fullstandiga uppgifter och darefter kortare varianter.

- Exempel: Enligt 4 kap. 5 § i strafflagen (13.6.2003/515) - -. Man bor dock komma ihag att
man kan ingripa i innehav av dopingdmnen med stdd av strafflagens bestdmmelse om

olaga befattningstagande med infért gods (SL 46:6 §).

Ocksa polisens anvisningar och foreskrifter, hégsta domstolens beslut, besvarsbeslut, betankanden
och regeringspropositioner ar juridisk information. De anges ocksa i referenslistan.
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- Exempel: Det har kommit ut en ny bestammelse om granséverskridande dvervakning
(Inrikesministeriet 2008), som upphaver bestammelsen som utfardades av

inrikesministeriets polisavdelning 2001.

Exempel: Bestimmelserna om polisens ratt att fa information fran andra myndigheters register
ar inte helt uppdaterade (RP 66/2012).

Betraffande lagforberedelser och domstolsbeslut anvands myndighetens namn

forkortat,beslutsdatum och diarienummer. Gallande langre texter anges sidnummer.

- Exempel: Riksdagens justiticombudsman (JO) faste vid granskningen vid Imatra polisstation
uppmarksambhet vid att larmanordningen, med vars hjalp personen som befinner sig i cellen
kan kontakta personalen, bér vara lattillganglig. (JO 9.12.2019 dnr 5999/2019.)

- Exempel: Ecstasy ar enligt strafflagen on (39/1889) 50 kap 5 § 2 mom. (1304/1993) en
extremt farlig drog (KKO 2005:56).

Forundersokningsprotokoll hanvisar man till enligt féljande: FUP 8330/R/5108/10.

Elektroniska kallor.

Betraffande elektroniska kallor och hemsidor ar principen densamma som for tryckta kallor: om
kallan har en namngiven upphovsman, eller flera saddana, anges dennes/deras namn bade i

hanvisningen och i referenslistan.

- Exempel: Amfetaminderivat, till exempel metamfetamin och ecstasy, dkar chaufférens

risktagning i trafiken (Seppala 2015).

Om ingen upphovsman namns, kan man namna en organisation. Om det inte heller finns nagon
organisation som ligger bakom en elektronisk kalla, kan hanvisningen besta av till exempel
webbartikelns eller nyhetens rubrik. Det sista alternativet ar att ange en webbplats i hanvisningen.
Om en kéalla saknar upphovsman eller -organisation &r det skal att noggrant kontrollera kallans

palitighet. Om kallans utgivningsar inte namns pa webben, anges det datum da man last sidan.

- Exempel: Bekdmpandet av organiserad brottslighet &r en av tyngdpunkterna under Ungerns
ordférandeskap. Man haller pa att inratta ett EU-natverk for uppféljning av radikalisering, i

vilket bade myndigheter och aktérer fran tredje sektorn skulle ingd. (Inrikesministeriet 2011.)
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- Exempel: Finlands narkotikahistoria ar kort, a&ven om droger som smartstillande och
berusande medel har varit kanda redan fére borjan av var tiderakning (Drogernas historia,
last den 8 juni 2010).

7.2 Referenslista

Kallorna placeras i listform i slutet av texten, i en alfabetisk referenslista. Referenslistan bor vara sa
tydlig att det ar enkelt att hitta kallan med hjalp av uppgifterna i listan. | referenslistan ingar alla och
endast de kallor som man hanvisar till i texten. Varje kalla som ingar i listan bor ocksd omnamnas i
texten i form av en hanvisning. Referenslistan placeras alltid pa en ny sida med rubriken
REFERENSER. For att skapa en ny sida, valj "Lagg till' och klicka pa "Sidbyte". Da bdrjar
referenslistan alltid pa en ny sida trots att man lagger till text i den egentliga huvuddelen. Dessutom
forsvarar ett sidbyte gjort genom att trycka pa "Enter" anvandningen av textavlasare. Referenslistan

skrivs med radavstand 1,15.

Kallorna raknas upp i alfabetisk ordning enligt upphovsmannens efternamn eller, om kallan saknar
namngiven upphovsman, enligt bendmning eller organisation. Om samma upphovsman gett
upphov till flera kallor, bestams ordningen av utgivningsdatum, fran aldst till nyast. Publikationer
med samma forfattare som utkommit samma ar separeras genom att man anger en bokstav efter
artalet. Man skiljer pA om publikationen ar ett fristdende verk eller en artikel eller exempelvis ett
kapitel som ingar i en samling eller tidskrift genom kursivering. Om kallan &r ett fristdende verk
kursiveras verkets titel. Om kallan &r en artikel i ett annat verk skrivs titeln pa artikeln med

normalfont och titeln pa sjalva verket eller tidskriften kursiveras.

- Exempel: Laitinen, Ahti 1994a: Polisens och intressentgruppernas samarbete. | verket:

Livsmiljoer, livsstilar och brottslighet. Helsingfors: inrikesministeriet, 31-38.
- Exempel: Laitinen, Ahti 1994b: Ekonomins skuggsida. Helsingfors: inrikesministeriet.
7.2.1 Bocker och artiklar
Gallande bocker anges foljande uppgifter, som ofta hittas pa parmbladet, i referenslistan:

- forfattare eller redaktor(er)
- utgivningsar

- verkets titel, &ven undertitel
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- utgava (om det inte ar den forsta)
- Oversattare (om verket har dversatts)
- ort

- forlag

efter e-bocker/artiklar foljer aven en webb-lank till kallan och da anges datum da lanken ar last.
- Exempel:

Helminen, Klaus & Lehtola, Kari & Virolainen, Pertti 2005: Esitutkinta ja pakkokeinot. 2. rev.

uppl. Helsingfors: Talentum.

Kalske, Jorma & Nissinen, Matti, Tohkanen, Matti (red.) 1990: Syyttajan kasikirja. Helsingfors:

Statens tryckericentral.

Statskontoret 2016: Forskning i praktiken. Om praktikrelevant forskning och praktiknara
forskningsmiljéer.(Om offentlig sektor 26) Hamtat 13.3.2019
http://www.statskontoret.se/globalassets/publikationer/2016/om-offentlig-

sektorhttp://www.statskontoret.se/globalassets/publikationer/2016/om-offentlig-sektor-

26 forskning.pdf26 forskning.pdf.

Vahimmaissaantojen soveltaminen. Hyvan vankeinhoidon kasikirja 1998. Fangvardens

utbildningscentrals publikation 4/97. Helsingfors: Tietosanoma ab.
Gallande bok- och tidningsartiklar anges féljande uppgifter i referenslistan:

- forfattare eller redaktér(er)

- utgivningsar

- artikelns titel

- uppgifter om tidningen eller publikationen, dar artikeln ingar

- artal (om tidningar) - sidorna, dar artikeln finns.
- Exempel:

Garot, Robert 2007: “Where You From!”, Gang Identity as Performance. Journal Of
Contemporary Ethnography 2007:1, 50-84.
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Paavilainen, Kaisa 2010: Europol pioneerina uusien uhkien tunnistamisessa. Poliisi,
polisférvaltningens informationstidning 2010:1, 13.

Toivonen, Veli-Matti & Matikka, Tuija 2000: Mielikuvasta mieli kuvaan. | verket: NLP mielikirja.

Kuinka muuttaa mieltdén. Toivonen, Veli-Matti & von Harpe, Peter (red.). 5. uppl.
Saarijarvi:
Gummerus, 45-69.

7.2.2 Lardomsprov
Betraffande lardomsprov anges i referenslistan

- forfattare

- utgivningsar

- arbetets namn

- laroanstalt

- eventuell fakultet eller utbildningsprogram

- avhandlingens niva (lardomsprov, uppsats, pro gradu -, licentiat-, doktorsavhandling).
- Exempel:

Paavola, Sini 2006: Poliisi piilossa, poliisin peitetoiminta ja muut epatavanomaiset

tiedonhankintakeinot. Abo: Abo universitet. Juridiska fakulteten. Pro gradu -avhandling.

Salomaki, Emma 2021: Psykosocialt stod for yngre konstaplar. En anvisning for

SydvastraFinlands polisinréttning. Tammerfors: Polisyrkeshdgskolan. Lardomsprov.

7.2.3 Muntliga kéallor

Betraffande muntliga kallor anges en identifikationsuppgift (kan vara namn, stéllning inom
organisationen, alder, yrke beroende pa sammanhanget), tidpunkt samt ett omnamnande om hur

man fatt del av uppgiften: till exempel intervju, per telefon, per e-post eller pa en forelasning.
- Exempel:

Jordan, Sabina 2019: Larare i finska och kommunikation vid Polisyrkeshégskolan. E-post
19.1.2019.
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Romberg, Christian 2020: Polamk och rekrytering. Foérelasning 28.8.2020.
Nylund, Kjell 2019: Huvudansvarig for den svensksprakiga polisutbildningen vid

Polisyrkeshdgskolan. Intervju 6.9.2020.

7.2.4 Juridiska kallor

Lagar och férordningar behdver inte anges i referenslistan, men kan med fordel listas upp for att
underlatta det for [&saren att hitta kallor till ett eventuellt eget examensarbete. Regeringens
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propositioner och hdgsta domstolens handlingar samt 6vriga juridiska kallor anges tydligt och
detaljerat i referenslistan.

- Exempel:

RP 34/2004 rd. Regeringens proposition till Riksdagen med forslag till lag om andring av

strafflagen och vissa lagar som har samband med den.
- Exempel:

HD 2007:7. Inrikesministeriet 2008: Granséverskridande dvervakning. Foreskrift.
IMDnr/2008/956.

7.2.5 Elektroniska kéllor

En kélla pa webben infogas i den alfabetiska referenslistan pa samma sétt som andra kallor.
Forutom sedvanliga uppgifter, anges webbadressen i sin helhet. Om artalsangivelsen saknas,
anger man datumet da man last uppgiften. Nar man anvant en kalla som kraver inloggning, anges
att kallan ar en intern kalla i referenslistan. Det ar bra att forsoka halla webbplatsens adress hel, pa

en rad. Hyperlankfunktioner i referenslistans angivelser underlattar lasarens informationssokning.
- Exempel:

Andersson, Jessica 2019: Samverkan mellan skola och polis. Linkdping: Linképings Universitet.

Institutionen  fér  Pedagogik och  Psykologi. Lardomsprov. Finns att lasa:
http://www.divaportal.org/diva/getDocument?urn_nbn_se_liu_diva-547-1_fulltext.pdf. Last
20.2.2006.

Riskbeddmning i arbetet under hésten 2020. Polisforvaltningens intranét Sinetti. Inre kélla. Finns
att lasa: http://sinetti.poliisi.fi/ftemplates/page.aspx?id=164645. Last 24.6.2020.

8 PRESENTATION, BEDOMNING OCH PUBLICERING

Den studerande lamnar in det fardiga lardomsprovet till férhandsbedémning via Moodle och efter
forgranskningen den slutliga versionen via e-post till handledarna. Efter det bor den studerande
granska hur tillg&nglig texten &r. Det sker enligt foljande: D6p din fil enligt lardomsprovets titel. Med

tanke pa tillganglighetskraven bor man sedan klicka pa "Fil" och "Egenskaper". | faltet "Rubrik" fyller

40



man i titeln pa lardomsprovet, dvs samma namn som filnamnet. Orden ska separeras med
bindestreck, exempelvis: Narkotikaanvandning-bland-ungdomar-i-Helsingfors. Kontrollera darefter
att ditt namn finns i faltet som "Skribent". Kontrollera till sist att din text uppfyller kraven for
tillganglighet. Det gér man genom att klicka pa "Fil" och "Kontrollera problem". Klicka efter det pa
"granska tillganglighet". Word ger vid behov férslag pa vad som layoutmassigt bor éandras.

Efter tillstdnd av handledarna lamnas arbetet in som pdf-fil till plagiatkontroll. Man kan sla ihop olika

textfiler till ett gemensamt pdf-dokument pa foljande satt:

1 Lardomsprovet ar gjort utifran det fardiga lardomsprovsbottnet, vilket betyder att man kan
utnyttja forhandsinstéliningarna i Kameleon for skapandet av en pdf-fil.

2 Oppna till "Fil" och valj "Exportera". Klicka pa "skapa pdf-fil". Dop din pdf-fil enligt titeln pa ditt
lardomsprov.

3 Kontrollera &nnu layouten i pdf-filen, att exempelvis inga textpartier eller instéliningar har flyttats.

Bilagor eller en eventuell produkt kan sparas i en separat pdf-fil, eftersom tillgangligheten inte alltid
gar att realisera i deras fall. Da fors de in som separata filer ocksa till Theseus néar arbetet
publiceras. Om du vill ha en egen pappersversion av ditt lardomsprov kan du printa ut en kopia
sjalv. Mer om publikationen i delkapitel 8.3.

Efter inlamning till beddmning skriver den studerande ett mognadsprov (mer om detta i kapitel 9),
det vill sdga en kort resumé av sitt eget lardomsprov under 6vervakade forhallanden. Handledaren
meddelar den studerande nar hen kan skriva sitt mognadsprov. Det finns separata anvisningar for

mognadsprovet pa Moodle.

Observera att lardomsprov inte beddéms under semesterperioderna, det vill sdga under december,
boérjan av januari och under sommarmanaderna, den senare halvan av juni, juli och den forsta
halvan av augusti. Ta detta i beaktande da du planerar din egen arbetstidtabell. Det I6nar sig alltid
att kontrollera datum for sista betygsansokan pa Konsta och att vara medveten om att slutfasen i

lardomsprovet ofta blir utdragen. Bedémningsprocessen tar i normala fall minst ca 3 veckor.
8.1 Presentation av det fardiga arbetet

Att presentera det fardiga lardomsprovet och att férbereda presentationen ar en del av
lardomprovsprocessen. Man kan presentera arbetet pa olika satt, av vilka skribenten kan valja det

satt som ar mest andamalsenligt och passar bast i den egna tidtabellen. Arbetet kan presenteras
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antingen for den egna seminariegruppen, eller nagon annan seminariegrupp, till exempel i form av
en PowerPoint-presentation. Lardomsprovet kan ocksa presenteras som en del av undervisningen
for en grupp som bdrjat senare, eller en konferens dar arbetets tema behandlas. Det ar viktigt att

informationen i lardomsprovet distribueras till s& manga som mgjligt.
8.2 Bedbmning

Lardomsprovet bedoms av bade den huvudsakliga handledaren och substanshandledaren. Arbetet
beddms med ett skriftligt, offentligt bedomningsutlatande, i vilket det fardiga lardomsprovet och
dess tillkomstprocess beddms verbalt samt med vitsord enligt skalan nedan. Beddmningen av
lardomsprovet grundar sig pa en bedémning av bade processen och produkten. Godkanda
lardomsprov bedoms pa skalan 1-5 sa att

- 5 =Dberdmlig
- 4och3=god
- 2 och 1 = nojaktig.

De sex huvudsakliga beddmningspunkterna ar féljande:

1. Amne samt lardomsprovs- och handledningsprocess

2. Kunskapsunderlag, kallor och informationssokning

3. Mal, sammanstallning, genomforande samt metoder och material
4. Analys, resultat, produkt och uppnaende av malen

5. Beskrivning av resultaten, slutsatser och tillférlitighetsbedémning
6. Rapportering: struktur, layout och sprak

Beddémningspunkterna redogors for mer detaljrikt i bedomningstabellen som finns bade i
studieguiden och pa Moodle. Lardomsprovet bedéms som en helhet. For ett godkant lardomsprov
kravs minst vitsord 1 i samtliga sex huvudsakliga bedémningspunkter. Handledaren arkiverar
bedomningsutlatandet och skickar en scannad version till den studerande. Efter det for handledaren
in behovlig information om lardomsprovet pa Wilma, varefter det ar majligt att publicera
lardomsprovet. Efter att lardomsprovet ar publicerat kan man soka avgangsbetyg i det fall att alla

andra behdvliga studiepoang har avlagts och noterats.
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8.3 Publikation

Lardomsproven publiceras pa Theseus, som &ar en gemensam databas for samtliga
yrkeshdogskolor i Finland. Den studerande kan sjélv valja om hen vill publicera sitt arbete i den
Oppna eller den begransade samlingen i Theseus. Om man publicerar lardomsprovet i den
begransade samlingen gar lardomsprovet endast att lasa fran specifika Etsiva-datorer vid
Polisyrkeshogskolans bibliotek. Lardomsprovet far publiceras forst nar det har bedomts och
vitsordet syns pa Wilma. Mer detaljrika instruktioner for lardomsprovets publicering finns pa

Konsta.

Lardomsproven &r alltid offentliga. Om det i lardomsprovet ingar sddana delar, vars offentlighet det
ar skal att begransa, placeras de i bilagor som forvaras separat fran lardomsprovet och bilagorna
forses med sekretesstampel. Om det inte ar mojligt att flytta sekretessbelagd information till en
separat bilaga (om arbetets inbdrdes logik forsdmras markbart eller liknande) bér man producera
tva separata versioner av lardomsprovet: ett sekretessbelagt lardomsprov och ett offentligt
lardomsprov. Det sekretessbelagda arbetet, eller det som innehaller sekretessbelagda bilagor

levereras till Polamks arkiv: opintoasiat.polamk@poliisi.fi.

Det sekretessbelagda arbetet bor forses med en andamalsenlig stampel som hittas i Kameleon (Se
figur 2). Oppna vilken Kameleon-blankett som helst. Under "Muut toiminnot" hittar du "Salassapito"
och under det olika stamplar. Lagg till en andamalsenlig stampel forsedd med behdvliga
lagparagrafer och klipp ut samt tilldgg i texten. Observera att detta borde ske redan i

planeringsskedet, eftersom sekretessbelagda arbeten endast far sparas pa TUVE-datorer.

9 MOGNADSPROV

Som en del av lardomsprovet avlaggs ett mognadsprov som regleras i férordningen om
yrkeshogskolor (15.5.2003/352, 10 8). Enligt férordningen ska den studerande fér examen "inom
omradet for sitt lardomsprov skriva ett mognadsprov, som utvisar fortrogenhet med omradet samt
kunskaper i finska eller svenska". Mognadsprovet skrivs under 6vervakning och pa den
studerandes bildningssprak. Handledaren meddelar den studerande nar hen kan skriva sitt

mognadsprov. Efter att mognadsprovet ar skrivet kan lardomsprovets titel inte &ndas mer.

I mognadsprovet skriver man en artikel, i vilken man presenterar det egna lardomsprovet. Avsikten

ar att man i artikeln beskriver sitt amne och de centrala resultaten men ocksa bedémer processen
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ur eget och ur handledningens perspektiv. Artikeln publiceras mojligen pa Konsta och pa Sinetti i
nyhetssyfte och i syfte att sprida ny kunskap inom polisorganisationen. Narmare anvisningar ges

vid mognadsprouvtillfallet.

Mognadsprovet bedoms av férstahandshandledaren, som vid behov begér en asikt av respektive

substanshandledare. Mognadsprovet bedéms utifran féljande faktorer:

- textens uppdelning, det vill sdga exempelvis helhetsstrukturen
- kapitelindelning och rubriksattning

- textens forstaelighet och motivering av pastaenden

- tydlighet, det vill sdga bland annat textens meningsstruktur

- anvandning av termer och ordval

- saklig stil och sprakriktighet

- beaktande av layoutregler och textens stilart.

Mognadsprovet antingen underkéanns eller godkanns. Ett underkdnt mognadsprov kan skrivas om.

10 TILL SIST

Genom det vetenskapliga skrivandet kan man strukturera sina egna tankar, uppna djup kunskap
och i basta fall ocksa paverka utvecklingen av den egna yrkesbranschen. Det &r en av orsakerna till
varfor skrivandet ocksa har blivit en vasentlig del av studierna och yrkeskompetensen. Genom att
lara sig att uttrycka sig objektivt i skrift far man aven verktyg att kommunicera pa ett neutralt satt

som leder till att man inte (omedvetet) provocerar andra, vilket &r till nytta speciellt inom polisen.

Att producera objektiv och neutral text som dessutom uppfyller kraven pa lattférstaeligt sprak ar
med andra ord en konst som det &r skal att dva sig i. Lardomsprovet ar ett ypperligt tillfalle att dva
sig i den konsten. Malet ar att polisstuderandenas lardomsprov ska vara tydliga och forstaeliga
samt na ut till sina lasare. Malet &r ocksé att gemensamt arbeta for utvecklandet av ny kunskap

genom Polisyrkeshogskolans lardomsprov. Lycka till pa din resal!
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