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Basta erbjudare av manuskript

| Polisyrkeshdgskolans serier publiceras manuskript som inte har publicerats tidigare (t.ex.
universitetens och yrkeshégskolornas lardomsprov ar i allméanhet redan offentligt tillgéngliga) och som
tjianar polisutbildningen, polisverksamheten och den inre sékerheten samt planeringen, ledningen och

utvecklingen av dessa.

Polisyrkeshdgskolans publikationsserier ar

a) Polisyrkeshdgskolans undersokningar

| serien Undersdkningar publiceras hogklassiga manuskript som &ar forknippade med
polisbranschen och som uppfyller de grundlaggande standarderna fér vetenskaplig
forskning och erbjuder ny kunskap. Ett manuskript som publicerats i denna serie
genomgatr, till skillnad fran manuskript som publicerats i Polisyrkeshtgskolans 6vriga

serier, en jamférande utvardering.

b) Polisyrkeshdgskolans larobocker

| serien Larobdcker publiceras facklitteratur som utvecklar sarskilt polisens yrkeskunskap

men aven yrkeskunskapen hos andra som arbetar i sékerhetsbranschen.

c) Polisyrkeshdgskolans rapporter

| serien Rapporter publiceras snavare forskningsrapporter. Publikationerna i denna serie
innehaller till exempel ingen teoribakgrund/litteraturéversikt, ingen éppen utvardering av
iakttagelser och slutsatser och ingen detaljerad beskrivning av forskningsmetoderna. De
erbjuder motiverad information som har betydelse for planeringen, utvarderingen eller

utvecklingen av polisbranschen, den inre sakerheten eller polisutbildningen.
d) Polisyrkeshdgskolans 6versikter

| serien Oversikter publiceras manuskript som &r till exempel korta utredningar, olika
slags planer, kritiska granskningar eller sammandragsrapporter. Oversikterna publiceras
som elektroniska webbpublikationer.
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Observera att ett manuskript som erbjuds till Polisyrkeshdgskolans publikationsserier Understkningar

och Rapporter ska innehalla féljande utdver den egentliga brodtexten:

abstrakt (bade pa finska och engelska),
- text pa publikationens bakre parm (pa finska och engelska i larobdcker),

- figurerna samlade i en separat fil (format som kan redigeras) samt

en alternativ text for figurer, diagram, tabeller och bilder for att framja
webbtillgangligheten (se saavutettavasti.fi).

Nar du presenterar manuskriptet for publicering i Polisyrkeshogskolans serie ska du skicka

manuskriptet som ett enda elektroniskt dokument till publikationsnamndens sekreterare:

Terhi Nupponen
Polisyrkeshdgskolan
terhi.nupponen@poliisi.fi

Manuskript

Manuskriptet ska vara fardigt, sprakvardsgranskat och utgora ett enda elektroniskt dokument i
Wordformat. Den rekommenderade langden pa manuskriptet &r mindre &n 40 000 ord. Mer
omfattande manuskript &n sé publiceras endast av grundad anledning. Den rekommenderade
langden p& manuskript i serien Oversikter &r mindre &n 6 000 ord. Vid behov ska en utomstéende
sprakvardare anlitas. | serien Undersokningar eller Rapporter har manuskripten foljande struktur:
Parm, Forstasida, Sammandrag, Abstract, Innehallsforteckning (eventuellt: Férord, Figurer, Tabeller,

Termer), Brodtext (eventuellt: Summary), Kéllor, Bilagor, Bakre parm.

Sammandrag

Ett manuskript som erbjudits till serien Undersokningar och Rapporter ska innehalla ett kort
sammandrag

pa finska och motsvarande abstrakt pa engelska. | sammandraget anvands inte kolumner for
publikationsuppgifter.

| larobocker ar sammandraget texten pa bakre parmen. Denna text 6versatts till engelska.

Oversikterna innehaller inte abstrakt pa engelska.


http://www.saavutettavasti.fi/
mailto:terhi.nupponen@poliisi.fi
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Innehallsforteckning

Manuskriptet ska ha en innehallsférteckning med rubrikernas numrering och sidnummer.

Stilar
Det racker med en férenklad stil. Anvand inte kursivering, avstavning, spaltindelning,
hdger- och vansterjustering eller annat motsvarande. Stilar kan anvandas i rubrikerna for att skapa en

automatisk innehallsforteckning.

Brodtext

Lamna en tom rad mellan styckena. Gor inga indrag vid bdrjan av stycken eller vid rubriker.
Gor indrag vid citat och anvand citattecken. Mellanslag endast mellan ord

(kom ihdg detta aven i tabeller). Kontrollera att spraket ar felfritt.

Kallhanvisningar

Kallhanvisningarna kan finnas antingen inne i texten (Tuori 1998, 12—14) eller som fotnot®. |
kallhanvisningarna rekommenderas funktionen Referenser i Word och stilen APA. Huvudregeln &r att
den valda hanvisningstekniken foljs konsekvent och noggrant genom hela manuskriptet. Innan

manuskriptet lAmnas in ar det viktigt att kontrollera att referenserna angetts rétt.

Kallforteckning

Kallférteckningen kommer sist i manuskriptet. Forteckningen upprattas i alfabetisk ordning enligt
forfattarens efternamn. Uppgifter som anges om kéllan ar forfattarens efternamn och férnamn,
utgivningsaret, verkets namn, kostnadsstallet och forlaggaren. Betraffande en tidskriftsartikel anges
forfattarens efternamn och férnamn, utgivningsaret, artikelns namn, tidskriftens namn, argangen,
tidskriftens nummer och artikelns sidnummer. Betraffande internetkallor anges forfattaren, aret,
webbadressen och det datum da webbsidan har lasts. Alla kéllor som forekommer i texten ska finnas i
kallforteckningen. | kdllhanvisningarna rekommenderas funktionen Referenser i Word och stilen APA.

Kallforteckningen ska goras upp pa samma sétt i hela dokumentet.

Figurer, tabeller och bilder
Det rekommenderas att resultaten presenteras som figurer och tabeller. Figurerna och tabellerna ska
skapas med MS Office eller motsvarande program. Vi rekommenderar att figurernas fargskala ar

svart-gra-vit samt tydliga, fargoberoende linjetyper. Figurerna ska skickas som en separat, redigerbar

! Tuori 1998, 13-14
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fil. Tabellerna och figurerna rubriceras. Rubrikerna ska vara begripliga dven utan att den egentliga
texten lases. | tabellen placeras rubriken pa ovansidan och i figurerna pa undersidan. Tabellerna och
figurerna har I6pande numrering. Fotografierna namnges som bilder, rubriceras och numreras.

Upphovsmannen ska ha ratt att anvanda dem.

Publiceringsprocessen

Manuskriptet skickas till publikationsnamndens sekreterare

Kontrollera att allt n6dvandigt ar med (brodtext, abstrakt pa finska och engelska samt text pa bakre
parmen). Bifoga dina kontaktuppgifter. Beratta ocksa i vilken/vilka av Polisyrkeshogskolans
publikationsserie eller -serier du 6nskar att ditt manuskript ska publiceras. Ett manuskript som har

lamnats in minst fem arbetsdagar fore publikationsnamndens mote behandlas pa motet.

Publikationsnadmndens forsta mote

Publikationsnamndens sekreterare antecknar manuskriptet som erbjuds for publicering pa métets
foredragningslista. Publikationsnamnden beddémer om manuskriptet lampar sig for
Polisyrkeshogskolans publikationsserier. Om manuskriptet bedoms vara en lamplig publikation i fraga
om amnet och séttet att behandla &mnet, utser namnden en fadder fér manuskriptet. Faddern har i
uppgift att hitta nédvandiga utvarderare for manuskriptet, sammanstélla utvarderingarna och senare

presentera arendet for publikationsnamnden utifran dessa utvarderingar.

Nar manuskriptet erbjuds for serien Undersokningar gor faddern en preliminar beddmning av
manuskriptets kvalitet och publikationsnamnden beslutar utifran det om en jamférande utvardering.
Faddern kan i detta skede kontakta upphovsmannen i frdga om sina observationer som galler
manuskriptet. Manuskriptet till serierna Rapporter eller Larobocker utvarderas av tva lasare, av vilka
personen som utsetts till publikationens fadder kan vara den ena. For publikationer i serien Oversikter

racker det med en lasares utvardering.

Jamforande utvardering

| utvarderingen anlitas i regel Polisyrkeshdgskolans sakkunniga. Namnden begar alltid skriftliga
refereeutlatanden av minst tvd utomstaende experter betraffande manuskript som erbjudits till serien
Undersokningar. Ett utlatande kan begaras av en utomstaende expert aven for manuskript som
erbjudits till andra serier. En jamférande utvardering &r anonym i bada riktningarna. Man stravar efter

att f4 utlatandena inom ungefar en manad. Publikationsnamnden beslutar utifrAn utlatandet om
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publiceringen eller om andringar som upphovsmannen maste gora i manuskriptet. Efter att ha gjort
andringarna ska upphovsmannen skicka det korrigerade manuskriptet och en redogoérelse for

andringarna till publikationsnamnden.

Publikationsndmndens mote och forlagsavtal

Publikationsnamnden fattar pa framstallning av faddern beslut om publiceringen samt om
publikationsserien och -formen. Ett godként manuskript publiceras antingen enbart i elektronisk form
eller bade i elektronisk och tryckt form (6versikterna endast i elektronisk form). Publiceringen

forutsatter ett forlagsavtal med upphovsmannen eller upphovsmannen.

Ombrytning

Polisyrkeshdgskolan bestaller ombrytningsarbetet, svarar for kostnaderna for arbetet och skickar den
ombrutna texten elektroniskt till upphovsmannen fér granskning och godkannande. | detta skede kan
storre andringar inte langre goras i texten. Det &r narmast fraga om att identifiera eventuella fel som

kan uppkomma i samband med ombrytningen och att godkénna texten for tryck.

Publikationens parmar
| publikationer som hor till Polisyrkeshégskolans publikationsserier anvands Polisyrkeshégskolans

standardpérmar.

Information

Den som erbjuder manuskriptet ska skriva ett utkast till meddelande (ungefar en sida). (I regel skrivs
inget meddelande om publikationer i serien Oversikter.) Meddelandetexten skickas till
Polisyrkeshogskolans kommunikation (viestinta.polamk@poliisi.fi). Meddelandet far sin slutliga form i
samarbete mellan de kommunikationsansvariga och upphovsmannen. Aven rektorns och
forskningsdirektorens eventuella kommentarer beaktas. Publiceringsdagen och andra fragor i
anslutning till informationen éverenskoms med den som erbjuder manuskriptet och

Polisyrkeshdgskolans kommunikation.

Observera att publiceringsprocessens langd ar cirka 3 manader fran det att manuskriptet

erbjods tills texten har tryckts (kortare for Oversikter).
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