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Poliisiammattikorkeakoulun julkaisutoiminnan Ohje k&sikirjoittajalle: kasikirjoituksesta julkaisu
Polamkin julkaisusarjaan (paivatty 14.12.2023) otetaan kayttéon paatoksella POL-2023-175238.
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1 Poliisiammattikorkeakoulun julkaisusarjat

Poliisiammattikorkeakoulu (Polamk) julkaisee sarjoissaan kasikirjoituksia, joita ei ole julkaistu
aiemmin? ja jotka palvelevat poliisitoiminnan ja sisaisen turvallisuuden suunnittelua ja kehitta-
mista seka Poliisiammattikorkeakoulun opetusta. Julkaisumme ovat lahtokohtaisesti sahkdisia
verkkojulkaisuja, ja ne ovat saatavilla maksutta Theseus.fi 2, Finna.fi ® ja Tiedejatutkimus.fi 4 -pal-

veluista.

Polamkin julkaisusarjat ovat

a) Poliisiammattikorkeakoulun tutkimuksia
Tutkimuksia-sarjassa julkaistaan poliisialaan liittyvia kasikirjoituksia, jotka tayt-
tavat tieteellisen tutkimuksen perusstandardit ja tarjoavat uutta tietamysta.
Sarjassa julkaistu kasikirjoitus, kay lapi Tieteellisten seurain valtuuskunnan
kriteerit ° tayttavan vertaisarvioinnin.

b) Poliisiammattikorkeakoulun oppikirjat
Oppikirjat-sarjassa julkaistaan poliisin ja muiden turvallisuusalalla tyéskentele-
vien tietoja ja taitoja kehittavaa ammattikirjallisuutta.

c) Poliisiammattikorkeakoulun raportteja
Raportteja-sarjassa julkaistaan erilaisia systemaattisia, tutkimukselliseen la-
hestymistapaan perustuvia analyyseja, selvityksia ja kuvauksia.

d) Poliisiammattikorkeakoulun katsauksia

Katsauksia-sarjassa julkaistaan kasikirjoituksia, jotka ovat esimerkiksi lyhyita
selvityksia, tyopapereita °, kirjallisuuskatsauksia tai tiivistelmaraportteja.

! Esimerkiksi yliopistojen ja ammattikorkeakoulujen opinnaytteet ovat yleensa julkisesti saata-
villa.

2 https://www.theseus. fi/

3 https://www.finna.fi/

4 https://tiedejatutkimus.fi/

S https://www.tsv.fiffi/palvelut/tunnus/kayton-edellytykset

& Tyopaperit voivat perustua esimerkiksi konferenssiesitelmiin tai hankesuunnitelmien valmiste-

lussa kertyvaan materiaaliin.
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2 Tarjoa kasikirjoituksesi julkaistavaksi

Polamkin tutkimuksia-, oppikirjat- ja raportit-sarjaan tarjottavan kasikirjoituksen suosituspituus on
enintdan 30 000 sanaa paitsi kokoomateoksissa 40 000 sanaa. Tata laajempia kasikirjoituksia
julkaisemme vain perustelluista syista. Katsauksia-sarjan kasikirjoitusten suosituspituus on enin-
taéan 8 000 sanaa.

Kasikirjoituksen aiheen tulee sopia julkaisusarjaan, johon sita tarjotaan. Kirjoittajat vastaavat
siitd, etta aineistoihin on asianmukaiset tutkimusluvat ja tutkimuseettisia periaatteita on nouda-
tettu. Julkaisemme suomen-, ruotsin- tai englanninkielisia kasikirjoituksia.

Julkaisemme sarjoissamme digitaalisesti saavutettavia julkaisuja. Tee kasikirjoitus Word-tiedos-
tona ja noudata alla olevaa tarkistuslistaa, jotta saamme kasikirjoituksesi selkeédssa, ymmarretta-
vassa ja saavutettavassa muodossa. Saavutettavasti.fi ’-sivulta [0ydat kaytannon ohjeita siihen,
miten verkkosisaltdjen saavutettavuutta voi parantaa helposti.

2.1 Muokkaa sisalto luettavaksi ja saavutettavaksi

Tutkimuksia- ja raportteja-sarjan kasikirjoituksen rakenne on: kansi, etusivu, tiivistelma, sam-
mandrag, abstract, sisallysluettelo, (mahdollisesti: esipuhe, kuviot, taulukot, termit), leipateksti,
(mahdollisesti: summary), l&hteet, liitteet ja takakansi. Siséllytd asiasanat kuhunkin kieliversioon
tiivistelmasivun loppuun. Nimea julkaisuun liittyvét tiedostot yhdenmukaisesti ja selkeasti.

Otsikko

Kasikirjoituksen paaotsikon tulee olla lyhyt ja informatiivinen. Paéotsikkoa on tarvittaessa mah-
dollista tasment&é alaotsikolla.

Tiivistelmat

Kasikirjoituksessa on lyhyt tiivistelma suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Tiivistelmassa ei kay-
tetd julkaisutietosarakkeita. Ruotsin- ja englanninkieliseen tiivistelmaan lisataan otsikon alle jul-
kaisun nimi kdannettynd. Polamk hankkii kd&dnnokset tarvittaessa.

Oppikirjojen tiivistelmé&na toimii takakansiteksti, ja se kdannetaan ruotsiksi ja englanniksi.
Sisallysluettelo

Kasikirjoitus siséltaa sisallysluettelon, josta ilmenee otsikoiden numeroinnin lisdksi sivunumerot.
Kayta otsikoissa tyyleja, jotta saat luotua automaattisen sisallysluettelon. Nimea kasikirjoituksen
luvut lyhyesti ja informatiivisesti. Kayta korkeintaan kolmea otsikkotasoa.

Polamkin julkaisusarjan julkaisuilla on oma visuaalinen ilme, jonka mukaan julkaistavan kasikir-
joituksen lopullinen taitto tehd&én (katso 3.3).

" https://lwww.saavutettavasti.fi/
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Leipateksti

Pelkistetty tyyli riittaa. Tasaa tekstin sisélté vasempaan reunukseen ja jata kappaleiden valiin
yksi rivi tyhjaa. Ala tavuta tekstia, sisenna kappaleiden alkuja tai otsikoita. Sisenné sen sijaan
lainaukset ja kayta lainausmerkkeja.

Kayta otsikkotyyleja jarjestyksessa, jotta varmistat tekstin saavutettavuuden: esimerkiksi Otsikko
1 -tyylia seuraa Otsikko 2 -tyyli, ei Otsikko 3 -tyyli.

Valilyonteja on leipatekstisséa vain sanojen valissa seka saavutettavuusvaatimusten mukaisesti
myds tekstin ja alaviitenumeron vélissa. Sama koskee myos taulukkotekstejéa. Korosta tekstin
osia harkitusti, ja kayta kursiivin sijaan lihavointia. Tarkista oikeakielisyys.

Lahdeviitteet

Lahdeviitteet voivat olla joko tekstin sisalla tai alaviitteena. Kayta lahdeviitteissa Wordin Viittauk-
set-toimintoa (Lisaa alaviite) ja APA-merkintatapaa (7th edition) 8. Paasaanto on, etta valittua
viittaustekniikkaa noudatetaan johdonmukaisesti ja tarkasti lapi koko kasikirjoituksen. Tarkista
viitteiden kaytté ennen kasikirjoituksen toimittamista.

Lahdeluettelo

Liita kaikki tekstissé esiintyvat lahteet lahdeluetteloon. Liita luettelo kasikirjoituksen loppuun, ja
noudata l&ahdeluettelon laatimistapaa johdonmukaisesti:

- Luettelo laaditaan tekijan sukunimen mukaisessa aakkosjarjestyksessa.

- Lahteesta ilmoitetaan tekijan sukunimi ja etunimi, julkaisuvuosi, teoksen nimi, kustannus-
paikka ja kustantaja.

- Aikakauslehtiartikkelista ilmoitetaan tekijan suku- ja etunimi, julkaisuvuosi, artikkelin nimi,
aikakauslehden nimi, vuosikerta, lehden numero, artikkelin sivunumerot sekd mahdolli-
nen DOI (Digital Object Identifier).

- Internet-lahteista merkitaan kirjoittaja, vuosi, verkko-osoite ja paivamaara, jolloin verkko-
sivu on luettu.

Kuviot, taulukot ja kuvat

Suosimme tulosten esittamista selkeina kuvioina ja taulukoina. Kuviot ja taulukot laaditaan MS
Office- tai vastaavilla sovelluksilla.

Kuvia tai kuvioita ei tarvitse valttamatta sijoittaa tekstitiedostoon eli riittd&, kun merkitset kuvan

paikan kasikirjoitukseen (esimerkiksi: Kuvio 1 suurin piirtein tdhan kohtaan). Kuvateksti voi olla
kuvapaikkamerkinnén yhteydessa omana kappaleenaan. Toimita kuviot joka tapauksessa erilli-
send, muokattavana Excel- tai PowerPoint-tiedostona ja tarkista, etta tiedosto ei sisalla linkityk-
sia toisiin tiedostoihin.

Kirjoita kuvioille ja kuville alt-tekstit eli vaihtoehtoiset kuvaukset: mita jad ndkematta, jos kayttaja
ei nde kuvaa? Kirjaa alt-tekstit omaan tiedostoonsa ja tekstin etenemisjarjestyksen mukaisesti.
Jos kuvion siséltd on selitetty varsinaisessa tekstissa, alt-tekstiksi riittaa lyhyt maininta aiheesta
seka tieto siita, etta sisalto 16ytyy tekstina sivulta.

8 https://apastyle.apa.org/
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Ruudunlukija lukee taulukoita samaan tapaan kuin leipatekstia. Sijoita taulukko muokattavassa
muodossa suoraan Word-tiedostoon, ja tee taulukot mahdollisimman yksinkertaisiksi, jotta ne
ovat ymmarrettavia myos ruudunlukijaa kayttaville lukijoille. Tee taulukkoon otsikkorivi, jossa on
otsikko kullekin sarakkeelle. Taulukoille ei tarvita alt-teksteja.

Otsikoi taulukot ja kuviot selkeasti, jotta ne ovat ymmarrettavia myos ilman varsinaisen tekstin
lukemista. Taulukossa otsikko tulee taulukon ylapuolelle ja kuvioissa alapuolelle. Taulukoiden ja
kuvioiden numerointi on juokseva. Lisda otsikkonumeroiden perdan piste (esimerkki: Kuvio 2.
Tama on kuvan otsikkoteksti).

Valokuvat nimetdan kuviksi, ja ne otsikoidaan ja humeroidaan (esimerkki: Kuval.JPG). Tekija
vastaa siitd, etta valokuvilla on kayttolupa julkaisussa. Liitd kuvaajatieto kuvan yhteyteen.

2.2 Toimita materiaali Polamkiin sahkopostitse

Tarkista, etta lahetyksesi sisaltaa kaikki tarvittavat osat: leipatekstin, tiivistelmat, takakannen
tekstin seka tiedostot kuvioista, taulukoista ja kuvista alt-teksteineen. Liita mukaan yhteystietosi.
Kerro myés, mihin Poliisiammattikorkeakoulun julkaisusarjaan tai -sarjoihin kasikirjoitustasi tar-
joat.

Laheta kasikirjoituksesi Polamkiin mahdollisimman valmiina word-dokumenttina sahkopostitse
osoitteeseen tutkimus.polamk@poliisi.fi. Osoita viestisi julkaisutoimikunnan sihteerille.
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3 Kasikirjoituksesi lahtee arvioitavaksi

Polamkin julkaisutoimikunta kokoontuu noin kerran kuukaudessa kasittelemaan julkaisutoimin-
nan ajankohtaisasioita. Kasikirjoitus, joka on jatetty vahintaan viisi tydpaivaa ennen julkaisutoimi-
kunnan kokousta, kasitellaan kokouksessa.

3.1 Julkaisutoimikunta kasittelee tarjotut kasikirjoitukset

Julkaisutoimikunnan sihteeri kirjaa julkaistavaksi tarjotun kasikirjoituksen kokouksen asialistalle.
Julkaisutoimikunta arvioi kasikirjoituksen soveltuvuutta Polamkin julkaisusarjoihin. Mikali kasikir-
joitus arvioidaan aiheeltaan ja kasittelytavaltaan potentiaaliseksi julkaisuksi, toimikunta nime&é
sille kummin.

Kummi hankkii kasikirjoituksen arviointia varten asiantuntijat ja kokoaa saadut arviot. Kummi
esittelee arviointikierroksen tulokset julkaisutoimikunnalle.

Raportteja-, oppikirjoja- ja katsauksia-sarjoihin tarjotun kasikirjoituksen arvioi kaksi lukijaa, joista
toinen voi olla julkaisulle nimetty kummi. Tutkimuksia-sarjaan tarjotun kasikirjoituksen kummi an-
taa kasikirjoituksen laadusta alustavan arvion. Julkaisutoimikunta paattaa arvion pohjalta refe-
ree- eli vertaisarviointimenettelysta. Toimikunta pyytééa raportteja-sarjaan tarjotuista kasikirjoituk-
sista referee-lausunnot vahintaan kahdelta ulkopuoliselta asiantuntijalta. Myds muihin julkaisu-
sarjoihin tarjotuista kasikirjoituksista voidaan pyytaa ulkopuolisen asiantuntijan lausunto.

3.2 Kasikirjoitus kay lapi vertaisarvioinnin

Polamk on kustantajana sitoutunut edistdamé&én omassa toiminnassaan Suomen tiedekustanta-
jien liiton vertaisarviointiohjeen ° ja Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (TENK) Hyva tieteellinen
kaytanto -ohjeen ° mukaisia periaatteita. Toimimme myos Tieteellisten seurain valtuuskunnan
(TVS) vertaisarviointitunnuksen kaytélle asetettujen kriteereiden mukaisesti. Ne tayttyvat, kun

- julkaisulla on vahintaén kaksi ulkopuolista riippumatonta asiantuntija-arvioijaa
- arviointi on tehty tutkimuksellisten kriteerien pohjalta

- arviointilausunnot toimitetaan tekijalle

- arviointiprosessi dokumentoidaan

- arviointia koskevat tiedot luovutetaan pyydettdessa TVS:lle tai TENK:lle.

Kasikirjoituksen tarjoaminen julkaistavaksi merkitsee, etta kirjoittaja samalla hyvaksyy tiedekus-
tantajan vertaisarviointikaytannot. Samoin artikkelin tai kirjan arvioijaksi suostuessaan arvioija
hyvaksyy samalla tiedekustantajan vertaisarviointikéytannét ja -dokumentointitavat.

Vertaisarviointimenettely on molempiin suuntiin nimetdn. Lausunnot pyritddn saamaan noin yh-
den kuukauden kuluessa siita, kun julkaisutoimikunta on asettanut julkaisulle kummit. Julkaisu-
toimikunta paattaa lausunnon pohjalta julkaisemisesta tai toimittaa tekijalle tiedot

% https://tiedekustantajat.fi/ohjeet/vertaisarviointi/
10 https:/iwww.tenk.fi/sites/tenk.filfiles/HTK _ohje_2012.pdf
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kasikirjoitukseen edellytettavistd muutoksista. Toimikunta toimittaa tekijélle myés saamansa lau-
sunnot. Tekija toimittaa muokatun kasikirjoituksen seka selvityksen muutoksista julkaisutoimi-
kunnalle.

Hyvaksytyista ja hylatyista vertaisarvioiduista kasikirjoituksista tallennetaan seuraavat tiedot:

- kasikirjoituksen vastaanottopaivamaara

- tekijoiden nimet ja kasikirjoituksen otsikko

- arvioijien nimet ja lausunnot

- julkaisemista koskevat paatokset ja niiden lahetyspaivamaarat.

3.3 Kasikirjoitus siirtyy julkaisuprosessiin

Julkaisutoimikunta paattaa kummin esityksesta kasikirjoituksen julkaisemisesta ja lopullisesta
julkaisusarjasta. Julkaiseminen edellyttdd kustannussopimuksen laadintaa tekijan tai tekijoiden
kanssa. Kustannussopimuksella teosoikeudet siirtyvat Polamkille.

Julkaisut taitetaan Polamkin julkaisusarjojen visuaalisen ilmeen mukaisiksi. Polamk tilaa julkai-
sun taittotyon ja vastaa siita aiheutuvista kustannuksista. Tutkimussihteeri koordinoi taittoproses-
sia, toimittaa taittoversiot sahkdisesti tekijan tarkastettavaksi ja hyvaksyy taittotyon tehdyksi. Ku-
vioihin, kuviin ja taulukoihin tehd&én tarvittaessa saavutettavuuden varmistavat muokkaukset.
Yksittaiset kuviot voidaan laatia yhdessa taittajan kanssa.

Tekstiin ei taittoprosessin aikana voi enda tehda merkittavid muutoksia. Prosessissa tehdaan tai-
ton edellyttamat muokkaukset ja hyvaksytaéan tyo julkaistavaksi. Julkaisuprosessin kesto kasikir-
joituksen tarjoamisesta valmiiseen painettuun teokseen on noin kolme kuukautta. Hyvaksytty k&-
sikirjoitus julkaistaan paasaantdisesti sahkoisena.

3.4 Julkaisuviestintaa tehdaan viestintaammattilaisten kanssa

Laadimme Polamkin julkaisusarjojen julkaisuista uutisen, joka julkaistaan poliisin intranetissa ja
Polamkin verkkosivuilla . Uutisesta tehdaan myds nostoja Polamkin sosiaalisen median kana-
ville. Kasittelemme ajankohtaisia julkaisujamme ja niiden teemoja Polamkin TKI-toiminnan fooru-
meilla.

Ota kustannussopimuksen tehtyéasi yhteyttd Polamkin viestintdan ja sovi julkaisuviestinnasta
(viestinta.polamk@poliisi.fi). Tehtavanasi on koota julkaisutiedotetta varten julkaisun tarkeimmat
asiat (noin yksi sivu). Niiden pohjalta viestinta tekee tiedoteluonnoksen, joka viimeistellaan kans-
sasi. Viestinnan aikataulut ja kdytannon asiat sovitaan yhdessa viestinnan kanssa. Polamkin
viestintd vastaa viestintamateriaalien kaantamisesta ruotsin ja englannin kielelle.

11 https://polamk.fi/etusivu
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