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ESIPUHE

Nama opinnaytetydohjeet on raataldity poliisin ammattikorkeakoulututkintoa varten. Ne pohjaavat
poliisin paallystotutkinnon opinnaytetyota koskeviin ohjeisiin, jotka kokosin ensimmaisen kerran yk-
siin kansiin kevaalla 2010. Talldin materiaalina toimivat monenlaiset erillisohjeet ja vakiintuneet,
osin kirjoittamattomatkin, kaytannot. Ohjeilla on siis pitka perinne Poliisiammattikorkeakoulussa, ja
AMK-tutkinnon opinnayteprosessin ohjenuorana ne ovat olleet vuodesta 2014 alkaen. Tahan vuo-
den 2020 toiseen versioon on tehty poikkeuksellisen paljon ulkoasuun liittyvia muutoksia, jotka joh-
tuvat tavoitteesta tehda seka tasta ohjeesta etta sitd noudattavista opinnaytetoista kieleltdan, ulko-

asultaan ja tekniselta toteutukseltaan saavutettavia.

Haluan kiittda saamastani avusta ja palautteesta tyotovereitani, opinnaytetydryhmaa seka opiskeli-
joita. Kiitokset ohjeen saavuttavuudesta kuuluvat laatupaallikké Marika Puputille seka harjoitteli-

joille Ida Seloselle ja Emilia Rénkolle.
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus

Yhtena poliisikoulutuksen tavoitteena on, etta valmistuttuaan opiskelijalla on valmiudet toimia polii-
sityon asiantuntijana ja kehittda poliisitoimintaa: opinnaytetydn kirjoittaminen palvelee tata tavoi-
tetta edistamalla seka oppimista etta asiantuntijuuteen kehittymista. Oppimisen nakokulmasta arvi-
oituna opiskelijan tulisi opinnaytetydn mydota kehittya tietoa toistavasta kirjoittajasta uutta tietoa ra-
kentavaksi kirjoittajaksi, mika palvelee tydelaman kehittamista. (Opinnaytetyon kirjoittaminen, luettu
31.12.2018.) Opinnaytetydn tavoitteena on kehittaa ja syventaa opiskelijan tietoja ja taitoja seka
tydeldamavalmiuksia: tiedonetsintaa, tietojen ja taitojen laaja-alaista soveltamista, oman tyén arvi-
ointia seka kirjallisen ja suullisen viestinnan taitoja. Joillekin opiskelijoille opinnaytetyd on ensim-
mainen kurkistus tieteellisen kirjoittamisen maailmaan, kun taas toisille opinnaytetydn tekeminen

on tuttua aiemmista opinnoista.

Poliisi (AMK) -tutkinnon opinnaytety6 on laajuudeltaan 15 opintopistetta. Kokonaisuuteen sisaltyvat

johdantoluennot, opinnaytetydpajat sekd opinnayteseminaarit.

Opiskelija harjoittelee opinnaytety6ta tehdessaan valmiuksia itsendiseen ja tavoitteelliseen tyos-
kentelyyn, uusien lahestymistapojen I6ytamiseen ja ongelmien kokonaisvaltaiseen ratkaisemiseen.
Opinnaytetyoskentelyn avulla opiskelija oppii toteuttamaan vaiheittaisia tydprosesseja ja kehittaa
itsedan asiantuntijaviestijana. Tavoitteena on, etta opiskelijalle kehittyy analysoiva ote tydmenetel-
miin, aktiivinen suhtautuminen tyon kehittdmiseen ja kyky analysoida tyota yksilon, organisaation ja
toimintaympariston kautta. Opinnaytetyoskentelyn avulla pyritdan vaikuttamaan siihen, etta tavoit-

teena oleva tutkiva oppiminen poliisissa lisaantyy.

Jokaisella tieteenalalla ja oppilaitoksella on omat kaytantonsa ja opinnaytetydohjeensa. Tahan oh-
jeeseen kirjatut kaytannét ovat Poliisiammattikorkeakoulussa vuosien mittaan vakiintuneita. Ohje
on tarkoitettu helpottamaan opinnaytetyoprosessin hahmottamista ja kaytannon tydstamista. Se
keskittyy padosin tyon ulkoasun, kielen ja rakenteen ohjeistamiseen mutta koettaa kuvata myos
opinnaytetyoskentelyn eri vaiheita. Ohjeesta on pyritty tekemaan selkea ja kattava seka myds itse-
opiskeluun sopiva kokonaisuus. Ajatuksena on, etta kun tydn prosessiin ja ulkoasuun liittyvat seikat
on valmiiksi ajateltu ja ohjeistettu, opiskelijalle jaa aikaa olennaisimpaan eli tiedon etsintaan ja
omien ajatusten tydstadmiseen. Ohje pyrkii rakenteessaan kronologisuuteen: ensin pohditaan ai-
heen valintaa ja kirjoittamisen aloittamista, sitten esimerkiksi tieteellisen tekstin ominaispiirteita,

kunnes eri vaiheiden kautta saavutaan valmiin tydn julkaisemiseen ja kypsyysnaytteen antamiseen.



Tassa ohjeessa opinnaytetydn tekijasta kaytetadan nimityksia kirjoittaja, opiskelija ja tekija ja opin-
naytetyosta myos lyhytversioita opinnéyte ja tyé. Raportti-kasitteella tarkoitetaan I&hinna toiminnal-

lisesta opinnaytetyosta tehtavaa kirjallista dokumenttia.
1.2 Opinnaytetyon toteutusmuodot

Opinnaytety6 voidaan tehda joko yksilo- tai paritydona, ryhmatyona ei opinnaytetta voi tehda. Pari-
tydskentely on voitava perustella esimerkiksi aiheen laajuudella tai silla, ettd kaytdnnodn toteutuk-
seen tarvitaan kaksi kasiparia. Tekijoiden osuudet tyon toteutuksesta tai tekstista on eriteltava esi-

merkiksi johdannossa. Tekstin tulee kuitenkin olla tyyliltdan ja kieleltdan yhtenainen.

Opinnaytetyo voi olla toteutukseltaan toiminnallinen, tutkimuksellinen tai portfoliomuotoinen. Eri-
tyyppisten opinnaytetdiden toteutustapa ja prosessi eroavat toisistaan, ja niitd myds arvioidaan hie-
man eri asioita painottaen. Opinnadyteprosessin alussa on hyodyllista tutustua opinnaytetyén arvi-
ointikriteereihin, jotta voi alusta alkaen laatia tavoitteensa ja suunnitella toimintansa niiden mukaan.

Arviointikohteet ja kriteerit on listattu taulukoksi, joka I6ytyy ON-Moodlesta.

Toiminnallisessa opinndytetydssa, jota voidaan kutsua myos tutkimukselliseksi kehittdmistyoksi,
toteutetaan jokin tydelamaa kehittava prosessi, tuotos tai projekti. Toteuttamisesta kirjoitetaan li-
saksi raportti: opinnaytetyo on siis kaksiosainen. Vilkan ja Airaksisen (2004, 9) mukaan toiminnalli-
nen opinnaytetyd "tavoittelee ammatillisessa kentassa kaytannon toiminnan ohjeistamista, opasta-
mista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista”. Toiminnallisen opinnaytetydn avulla opiskelija

osoittaa, etta han kykenee soveltamaan teoriatietoa kaytantdoon.

Toiminnallinen opinnaytetyd koostuu perustyyppisesti siis produktista eli tuotteesta, joka voi olla
esimerkiksi opas, internetsivusto, ohje, koulutusmateriaali, suunnitelma tai vaikkapa jonkin projektin
toteuttaminen, seka tydstoprosessin raportista. Raportissa kerrotaan, minkalaisten vaiheiden kautta
saavutettuun lopputulokseen paastiin, ja sen perusteella lukija saa hyvan kuvan opinnaytetyén ko-

konaisuudesta.

Vaikka toiminnallinen opinnaytetyd nimensa mukaisesti keskittyy tekemiseen ja kehittdmistoimin-
taan, siina on oltava kirjallisuusosa, jossa selvitetdan aiheen viitekehys ja joka osoittaa tekijan pe-
rehtyneen tutkimaansa aihealueeseen, ja se raportoidaan kirjallisessa muodossa. Aineistoa voi-
daan myos kerata esimerkiksi haastatteluiden avulla. Raportin ohjepituus on 30—40 sivua. Raportin
pituus vaihtelee tyon aiheen, tarvittavan teoria- tai taustatiedon maaran ja kaytettyjen menetelmien

mukaan.

Tutkimuksellisessa opinnaytetydssa voidaan keskittya kartoittamaan jotakin ongelmaa tai on-

gelma-aluetta tai siina voidaan selvittaa tai arvioida jonkin ilmion nykytilaa. Tutkimuksen tuloksena



voi olla ehdotuksia ongelmien ratkaisemiseksi tai asioiden kehittdmiseksi. Tyd voi myds olla yh-
teenveto tai kooste olemassa olevasta tiedosta eli kirjallisuuskatsaus. Tutkimuksellisen opinnay-
tetyon ohjeellinen pituus on 30-50 ja enimmaispituus noin 60 sivua. Tutkimuksellisessa opinnayte-
tydssa kaytetdan aina kirjallisia l1ahteita ja tutkimusaineistoa voidaan kerata esimerkiksi kyselyiden
tai haastatteluiden avulla; tutkimusaineisto voi koostua myds jo olemassa olevasta aineistosta. Ai-
neiston analyysissa kaytetaan jotakin tutkimuksen analyysimenetelmaa. Aineiston analyysia kasi-

telldadn luvussa 5.6.3.

Omanlaisiaan tutkimuksellisia opinnaytetoita ovat oikeustieteelliset ja historialliset opinnaytetyot.
Niissé ei perinteisesti ole kaytetty empiirisid menetelmia vaan tieteenalojen omia menetelmia, joihin
opiskelijan on itse hankittava menetelmaosaamisensa. Oikeustieteellisesta tutkimuksesta 16ytyy
menetelmakirjallisuutta, jota on syyta tallaista tyota tehdessaan kayttaa. Teoksia on lueteltu esi-

merkiksi TKI-opintojakson oppimispaivakirjan ohjeessa.

Portfoliotyyppistad opinnaytetyota koostetaan koko opintojen ajan. Portfolioon valitaan ja kera-
taan tiettyyn ja huolellisesti rajattuun aiheeseen liittyvaa materiaalia. Tekija voi hyddyntaa myos
opintojen ulkopuolista materiaalia ja aikaisemmin laatimiaan tuotoksia. My6s portfolioon tuotetaan
tietoperusta, jolla portfolioon koottu materiaali sidotaan yhteen, seka lopun johtopaatds- ja pohdin-
taosio. Tekstin pohdintaosan muodostaa itsearviointi, joka koostuu saavutettujen tulosten analy-
soinnista ja henkilokohtaisen ammatillisen osaamisen tarkastelusta asetettuihin tavoitteisiin nah-

den. Portfoliotyyppinen opinnaytetyd arvioidaan samoilla kriteereilla kuin muutkin opinnaytetyat.
2 AIHEEN VALINTA JA SUUNNITTELUTYO

Koska ajattelutyolle ja ideoinnille on hyodyllistd antaa mahdollisimman paljon aikaa, opinnaytetyo-
prosessi kdaynnistetaan opintojen alussa. Talldin keskustellaan opinnaytetyon tekemisen ideasta,
tydn muodosta ja rakenteesta, tutustutaan tiedonhankintaan ja kasittelyyn seka kaydaan lapi ulko-
asuun liittyvia ohjeita. Itsea kiinnostavia aiheita kannattaa alkaa pohdiskella ja kirjata ylés mahdolli-
simman nopeasti. Lopullisesti aihe kannattaa paattaa kuitenkin vasta tyoharjoittelujakson aikana,
jotta tydelavastaavuus toteutuisi mahdollisimman hyvin. Kaavioon 1 on hahmoteltu opinnaytepro-

sessin eri vaiheita opiskelijan ndkékulmasta.



2. seminaari
3. seminaari
valmiin tydn jattdminen arviointiin
kypsyysnayte

tyon julkaiseminen

aloitusluento: ON-
prosessi, -ohjeet ja reuna-
ehdot

aiheen miettiminen alkaa

harjoittelun
aikana

aiheen ilmoittaminen = semi-
naarit ryhmat ja ohjaajat

1. seminaari kolmiviikkoisjak-
solla

kasikirjoitusversio
Urkund-harjoitus :

harjoittelun
jalkeen

opintojen
alussa

vapaasti

valittavat
TKI-

opinnot

TKl-opinnot
(7op)

Kaavio 1. Opinnaytetydn prosessi AMK-tutkinnossa

Mikali opiskelijalla on taustalla korkeakoulututkinto ja sen tuoma opinnaytetyéosaaminen, han voi
aloittaa opinnaytetyon tekemisen tavanomaista aikaisemmin toisen ryhman seminaareissa, jotka
siis alkavat neljasti vuodessa. Talldin on yhdessa opinnaytetydskentelyn vastuuopettajan kanssa
selvitettava, milla aikataululla Iasnaolopakolliset seminaarit olisi mahdollista ja tarkoituksenmu-

kaista suorittaa.
2.1 Aiheen valinta ja ilmoittaminen

Opinnaytetyon aihe voi valikoitua opiskelijan oman mielenkiinnon mukaan. Voi myos olla, etta tyo-
yhteison kehittdmista tai selvitysta kaipaavien kohteiden tai oppilaitoksen esittelemien teemojen
joukosta ldytyy sopiva aihe. Samalla kun pohtii aiheen toteuttamiskelpoisuutta, on hyva varmistaa,
ettei tasmalleen samasta aiheesta ole tehty samantyyppista opinnaytetyota: Poliisiammattikorkea-
koulussa tehdyt ja paraikaa tekeilla olevat AMK-opinnaytety6t 16ytyvat luettelona Opinnayte-
Moodlesta. Nyt joulukuussa 2020 luettelossa on jo noin tuhat neljasataa nimiketta.

Aiheen valinnalla saattaa olla vaikutusta tyduralla suuntautumiseen; on siis hyva valita aihe, jonka

asiantuntijaksi haluaa kehittya. Aihe tai vahintaan aihepiiri ilmoitetaan ryhman Moodle-tyoti-



lassa viimeistaan kuukautta ennen harjoittelujakson keskella olevaa lahiopetusjaksoa (nk. kolme-
viikkoisjaksoa). Vastuuopettaja l1ahettaa tasta ajoissa Wilma-viestin koko kurssille ja muille opinto-
jaksolle ilmoittautuneille. Aihetta ilmoitettaessa sen idea kuvataan lyhyesti ja rajataan alustavasti.

Talldin on myods hyva ennakoida nakdkulman, menetelmien ja ldhdeaineiston valintaa.

Jotta oppimisprosessi etenisi toivotulla tavalla, jokaisella opiskelijalla on henkilokohtainen opinnay-
tetydn ohjaaja tai ohjaajat. Moodlen tyétilaan ilmoitettujen aiheiden perusteella opiskelijat jaetaan
seminaariryhmiin, joita ohjaajat vetavat. Opiskelija ei siis saa itse valita ohjaajaa, vaan seminaari-
ryhmat muodostetaan kulloinkin kaytettavissa olevien ohjaajien vetamiksi ryhmiksi, joiden maksimi-
koko on kahdeksan ohjattavaa tyota. Tydlla voi olla ykkésohjaajan (ja ryhman kakkosohjaajan) li-
saksi my0Os asiantuntijaohjaaja, joka voi olla esimerkiksi TKI-osaamisalueen tuntija, kasiteltavan

aiheen asiantuntija vaikkapa laitokselta tai toisen ammattikorkeakoulun opettaja.
2.2 Hankkeistettu opinnaytety6

Hankkeistetulla opinnaytetydlla eli niin sanotulla tilaustyolla tarkoitetaan Poliisiammattikorkeakou-
lussa opinnaytetyota, joka tehdaan jonkin tahon ehdotuksesta tai pyynnosta tai ylipaataan kaytan-
non tarpeeseen. Esimerkiksi poliisilaitoksella voisi olla tarve jonkin ohjeistuksen paivittamiseen, Po-
liisihallituksella selvityksen tekemiseen jostakin ilmiosta tai Poliisiammattikorkeakoululla uuden
opetusmateriaalin kehittamiseen. Tilaaja voi toki olla poliisihallinnon ulkopuoleltakin: poliisin yhteis-

tyokumppani tai vaikkapa kunta.

Tilaus ei siis tarkoita sita, ettd opinnaytetydn tekemisesta tulisi olla virallinen sopimus tai olisi ole-
massa jokin hanke tai projekti, jonka osana opinnayte tehtaisiin, vaan oleellisempaa on se, etta jos-
sakin on jonkun ilmaisema kaytannon tarve tai ongelma, johon opinnaytetyolla koitetaan vastata tai
|6ytaa ratkaisua. Jos tilaaja kuitenkin edellyttaa kirjallisen sopimuksen tekemista, siihen on ole-
massa valmis lomakepohja (opinnaytetydn vastuuopettajalla). Hankkeistettu opinnaytetyd voi
saada alkunsa my0s opiskelijan esimerkiksi tydharjoittelussa keksimasta kehitys- tai tutkimuside-
asta. Talloin opiskelijan tulee esitelld aihe organisaatiossa sopivalle taholle, joka voi vahvistaa tyon

tarpeellisuuden ja ilmoittautua opinnaytetyon tilaajaksi.

Vaikka virallista sopimusta ei tehtaisikdan, hankkeistetulla opinnaytetydlla on hyva olla selkea ti-
laaja eli kaytanndssa yhteyshenkild, jolle tydn vaiheista ja etenkin lopputuloksesta raportoidaan. Se
auttaa (kehittdmis)prosessin viemisessa loppuun asti. Erityisesti hankkeistetuissa opinnaytetdissa
on tarkoituksenmukaista kerata palautetta tyon onnistumisesta seka seurata tulosten jalkautumista
kaytantoon, jotta opinnaytteisiin olennaisesti liittyva tavoite tydelaman kehittamisesta toteutuisi. Ti-

laaja voi olla my6s tyén kakkosohjaaja.

Tieto siita, onko opinnaytetyd hankkeistettu, merkitdan opinnaytetydn tiivistelmaan. Ohjaaja merkit-

see tiedon myo6s opinnaytetydn arviointilomakkeeseen.



2.3 Salassa pidettava opinnaytetyo

Aihetta valittaessa on hyva muistaa, etta opinnaytetyon tulee 1ahtokohtaisesti olla kokonaan julki-
nen. Kaikista opinnaytetdista on vahintaan tehtava julkinen versio, joka julkaistaan joko Theseuk-
sessa tai Polamkin kirjastossa. Opiskelija ei itse voi valita sellaista aihetta, josta voi tehda vain sa-
latun tai salassa pidettavia osia sisaltavan tyon, vaan sellaisen on tultava aina tilaustyona eli hank-
keistettuna opinnaytetydna tilaajalta, esimerkiksi Poliisihallitukselta, poliisin valtakunnallisilta yksi-
koilta, yksittaiselta poliisilaitokselta tai muulta viranomaiselta. Talldinkin salaamisen tulee perustua
lainsdadantdon ja perusteet on huolellisesti kirjattava opinnaytesuunnitelmaan. Jos tydlla ei ole ti-
laajaa mutta tydssa on salassa pidettavia elementteja, sen tekemiseen on anottava lupaa Poliisi-

ammattikorkeakoulusta.

Opinnaytety0, jonka osa, lahteet, aineisto tai tuotos on salassa pidettava, saattaa aiheuttaa tekijal-
leen monenlaisia kdytannon haasteita. Salassa pidettavaa dokumenttia esimerkiksi saa tyostaa tai
sailyttaa vain TUVE-koneella (salassa pidettavan aineiston kasittelyohjeet ovat Pohan maarayk-
sessa [POL-2015-3101]). Salassa pidettavaa opinnaytetyota ei mydskaan saa luovuttaa Polamkin
lisaksi kenellekaan muulle kuin tilaajalle. Usein salatun tyon tekeminen teettaa opiskelijalle myds
lisatyota etenkin, jos opinnaytetydsta tehdaan kaksi eri versiota. Suositeltavaa on, etta salassa pi-

dettava aines kuitenkin sijaitsee vain opinnaytetyon liitteessa ja itse raporttiosa on julkinen.

Silloin, kun tyosta tehdaan erikseen salassa pidettava ja julkinen versio, jalkimmaisessa on seka
johdannossa etta tiivistelmassa selkeasti kerrottava, miksi siitd puuttuu osia. Tekstia poistettaessa
on tarkkaan punnittava, onko poistaminen valttdmaténta. Tydn rakenne ja luettavuus on mahdolli-
simman hyvin pyrittava sailyttdmaan. Poistettujen virkkeiden, kappaleiden, kuvioiden tai lukujen ti-
lalle kirjoitetaan tapauksesta riippuen esimerkiksi nain: Opinnéytetydsta on poistettu teks-
tié/osio/kuvio/luku SALASSA PIDETTAVA Suojaustaso IV JulkL(621/1999) 24.1§:n 5 k perus-

teella.

Lisatietoa sellaisen opinnaytetydn tekemisestd, jossa on salassa pidettavaa tietoa, on luvussa 8.2

Julkaiseminen.
2.4 Tutkimusluvat ja niiden hakeminen

Opinnaytety0 lasketaan tieteelliseksi tutkimukseksi, joten sen aineiston kerdamiseen on joissain
tapauksissa haettava tutkimuslupa Polamkista. Vaikka opiskelijalla olisi koulutuksessa ja harijoitteli-
jana lupa kayttaa virkatyohon poliisin rekistereita, ei niita saa kayttaa opinnaytteen tekemiseen il-
man erikseen siihen haettua lupaa. Myos poliisin sahkopostijarjestelman kayttoon opinnaytteen ai-
neiston keraamista varten tulee anoa lupa. Jotta voi kayttaa Webropol-kyselyohjelmaa kyselyiden
tekemiseen, tulee suorittaa vapaavalintainen kvantitatiivisten menetelmien kurssi (3 op). Vuoden

2019 alusta voimaan tullut tietosuojalaki hankaloittaa Patjan kayttamista tutkimuksissa, joten sen
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sijaan kannattaa etsia muita tietolahteitd. Esimerkiksi poliisin tilastopalvelun PolStat-jarjestelmaa

saa kayttaa ilman tutkimuslupaa.

Jos tyon toteuttamiseksi aiotaan tehda haastatteluita tai kyselyita poliisihallinnon edustajille, on sii-
hen haettavaa tutkimuslupaa. Myds poliisiopiskelijat luetaan poliisin henkiléstéén. Jos aineisto kui-
tenkin kerataan vain yhdesta poliisiyksikosta, lupa voidaan hankkia sielta. Talloin lupahakemus

osoitetaan laitoksen kirjaamoon. Poliisin internetsivuilla osoitteessa https://poliisi.fi/nain-haet-tutki-

muslupaa on selkeat ohjeet tutkimusluvan hakemiseen. Sielta 16ytyvat myos laitosten kirjaamojen

yhteystiedot.

Polamkissa tutkimuslupaa haetaan tarkasti laaditulla opinnaytesuunnitelmalla. Suunnitelma lahete-
tdan suoraan Poliisiammattikorkeakoulun kirjaamoon osoitteeseen polamk@poliisi.fi. Osoitekent-
taan kirjoitetaan aiheeksi Tutkimuslupahakemus ja viestikenttdan ainakin hakijan tai hakijoiden tie-

dot ja opinnaytetydn (alustava) otsikko.
2.5 Opinnaytesuunnitelma

Opiskelija laatii kolmeviikkoisjaksolla ennen ensimmaista seminaaria opinnaytesuunnitelman opin-
naytetyon pohjaksi. Suunnitelmassa kerrotaan, mita aiotaan tehda, miten, miksi ja milla aikatau-
lulla. Suunnitelmassa tutkimus tulisi ensinndkin nimeta alustavasti. Tarkeda on myos perustella tie-
dontarve: mita sellaista tietoa tutkimuksella aiotaan saada selville, jota aiemmassa tutkimuksessa
ei ole selvitetty. Suunnitelmassa kuvataan tutkimusongelma ja tyén tavoitteet, nykytilanne, tietope-
rusta, aineisto ja menetelmat seka kerrotaan aiheen rajauksesta ja suunnitellusta aikataulutuk-
sesta. (Ks. luku 5.6.1. Johdanto.) Opinnaytesuunnitelman pohjalta ohjaaja ja opiskelija jatkavat
keskustelua tyon aiheesta, rajauksesta ja toteuttamisesta. Taman jalkeen tehdaan ohjaussopimus
ohjaajien ja ohjattavan valille. Allekirjoitettu ohjaussopimus palautetaan Moodlen ty6tilaan skannat-

tuna.

Hyva opinnaytesuunnitelma auttaa kirjoittajaa jasentdmaan ajatuksensa ja ohjaajaa hahmottamaan
tulevan opinnaytetyon aiheen ja valitun kasittelytavan. Myds opinndytesuunnitelmassa noudatetaan
hyvan asiakirjoittamisen periaatteita ja esimerkiksi lahdeviittaustekniikkaa. Suunnitelman runko
muistuttaa opinnaytetydn rakennetta: siina voi olla kansilehti, alustava sisallysluettelo, johdanto,

tietoperusta, varsinainen kasittelyosa seka lahdeluettelo ja tarvittaessa liitteet.

Tutkimusluvan hakuun tarvitaan riittdvan tarkasti kirjoitettu opinnaytesuunnitelma. Siita pitaisi il-
meta, miksi poliisin valtakunnallisiin rekistereihin tallennettujen tietojen kaytto tai henkiloston haas-
tattelujen tekeminen on opinnaytetydssa valttamatonta. Suunnitelmassa on osoitettava, etta tarvit-
tavaa tietoa ei ole mahdollista saada julkisista lahteista, esimerkiksi PolStatista. Tasta syysta siihen

on myds tehtava kirjallisuuskatsaus, jolla perustellaan tiedontarve. Opiskelijan on osattava kertoa,


https://poliisi.fi/nain-haet-tutki-muslupaa
https://poliisi.fi/nain-haet-tutki-muslupaa

millaista tietoa han tarvitsee, mitd han aikoo tiedoilla tehda seka miten han aikoo niita jatkossa ka-
sitella ja sailyttda. Jos on tarkoitus tehda haastattelu tai kysely, suunnitelmaan on liitettava haastat-
telu- tai kyselyrunko. Tarkat ohjeet tutkimusluvan hakemista varten tehtavan opinnaytesuunnitel-

man tekemiseen I6ytyvat Opinnayte-Moodlesta (jatkossa ON-Moodle).
2.6 Ohjaussopimus

Tekemalld ohjaussopimuksen ohjaajansa kanssa opiskelija varmistaa tuen ja ohjauksen saannin
opinnaytetyoprosessin aikana. Ohjaussopimuksella varmistetaan, ettd seka opiskelija ettd ohjaaja
tuntevat vastuunsa ja velvollisuutensa opinnaytetydn onnistumisesta ja sitoutuvat niihin. Ohjausso-
pimus tehdaan ensimmaisessa seminaarissa ja se palautetaan skannattuna ja allekirjoitettuna

Moodlen tyétilaan. Ohjaussopimuspohja [6ytyy ON-Moodlesta.
3 SEMINAARITYOSKENTELY JA OHJAUS

Seminaari on opinnaytetydn ohjaus- ja esitystilanne, joka on osa ohjausprosessia ja jonka on tar-
koitus edesauttaa tydn valmistumista. Jokaisen opinnaytetydn tekijan on osallistuttava vahintaan
kolmeen oman ryhmansa seminaari-istuntoon. Jos jostakin seminaari-istunnosta joutuu olemaan
pois, ohjaaja maarittelee korvaavan suorituksen. Valmiin tyon voi jattaa arviointiin vasta kolmannen

seminaarin jalkeen.

Seminaariryhmat kootaan paaasiallisesti tietyn teeman ymparille ja yhdessa ryhmassa on yleensa
enintdan kymmenen opiskelijaa. Seminaarissa opiskelijalla on mahdollisuus tuoda suunnitelmansa
tai eri vaiheessa oleva tyonsa yhteiseen keskusteluun ohjaajan ja toisten opiskelijoiden kanssa.
Opiskelijat saavat vertaispalautetta ja tilaisuuden vaihtaa tietoa ja ideoita. Seminaaritydskentelyn
onnistumiseksi on tarkeaa, etta esittdmis- ja opponointivuorossa olevat opiskelijat valmistautuvat

hyvin ja etta kaikki lasnaolijat osallistuvat aktiivisesti keskusteluun.
3.1 Tyon esittely ja opponointi

Seminaarissa tyon tekija esittelee tydnsa siina vaiheessa kuin se silla hetkella on. Koska yhdessa
seminaari-istunnossa kasitellaan useampaa tyota, ei yhden tyon kasittelylle ole kovin pitkaa aikaa.

Siksi tyodn esittelyssa kannattaakin keskittya ydinkohtiin ja tietysti myos eteen tulleisiin ongelmiin.

Jokaisella tydlla on mahdollisuuksien mukaan opponentti eli vertaisarvioija. Opponoinnilla eli ver-
taisarvioinnilla on tarkea merkitys opinnaytetyéprosessin onnistumisessa. Sen tarkoituksena on ke-
hittaa kriittistd suhtautumista seka kykya antaa ja vastaanottaa palautetta. Opponoinnissa kes-
keista on huomion kiinnittdminen kokonaisuuteen pikkuseikkojen asemesta. Opponentin tulee kiin-

nittdd huomiota varsinkin



tyon ja esityksen kokonaisrakenteeseen
tutkimustehtavan asettamiseen ja kasittelytapaan
aiheen rajaukseen

paatelmiin ja niiden perusteluihin

toiminnallisissa tdissd produktin onnistumiseen

opinnaytetyodn ulkoasuun, kieleen ja lIahdeviitetekniikkaan.
3.2 Ohjaus

Kullakin opinnaytteelld on ohjaaja, joka paasaantdisesti on joku Poliisiammattikorkeakoulusta. Toi-
sena ohjaajana (nk. kakkosohjaajana) tydssa voi olla toinen Poliisiammattikorkeakoulun opettaja tai
tydelaman edustaja, mikali aihe vaatii erityista asiantuntemusta. Ohjauksen tarkoituksena on opis-
kelijan opinnayteprosessissa tukeminen ja neuvominen mutta myos suunnitelmien ja aikataulun
toteutumisen valvominen. Opiskelijan on syyta valmistautua ohjaustilanteeseen huolella ja miettia
etukateen, mihin asioihin kaipaa ohjausta ja mihin kysymyksiin vastauksia. Ohjaajat antavat pa-
lautetta kasikirjoitusvaiheessa olevista t6ista, arvioivat tyot seka laativat valmiista toista arviointilau-

sunnot.
4 KIRJOITTAMISPROSESSI

Opinnaytetyolle asetetaan tekstina varsin suuret vaatimukset; kirjoittajan on saatava lukija vakuut-
tuneeksi siita, etta tutkimus on tehty asianmukaisesti ja tayttaa tieteenteon vaatimukset. Opinnayte-
tydn on oltava uskottava, luotettava ja asianmukaisesti toteutettu. (Kniivild 2017, 19.) Kirjoittaminen
on osaamisen ja asiantuntijuuden jakamista ja nayttamista. Poliisissa on paljon niin sanottua hil-
jaista tietoa ja kaytannollista viisautta, jota ei ole kirjattu ylés, analysoitu, koottu tai arvioitu. Opin-
naytetyd antaa mahdollisuuden esimerkiksi naiden tietojen ja kaytantdjen auki kirjoittamiseen. Par-
haimmillaan ammattikorkeakoulukirjoittaminen on lukijalahtoista ja ammatillista kehittdmista palve-
levaa kirjoittamista, jolla voidaan tukea uusien toimintamallien kokeilua ja kayttdonottoa (Lambert &
Vanhanen-Nuutinen 2010, 46).

Tieteellisessa kirjoittamisessa oleellisinta on tiedon valittdminen eli sisallén tuottaminen. Sen lisaksi
on myos hallittava paitsi oikeinkirjoitus myos tieteellisen kirjoittamisen osa-alueet, kuten Iahdeviite-
tekniikka, argumentointi ja tietynlaiseen muotoon kirjoittaminen. Esimerkiksi asioiden esittaminen
tietyssa jarjestyksessa auttaa tekstin suunnittelussa ja rakentamisessa mutta myds sen lukemi-

sessa ja tulkitsemisessa. (Kniivila ym. 2017, 17-22.)

Opinnaytetydprosessiin kuuluvat olennaisina vaiheina tarkoituksenmukainen tiedonhaku, suunnitel-

mallinen kirjoitustyd, keskusteleminen muiden kanssa, palautteen hakeminen ja hyddyntaminen



seka tiedon analysoiminen ja jalostaminen. Mieleen tulevat ideat ja ajatukset kannattaa panna itsel-
leen tuoreeltaan muistiin. Muutenkin tekstia ja sen rakennetta kannattaa aina hahmotella ennen

varsinaista kirjoittamista.

Kirjoitusprosessin keskeisia tyovaiheita ovat luonnostelu, kirjoittaminen, muokkaaminen ja viimeis-
tely, joita tehdaan yleensa myos paallekkain eri osissa tekstia. Luonnosteluvaiheessa aiheesta voi
laatia esimerkiksi ideakarttoja tai alustavan siséllysluettelon, niin sanotun disposition. Tassa vai vai-
heessa mietitdan tyon paalukuja, niiden sisaltoa ja otsikointia. (Kirjallisten tdiden ohje, luettu
11.1.2019.) Kirjoittaminen itsessaankin auttaa hahmottamaan asioita ja niiden valisia suhteita, siksi
sen aloittamista ei kannata viivyttaa vaan aloittaa niista asioita, joista kirjoittaminen luonnistuu vai-

vattomimmin.

Kun varsinaisen Kirjoittamisvaiheen jalkeen teksti vaikuttaa jo valmiilta, se yleensa vaatii viela hio-
mista. Valmiin tekstin muokkaaminen, Iahteiden tarkistaminen ja tekstin viimeistely vievat aikaa ja

vaativat karsivallisyyttd mutta parantavat lopputulosta. (Kirjallisten tdiden ohje, luettu 11.1.2019.)
4.1 Tiedonhankinta

Teoreettista kirjallisuutta ja aikaisempia tutkimuksia lukemalla hankitaan tutkittavasta aiheesta tar-
vittavat tiedot ja otetaan selville, mita aiheesta jo tiedetaan. Tyon eri vaiheissa on syyta kayttaa eri-
laista lukutapaa: aihetta ja lahteita haarukoidessa riittaa usein selailu ja silmaily, vasta perehtymis-
vaiheessa kaytetaan syventyvaa lukemistapaa (Hurtig ym. 2010, 154—156). Harvoin lahdeteoksia

on syyta lukea kannesta kanteen.

Ennen tiedonhankinnan aloittamista olisi tarkea maaritella tiedontarve: Mita tietoa on tarpeen etsia?
Mika on opinnaytetydn kannalta olennaista? Kun tietda, mihin kysymyksiin haluaa vastauksen, voi

lahted etsimaan relevantteja lahteita.

Lahdeaineiston itsendistd hankintaa kannattaa opetella hyvissa ajoin. Poliisiammattikorkeakoulun
kirjasto jarjestaa tiedonhaun koulutusta osana opintoja. Kuten Kemppainen ja Latomaa Ensiaskelia
tieteen tielld oppaassaan (2002) toteavat, usein jo yhdenkin aiheeseen liittyvan kirjan lahdeluettelo
auttaa I6ytdmaan uusien Iahteiden jaljille. Lahteisiin perehtyessa on tarpeellista tehda huolelliset
muistiinpanot, jotta [ahdeluetteloon ja tekstiviittauksiin tarvittavat tiedot ovat koossa siina vai-

heessa, kun varsinainen kirjoitustyo alkaa.
4.2 Lahdekritiikki, eettiset periaatteet ja Urkund

Lahdekritiikki tarkoittaa lahteen luotettavuuden ja relevanssin arviointia. Lahdetta arvioitaessa on

hyva ottaa huomioon lahdetiedon alkupera, julkaisija ja ika. Kirjatieto on periaatteessa luotettavaa,
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koska kirjoissa oleva teksti on aina jonkun tahon tarkastamaa. Internetldhteiden luotettavuutta voi-
kin sen sijaan joskus olla vaikea arvioida, koska tekstien julkaisemista internetissa ei kaytannossa
valvota. Jarjestdjen ja yritysten sivustot ajavat yleensd omaa asiaansa, luotettavina julkaisuorgani-
saatioina pidetaan yleisesti kuitenkin esimerkiksi korkeakouluja, tutkimuslaitoksia ja julkisen sekto-

rin organisaatioita.

Poliisiammattikorkeakoulussa noudatetaan hyvan tieteellisen kaytannodn periaatteita ja suhtaudu-
taan niiden loukkaamiseen vakavasti. Hyvaan tieteelliseen kaytantdéon kuuluu, ettd kunnioitetaan
muiden tekemaan tyota viittaamalla; tekstin kirjoittajan on merkittava kayttdmansa lahteet asianmu-
kaisesti lahdeviittauksin. Toisten tekemien tekstien jaljentaminen sellaisenaan ilman Iahdeviittausta
on plagiointia. "Plagioinnilla (plagiarism) eli luvattomalla lainaamisella tarkoitetaan jonkun toisen
julkituoman tutkimussuunnitelman, kasikirjoituksen, artikkelin tai muun tekstin tai sen osan, kuvalli-
sen ilmaisun tai kaannoksen esittamista omana. Plagiointia on seka suora ettd mukaillen tehty ko-
piointi.” (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012.) Lahteiden kayttoa kasitellaan tarkemmin luvussa
7.

Muunlaista vilppia on lahteiden sepittaminen tai lahteen sisallon vaaristeleminen. Lahdetta on kun-
nioitettava niin, etta sen tekija voi hyvaksya esitetyt tiedot. (Lehtonen, luettu 5.5.2017.) Vilppia ja
plagiointia Poliisiammattikorkeakoulussa kasitellaan tarkemmin erillisessa ohjeessa, joka 10ytyy

ON-Moodlesta ja Konstasta.

Poliisiammattikorkeakoulussa on kaytdssa Urkund-plagioinnintunnistusohjelma. Urkund-tarkistus
tehdaan tydn valmistuttua ja silld varmistetaan, etta teksti on tekijan omaa ja lahdeviiteasiat ovat
kunnossa. Raportti tuloksista menee myds tydn ohjaajalle. Koska Urkundissa kasiteltavat tekstit
paasaantoisesti jaavat vertailumateriaaliksi jarjestelmaan, sen avulla voi tarkistaa vain julkista tie-
toa. Toista, joissa on salassa pidettavaa ainesta, Urkundiin 1ahetetdan vain versio, jossa salassa
pidettavat osat tai liitteet eivat ole mukana. Ohje Urkundin kayttédn ja analyysiraportin hyddyntami-

seen |6ytyy ON-Moodlesta ja Konstasta.
4.3 Opinnaytetyon kieliasu

Kirjoittaminen on ongelmanratkaisuprosessi, jossa kirjoittaja ei pelkastaan toista olemassa olevaa
tietoa vaan muokkaa sita ja luo uutta. Jotta kirjoitettu teksti olisi uskottavaa, sen on noudatettava
asiakirjoittamiselle yhteisesti hyvaksyttyja pelisaantoja. "Tasokasta tekstia ovat tuottamassa niin
itse tekstin sisaltd kuin sen luomiseen tarvittavat tyokalutkin: rakenne, tyyli, kieliasu ja tyon ulkoasu"
(Kniivilda ym. 2017, 27).
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4.3.1 Tieteellisen kielen ominaispiirteita

Opinnaytetyota kirjoitettaessa kaytetaan asiatyylia. Asiatyylisten tekstien tavoitteena on tiedon valit-
taminen tarkoituksenmukaisesti, yksiselitteisesti ja tehokkaasti. Taman vuoksi kieli on neutraalia,
tiivista, tasmallista ja havainnollista, siis sellaista, ettei se vie huomiota pois asiasisallosta. Asiatyyli
ei ole sama asia kuin virkakieli; monet virkakielelle tyypilliset rakenteet ja ilmaukset eivat edesauta
luettavuutta vaan pikemminkin tekevat tekstista raskasta. Poliisien kayttamalle virkakielelle tyypilli-
sia piirteitd ovat muun muassa lauseenvastikkeiden viljely seka toimesta- ja taholta-tyyppisten il-

mausten kaytto.

Tieteellisessa tekstissa on keskeistad hyva argumentointi eli vaitteiden esittdminen ja niiden perus-
telu. Kaikkien esitettyjen vaitteiden on oltava perusteltuja ja varsinkin opinnayteteksteissa peruste-
lemiseen liittyy myds pohtiminen. Argumentit voivat perustua faktoihin, kuten tutkimustuloksiin, ti-
lastoihin tai laskelmiin, asiantuntijalausuntoihin, havaintoihin, paattelyyn tai syy—seuraus-suhtei-
den esittelyyn. (Kirjoittajan ABC-kortti, luettu 5.5.2017.)

Opinnaytetydssa kaytetdan aikamuotona preesensia, kun kuvaillaan yleisia vaittamia (esi-

merkki: suomalaiset luottavat poliisiin) tai kun johdannossa johdatellaan lukijaa opinnaytetyén sisal-
toon (esimerkki: Opinnéytetybssé pohditaan skootteripoliisin tybn haasteita). Toiminnallisia proses-
seja ja tutkimuksen kulkua kuvattaessa kaytetaan yleensa imperfektia (esimerkki: haastattelu teh-
tiin puhelimitse). Joskus on myds tarpeen viitata jo alkaneisiin mutta mahdollisesti yha kaynnissa
oleviin tapahtumiin, jolloin perfektin kayttd on paikallaan (esimerkki: Hurtig on tutkinut muun mu-

assa lasten hyvéksikéyttdéa vanhoillislestadiolaisessa liikkeessa).

Passiivimuodon kayttd kiinnittda huomion tekstin sisaltoon kirjoittajan asemesta, joten se sopii hy-
vin opinnaytetydhon ja etenkin tiivistelmassa sitd on tapana kayttaa. Omia kokemuksia, paatelmia
ja valintoja selviteltdessa seka omaa toimintaa arvioitaessa mindmuoto on kuitenkin usein paikal-
laan. Passiivin kaytto tallaisissa tilanteissa saattaa olla harhaanjohtavaa, jos jaa epaselvaksi, kuka
esimerkiksi haastattelu- tai litterointitydn on oikeasti tehnyt. Jotkut kirjoittajat haluavat kayttaa itses-
tdan etdannyttavia nimityksia tydn tekija tai tutkija, mutta niiden kayttdéa ei suositella opinnayte-
toissa.

4.3.2 Oikeinkirjoituksen ongelmia

Kieliasun viimeistely kannattaa aloittaa kayttamalla tekstinkasittelyohjelman oikolukua. Sen jalkeen
on tarkkasilmaisen ja suorapuheisen lahimmaisen vuoro lukea teksti. Huomiota on kielivirheiden
liséksi kiinnitettava tyyliseikkoihin; puhekielen ilmaisujen, kuluneiden fraasien ja turhien vieraspe-

raisten sanojen karsiminen jamakoittaa tekstia. On syytd myos tarkistaa, etta kayttda seka tutki-

mus- ettda ammattikielen sanoja johdonmukaisesti. Kun tekstissa mainitaan ensimmaisen kerran
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termi, joka ei valttamatta ole lukijalle selva, se on selitettava. Erisnimien ja lyhenteiden oikeinkirjoi-
tus kannattaa tarkistaa vahintaan viimeistelyvaiheessa. Liitteena 1 on lista keskeisten poliisihallin-

non ja sidosryhmien nimien ja nimikkeiden korrekteista kirjoitusasuista.

Opinnaytetyota tehdessa tulee monesti vastaan kielenhuollollisia pulmia, joista eraat on syyta ker-
rata tassa ohjeessa. Seuraavaan on valikoitunut sellaisia oikeinkirjoituksen asioita, joihin liittyvat

ongelmat ovat tyypillisia opinnaytetoille.

Yhdysmerkki. Yhdysmerkki tunnetaan myds nimelld yhdysviiva ja sitd kaytetaan myos tavuvii-
vana. Yhdysmerkilla yhdistetdan tietynlaisten yhdyssanojen osia toisiinsa. Yhdysmerkkia kayte-

taan, kun

yhdyssanan edellinen osa loppuu samaan vokaaliin, jolla seuraava alkaa: palo-ovi (konsonanttien
valiin yhdysmerkkia ei tule: syyssade)
yhdyssanan osana on jokin muu kielenaines kuin sana, kuten lyhenne, kirjain, merkki, numero tai
erisnimi: TEPO-ryhma, A-rappu, 25-vuotias, Mattila-niminen
rinnasteisten yhdyssanojen yhteinen osa jatetaan toistamatta: syntymaéaika ja paikka; tyésuhde-
auto ja -puhelin.
Yhdysmerkin edelle tulee sananvali vain silloin, kun yhdyssanan osana on sanaliitto eli useasta sa-
nasta muodostuva kokonaisuus: New Yorkin -matka, Esitutkinta ja pakkokeinot teos. Jotta yhdys-
merkki pysyy tallaisessa tapauksessa myo0s rivinvaihdon yhteydessa oikealla paikallaan, on hyva

kayttaa sitovaa yhdysmerkkia: Ctrl+vaihto+yhdysviiva.

Isot ja pienet alkukirjaimet nimissa. Valtionhallinnossa on kdynnissd muutosprosesseja, jotka
vaikuttavat myds kaytdssa oleviin nimiin ja niiden kirjoitusasuihin. Kotimaisten kielten keskuksen
Kielitoimisto on hiljattain linjannut, etta poliisin valtakunnallisten yksikdiden nimet kirjoitetaan yleis-
kielessa pienella alkukirjaimella: keskusrikospoliisi ja suojelupoliisi. Kielitoimiston ohjepankissa (lu-
ettu 8.1.2019) on kuitenkin maininta, ettad "poliisissa kirjoitetaan organisaation omat yksikét isolla
alkukirjaimella: Keskusrikospoliisi, Suojelupoliisi”, mika jattda opinnaytetydn tekijalle vapauden va-
lita. Isolla alkukirjaimella kirjoitetaan kuitenkin Poliisin tekniikkakeskus, Poliisiammattikorkea-
koulu seka Poliisihallitus. Yksikot sen sijaan kirjoitetaan pienelld alkukirjaimella: rikostorjuntayk-
Sikkd, lupahallintoyksikkd. MyOs esimerkiksi Rikosseuraamuslaitos, Finanssivalvonta ja Liikenteen
turvallisuusvirasto kirjoitetaan isolla alkukirjaimella. Pienella alkukirjaimella kirjoitettavia nimia taas
ovat muiden muassa ministerididen nimet (sisédministerié), oikeusistuinten nimet (korkein oikeus,

kéréjdoikeus), lakien ja asetusten nimet seka vaikkapa eduskunta.

Rajakohtailmaukset. Aariaikoja, -paikkoja ja -lukuja voidaan ilmaista kayttamalla yhdysmerkkia

pidempaa ajatusviivaa (En Dash). Viiva kirjoitetaan ilman valilydnteja kiinni yhdistettaviin sanoihin
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tai numeroihin: kello 14-16, Helsingin—-Hameenlinnan moottoritie, llives—Tappara 1-3. Tavallisim-
min viivaa tarvitaan ilmaistaessa lahdeteoksen sivuja: Heinonen 2011, 57-59. Ajatusviivan saa

nappaimistolta esimerkiksi painamalla yhta aikaa Ctrl+miinus.

Numeroiden taivutus. Toisinaan on tarpeen taivuttaa numeroilmausta. Sijapaate yhdistetaan nu-
meroon kaksoispisteella: 95:/14. Paatetta ei tarvitse laittaa, mikali sijamuoto ilmenee seuraavasta
sanasta: 95 oppilaalla (mutta 95:/l& koulun oppilaalla). Etenkin lukujen 11-19 taivutus voi tuntua
haasteelliselta, koska niissa on taipumaton jalkiosa toista. Sijapaate saadaankin luvun alku-

osasta: 14:n (neljantoista), 14:4an (neljdéntoista), (14:std) neljastéatoista.

Lyhenteiden kirjoittaminen ja taivuttaminen. Lyhenteita, kuten esim., mm., tms. suositellaan
kaytettavan tekstissa mahdollisimman vahan. Monessa opinnaytetydssa on kuitenkin kaytettava
tiettyja, toistuvia (esimerkiksi nimien) lyhenteita, joita on usein myos taivutettava. Perusasiat kak-

soispisteen kaytosta lyhenteen taivutuspaatteen edella voi tiivistaa seuraavasti:

Jos lyhenne luetaan kirjaimittain (koodrpee), paatteen edella kaytetaan taivutettaessa kaksoispis-
tetta: KRP:hen (tai jos lyhenne luetaan lyhentamattémina sanoina: KRP:iin [= keskusrikospolii-

siin]).

Jos taas lyhenne luetaan sanana (supoon) tai lyhenteessa on mukana lyhennetyn sanan loppuvo-
kaali, kaksoispistetta ei kayteta: SUPOon, POHAssa, PATJAan, nrossa. Konsonanttiloppuisiin ly-

henteisiin lisataan tarpeen tulleen j ennen paatetta: Polamkissa.
4.4 Kirjallisen produktin kieli ja visuaalinen ilme

Kun tehdaan toiminnallinen opinnaytetyd, johon liittyy kirjallinen produkti, kuten ohje, internetsi-
vusto tai kirjanen, kirjoittamisen maara todennakoisesti lisdantyy. Produktin kieli ja tyyli voivat kui-
tenkin poiketa opinnaytetydn raportin kielesta: produktin tekstissa on syyta erityisesti ottaa huomi-
oon, mille kohderyhmalle tekstia kirjoittaa. Vilkan ja Airaksisen (2004, 129) mukaan on kirjoittaes-
saan olennaista miettia kohderyhman ikda, asemaa, tietopohjaa ja produktin kayttétarkoitusta. Kie-

len tulee toki silti olla huoliteltua ja virheetonta.

Kirjallisen produktin ulkoasun ja asettelun ei tarvitse noudattaa raportin ulkonadsta tai viittausteknii-
kasta annettuja ohjeita. Produktin visuaalinen ilme kannattaa miettia kohderyhmalle ja kayttétarkoi-
tukseen sopivaksi. Esimerkiksi paivakotiin tarkoitettu opetusmateriaali voi pohjautua vaikkapa vain

varikkaisiin kuviin.
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5 OPINNAYTETYON RAKENNE JA OSAT

Opinnaytety6 koostuu kansilehdesta, tarpeen mukaan esipuheesta, tiivistelmasta, sisallys- ja tarvit-
taessa lyhenneluettelosta, johdannosta, varsinaisesta sisaltdosasta, lahdeluettelosta ja mahdolli-
sista liitteista. Osat ovat opinnaytepohjassa valmiiksi tassa jarjestyksessa. Tyoéta ei kuitenkaan kan-
nata tyOstaa tassa jarjestyksessa; yleensa johdanto ja tiivistelma kirjoitetaan vasta viimeiseksi, kun
varmasti tiedetdan, miten prosessi eteni ja mita siitd syntyi. Tutkimuksellinen opinnayte on muodol-
taan kuin tutkimusartikkeli ja noudattelee perinteisesti IMRD-mallia (johdanto = I, menetelmét ja ai-
neisto = M, tulokset = R ja johtopaatdkset = D). Myo6s toiminnallisessa ja portfoliotyyppisessa opin-

naytetydssa tata rakennetta noudatellaan soveltaen.
5.1 Kansilehti ja opinnaytetyon nimi

Paallimmaisena sivuna on kansilehti, josta tulee kayda ilmi tydn nimi, tydn tekijan nimi, seka tyon
julkaisuajankohta (kuukausi/vuosi). Kansilehteen ei tule sivunumeroa. Opinnaytepohjassa kansi-

lehti on valmiiksi oikeanmuotoisena.

Opinnaytetyon nimi on tarkea, silla sen tulisi antaa todenmukainen ja riittavan tarkka kuva tyon si-
sallosta ja kasittelytavasta. Tyo siis tulisi nimeta informatiivisesti mutta lyhyehkdsti. Jokaisen otsi-
kon sanan tulisi olla tarpeellinen, joten turhat sanat, kuten opinnéytetyd, tutkimus, selvitys tai esi-
tys kannattaa jattaa pois. (Kniivila 2017, 75.) Tarvittaessa lyhytta paaotsikkoa voidaan taydentaa
tasmentavalla alaotsikolla. Ajatusviivaa paa- ja alaotsikoiden valissa ei kuitenkaan tule tarpeetto-
masti kayttaa: kaksoispiste on jamakampi vaihtoehto. Nimi kannattaa paattaa vasta aivan loppuvai-
heessa, mutta eri vaihtoehtoja on hyva kirjata ylos koko opinnaytetydprosessin ajan. Tydn nimen
loppuun ei kansilehdessa tule pistetta. Jos otsikko koostuu paa- ja alaotsikosta, paaotsikon lopussa

kaytetaan pistetta esimerkiksi lahdeluettelossa tai silloin, kun nimi mainitaan tekstin keskella.
5.2 Esipuhe

Jos opinnaytetyon tekija tuntee tarvetta selvitella tyon taustajarjestelyja, parin kanssa yhdessa teh-
dyn tydn tyonjakoa tai haluaa kiittda tekemiseen vaikuttaneita henkil6ita, voidaan tyohon kirjoittaa
erillinen esipuhe. Esipuhe on varsinaisesta opinnaytetyosta irrallinen osa, joten sita ei mainita sisal-

lysluettelossa eika sivunumeroida. Esipuhe on lyhyt ja sen otsikko on ESIPUHE.
5.3 Tiivistelma

Tiivistelmassa kuvataan lyhyesti koko opinnaytetyd valmiille tiivistelmasivulle, jollainen 16ytyy ON-
pohjasta. Tiivistelma kirjoitetaan tekstimuotoon, siis taydellisia virkkeita ja kappalejakoa kayttaen.

Lahdeviittauksia tiivistelmassa ei kuitenkaan kayteta. Tiivistelman tekstin tulee perustua opinnayte-
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tydssa kaytettyyn kasitteistdoon ja sen tulee olla ymmarrettavissa ilman koko tyén tuntemista. Tiivis-
telman kieliasuun on syyta kiinnittaa erityistda huomiota, silla se antaa ensivaikutelman opinnayte-
tyosta (ja sen kirjoittajasta!) ja on usein tyon luetuin osio. Mina-muodon asemesta tiivistelmassa
kaytetdan yleensa passiivia ja aikamuotona preesensia, silla tiivistelmassa kuvataan enemmankin

tyon lopullista kokonaisuutta kuin tutkimuksen tai tuotoksen toteuttamista.

Jotta tiivistelma olisi kattava kuvaus opinnaytety6sta, siita tulisi kdyda ilmi opinnaytetydn aihe ja
muoto, kohde ja tarkoitus, menetelmat, keskeiset tulokset ja niiden perusteella tehdyt paatelmat tai
kehittdmisehdotukset. Tiivistelman lopussa on oma tilansa opinnaytetydn avainsanoille. Avainsa-
noina kaytetaan Yleisestd suomalaisesta asiasanastosta (YSA) tai Poliisin asiasanastosta

(POLAS) loytyvia asiasanoja. Tiivistelma ei kuulu sivunumeroituihin sivuihin.

Opinnaytetyon tekija voi halutessaan tehda tydhénsa myds englannin- tai ruotsinkielisen tiivistel-

man suomenkielisen lisdksi. Opiskelija on myos talléin itse vastuussa tiivistelman kieliasusta. Eng-
lannin tai ruotsinkielisen tiivistelman pohjan voit lisata opinnaytteeseesi valitsemalla Wordin ylavali-
kosta Lisaa ja taman jalkeen Sivut. Sitten valitse Tyhja sivu, johon voit liittaa kopioimasi tiivistelman

pohjan myos Kieliversiona.
5.4 Sisallysluettelo

Sisallysluettelo kuvaa opinnaytetyon jasentelya ja on tiivistelman ohella tydn silmaillyin sivu; sen
perusteella lukija ennakoi sisallon painotuksia ja asioiden valisia suhteita seka hakee tarvitsemiaan
lukuja. Siséllysluettelon otsikkona on SISALLYS ja siina nakyvat kaikki numeroitujen lukujen otsi-
kot. Luvun nimen kohdalla sivun oikeassa reunassa on sen alkamissivun numero. Lukujen otsikoi-
den lisaksi siséllysluetteloon merkitddn myds Iahdeluettelon alkamissivu. Sisallysluettelosivu(j)a ei

numeroida.

Sisallysluettelo tehdaan automaattisesti otsikkotyylien (Otsikko 1, Otsikko 2 jne.) pohjalta: Viittauk-
set, Siséllysluettelo, Lisdéa siséllysluettelo. Tassa ohjeessa ja opinnaytetydon Word-pohjassa on kay-
tetty mallia Automaattinen taulukko 1 niin, etta fonttikooksi on vaihdettu 11 ja rivivalia on pienen-

netty. Opinnaytepohjassa sisallysluettelo on valmiina.
5.5 Lyhenneluettelo

Jos opinnaytetyossa kaytetaan paljon tai erityisen hankalia lyhenteita, ne voidaan luetteloida
omalle sivulleen lyhenneluetteloksi, jonka otsikko on LYHENTEET. Lyhenneluettelon paikka on si-
sallysluettelon jalkeen ennen varsinaista tekstiosaa. Lyhenneluettelo ei saa olla yhta sivua pidempi,
eika siina tarvitse esittaa yleisesti tunnettuja lyhenteita. Jos johdonmukaisesti kaytettavia ja teks-
tissa selitettyja lyhenteita on kohtuullisesti, niista ei tarvitse tehda omaa luetteloa. Lyhenneluettelon

otsikkoa ei numeroida, mutta se merkitaan sisallysluetteloon.
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Uuden sivun opinnaytteeseesi voit lisata valitsemalla Wordin ylavalikosta Lisaa, jonka jalkeen va-

litse vasemmalta Sivut. Tdman jalkeen valitse Tyhja sivu, jolloin uusi sivu ilmestyy.
5.6 Varsinainen tekstiosuus

Kasittelyosa sisaltaa useita lukuja ja siind johdatellaan aiheeseen, kerrotaan ongelman kasittelysta
ja ratkaisemisesta seka kuvataan toimintaa tai tutkimuksen tekemista. Tietoperustan selvittelyn li-
saksi toiminnallisessa ty0ssa esitelldan toiminta- tai kehittdmisajatukset, kuvataan toimintaympa-
ristd ja kehittdmisprosessi; tutkimuksellisessa opinndytetydssa taas kasitelldan tutkimusongelmaa,

esitellddn menetelmia, kohderyhma ja aineisto seka selvitetdan aineiston analyysimenetelmat.
5.6.1 Johdanto

Johdannossa johdatellaan aiheeseen ja kerrotaan, mista opinnaytetydssa on kysymys: siina selvi-
tetaan tyon aihe ja tarkoitus ja johdatellaan lukija siihen, mita jatkossa seuraa ja mita han voi odot-
taa. Johdannossa esitellaan aihe ja perustellaan sen valintaa ja ajankohtaisuutta tai yleista tar-
keytta. Johdannossa selvitetaan opinnaytetydon nakdkulma ja keskeiset kasitteet seka viitekehys ja
kaytetyt menetelmat. Johdannosta tulee kayda ilmi tutkimusongelma tai toiminnallisessa tyossa ta-
voitteet. Siind myos esitellaan aiheen rajaus seka se, mita opinnaytetydssa on haluttu selvittaa tai
kehittaa ja miten se aiotaan toteuttaa. Edella mainitut kokonaisuudet voivat olla johdannossa omina
alalukuinaan. Jos toiminnallisen tyon taustoitus- tai teoriaosa on suppea, se voi myos olla osa joh-

dantolukua.

Tiede ja teksti -teoksessa (Kniivild ym. 2017, 84-86) annetaan johdannon kirjoittamiseen kolmipor-

tainen ohje:

Luo tutkimuskentta: osoita aiheen tarkeys ja ajankohtaisuus, tee yleistyksia ja katsaus aiempaan
tutkimukseen.

Luo itsellesi paikka tutkimuskentassa: perustele aiheesi osoittamalla aukkoja tai puutteita aikai-
semmassa tutkimuksessa ja herata kysymyksia aiheesta.

Ota oma paikkasi tutkimuskentassa: esita tutkimuksen tavoitteet ja tutkimuskysymykset ja kerro

tydn rakenteesta.
5.6.2 Teoriaosuus

Teoriaosuudessa, jota voidaan kutsua my0s kKirjallisuuskatsaukseksi, esitellaan tyon tietoperusta.
Siina selvitetdan, mita aiheesta on jo kirjoitettu tai tuotettu. Nain opinnaytteen tekija osoittaa tunte-
vansa aihealueen keskeisen tutkimuksen ja suhteuttaa sen omaan aiheeseensa (Kniivila 2017, 87).
Viitekehys my06s auttaa lukijaa ymmartamaan lukemansa. Teoriaosuudessa keskitytaan opinnayt-

teen kannalta olennaiseen kirjallisuuteen: tieteellisiin teoksiin, artikkeleihin ja tutkimuksiin. Tietoa
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kasitelldan tassa osiossa huolellisesti, koska tyén lopun tulosten arvioinnissa omat havainnot ja
paatelmat suhteutetaan tdssa osiossa kasiteltyyn tietoperustaan. Teoriaosuuden luettuaan lukijalla
pitaisi olla selkea kasitys tydn tietoperustasta ja niista termeista ja kasitteista, joita tydssa jatkossa

kaytetaan.
5.6.3 Tutkimus- ja analyysimenetelmit

Kun opinnaytetydssa on esitelty se, mita aiotaan tutkia ja millaista tutkimusta aiheen ymparilta on
tahan mennessa tehty, on myds kerrottava, miten tutkimus on tarkoitus toteuttaa. Tyossa kaytetta-

vat tutkimus- ja analyysimenetelmat on siis esiteltdva menetelmakirjallisuutta kayttaen.

Poliisiopintojen opinnaytetdiden pohjalla ei ole vain yhden tieteenalan taustaa, vaan nakdkulmat ja
menetelmat voivat vaihdella paljonkin. Paaasiasiallisia tutkimusmenetelmia ovat kaikkia tieteita eri
tavoin yhdistava kirjallisuusanalyysi ja pitkalti empiirisiin tieteisiin liittyva kvantitatiivinen ja kvalitatii-

vinen tiedon hankinta ja analysointi — haastattelututkimus ja lomaketutkimus.

Tassa kirjallisuusanalyysiin luetaan myos oikeustieteelliset lahestymistavat, joita kaytettdessa on
tyolla aina oltava oikeustieteen koulutuksen saanut (ykkos- tai kakkos)ohjaaja, jotta menetelma tu-
lee opittua oikein. Edellisessa luvussa mainittu kirjallisuuskatsaus voi systemaattisesti ja huolella
toteutettuna myos olla ainoa menetelma opinnaytetydssa. Tama on hyvin yleista yliopisto-opintojen

kandidaattitasoisissa tutkielmissa.

Kokemusperaista eli empiirista tietoa voidaan kerata eri menetelmien avulla. Jos opinnaytetyds-
saan aikoo kayttaa jotain erityistd menetelmaa, on hyva osallistua vapaasti valittaville menetelma-
opintojen kursseille. On myods syytd huomata, ettd tutkimusaineistoa ei tarvitse valttamatta kerata
itse, vaan esimerkiksi PolStat, Tilastokeskus (https://www.stat.fi) ja Tietoarkiston Aila-jarjestelma

(https://services.fsd.uta.fi/) tarjoavat valmiita aineistoja tutkimuskayttoon.

Usein kvalitatiiviseen eli laadulliseen tutkimukseen rinnastettu haastattelu ja sen yleisin muoto,
teemahaastattelu, on osoittautunut oivaksi empiirisen aineiston keruuvalineeksi opinnaytetdissa.
Haastatteluaineiston analyysiin on monta tapaa ja niistd aivan perustason tavat, esimerkiksi vas-

tausten ryhmittely eli typologisointi, ovat riittavia.

Kvantitatiiviseen eli maaralliseen tutkimukseen usein rinnastettu survey- eli lomaketutkimus
(séhkoinen tai paperinen) on toinen yleinen empiirisen tutkimuksen metodi. [Iman kvantitatiivisten
menetelmien opintoja opinnaytetyon tekijalla ei ole lupaa tehda Webropol- tai sahkopostikyselyja

poliisihallinnon sisalla.
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Tutkimusmenetelmiin tutustutaan lahemmin TKI-opinnoissa ja niiden soveltamista kdydaan lapi oh-

jaajien kanssa seka ohjausseminaareissa. Seuraavassa on joitain keskeisimpia aineistojen ja me-

netelmien kaytdn perusperiaatteita:

Menetelmaosaamista tarvitaan seka tutkimusmuotoisessa etta toiminnallisessa opinnaytteessa.
Tutkimuksessa on aina keskeisessa asemassa jollain menetelmalla keratty ja analysoitu ai-
neisto. Opinnaytetydssa voidaan tutkia myos jonkun toisen keradamaa aineistoa. Aineistoa, me-
netelmaa ja tuloksia painotetaan varsinkin tutkimustdissd muita arviointikohtia enemman.
Kvantitatiivisen ja kvalitatiivisen menetelman ja aineiston erot on pidettava selvina. Naiden se-
koittaminen on suuri virhe. Jos keratdan suppea aineisto eli nayte, ei voida kayttdad maarallisia
eli tilastollisia menetelmia. Kvantitatiivisesta tutkimuksesta on tehtava otos, josta voi yleistaa
tilastollisesti. Otoksen teko "kohdepopulaatiosta” on oltava riittavan iso ja hyvin suunniteltu.
Kvalitatiivisessa tydssa voidaan kerata pienempi nayte, koska ei ole tarkoitus tilastollisesti yleis-
taa, vaan tarkoitus on ymmartaa syvallisemmin ja perustellen tutkimuskohdetta. Yleistykset tee-
mahaastatteluista perustuvat asiantuntijoiden perusteluihin nakemyksestaan - yleistykset ovat
teoriapohjaisia.

Toiminnallisessa tyossa keskidossa on tuotoksen hyva suunnittelu, niin etta tuotoksesta on hyo-
tya.

Toiminnallisessa ty0ssa keskiossa eivat ole menetelmat, mutta silti tydssa on syyta kayttaa niita
hyvaksi, kun kuvataan opinnaytteen tiedonhankintaa, tekoprosessia ja dokumentoidaan tuotok-
sen hyotya. Niin tietopohjaa varten kuin hyddyn todistamista varten voidaan siis joutua sovelta-
maan tutkimusmenetelmia.

Esimerkiksi asiantuntijoiden haastattelu on hyva tapa kerata tietoa, kun tekee toiminnalliseen
tydhdn hyodyllista tuotosta. Kun tuotos on valmis, on syyta saada tietoa heilta, joita varten tuo-
tos on tehty. Kerataan siis palautetta tuotoksen toimivuudesta.

Toiminnallisessa ty6ssa raportin patevyys edellda mainituilta osin osoittaa TKl-osaamista.

5.6.4 Produktin kuvaus

Toiminnallisessa opinnaytetydssa toteutettavan produktin kuvaus on keskeinen osa opinnaytetydn

raporttia. Toteutettu tuote tai prosessi on kuvattava niin hyvin, etta lukija, joka ei ehka koskaan

paase tutustumaan varsinaiseen produktiin, saa hyvan kasityksen siita, mita on tehty. Jos produk-

tina on pitkakestoinen hanke tai tapahtumasarja, sen raportoimista helpottaa, jos toteuttamisaikana

on pidetty paivakirjaa tapahtumista.

Produktin kuvauksessa raportoidaan kaikki produktin tekemiseen liittyvat vaiheet suunnittelusta to-

teutukseen ja arviointiin. On hyva kuvata tarkasti tydvaiheita ja ongelmanratkaisua, jotta produkti

on tarpeen vaatiessa toistettavissa.
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5.6.5 Tulokset, johtopaatokset ja pohdinta

Opinnaytetydn lopetusosassa kiteytetdan tyd, kerrotaan lopputuloksista ja pohditaan niita, anne-
taan ratkaisuehdotuksia ja kehittamisideoita sekad arvioidaan omaa toimintaa. Tiedonhankinta- ja
analyysimenetelmilla saatuja tuloksia kasitellaan omana lukunaan. Ne raportoidaan suhteessa esi-

tettyihin tavoitteisiin tai ongelmiin ja tietoperustaan.

Saaduista tuloksista vedetyt johtopaatokset taas osoittavat, miten opinnaytetyo on lisannyt aihealu-
een tietoa ja miten tuloksia voidaan kdytanndssa hyddyntad. Tassa luvussa on tarkeda selkeasti

vastata alussa esitettyihin tutkimuskysymyksiin.

Pohdinnassa palautetaan mieleen opinnaytetyon tavoitteet ja paatarkoitus, arvioidaan ty6ta ja me-
netelmia seka prosessin onnistumista tai tulosten luotettavuutta. Toiminnallisen opinnaytetydn poh-
dintaosuuden tulee osoittaa, miten tydssa onnistuttiin kehittamaan asioita tai ratkaisemaan ongel-
mia. Pohdintaosuudessa on hyva miettia, oliko tutkimusmenetelman valinta onnistunut. Opinnayt-
teessa olevien puutteiden kertominen osoittaa ymmarrysta ja on eettisestikin oikein. Myds toimen-

pidesuositukset ja jatkotutkimusaiheet voi esittaa pohdintaosassa.
5.7 Lahteet

Lukijan tulee nahda, mika on kirjoittajan omaa oivallusta ja mika muilta lainattua. Lahdeviitemerkin-
nalla osoitetaan, mista tieto on saatu. Lahdeviite kirjoitetaan tekstiin sulkumerkkeihin lainatun koh-
dan yhteyteen tai alaviitteeseen. Lahteista kootaan lahdeluettelo, joka laitetaan omalle sivulleen
tekstiosan peraan. Lahdeluettelo kuuluu sivunumeroituihin sivuihin ja sen otsikkona on LAHTEET.

Lahteiden kayttamisesta ja lahdeluettelon laatimisesta kerrotaan lisda luvussa 7.
5.8 Liitteet

Liitteiksi voidaan tarvittaessa laittaa sellainen aineisto, joka ei ole varsinaista sisaltdainesta, esi-
merkiksi kyselylomake, haastattelurunko, kartta tai pohjapiirros, lausunto, ohje tai malli. Liitteeseen
merkitdan lahdetiedot, jos se ei ole kirjoittajan itse laatima. Liitteeksi voidaan myds laittaa tyén sa-
lassa pidettava osuus; talldin liite taytyy muistaa leimata ja jattda pois tyon julkisesta versiosta. Liit-
teet otsikoidaan ja jos niitd on enemman kuin yksi, ne myos numeroidaan: LI/ITE 1. Teemahaastat-

telurunko. Tekstissa liitteisiin viitataan numerolla: Katso lisda liitteesta 3.
6 OPINNAYTETYON ULKOASU

Opinnaytetydn ulkoasu toteutetaan yhteisesti sovittujen normien eli naiden asetteluohjeiden mukai-

sesti opinnaytepohjan avulla. Tavoitteena on, ettad Poliisiammattikorkeakoulun opinnaytetyot olisivat
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ulkoasultaan ja jasentelyltdan yhdenmukaisia. Myds lukijan on helpompi kohdata teksti, joka nayt-

taa tutulta ja jossa tietty tieto 16ytyy aina samalta paikalta.

EU:n direktiivi (2016/2102) julkisen sektorin elinten verkkopalvelujen ja mobiilisovellusten saavutet-
tavuudesta eli niin kutsuttu saavutettavuusdirektiivi koskee tietysti myds Poliisiammattikorkeakou-
lua ja nain ollen opinnaytetdiden olisi suotavaa olla saavutettavia eli kenen tahansa ymmarretta-
vissa. Saavutettavuus kasittaa paitsi selkean kielen kayttamisen myos tekniseen toteutukseen liitty-
vid seikkoja. Tassa ohjeessa annettujen asetteluohjeiden mukaan tehtyja asiakirjoja, kuten tata
opinnayteohjetta, voivat esimerkiksi ndkévammaiset lukea ruudunlukuohjelmalla. Polamkin opin-

naytepohjassa kaikki seuraavassa luvussa esitellyt asettelut ovat valmiina.
6.1 Tekstin asettelu ja fontit

Tekstin vasen reuna tasataan. Teksti kirjoitetaan rivivalilla 1,5 pt eli pistetta, jotta sita olisi mahdolli-
simman helppo lukea. Tekstikokona kaytetaan kokoa 11 pt mutta paalukujen otsikot kirjoitetaan
isoin kirjaimin ja tekstikoolla 14 pt. Kirjasintyyppina eli fonttina kaytetaan koko tekstissa otsikoita
mydten Arial-fonttia. Polamkin opinnaytepohjassa kappalevalit tehdaan Wordin tyokaluilla. Enterilla

luodut kappalevalit haittaavat saavutettavan lopputuloksen toteutumista.

Kaikki tekstirivit alkavat samasta kohtaa paperia. Koska kappalejako osoitetaan jattamalla kappa-
leiden valiin tyhjaa, ei ensimmaisia riveja tarvitse sisentaa. Tyhjaa valia ei tehda Enterilla vaan lei-

patekstissa kaytettavaan tyyliin maaritelldan kappaleen jalkeen 12 pt:n suuruinen vali.

Otsikoinnin on tarkoitus jasentaa tekstia ja helpottaa lukijan tyéta. Paaotsikot jasentavat kokonai-
suuden, ja alaotsikot tdsmentavat sitd. On hyva muistaa, etta jos luvun jakaa alalukuihin, samanta-
soisia otsikoita pitda olla aina vahintdan kaksi. Alalukuja ei kannata kuitenkaan kayttaa liikaa, ettei

teksti sirpaloidu. Suositeltavaa on kayttaa korkeintaan kolmostason (esim. 6.1.1) otsikoita.

Otsikoissa kannattaa kayttaa tekstinkasittelyohjelman Aloitus-valilehdelta |6ytyvia otsikkotyy-
leja (Otsikko1, Otsikko 2 jne.) ja automaattista otsikkonumerointia. Otsikoiden ymparille maaritel-

laan tyhja tila, jonka koko on 12 pt.

Kappaleotsikot. Tekstissa voidaan kayttdad myos kappaleotsikoita, jos kappaleen sisaltdéa halutaan
korostaa, mutta ei haluta tehda siitd omaa alalukua. Kappaleotsikot eivat nay sisallysluettelossa
eika niitd numeroida, vaan ne kirjoitetaan lihavoituina tai kursivoituina kappaleen alkuun ja niiden
loppuun laitetaan piste. Kappaleotsikoita on kaytetty erimerkiksi tdssa kappaleessa seka luvuissa
43.2.ja7.1.3.

Yhdessa kappaleessa kasitellaan aina yhta ajatusta, niinpa sen ei pitaisikdan olla tekstina kovin

pitka. Vahimmillddn yhdessa kappaleessa on kaksi virketta.
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Jos tekstissa on pitkiksi venyneita asioiden luetteloita, niistd useimmiten kannattaa tehda helpom-
min hahmotettavia luetelmia. Luetelmassa luettelon osat kirjoitetaan allekkain niin sanottuja rans-

kalaisia viivoja tai muita vastaavia merkkeja kayttaen.
Luetelman

jokainen kohta alkaa omalta riviltdan

jokainen kohta jatkaa johdantolausetta

kohtien lopussa ei kayteta fai-sanaa tai vimeisen kohdan perassa olevaa pistetta lukuun otta-
matta valimerkkeja

osat ovat keskenaan samanmuotoisia.
Jos luetelmakohdat ovat kokonaisia virkkeita, luetelma asetellaan seuraavalla tavalla:

Luetelmakohdat aloitetaan isolla alkukirjaimella.
Jokaisen luetelmakohdan loppuun pannaan piste.

Johdantolause on taydellinen virke ja sen loppuun merkataan kaksoispiste.

Korostuskeinona voi kayttda lihavointia. Korostamista kannattaa kayttaa saastellen ja koettaa en-
nemminkin kirjoittaa asia niin, etta lukija ymmartaa, mika on tarkeaa. Tassa ohjeessa korostami-
seen kaytetdan lihavointia ja esimerkit on kKirjoitettu kursiivilla. Saavutettavuuden kannalta olisi kui-

tenkin parempi kayttaa vain lihavointia.

Sivunumeron paikka on sivun oikeassa alanurkassa. Sivunumerointi alkaa ensimmaiselta tekstisi-
vulta. Kansilehti-, esipuhe-, tiivistelma- ja sisallysluettelosivuilla ei ole numerointia. Sivunumeroin-

nin saa sivun oikeaan alakulmaan nain: Lisda, Sivunumero, Sivun alareuna, Normaali numero 3.

6.2 Taulukot, kaaviot, kuviot ja kuvat

Taulukoiden, kaavioiden, kuvioiden ja kuvien avulla on tarkoitus tehda jokin opinnaytteen asia luki-
jalle havainnollisemmaksi ja helpommin ymmarrettavaksi. Jos tekstissa on runsaasti numerotietoja,
on havainnollista esittda ne taulukon avulla. Kaavion avulla taas voidaan havainnollistaa esimer-
kiksi prosesseja, ja kuvio voi olla esimerkiksi kayra tai pylvasdiagrammi. Taulukon, kaavion tai ku-
vion koko sisaltda ei selosteta uudelleen tekstissa, sen sijaan on osoitettava ilmididen valiset suh-

teet ja arvioitava niiden merkitysta. Kuvalla tarkoitetaan valokuvia ja esittavia piirroksia.

Kuvat, kuviot, kaaviot ja taulukot numeroidaan ja niihin viitataan tekstissa numerolla: Katso lisda
taulukosta 5. Kaikkiin esitettyihin kuviin, kuvioihin ja taulukoihin on viitattava tekstissa. Niille myods
annetaan informatiivinen nimi tai kuvateksti, kuten kuvassa 2, ja myo6s lahdetiedot merkitdan kuva-
tekstin yhteyteen.
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Opinnaytetydssa on kuvasitaattina oikeus kayttda mita tahansa kuvia, jotka liittyvat itse esityksen
tekstiin. Tieteelliseen esitykseen saa siis ottaa kuvia taideteoksista tai ottaa muiden ottamia mita
tahansa valokuvia ja my6s kenen tahansa piirtdmia piirroksia. Kuvan tekijan ja kuvan kohteen teki-
jan nimet on tietenkin mainittava. (Kuvasitaatit arvosteluissa ja tieteellisissa esityksissa, luettu
28.1.2020.)

Kuvatekstin paikka on kuvioiden, kaavioiden ja kuvien alla, mutta taulukoiden tekstit on perintei-
sesti kirjoitettu taulukon paalle. Kuvat, kuviot, kaaviot ja taulukot voidaan myds sijoittaa liitteisiin, jos

ne ovat suuria tai niiden sisaltdma informaatio ei ole valttamatonta tekstin ymmartamisen kannalta.

Saavutettavuuden toteutumisen kannalta on tarkeaa, etta kuville kirjoitetaan vaihtoehtokuvaus. Se
tapahtuu valitsemalla kuva hiirella, jonka jalkeen Wordin ylapalkkiin iimestyy valinta Muotoile. Sielta
valitset kohdan Vaihtoehtokuvaus. Kuvauksen on tarkoitus olla lyhyt kuvaus siita, mita kuvassa on,
jotta myds sokeat tai huonosti nakevat henkilét saavat informaation kuvan sisallosta. Esimerkiksi
alla olevan kuvan vaihtoehtokuvaus on seuraava: Seitsemén Kirjaa ja niiden kannet lomittain. Kirjal-

lisuus on Kirjoittamista ja tutkimusta késittelevaa.
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Kuva 2. Opinnaytetydn tekijan kannattaa hakea tukea kirjoittamista ja tutkimusta kasittelevasta kir-
jallisuudesta, jota Polamkin kirjastossa on hyvin tarjolla. (kuva: Anu Haikansalo)

7 LAHTEIDEN KAYTTO

Kaikissa asiateksteissa on merkittava nakyviin lahteet, joita on kaytetty. Hyvalla lahdeviiteteknii-
kalla kunnioitetaan tekijanoikeuksia ja varmistetaan, etta lukija voi |I0ytaa lahteen ja arvioida sen
luotettavuutta. Lahteiden kaytdlla eli lainaamisella tarkoitetaan seka suoraa ettd epasuoraa lai-

nausta.
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Epasuorassa lainauksessa lainataan tekstin sisaltd, sen sisaltama ajatus. Talloin lainattu ajatus

kerrotaan omin sanoin ja se asettuu luontevasti osaksi tekstia.

Suorassa lainauksessa eli sitaatissa alkuperaisesta tekstista lainataan myods sanatarkka muoto.
Suoraa lainausta on syyta kayttaa harkiten ja vain silloin, kun alkuperainen teksti on niin osuvaa tai
tarkeaa, ettei sita voi kirjoittaa omin sanoin. Esimerkiksi lainkohtien yhteydessa suora lainaus ei ole
valttdmatonta vaan referointia voi kayttaa. Vieraskielisten lahteiden lainaukset kirjoitetaan yleensa
opinnaytetyon kielella. Talldin suomentaja merkitaan lahdemerkinnan yhteyteen. (Kniivila ym. 2017,
136.)

Kun tekstia lainataan suoraan, merkitaan lainattu kohta kayttamalla lainausmerkkeja. Suorasta lai-
nauksesta voi jattaa osia pois, kunhan alkuperainen ajatus ei muutu. Poistetut sanat korvataan
kahdella viivalla: "ltse luotu yleisé - - saa todelliset kasvot, kun kirjoittaja - - alkaa yha tiivimmin pi-

taé yhteytta kollegoihinsa ympéri maailmaa’.
7.1 Lahdeviitteet

Lahdeviitetekniikkana opinnaytetdissa suositellaan kaytettavaksi sisaviitetekniikkaa, jossa lahde-
viite merkitaan sulkeiden sisaan heti lainatun kohdan peraan. Mahdollista on kayttaa myos alaviite-
tekniikkaa, mikali tekija hallitsee sen entuudestaan. Se ei saavuttavuuden nakdkulmasta ole kuiten-
kaan suositeltavaa, silla konelukuohjelmat eivat pysty lukemaan alatunnisteissa olevia teksteja.

Tassa ohjeessa keskitytaan tasta syysta sisaviitetekniikan ohjeistamiseen.
7.1.1 Sisaviitetekniikka

Perustyyppisesti Iahdeviitteeseen sulkeiden sisalle tulee kirjoittajan tai kirjoittajien sukunimet, kirjan
tai artikkelin julkaisuvuosi ja sivunumero: (Svinhufvud 2016, 16). Tekija voidaan myOs mainita itse
tekstissa, jolloin Iahteesta on tarpeen merkata vain vuosiluku ja sivu: Kirjoittamisprosessista on kir-

Joittanut myés Kimmo Svinhufvud (2016, 22), joka toteaa - -.

Joskus tulee tarve viitata [dhteeseen kokonaisuutena, ilman yksilGityja sivutietoja: (Svinhufvud
2016). Tallainen tilanne tulee eteen 1ahinna silloin, kun halutaan kiinnittdd huomio jonkin I&hteen
nakodkulmaan tai ajatustapaan tai kun kyseessa on esimerkiksi lyhyt ohjevihkonen, jossa ei ole si-

vunumeroita.

Kun viitataan vain lahdeviitetta edeltiavaan virkkeeseen, lahdeviittaus tulee virkkeen sisdan en-

nen loppupistetta. Viittaus tulee virkkeen osaksi.

Esimerkki: Viime aikoina on varoitettu pankkitoimintaa uhkaavista haittaohjelmista eli pankkitroija-
laisista (Rousku 2014,161).
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Kun viitataan useampaan edeltavaan virkkeeseen, lahdeviittaus tulee viimeisen virkkeen peraan
siten, etta piste tulee lIahdeviitteen paattavan sulkumerkin sisélle. Tassa tapauksessa viittauksen

kohteena on laajempi kokonaisuus, joten myos viite merkitdan omaksi kokonaisuudekseen.

Esimerkki: Tietoturvallisuus on vain yksi organisaation kokonaisturvallisuuden osa-alue. Se on kui-
tenkin paitsi keskeisin myés ongelmallisin, sill& siitd huolehtiminen on jatkuvasti muuttuvassa maa-
ilmassa haasteellista. (Rousku 2014, 162.)

Mikali samassa kappaleessa viitataan useamman kerran perakkain samaan lahteeseen, viitteen
tiedot voidaan korvata lyhenteelld eml. (tai Eml.), edell&d mainittu I&hde. Jos taas samat tiedot 16yty-
vat vaikkapa kahdesta eri lahteesta ja ne halutaan molemmat mainita viitteessa, lahteet erotetaan

toisistaan puolipisteella.

Opinnaytetoissa tulisi ensisijaisesti kayttaa varsinaisia lahteita. Toisen kaden l&hteeseen voi kuiten-
kin joutua turvautumaan, jos ei alkuperaista lahdetta ole saatavilla. Toisen kaden lahteen kayttd on
ehdottomasti tuotava myos lukijan tietoisuuteen ja merkittava tekstiin selvasti. Toisen kaden lahde

voidaan myods lisata lahdeluetteloon.

Esimerkki: Flow on mielentila, jossa tietoisuus on sopusoinnussa ja ihminen haluaa tehda sita, mita
tekee (Csikszentmihalyi 2005, viitattu teoksessa Gustafsberg 2014, 83).

7.1.2 Erityyppisten lahteiden merkitseminen

Seuraavassa on esitelty esimerkkeja erityyppisista viitteista. Opinnaytetyon Iahdeluettelossa eri-
tyyppisia lahteita ei eritelld, vaan ne tulevat saman LAHTEET-otsikon alle aakkosjarjestykseen.

Lahdeluettelon tekemisesta kerrotaan luvussa 7.2.

Kirjat ja kirja-artikkelit. Perustyyppinen |&hde on kirja, jolla voi olla yksi tai useampi kirjoittaja.

Vuosiluvun jalkeen mainitaan myos sivu tai sivut.

Esimerkki: Suomessa poliisi pystyy selvittdmaan henkirikoksista yli 98 prosenttia (Véliméki 2017,
29).

Jos tekijoita on yksi tai kaksi, molemmat mainitaan seka lahdeviitteessa etta lahdeluettelossa. Jos
tekijoita taas on enemman kuin kaksi, vain ensimmainen tekija mainitaan. Lahdeluettelossa maini-

taan kaikki tekijat.

Esimerkki: Rikosoikeudellinen vastuu alkaa 15 vuoden idssé, ellei henkild ole syyntakeeton jostakin

laissa tarkoitetusta syysté (Rantaeskola ym. 2015, 32).
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Teos voi koostua myds monen eri kirjoittajan artikkeleista. Silloinkin kirjoittajan nimi pitaisi laittaa
lahdeviittauksen ensimmaiseksi merkinnaksi, mikali teoksen eri artikkeleille on ilmoitettu omat kir-

joittajat.

Esimerkki: Alustava puhuttaminen on tavallisin puheen laji, jolla poliisi I&dhestyy asiakasta (Nyman
2016, 21).

Joskus on niin, ettei varsinaista kirjoittajaa 16ydy. Silloin on usein haluttu korostaa koko tuottajayh-

teison olevan tekstin takana. Viitteet merkitaan yhteisotekijan mukaan.

Esimerkki: Poliisiammattikorkeakoulussa arvostetaan erilaisissa ymparistbisséa ja kulttuureissa tuo-
tettua tietoa ja halutaan edistdé aiemman tiedon hyédyntdmisté seké uusien verkostojen luomista
uuden oppimisessa. Oppimisen tulee olla innostavaa, uutta luovaa, vastuullista ja tutkivaa tyoela-

man kehittédmistyo6ta. (Poliisiammattikorkeakoulu 2016, 5.)

E-kirjoissa ei valttamatta ole merkattuna sivunumeroita tai edes lukujen numeroita. Niihin voidaan

viitata lukujen otsikoilla.
Esimerkkeja:

(Aaltonen ym. 2015, luku Identiteetti)
(Rautio 2004, luku Seksuaalinen hyvéksikaytto, luettu 28.11.2018.)

Lehtiartikkelit. Myos aikakauslehtiartikkeleista pitaisi 16ytaa viitteeseen kirjoittajan nimi. Jos artik-
kelilla ei ole nimettya kirjoittajaa, viitataan artikkelin nimella. Sanomalehden artikkeliin viitataan sa-
moin, mutta vuosiluvun sijaan mainitaan lehden nimi ja julkaisupaivamaara. Pikku-uutisissa ei
useinkaan ole otsikkoa tai kirjoittajan nime3, ja silloin viitteeseen tulee lehden nimi ja uutisen iimes-

tymispaiva.

Esimerkki: Vuosaaren satama-alueelle parkkeeratun auton alta I16ytyi kuollut mies. Kuolinsyyksi

epéilldén sairaskohtausta. (Vuosaaren satamasta I6ytyi vainaja, Helsingin Sanomat 12.4.2017.)

Opinnaytety6t. Opinnaytetdihin viitataan tekstissa samoin kuin muihinkin Iahteisiin, joilla on yksi
tai useampi nimetty kirjoittaja. Myds omiin aikaisempiin opinnaytetéihin viitataan samalla tavoin

kuin muihin.
Esimerkki: Oma aikaisempi tutkimukseni osoitti myds vastaavia lukuja (Sandholm 2016, 32).

Henkilolahteet. Joskus tieto on saatu esimerkiksi alan asiantuntijalta haastattelun tai luennon

avulla. Silloin lahdeluettelosta pitaa ilmeta, kuinka tieto on saatu: onko kyseessa ollut haastattelu,
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sahkopostiviesti, puhelinhaastattelu vai luento? Lahdeviitteeseen riittda henkilén nimi. Nimi voidaan

mainita kuitenkin vain, jos siihen on saatu lupa.

Esimerkki: Haikansalon mukaan sédhkoépostiviesti merkitaén lahdeviitteeseen henkilbn nimelld, jos

sithen on lupa. Lahdeluetteloon merkitdén viestin saapumispaivdmaéaré. (Haikansalo 2019.)

Oikeusladhteet. Oikeudellisten lahdemerkint6jen on oltava mahdollisimman tarkkoja. Ei riita, etta

l&hteeksi sanotaan esimerkiksi "tieliikennelainsdadanndén mukaan” tai "Suomen lain mukaan”. Lah-
deluetteloon lakiviitteita ei tarvitse merkita, ellei koko tyo perustu lakiteksteihin. Kun saadoés maini-
taan tekstissa ensimmaista kertaa, ilmoitetaan taydelliset tiedot sekd mahdollinen jatkossa kaytet-

tava sdadoslyhenne. Mydhemmin voidaan kayttaa lyhyempaa viittaustapaa.

Esimerkki: Poliisilla on toimivaltuudet paikan tai alueen tyhjentdmiseen poliisilain (PolL, 872/2011)
2 luvun 8 §:n mukaisilla edellytyksillad. Toimivaltuus yltaa erityisissé tilanteissa myds kotirauhan

suojaamaan paikkaan (PolL 2:8.2).

Mikali lain jokainen luku alkaa 1 §:sta, luku on mainittava viittauksessa. Mikali pykalanumerointi on

juokseva lain alusta loppuun, ei lukua saa mainita viitteessa. Esimerkiksi jarjestyslaki 22 § 2 mom.

Huomioitavaa on, etta §-merkin kaytto lyhyessa viitteessa vaihtelee sen mukaan, mainitaanko saa-
doksen luku vai ei. Kun luku merkitaan, §-merkkia ei kayteta (ks. aikaisempi poliisilain lyhyt viit-
taus sulkeissa). Kun lukua ei merkita, pitaa §-merkkia kayttaa (ks. alla oleva alkoholilain lyhyt viit-

taus).

Esimerkki: Alkoholia ei saa myydé& alle 18-vuotiaille alkoholilain (AlkL, 1102/2017) 37 §:n 1 mom. 1

kohdan mukaan. Témén liséksi vékevien alkoholijuomien myyminen alle 20-vuotiaille kielletéén vé-
hittdismyynnissé& saman pykélén toisessa momentissa. Vdkevié, eli yli 22 tilavuusprosentin, alkoho-
lijuomia saa siis myydé ravintolassa alle 20-vuotiaille asiakkaille, mutta ei alkoholilikkeessé

(AIKL 3.1,4 §).

Mikali viitattuun lainkohtaan on lain sdatamisen jalkeen tehty muutos, kerrotaan muutoksen saa-

doésnumero.

Esimerkki: Seksuaalipalveluiden ostaminen ja maksullinen tarjoaminen yleiselld paikalla on ollut
kiellettyd 1.10.2006 jélkeen jérjestyslain (612/2003) 7 §:n 1 momenttiin (744/2006) tehdyn muutok-

sen myota.

Saadoskokoelmassa julkaistuihin muihin saadoksiin, esimerkiksi asetuksiin, viitataan samoin kuin
lakeihin. Sita vastoin normihierarkian alimman tason normeihin, kuten poliisin ohjeisiin ja maarayk-

siin, viitataan asiakirjan diaarinumerolla. Asiakirjan tiedot merkitdan myos [ahdeluetteloon.
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Esimerkki: Rajan yli jatkuvasta tarkkailusta on annettu uusi maérédys (SMDno/2008/956), joka ku-

moaa sisdasiainministerién poliisiosaston vuonna 2001 antaman méaérédyksen.

Muut oikeuslahteet. Muissa oikeuslahteissa, kuten lainvalmisteluasiakirjoissa ja tuomioistuinpaa-
toksissa kaytetaan vakiintuneita merkintatapoja. Viranomaispaatoksissa, kuten kanteluratkaisuissa,
viittaus koostuu viranomaisen lyhenteesta, paatdspaivamaarasta ja diaarinumerosta. Pidemmissa
teksteissa, kuten hallituksen esityksissa seka valiokunta- ja tydryhmamietinnoissa, merkitaan viit-

teeseen sivunumerot. Saadoksista poiketen muut oikeuslahteet merkitdan myos lahdeluetteloon.

Esimerkki: Tyéryhmén tehtdvéné on ollut laatia ehdotus sdénnésmuutoksista, joita tarvitaan poliisin
Ja Rikosseuraamuslaitoksen vélisen tietojenvaihdon jérjestdmiseksi (Rikosseuraamuslaitoksen ja

poliisin yhteistybn jarjestadmista selvittava tyéryhma, 7).

Esimerkki: Héairiéta aiheuttava metelbinti voi olla esimerkiksi &dnekésta huutamista, esineiden pau-

kuttelua tai koiran haukuntaa paikassa, jossa edellytetdan hiljaisuutta (HE 20/2002, 33).

Esimerkki: Eduskunnan oikeusasiamies (EOA) kiinnitti Imatran poliisiasemalle tehdyssé tarkastuk-
sessa huomiota siihen, etta hélytyslaite, jolla sellissé olija voi oftaa yhteyttd henkilbkuntaan, pitéa
olla helposti tavoitettavissa. Témé koskee séilytystiloja, joissa ei ole jatkuvaa henkilbkunnan lasnéa-
oloa. (EOA 9.12.2019 dnro 5999/2019.)

Esimerkki: Ekstaasi on rikoslain (39/1889) 50 luvun 5 § 2 mom. (1304/1993) mukainen erittéin vaa-
rallinen huumausaine (KKO 2005:56).

Esitutkintapoytakirjat. Esitutkintapdytakirjaan viitattaessa lahdeviitteeseen ja lahdeluetteloon
merkitdan poytakirjan numero: ETPTK 8330/R/5108/10.

Sidhkoiset lahteet. Sahkoisista lahteista on lahdeluettelossa merkittava tarkasti, mista tieto on l0y-
dettavissa. Merkintaperiaate on muuten sama kuin painetuissa lahteissa: mikali lahteessa on mai-
nittu henkilotekija tai -tekijat, mainitaan se tai ne tekstiviitteessa ja siten myos lahdeluettelokoh-

dassa ensimmaisena.

Esimerkki: Huume- ja péihderiippuvuus voi ilmeté kuitenkin ilman merkittédvaa toleranssia tai vieroi-
tusoireita, jolloin riijppuvuus on luonteeltaan psykologista (Huttunen 2016).

Mikali henkildtekijaa ei 16ydy, voidaan mainita yhteisétekija tai julkaisusivusto (esim. Sinetti).

Esimerkki: "Poliisin toimintamenoihin osoitetaan julkisen talouden suunnitelmassa 34,5 miljoonan
euron liséys vuodelle 2018. Lisdyksen myoté voitaisiin ensi vuonna séilyttdé nykyinen, noin 7200

poliisimiehen taso.” (Siséministerié 2017.)

28



Mikali yhteisttekijaakaan ei 16ydy, voidaan lahdeviittaus tehda esimerkiksi nettiartikkelin tai uutisen
otsikon mukaan. Vasta viimeisena vaihtoehtona on nettisivun merkitseminen lahdeviitteeksi. Hen-

kilo- tai yhteisotekijan puuttuessa kannattaa lahteen luotettavuus varmistaa erityisen hyvin. Jos in-
ternetsivulla ei ole mainittu I&ahteen julkaisuvuotta, viitteeseen merkitaan sivun paivitys- tai luku-

paiva.

Esimerkki: Poliisiylijohtaja ja pdéesikunnan pééllikké ovat 3.1.2019 allekirjoittaneet péaivitetyn polii-

sin ja Puolustusvoimien vélisen yhteistoimintasopimuksen, joka on saatettu vastaamaan yhteistyén
muuttuneita vaatimuksia. Siind on tarkennettu muun muassa yhteistoiminnan harjoittelua sekéa tek-
nologian kehittdmiseen liittyvéé yhteistyété. (Poliisi ja Puolustusvoimat allekirjoittivat yhteistoiminta-
sopimuksen, luettu 10.1.2019.)

7.2 Lahdeluettelo

Lahteet listataan tekstin loppuun aakkosjarjestyksen mukaiseen lahdeluetteloon. Lahdeluettelon

pitaa olla niin selkea, ettd sen antamien tietojen perusteella Iahde I6ytyy helposti. Lahdeluetteloon
tulevat kaikki ja vain ne lahteet, joihin tyossa on viitattu. Jokaisesta lahdeluetteloon merkitysta lah-
teesta tulee olla maininta tekstissa eli tekstiviite. Lahdeluettelo aloitetaan aina uudelta sivulta ja ot-
sikoksi merkitadan LAHTEET. Lahdeluettelossa kaytetaan rivivalia 1,15 pt. Liitteesta 4 [dytyy 1ahde-

luettelo, johon on koottu kaikki tdssa ohjeessa esimerkkeina kaytetyt lahteet.

Lahteet tulevat lahdeluetteloon aakkosjarjestykseen kirjoittajan sukunimen mukaan tai, jos lah-
teessa ei ole mainittu kirjoittajia, nimekkeen tai yhteisétekijan mukaan. Jos samalta tekijaltd on use-
ampia lahteit, jarjestyksen maaraa julkaisuvuosi vanhimmasta uusimpaan. Samana vuonna jul-

kaistut saman tekijan teokset erotetaan merkitsemalla julkaisuvuoden peraan aakkostunnus.
Esimerkki:

Laitinen, Ahti 1994a: Poliisin ja sidosryhmien vélinen yhteistyd. Teoksessa Elinympéristo, eldaméan-

tapa ja rikollisuus. Helsinki, sisdasiainministerié, 31—38.
Laitinen, Ahti 1994b: Talouden varjopuoli. Helsinki, sisdasiainministerio.

Lahdeluettelo aloitetaan kokonaan uudelta sivulta. Uuden sivun vaihtaminen tapahtuu valitsemalla
ylavalikosta Lisaa ja Sivunvaihto. Enterin avulla tehdyt sivunvaihdot ja nain ollen iimestyvat turhat

rivinvaihdot haittaavat saavutettavuutta.
7.2.1 Kirjat ja artikkelit

Kirjoista merkitaan lahdeluetteloon seuraavat tiedot, jotka I0ytyvat yleensa kirjan nimilehdelta:
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tekija(t) tai toimittaja(t)

julkaisuvuosi

teoksen nimeke, myo6s alanimeke
painos (jos se ei ole ensimmainen)
suomentaja (jos teos on suomennettu)
kustannuspaikka

kustantaja.
Esimerkkeja:

Rantaeskola, Satu & Hyyti, Jari & Kauppila, Jaakko & Koskelainen, Mari 2015: Haastavat asiakasti-

lanteet — vékivalta ty6ssé. Helsinki, Talentum.

Vesterbacka, Marko (toim.) 2016: Kun isolla kengélla astuu, jaé iso jalki. Kahdeksantoista ndkékul-

maa poliisin tybhén. 2., uudistettu laitos. Tampere, Poliisiammattikorkeakoulu.

Vahimmaissééntdjen soveltaminen. Hyvén vankeinhoidon késikirja 1998. Vankeinhoidon koulutus-

keskuksen julkaisu 4/97. Helsinki, Tietosanoma oy.

E-kirjoista on syyta merkita perustietojen lisaksi myods e-kirjan linkki muiden sahkdisten lahteiden

tapaan. Myos luettu-merkinta on tarkea, koska osaa kirjoista paivitetaan jatkuvasti.
Esimerkkeja:

Aaltonen, Tapio & Pitkdnen, Eeva & Ristikangas, Vesa 2015: Asiantuntija esimiehend. Helsinki, Ta-
lentum. Luettavissa:

http:/fokus.talentum.fi/teos/IABBHXJTFF#kohta:ASIANTUNTIJA((20) ESIMIEHEN((c4)((20). Luettu
28.1.2017.

Rautio, llkka 2004: Seksuaalinen hyvéaksikayttd. RL 20, Seksuaalirikokset. Teoksessa Tapio Lappi-
Seppéld & Kaarlo Hakamies & Dan Helenius & Pekka Koskinen & Martti Majanen & Sakari Melan-
der & Kimmo Nuotio & Ari-Matti Nuutila & Timo Ojala & llkka Rautio 2004: Rikosoikeus. Alma Ta-
lent Fokus. Luettavissa:
https://fokusalmatalentfi.polamk.idm.oclc.org/teos/GAIBCXJTBF#kohta:RIKOSOIKEUS((20). Luettu
28.11.2018.

Kirja- ja lehtiartikkelista merkitaan lahdeluetteloon seuraavat tiedot:

tekija(t) tai toimittaja(t)
julkaisuvuosi

artikkelin nimi
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- tiedot lehdesta tai julkaisusta, jossa artikkeli on
- (lehdista) vuosi:numero

- sivut, joilla artikkeli on.
Esimerkkeja:

Nyman, Markku 2016: Poliisi kohtaa, kuulustelee, kirjoittaa — psykologinen ndkékulma. Teok-
sessa Vesterbacka, Marko (toim.) 2016: Kun isolla kengéllad astuu, jaa iso jalki. Kahdeksantoista

nékdékulmaa poliisin tybhén. 2., uudistettu laitos. Tampere, Poliisiammattikorkeakoulu., 209-227.

Jamsén-Turkki, Heli 2017: Kotkalaiset tyytyvéisia uuteen poliisitaloon. Tutka, henkiléstén verkko-
lehti 2017:1.

Garot, Robert 2007: “Where You From!”, Gang Identity as Performance. Journal Of Contempo-
rary Ethnography 2007:1, 50—-84.

7.2.2 Opinnaytetyot
Opinnaytetoista Iahdeluetteloon merkitdan

- tekija(t)

- julkaisuvuosi

- tydn nimi

- oppilaitos

- mahdollinen tiedekunta tai koulutusohjelma

- tutkielman taso (opinnaytetyd, tutkielma, pro gradu -tyd, lisensiaatintyd, vaitdskirja).
Esimerkkeja:

Oikari, Susanna 2016: Péihde- ja rikoskierteesta irtautuminen. Irtautuneiden kokemuksia poliisin
kohtaamistilanteista sekd neuvoja tuleville poliiseille kohtaamisiin. Poliisiammattikorkeakoulu. AMK-

opinn&ytetyo.

Paavola, Sini 2006: Poliisi piilossa, poliisin peitetoiminta ja muut epdtavanomaiset tiedonhankinta-

keinot. Turun yliopisto. Oikeustieteellinen tiedekunta. Pro gradu -tyé.

Saarikkoméki, Elsa 2017: Trust in public and private policing: Young people's encounters with the
police and private security guards. Helsingin yliopisto. Valtiotieteellinen tiedekunta, sosiaalitieteen

laitos. Viitoskirja.
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7.2.3 Henkil6lahteet

Henkildlahteista kerrotaan lahdeluettelossa jokin tunnistetieto (tilanteesta riippuen nimi, asema or-
ganisaatiossa, ikd, ammatti), ajankohta ja maininta siita, kuinka tieto on saatu: esimerkiksi haastat-

telussa, puhelimitse, sahkopostitse tai luennolta.

Esimerkkeja:

Haikansalo, Anu 2019: Poliisiammattikorkeakoulun poliisiviestinnén lehtori. Sdhképosti 10.1.2019.
Solja, Terhi 2017: Vuorovaikutustaidot. Luento 5.5.2017.

7.2.4 Oikeuslahteet

Lakeja ja asetuksia ei tarvitse merkita lahdeluetteloon. Riittaa, ettd ne merkitdan selkeina, yksildin-
titiedot sisaltavina viitteina itse tekstiin. Hallituksen esitykset ja korkeimman oikeuden asiakirjat ja

muut oikeuslahteet merkitaan lahdeluetteloon selkeasti yksildintitietoineen.
Esimerkkeja:

EOAK/6000/2019: Imatran poliisiasema, vapautensa menettdneiden séilytystilat. Tarkastuspéyta-

kirja.

HE 20/2002. Hallituksen esitys Eduskunnalle laiksi turvallisuuden edistdmisté yleisillé paikoilla kos-

kevien sdénndsten uudistamiseksi.

KKO 2005:56.
Rikosseuraamuslaitoksen ja poliisin yhteistybn jérjestdmista selvittévéa tybryhmé 2019: Rikosseu-
raamuslaitoksen ja poliisin yhteistyd. Oikeusministerién julkaisuja, mietintdja ja lausuntoja 2019:36.

Helsinki, oikeusministerié.
7.2.5 Sahkoiset lahteet

Sahkoinen lahde aakkostetaan lahdeluetteloon samalla perusteella kuin muutkin lahteet. Tavallis-
ten tietojen liséksi merkitaan internetosoite taydellisena. Jos sahkoisesta lahteesta puuttuu vuosilu-
kutieto, merkitaan paiva, jolloin tieto on katsottu. Kun lahteena on kaytetty kirjautumista edellytta-
vaa sivustoa, lahdeluettelossa mainitaan siséinen ldhde. Sivun osoite on hyva yrittda pitda kokonai-

sena. Lahdeluettelomerkinnan hyperlinkkiominaisuus helpottaa lukijan tiedonhankintaa.
Esimerkkeja:

Dubain liikennepoliisi vieraili POHAssa. Poliisihallinnon intranet Sinetti. Sisdinen ldhde. Luetta-

vissa:
32



https://sinetti.poliisi.fi//valtakunnallinen/ajankohtaista/uutiset/Sivut/Dubain-liikennepoliisi-vieraili-PO-

HAssa.aspx. Luettu 5.5.2017.

Takio, Paula 2017: Koulun arvosanat eivat mittaa ihmisyytta. Kolumni. Luetta-
vissa: http://yle.fi/uutiset/3-9594464. Luettu 5.5.2017.

8 TYON ARVIOINTI, JULKAISEMINEN JA LUOVUTTAMINEN

Opiskelija toimittaa ohjaajalle tai ohjaajille arvioitavaksi valmiin opinnaytetydén Moodlen kautta (ja
tarvittaessa sahkopostitse) yhtena Pdf-tiedostona. Lisaksi erillisena tiedostona palautetaan mah-

dolliset liitteet ja produktio.
Yhtenainen Pdf-tiedoston luodaan saavutettavasti nain:

1 Tee opinnaytetydsi Polamkin omaan opinnaytepohjaan, jossa hyddynnetdan Wordin Kameleon-
pohjan ominaisuuksia.

2 Kun tydsi on valmis, vie se Pdf-muotoon: Mene Tiedosto-kohtaan ja valitse vasemman reunan
valikosta kohta Vie. Voit luoda Pdf-tiedoston painamalla Luo PDF-painiketta.

3 Tarkista luomasi PDF-tiedosto ja sen ominaisuudet.

Muistathan varmistaa opinnaytetydsi saavutettavuuden. Valitse Tiedosto, jonka jalkeen valitse
kohta Tarkista ongelmien varalta. Taman jalkeen valitse Tarkista helppokéyttbisyys. Tyokalu tun-
nistaa saavutettavuuteen liittyvat ongelmat ja ehdottaa niille korjaustoimia. Helppokayttoisyystyo-

kalu saattaa varoittaa myos kansilehden logoista, mutta tallaiset huomautukset voit sivuuttaa.

Saavutettavuuden kannalta on tarkeaa, etta taytat opinnaytetyohdsi metatiedot ja nimeat PDF-

tiedoston oikein. Metatietoja paaset muokkaamaan kohdasta Tiedosto, jolloin oikeaan reunaan au-
keaa lista Ominaisuudet. Otsikko-kohtaan taytat saman otsikon, jolla my6s nimeat tiedostosi. Tama
on tarkedad muun muassa erilaisia lukulaitteita kayttaville henkildille. Tekijé-kohdassa on luultavasti

jo oletuksena oma nimesi, mutta jos nain ei ole, voit sen siihen kirjoittamalla lisata.

Tiedoston nimi on opinnaytetyosi otsikko. Pdf-tiedoston nimessa tulee saavutettavuusvaatimusten

vuoksi erottaa nimen eri sanat valiviivalla, kuten esimerkiksi tassa tiedostossa On-ohje-amk.

Liitteet ja produkti palautetaan erillisena tiedostona, silla niihin ei valttamatta voida soveltaa samoja
saavutettavuusohjeistuksia kuin itse tydhon. Ne vieddan myds Theseukseen itse opinnaytteesta

erillisena PDF-tiedostona.

Ty6 palautetaan pdf-muodossa Moodlen tyétilaan (vain julkinen versio), sdhképostiosoittee-

seen opinnaytetyot.polamk@poliisi.fi ja tarvittaessa ohjaajille. Jos ohjaaja tai opiskelija haluaa

tydsta paperiversion, hanen on tulostettava tai kopioitava se itse.
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8.1 Arviointi

Opinnaytetydn ohjaaja arvioi opinnaytetydn kakkosohjaajan kanssa yhdessa ja antaa kirjallisen ar-
violausunnon, jossa valmista opinnaytety6ta ja sen laadintaprosessia arvioidaan sanallisesti seka
alla olevan asteikon mukaan numeroin. Opinnaytetydn arviointi perustuu seka prosessin etta tuo-

toksen arviointiin. Hyvaksytyt opinnaytetyot arvioidaan asteikolla 1-5, niin etta

5 = kiitettava
4ja3=hyva
2 ja 1 = tyydyttava.

Arviointikohtia on kuusi:

1. Aihe seka opinnayte- ja ohjausprosessi

2. Tietoperusta seka lahteet ja tiedonhaku

3. Tavoitteet, asetelma ja toteutustapa seka menetelmat ja aineisto
4. Analyysi, tulokset ja tuotos seka tavoitteiden saavuttaminen

5. Tulosten kuvaus, johtopaatokset ja luotettavuusarviointi

6. Raportointi: rakenne, ulkoasu ja kieliasu

Arvioinnin paaperiaatteet on yksityiskohtaisesti eritelty arviointitaulukossa, joka I6ytyy ON-
Moodlesta. Opinnaytetydn kokonaisarvosana on kuuden osa-arvosanan (tarvittaessa painotettu)

keskiarvo ja jokaisen arviointikohdan tulee olla vahintaan 1, jotta tyd hyvaksytaan.

Ohjaaja toimittaa allekirjoitetun arviolausunnon kolmen viikon kuluessa tyén palauttamisesta sah-
kopostitse opintopalveluihin, opiskelijalle seka opinnayteprosessin vastuuhenkilélle (Anu Haikan-
salo), joka merkitsee sen perusteella arvosanan ja tydén nimen Wilmaan. Lomakausina heina-

kuussa ja joulun aikaan opinnaytetdita ei arvioida, joten niina aikoina arviointiajat ovat pidemmat.
8.2 Julkaiseminen ja luovuttaminen

Poliisiammattikorkeakoulu ja sen kirjasto saavat oikeuden julkaista kaikki opinnaytetyét. Opinnayte-
ty6t luovutetaan joko ammattikorkeakoulujen yhteiseen Theseus-tietokantaan tai painettuna kirjas-

toon. Painettu opinnaytetyd tilataan itse PunaMustasta (https://lopputyot.omapumu.com). Toimitus-
aika t6illd on noin viisi arkipaivaa, mika on hyva ottaa omassa aikataulutuksessa huomioon. Paine-

tun tydn kustannukset (n. 15 e / kpl) opiskelija maksaa itse. Opiskelija saa luovuttaa opinnaytetydn
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vasta, kun se on arvioitu ja tydn arvosana on Wilmassa. Tarkemmat ohjeet valmiin opinnaytetyon

luovutuksesta l6ytyvat Konstasta: Opiskelijalle, Opinnéytetyd, Luovuta opinnéytetyo.

Opinnaytetyo6t ovat aina julkisia. Jos opinnaytteessa on osioita, joiden julkisuutta on perusteltua ra-
joittaa, ne pyritdan sijoittamaan liitteisiin, joiden sailyttdminen on opiskelijan vastuulla. Jos liitteisiin
sijoittaminen ei tydn luonteen takia onnistu, opinndyteydsta tehdaan kaksi versiota, julkinen ja sa-
lassa pidettava. Julkisuudelta rajoitetut osiot tai liitteet eivat ole mukana Theseuksessa tai kirjas-
toon toimitettavassa versiossa mutta arkistoitavassa versiossa ne ovat mukana. Tyot, jotka ovat
salassa pidettavia tai jotka sisaltavat salassa pidettavia osia (tai jotka luovutetaan painettuina kir-

jastoon), toimitetaan erikseen arkistoitaviksi osoitteeseen opintoasiat.polamk@poliisi.fi.

SALASSA PIDETTAVA
Suojaustaso IV

Julkl (621/1282) 24.1 5 p x

Kuva 3. Esimerkki sdhkdisesta leimasta, jolla salassa pidettava versio merkitaan.

Arkistoitavaksi toimitettava salassa pidettava osio tai tyon versio merkitddn maaramuotoisella lei-
malla (kuva 3), jonka saa Kameleonista (ohje: Avaa mika tahansa Kameleon-lomake. Tydkaluri-
vin Muut toiminnot -kohdasta 16ytyy Salassapito ja sielta 16ytyvat kaikentasoiset leimat. Lisaa oike-
aan leimaan sopivat lainkohdat ja leikkaa ja limaa se opinnaytety6hosi.) Leiman paikka on kansi-
lehden oikeassa reunassa, oppilaitoksen logon alapuolella. Lisdksi leima laitetaan niille opinnayte-

tydn sivuille, joilla on salassa pidettavaa tietoa.
9 KYPSYYSNAYTE

Osana ammattikorkeakoulututkinnon opinnaytetyOprosessia tehdaan kypsyysnayte, josta sdade-
tédan valtioneuvoston asetuksessa Poliisiammattikorkeakoulusta (3.4.2014/282 8 §). Sen mukaan
opiskelijan on tutkintoa varten kirjoitettava "opinnaytetydnsa alalta kypsyysnayte, joka osoittaa pe-
rehtyneisyytta alaan ja suomen tai ruotsin kielen taitoa”. Se on siis osoitus ammatillisesta kypsyy-
desta ja erinomaisesta suomen kielen kirjoittamisen taidosta. Kypsyysnayte tehdaan valvotuissa

olosuhteissa ja se kirjoitetaan koulusivistyskielella.

Kypsyysnaytteen voi tehda, kun opinnaytetyd on arvioitu tai arvioitavana. Tydn sisalto tai nimi ei
saa muuttua enaa kypsyysnaytteen kirjoittamisen jalkeen tai kypsyysnaytteen joutuu kirjoittamaan

uudestaan. Kypsyysnaytetilaisuuksia jarjestetaan kuukausittain.
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Kypsyysnaytteessa kirjoitetaan omasta opinnaytetydsta sisainen tiedote, jonka on tarkoitus olla
yleistajuinen ja kiinnostava uutinen opinnaytetydsta. Tiedotteessa on tarkoitus kertoa paitsi opin-
naytetyon keskeisista tuloksista myos kiinnostavista havainnoista ja tyon toteutustavasta. Tarkem-
mat ohjeet kirjoittamiseen annetaan kypsyysnaytetilanteessa. Tiedotteet julkaistaan Konstassa ja
niiden pohjalta tehdaan uutisia myos Poliisiammattikorkeakoulun Sinettiin. Nain ne myos edesaut-

tavat uuden tiedon valittamista.

Kypsyysnaytteen arvioi suomen kielen ja viestinnan opettaja, joka tarvittaessa pyytaa mielipidetta

kulloisenkin opinndytteen ohjaajalta. Kypsyysnayte arvioidaan seuraavien seikkojen perusteella:

tekstin jasentely eli esimerkiksi kokonaisrakenne
kappalejako ja otsikointi

tekstin ymmarrettavyys ja vaitteiden perustelu
selkeys eli muun muassa tekstin virkerakenne
termien kaytto ja sanavalinnat

asiatyylin onnistuneisuus ja oikeakielisyys

ulkoasuohjeiden noudattaminen ja tekstilajin onnistuminen.

Kypsyynayte joko hylataan tai hyvaksytaan. Hylatyn kypsyysnaytteen voi uusia.

10 LOPUKSI

Kirjoittamalla muokataan todellisuutta ja sita koskevia kasityksia. Kirjoitustyd myods muokkaa teki-
jaansa ja kantaa viestia hanen ajatuksistaan, jasentaa ajattelua ja synnyttaa uusia ideoita. (Kniivila
ym. 2017, 17.) Siksi kirjoittamisesta on tullut olennainen osa paitsi opiskelua ja tutkimusta niin
myds ammattitaitoa. (Mité on tieteellinen kirjoittaminen? Luettu 5.5.2017.) Kirjoittaminen on tarkea

asiantuntijuuden osatekija.

Sujuvan ja helppolukuisen kielen tuottaminen on taito, jota on syyta harjoitella. Opinnaytetyd on
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LIITE 1: NIMIEN, NIMIKKEIDEN JA LYHENTEIDEN OIKEINKIRJOITUS

VALTION VIRASTOJA JA LAITOKSIA:

aluehallintovirasto (AVI)

eduskunta

Digi- ja vaestétietovirasto (DVV)
Euroopan unioni (EU)

Finanssivalvonta (Fiva)

Hallinnon tietotekniikkakeskus (HALTIK)
Huoltovarmuuskeskus (HVK)
hatakeskus, Pirkanmaan hatakeskus
Hatakeskuslaitos

ilmavoimat, (Suomen) limavoimat
Liikenneturva (LT)
likennevahinkolautakunta (LKV)
Liikenne- ja viestintavirasto Traficom
Maahanmuuttovirasto (Migri)
Maanpuolustuskorkeakoulu (MPKK)
merivoimat, (Suomen) Merivoimat
Oikeusrekisterikeskus (ORK)
Onnettomuustutkintakeskus (OTKES)
onnettomuustutkintalautakunta
Psykiatrinen vankisairaala
puolustusministerié (PLM)
puolustusvoimat, (Suomen) Puolustusvoimat
Rajavartiolaitos (RVL)
rikoksentorjuntaneuvosto
Rikosseuraamusalan koulutuskeskus (RSKK)
Rikosseuraamuslaitos (RISE)
Rikosuhripaivystys (RIKU)
rikosvahinkolautakunta

romaniasiain neuvottelukunta
Ruokavirasto

Senaatti-kiinteistot

sisaministerid (SM)

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto
(Valvira)

Suomen Pankki

suuronnettomuuksien tutkintalautakunta
Tasavallan presidentin kanslia
tasavallan presidentti

Tulli

tullilaitos

Turvallisuus- ja kemikaalivirasto (Tukes)
Tyoterveyslaitos (TTL)
Tybturvallisuuskeskus (TTK)
ulkoministerié (UM)
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Valtiokonttori (VK)

Valtion talous- ja henkiléstdéhallinnon palvelukeskus (Palkeet)
valtioneuvosto

Vaylavirasto (Vayla)

yhdenvertaisuus- ja tasa-arvolautakunta
yhdenvertaisuusvaltuutettu

POLIISIHALLINTO:

CEPOL

ERTI, ERTI-toiminta

Europol

Interpol

JOUHA, JOUHA-ryhma
keskusrikospoliisi (KRP), Keskusrikospoliisi
Poliisiammattikorkeakoulu (Polamk)
Poliisihallitus (Poha, POHA)
Poliisikoiralaitos

Poliisimuseo

Poliisin materiaalikeskus

PTR, PTR-yhteistyd

Rikosmuseo

Rikostekninen laboratorio (RTL)
suojelupoliisi (SUPQO), Suojelupoliisi*
TEPO, TEPO-ryhma

VATI, VATI-toiminta

*

VIRKANIMIKKEITA:

apulaispoliisipaallikkd (app*)

etsiva (ets*)

komisario (kom*)

nuorempi konstaapeli (nuor. konst., nk*)
poliisijohtaja

poliisipaallikkd (pp*)

rikoskomisario (rkom®*)

rikosylikomisario, (rykom*)
rikosylikonstaapeli (rikosylikonst., ryk*)
vanhempi konstaapeli (vanh. konst., vk*)
vanhempi rikoskonstaapeli (vanh. rikoskonst., vrk*)
ylietsiva (ye*)

ylikomisario (ykom*)

ylikonstaapeli (ylikonst., yk*)

OIKEUSLAITOS:

hallinto-oikeus (HaO)
hovioikeus (HO)

korkein hallinto-oikeus (KHO)
korkein oikeus (KKO)
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karajaoikeus (KO)

markkinaoikeus (MO)
oikeusaputoimisto

oikeusministerié (OM)
syyttajanvirasto

tyétuomioistuin (TT)

ulosottovirasto

vakuutusoikeus (VakO)
Valtakunnansyyttajanvirasto (VKSV)

POLIISIN JARJESTELMIA

VIRVEPATJA
VITJAEPRI

LYHENTEIDEN TAIVUTUSPAATE:

Trafin, CEPOLiin, Polamkissa, SUPOsta ja VITJAssa
- MPKK:n, SM:ssa, KRP:hen (tai KRP:iin), VKSV:ssa (tai VKSV:ssa) ja JSN:sta (tai JSN:st)

*Kaytdssa vain sisdisessa viestinnassa.
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