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1 Polisyrkeshogskolans publikationsserier

Polisyrkeshdgskolan (Polamk) publicerar i sina serier manuskript som inte har publicerats
tidigare ! och som betjanar planeringen och utvecklingen av polisverksamheten och den inre
sakerheten samt undervisningen vid Polisyrkeshdgskolan. Vara publikationer &r i regel
elektroniska webbpublikationer och de ar avgiftsfria i tjansterna Theseus.fi 2, Finna.fi 2 och

Forskning.fi “.

Polisyrkeshodgskolans publikationsserier &r

a) Polisyrkeshdgskolans undersokningar

| serien Undersdkningar publiceras manuskript som &r forknippade med
polisbranschen och som uppfyller de grundlaggande standarderna for
vetenskaplig forskning och erbjuder ny kunskap. Ett manuskript som
publicerats i serien gar igenom en referentgranskning som uppfyller kriterierna
for Vetenskapliga samfundens delegation ®.

b) Polisyrkeshégskolans larobdcker

| serien Larobdcker publiceras facklitteratur som utvecklar kunskaperna och
fardigheterna hos polisen och andra som arbetar inom sakerhetsbranschen.

c) Polisyrkeshdgskolans rapporter

| serien Rapporter publiceras olika systematiska analyser, utredningar och
beskrivningar som baserar sig pa ett forskningsorienterat tillvagagangssatt.

d) Polisyrkeshdgskolans éversikter

| serien Oversikter publiceras manuskript, till exempel korta utredningar,
arbetspapper °, litteraturdversikter eller sammandragsrapporter.

1 Till exempel universitetens och yrkeshégskolornas lardomsprov &r i allméanhet offentligt tillgangliga.
2 https://www.theseus.fi/

3 https://www.finna.fi/?Ing=sv

4 https://forskning.fi/sv/

5 https://www.tsv.fi/sv/tjanster/marke-for-kollegialt-granskade-vetenskapspublikationer/villkor-for-

anvandning-av-market
6 Arbetspappren kan till exempel basera sig pa konferensféredrag eller material som samlas in under

beredningen av projektplanerna.
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2 Erbjud ditt manuskript for publicering

Den rekommenderade langden pa manuskript som erbjuds for Polamks serie om
undersokningar, larobocker och rapporter ar hégst 30 000 ord med undantag av samlingsverk
dar langden ar 40 000 ord. Mer omfattande manuskript &n sa publicerar vi endast av grundad
anledning. Den rekommenderade langden p& manuskript i serien Oversikter &r mindre &n 8 000
ord.

Manuskriptets &mne ska passa in i den publikationsserie som det erbjuds for. Forfattarna
ansvarar for att det finns andamalsenliga forskningstillstand for materialet och att de
forskningsetiska principerna har iakttagits. Vi publicerar manuskript pa finska, svenska eller
engelska.

| vara serier publicerar vi digitalt tillgangliga publikationer. Gér manuskriptet som Word-fil och fol]
checklistan nedan sa att vi far ditt manus i ett tydligt, begripligt och tillgangligt format. Pa
webbplatsen saavutettavasti.fi 7 (pa finska) hittar du praktiska anvisningar om hur man enkelt
kan forbattra tillgangligheten i webbinnehall.

2.1 Redigera innehallet sa att det ar lasbart och tillgangligt

Manuskriptet till serien Undersdkningar och rapporter ska ha féljande uppbyggnad: parm,
framsida, sammandrag, abstract, innehallsférteckning (eventuellt: férord, figurer, tabeller,
termer), brodtext, (eventuellt: summary), kallor, bilagor och bakparm. Inkludera &mnesorden i
varje sprakversion i slutet av sammanfattningssidan. Namnge filerna i anslutning till
publikationen pa ett enhetligt och tydligt satt.

Rubrik

Manuskriptets huvudrubrik ska vara kort och informativ. Huvudrubriken kan vid behov preciseras
med en underrubrik.

Sammandrag

Manuskriptet innehaller en kort sammanfattning pa finska, svenska och engelska. |
sammandraget anvands inte kolumner for publikationsuppgifter. Under rubriken laggs
publikationens namn till i sammanfattningen pa svenska och engelska. Polisyrkeshdgskolan
skaffar dversattningarna vid behov.

Texten pa bakparmen fungerar som sammanfattning och den Gversatts till svenska och
engelska.

Innehall

Manuskriptet innehaller en innehallsforteckning som férutom numreringen av rubrikerna dven
innehaller sidnummer. Anvand formatmallar i rubrikerna for att skapa en automatisk

7 https://www.saavutettavasti.fi/
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innehallsforteckning. Namnge manuskriptets kapitel kort och informativt. Anvand hogst tre
rubriknivaer.

Publikationerna i Polisyrkeshidgskolans publikationsserie har en egen visuell profil enligt vilken
manuskriptets slutliga ombrytning gors (se 3.3).

Brodtext

Det racker med en enkel stil. Jamna textens innehall till vanster och lamna en rad tom mellan
styckena. Avstava inte texten, anvand inte indrag vid styckenas bérjan eller i rubriker. Anvand
daremot indrag i citat och anvand citattecken.

Anvand formatmallar for rubriker i ordningsfoljd for att sékerstélla att texten ar tillganglig: Rubrik
1 foljs till exempel av formatet Rubrik 2, inte av formatet Rubrik 3.

Mellanslag forekommer i brédtexten endast mellan orden samt i enlighet med
tillganglighetskraven dven mellan texten och fotnotsnumret. Detsamma galler tabelltexter.
Markera textens delar med eftertanke och anvénd fet stil i stallet for kursiv stil. Kontrollera
sprakriktigheten.

Kallhanvisningar

Kallhanvisningarna kan finnas antingen inne i texten eller som fotnot. Anvand funktionen
Referenser i Word (Lagg till fotnot) och markningssattet APA (7th edition) & (pa engelska) i
kallhanvisningarna. Huvudregeln ar att den valda hanvisningstekniken foljs konsekvent och
noggrant genom hela manuskriptet. Kontrollera hur referenserna anvants innan du lamnar in
manuskriptet.

Kallférteckning

Bifoga alla kallor som forekommer i texten till kallforteckningen. Bifoga forteckningen i slutet av
manuskriptet och folj konsekvent det satt pa vilket kallférteckningen upprattas:

- Forteckningen upprattas i alfabetisk ordning enligt forfattarens efternamn.

- Uppgifter som anges om kallan ar forfattarens efternamn och fornamn, utgivningsaret,
verkets namn, kostnadsstallet och férlaggaren.

- Av en tidskriftsartikel anges upphovsmannens efter- och férnamn, publiceringsar,
artikelns namn, tidskriftens namn, argang, tidningens nummer, artikelns sidnummer samt
eventuell DOI (Digital Object Identifier).

- Betraffande internetkallor anges forfattaren, aret, webbadressen och det datum da
webbsidan har lasts.

Figurer, tabeller och bilder

Vi foredrar att resultaten presenteras i tydliga figurer och tabeller. Figurerna och tabellerna
skapas med MS Office eller motsvarande applikationer.

Bilderna eller figurerna behdver inte nédvandigtvis placeras i textfilen, dvs. det racker att du
antecknar bildens plats i manuskriptet (till exempel: Figur 1 ungefar pa denna plats). Bildtexten

8 https://apastyle.apa.org/
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kan finnas som ett separat stycke i samband med anteckningen om bildens plats. Lamna i vilket
fall som helst in figurerna som en separat Excel- eller PowerPoint-fil som kan redigeras och
kontrollera att filen inte innehaller lankar till andra filer.

Skriv alt-texter, dvs. alternativa beskrivningar, for figurer och bilder: vad forblir osett om
anvandaren inte ser bilden? Anteckna alt-texterna i en egen fil och i den ordning som texten
framskrider. Om figurens innehall forklaras i den egentliga texten racker det som alt-text med ett
kort omnamnande av amnet och information om att innehallet finns som text pa sidan.

Skarmlasaren laser tabellerna pa samma satt som brodtext. Placera tabellen i redigerbart format
direkt i word-filen och gor tabellerna sa enkla som mojligt sé att de ar begripliga aven for lasare
som anvander skarmlasare. Gor en rubrikrad i tabellen med en rubrik for varje kolumn. Alt-texter
behovs inte for tabeller.

Rubricera tabellerna och figurerna tydligt sa att de ar begripliga 4ven utan att man laser den
egentliga texten. | tabeller placeras rubriken ovanfér tabellen och i figurer under den.
Numreringen av tabeller och figurer &r [6pande. Lagg till en punkt efter rubriknumren (exempel:
Figur 2. Detta ar bildens rubriktext).

Fotografier benamns bilder med rubrik och numrering (exempel: Bild1.JPG). Upphovsmannen
ansvarar for att det finns anvandningstillstand for fotografierna i publikationen. Infoga information
om fotograf i samband med bilden.

2.2 Skicka materialet till Polamk per e-post

Kontrollera att din forsandelse innehaller alla nédvandiga delar: brodtext, sammanfattningar,
bakparmens text samt filer med alt-texter. Bifoga dina kontaktuppgifter. Beratta ocksa till vilken
eller vilka av Polisyrkeshodgskolans publikationsserier du erbjuder ditt manuskript.

Skicka ditt manuskript till Polisyrkeshogskolan som ett sa fardigt word-dokument som maijligt per
e-post till adressen tutkimus.polamk@poliisi.fi. Rikta ditt meddelande till publikationsndmndens
sekreterare.
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3 Ditt manuskript skickas for granskning

Polisyrkeshogskolans publikationsnamnd sammantrader cirka en gang i manaden for att
behandla aktuella fragor inom publikationsverksamheten. Ett manuskript som har lamnats in
minst fem arbetsdagar fore publikationsnamndens moéte behandlas vid moétet.

3.1 Publikationsnamnden behandlar de manuskript som erbjuds

Publikationsnamndens sekreterare antecknar manuskriptet som erbjuds for publicering pa
motets foredragningslista. Publikationsnamnden bedémer manuskriptets lamplighet for
Polisyrkeshdgskolans publikationsserier. Om manuskriptet beddms vara en lamplig publikation i
frdga om amnet och sattet att behandla amnet, utser namnden en fadder foér manuskriptet.

Faddern kallar in experter for granskningen av manuskriptet och sammanstaller bedémningarna.
Faddern presenterar granskningsomgangens resultat for publikationsnamnden.

Manuskriptet till serierna Rapporter, larobécker och dversikter granskas av tva lasare, varav den
ena kan vara en fadder som utsetts for publikationen. Faddern for ett manuskript som erbjuds till
serien Undersokningar ger en preliminar bedémning av manuskriptets kvalitet.
Publikationsnamnden beslutar utifrdn bedémningen om ett referee- eller
referentgranskningsforfarande. Namnden begér referee-utlatanden av minst tva utomstaende
experter om de manuskript som erbjudits for serien Rapporter. Man kan ocksa begara utlatande
av en utomstaende expert om manuskript som erbjuds for andra publikationsserier.

3.2 Manuskriptet gar igenom referentgranskning

Polisyrkeshdgskolan har i egenskap av forlaggare forbundit sig att i sin egen verksamhet framja
principerna i Finlands vetenskapsforlags forbunds anvisning for referentgranskning ® (pa finska)
och Forskningsetiska delegationens (TENK) anvisning God vetenskaplig praxis ° (pdf). Vi
arbetar ocksa enligt kriterierna for anvandningen av market for kollegial granskning som
faststéllts av Vetenskapliga samfundens delegation (VSD). De uppfylls nar

- publikationen har minst tva utomstaende oberoende sakkunniga granskare
- granskningen har gjorts utifran forskningskriterier

- granskningsutlatandena skickas till upphovsmannen

- granskningsprocessen dokumenteras

- uppgifterna om granskningen lamnas pa begaran ut till VSD eller TENK.

Att erbjuda ett manuskript fér publicering innebéar att skribenten samtidigt godk&nner
vetenskapsforlaggarens referentgranskningspraxis. Nar bedomaren samtycker till att bli
granskare av en artikel eller bok godkanner granskaren samtidigt vetenskapsforlaggarens praxis
for referentgranskning och -dokumentering.

Forfarandet for referentgranskning ar anonymt i bada riktningarna. Man stravar efter att fa
utlatandena inom cirka en manad efter att publikationsnamnden har tillsatt faddrar for

9 https://tiedekustantajat.fi/ohjeet/vertaisarviointi/
10 https://tenk.filsites/default/files/2023-04/Forskningsetiska_delegationens_GVP-anvishing_2023.pdf
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publikationen. Publikationsnamnden beslutar pa basis av utlatandet om publiceringen eller ger
upphovsmannen uppgifter om de andringar som kravs i manuskriptet. Namnden tillstaller ocksa
upphovsmannen de utlatanden den fatt. Upphovsmannen skickar det redigerade manuskriptet
samt en utredning om andringarna till publikationsndmnden.

Foljande uppgifter sparas om godkanda och underkdnda referentgranskade manuskript:

- mottagningsdatum for manuskriptet

- upphovsmannens namn och manuskriptets rubrik
- granskarnas namn och utlatanden

- beslut om publicering och avsandningsdatum.

3.3 Manuskriptet dvergar till publiceringsprocessen

Publikationsnamnden beslutar pa framstéllning av faddern om publiceringen av manuskriptet
och den slutliga publikationsserien. Publiceringen forutsatter ett férlagsavtal med
upphovsmannen eller upphovsmannen. Genom forlagsavtalet 6verfors verkets upphovsratt till
Polisyrkeshdgskolan.

Publikationerna ombryts sa att de foljer Polisyrkeshdgskolans publikationsseriers visuella profil.
Polisyrkeshdgskolan bestéller publikationens ombrytningsarbete och svarar fér kostnaderna for
det. Forskningssekreteraren koordinerar ombrytningsprocessen, skickar ombrytningsversionerna
elektroniskt till upphovsmannen fér granskning och godké&nner ombrytningsarbetet. Vid behov
gors det &ndringar i figurerna, bilderna och tabellerna som sakerstaller tillgangligheten. Enskilda
figurer kan utarbetas tillsammans med ombrytaren.

Det gar inte langre att gora betydande andringar i texten under ombrytningsprocessen. |
processen gors de andringar som ombrytningen forutsatter och arbetet godkanns fér publicering.
Publikationsprocessen tar cirka tre manader fran att manuskriptet bjuds ut till ett fardigt tryckt
verk. Ett godkant manuskript publiceras i regel i elektronisk form.

3.4 Publikationskommunikationen gors tillsammans med
kommunikationsexperter

Nar publikationer gors i Polisyrkeshogskolans publikationsserier utarbetar vi en nyhet som
publiceras pa polisens intranat och pa Polamks webbplats *. Nyheten lyfts ocksa fram pa
Polisyrkeshogskolans kanaler i sociala medier. Vi behandlar vara aktuella publikationer och
deras teman pa Polisyrkeshogskolans forum for FUI-verksamhet.

Kontakta Polisyrkeshogskolans kommunikation nar du har ingatt forlagsavtalet och kom 6verens
om publikationskommunikationen (viestinta.polamk@poliisi.fi). Din uppgift ar att fér
publikationsmeddelandet sammanstéalla de viktigaste punkterna i publikationen (cirka en sida).
Utifran dem goér kommunikationen ett utkast till meddelande som finslipas tillsammans med dig.
Kommunikationstidtabellerna och de praktiska fragorna avtalas tillsammans med
kommunikationen. Polisyrkeshdgskolans kommunikation ansvarar for att Oversétta
kommunikationsmaterial till svenska och engelska.

11 https://polamk fi/sv/startsida
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