Siirtolaisuusinstituutin julkaisujen kirjoitusohjeet

Siirtolaisuusinstituutti julkaisee seka laajalle yleisolle etta tutkijoille suunnattuja julkaisuja, joissa kasitellaan insti-
tuutin toimenkuvaan liittyvia aihepiireja. Naita ovat kansainvaliset (maahan- ja maastamuutto) ja maan sisaiset muut-
toliikkeet, etniset suhteet ja ryhmat seka muut vastaavat ilmiot.

Instituutin julkaisut perustuvat avoimeen saatavuuteen, jolloin teokset ovat luettavissa digitaalisessa muodossa ilman
erillista korvausta. Toimittamalla teoksen/artikkelin meille julkaistavaksi, antaa instituutille samalla oikeuden jul-
kaista sen valittomasti saataville Open Access seka painettuna ettd verkkoversiona digitaalisessa muodossa CC-
BY-4 lisenssilla. Julkaisukielid ovat suomi, ruotsi ja englanti. Erikseen sovittaessa myds muut kielet ovat mahdolli-
sia.

Siirtolaisuusinstituutin nelja keskeista julkaisukanavaa ovat:

1. Tutkimus - Forskning - Research -sarja
Tutkimus-sarjassa julkaistaan vertaisarvoituja tieteellisia monografioita ja kokoomateoksia seka vaitoskirjoihin
perustuvia teoksia. (Ks. julkaisuprosessi > vertaisarviointi) Kustannuspaatoksen tekee Siirtolaisuusinstituutin
toimitusjohtaja sarjan toimituskunnan suosituksesta. Sarjan teokset voivat olla erimittaisia, mutta alle 100 si-
vun teoksia ei julkaista kuin poikkeustapauksissa.
Tutkimus-sarjalle on myonnetty Tieteellisten seurain valtuuskunnan vertaisarviointitunnus.
Sarjassa noudatetaan Tieteellisten seurain valtuuskunnan vertaisarviointiohjeita (https://www.tsv.fi/fi/palve-
lut/tunnus), Suomen tiedekustantajien liiton vertaisarviointiohjeita (https://tiedekustantajat.fi/vertaisarvioin-
tiohje/) ja Julkaisufoorumin tasoluokitteluperusteita (http://www.julkaisufoorumi.fi/fi/arvioinnit/luokittelu-
perusteet). Julkaisusarja tayttaa myos Suomen Akatemian avoimen julkaisemisen vaatimukset
(https://www.aka.fi/avoin_tiede).

Tutkimus-sarjan toimituskunta

Saara Pellander, toimitusjohtaja, dosentti, Siirtolaisuusinstituutti, puheenjohtaja
Elli Heikkila, tutkimusjohtaja, dosentti, Siirtolaisuusinstituutti

Peter Kivisto, professori, Augustana College, USA

Pirkko Pitkanen, professori, dosentti, Tampereen yliopisto

Pasi Saukkonen, erikoistutkija, dosentti, Helsingin kaupungin tietokeskus

Hanna Snellman, professori, dosentti, Helsingin yliopisto

Marja Tiilikainen, vastaava tutkija, dosentti, Siirtolaisuusinstituutti

2. Julkaisuja - Publikationer - Publications -sarja
Julkaisuja-sarjassa julkaistaan monenlaisia laajalle yleisoOlle tai tutkijoille suunnattuja teoksia, kuten tutkimus-
raportteja, tieteellisia monografioita, kokoomateoksia, vaitoskirjoja, selvityksia ja oppikirjoja. Teoksia ei ver-
taisarvioida, vaan ne kasitellaan Siirtolaisuusinstituutissa. Julkaisuja-sarjan teokset voivat olla erimittaisia,
mutta alle 80 sivun kirjoituksia ei julkaista kuin poikkeustapauksissa.

Julkaisuja-sarjan toimituskunta

Saara Pellander, toimitusjohtaja, Siirtolaisuusinstituutti
Elli Heikkila, tutkimusjohtaja, Siirtolaisuusinstituutti
Kirsi Sainio, hallintojohtaja, Siirtolaisuusinstituutti

Marja Tiilikainen, vastaava tutkija, Siirtolaisuusinstituutti
Miika Tervonen, vastaava tutkija, Siirtolaisuusinstituutti

3. Raportit - Rapporter - Reports
Raportit-sarjassa julkaistaan monenlaisia laajalle yleisolle tai tutkijoille suunnattuja teoksia, kuten raportteja,
selvityksia, tyopapereita ja vastaavia. Teoksia ei paasaantoisesti vertaisarvioida, vaan ne kasitellaan Siirtolai-
suusinstituutissa. Raportit-sarjan teokset ovat paaasiassa lyhyita, alle 100 sivun kirjoituksia ja ne julkaistaan
paasaantoisesti vain sahkoisena, mutta tarvittaessa myos painettuna.

Raportit-sarjan toimituskunta

Saara Pellander, toimitusjohtaja, Siirtolaisuusinstituutti
Elli Heikkila, tutkimusjohtaja, Siirtolaisuusinstituutti
Kirsi Sainio, hallintojohtaja, Siirtolaisuusinstituutti

Marja Tiilikainen, vastaava tutkija, Siirtolaisuusinstituutti
Miika Tervonen, vastaava tutkija, Siirtolaisuusinstituutti



Siirtolaisuus-Migration-lehdessa julkaistaan erityyppisia kirjoituksia, kuten tutkimusta popularisoivia artikke-
leita, muita artikkeleita, kolumneja, kirja- ja tapahtuma-arvioita seka Siirtolaisuusinstituutin kuulumisia. Kir-
joituksiin ei paasaantoisesti liiteta ala-, loppu- tai kirjallisuusviitteita. Tekstin yhteydessa voi mainita tutki-
muksia ja muita teoksia seka tarvittaessa kirjoituksen loppuun voi lisata lyhyen lahde- ja kirjallisuusluettelon.
Kirjoituksia ei vertaisarvioida, vaan ne kasitellaan lehden toimituskunnassa. Teemanumeroissa voi olla vierai-
leva paatoimittaja. Artikkelin sopiva pituus on 4-5 sivua (10 000-12 000 merkkia valilyonteineen) ja kirja-arvos-
telun tai vastaavan lyhemman kirjoituksen 1,5-3 sivua (4 000-8 000 merkkia valilyonteineen).

Siirtolaisuus-Migration-lehden aikataulu

Nro aineistodl ilmestyy
1 15.03. toukokuussa
2 15.09. marraskuussa

Siirtolaisuus-Migration-lehden toimituskunta

Saara Pellander, toimitusjohtaja, Siirtolaisuusinstituutti, paatoimittaja
Elli Heikkila, tutkimusjohtaja, Siirtolaisuusinstituutti, toimittaja

Marja Tiilikainen, vastaava tutkija, Siirtolaisuusinstituutti, toimittaja
Miika Tervonen, vastaava tutkija, Siirtolaisuusinstituutti, toimittaja
Markku Mattila, erikoistutkija, Siirtolaisuusinstituutti, toimittaja

Kirsi Sainio, hallintojohtaja, Siirtolaisuusinstituutti, toimitussihteeri

Siirtolaisuusinstituutti voi julkaista myos edella mainittujen julkaisukanavien ulkopuolella.

Mikali naista ohjeista loytyy epaselvyyksia, puutteita tai virheita, pyydamme ilmoittamaan asiasta, jotta saamme ne
korjattua. Kaikki julkaisemiseen liittyvat kysymykset lahetetaan osoitteeseen si-julkaisut@utu.fi.

Naiden kirjoitusohjeiden laatimisessa on otettu mallia Suomalaisen Kirjallisuuden Seuran vastaavista ohjeista.

Ennen kasikirjoituksen tarjoamista on suositeltavaa olla yhteydessa Siirtolaisuusinstituuttiin ja tiedustella kasikirjoi-
tuksen soveltumista instituutin kustannusprofiiliin. Kommunikaatio kustantajan ja kirjoittajaryhman valilla kulkee kir-
jan toimittajan kautta. Ennakkotiedustelun tai tarjotun kasikirjoituksen yhteyteen on hyva laittaa mukaan lyhyt saate-
kirje, jossa kasitellaan seuraavat seikat:

e Teoksen keskeinen sisalto, uutuusarvo, kayttotarkoitus ja kohdeyleiso

e Teoksen nimi, tekija(t) ja sisallysluettelo

e Kirjoittajan/kirjoittajien esittely (esim. nimi, oppiarvo, tyo, tarkeimmat julkaisut)

e Yhteystiedot (nimi, osoite, puhelin, sahkoposti)
Ennakkotiedustelu ja kasikirjoituksen tarjoaminen hoidetaan sahkopostitse. Tarjotun kasikirjoituksen tulee noudattaa
instituutin kirjoitusohjeita. Kasikirjoituksen tekstiosuus toimitetaan yhtena word-tiedostona. Kuvat, kuviot, taulu-
kot ja monografian tai kokoomateoksen tiivistelmat lahetetaan omina tiedostoinaan. (Ks. kirjoitusohjeet > tiedos-
tomuoto).

Teoksen tekija tai kokoomateoksen toimittaja vastaa siita, etta kasikirjoitus muodostaa sisallollisesti ja tyylillisesti
yhtendisen ja mielekkaan kokonaisuuden. Kokoomateoksen toimittajan vastuuta teoksen onnistumisesta ei voi kyllin
korostaa.

Erityista huomiota tulee kiinnittaa johdantoon, jossa teoksen tutkimustehtava ja muut lahtokohdat maaritellaan. Ko-
koomateoksen johdannossa esitellaan kirjan sisalto ja tavoitteet, joiden pohjalta yksittaiset artikkelit arvioidaan. Joh-
dannosta tulee selvita, mita tutkimuksellisesti uutta tietoa teos sisaltaa. Keskeisen aikaisemman tutkimuksen esittely
on suotavaa.

Monografiassa ja kussakin kokoomateoksen artikkelissa tulisi huolehtia siita, etta niissa kavisi selvasti esille seuraavat
seikat: tutkimuskysymys, teoreettiset lahtokohdat, aineiston hankinta- ja analyysimenetelmat seka mahdollisimman
selkeasti toteutettu aineiston analyysi ja sen pohjalta tehdyt johtopaatokset.

Tekija tai toimittaja huolehtii siita, etta kasikirjoituksessa kaytetaan johdonmukaisesti samoja kasitteita. Myos lahde-
ja kirjallisuusviitteet seka lahde- ja kirjallisuusluettelot merkitaan yhdenmukaisesti. Kokoomateoksissa turhat toistot
ja paallekkaisyydet karsitaan. Kasikirjoitus tulee tyostaa kaikilta osin mahdollisimman valmiiksi ennen arviointiin la-
hettamista.

Valmis monografian tai kokoomateoksen kasikirjoitus sisaltaa ainakin seuraavat osat:
e tekstiosuus (yksi tiedosto)
- kansisivu: kirjan ja tekijan nimi
- sisallysluettelo seka tarvittaessa erilliset luettelot kuvista, kuvioista ja taulukoista



- kirjoittajatiedot

- kirjan luvut

- lahde- ja kirjallisuusluettelo (kokoomateoksessa kunkin artikkelin jalkeen)

- liitteet (kokoomateoksessa yleensa kunkin artikkelin jalkeen)

- hakemisto

- takakannen esittelyteksti (n. 1 000 merkkia valilyonteineen)
e monografian tiivistelma tai kokoomateoksen artikkelien tiivistelmat (yksi tiedosto)
e tarvittaessa (erillisina tiedostoina)

- kuvat

- kuviot

- taulukot

Tutkimus-sarjassa julkaistaan vertaisarvioituja tieteellisia monografioita ja kokoomateoksia. Vertaisarvioinnin tekee
anonyymisti vahintaan kaksi toimituskunnan ulkopuolista arvioitsijaa. Teoksen julkaisusuosituksen tekee Tutkimus-
sarjan toimituskunta arvioitsijoiden lausuntojen perusteella.

Tutkimus-sarjassa voidaan julkaista myos vaitoskirjaan pohjautuvia teoksia. Nama arvioidaan yhden ulkopuolisen ar-
vioitsijan toimesta, mikali tohtoriksi vaitellyt on toimittanut vaitoskirjan vastavaittajan lausunnon ja selvityksen kasi-
kirjoitukseen tehdyista muutoksista.

Tekijan tai toimittajan vastuulla on valvoa, etta vertaisarvioijien mahdollisesti edellyttamat muutosvaatimukset to-
teutetaan myo0s yksittaisissa artikkeleissa. Suosittelemme tekijaa tai toimittajaa laatimaan muutosraportin kasikirjoi-
tukseen tehdyista korjauksista ja muokkaustyosta ja lahettamaan raportin julkaisijalle.

Kaikkien vertaisarviointiin hyvaksyttyjen kasikirjoitusten osalta tallennetaan arviointiprosessia koskevat keskeiset tie-
dot seka asiakirjat, ja vertaisarvioinnin perusteella hylattyjen kasikirjoitusten osalta tallennetaan julkaisuehdotuk-
sessa mainitut tekijoiden nimet, kasikirjoituksen otsikko ja arvioijien nimet.

Mikali Tutkimus-sarjan toimituskunnan jasen on osallisena julkaisussa, niin han ei osallistu sen kasittelyyn.

Julkaisupaatoksia tehdaan ainoastaan valmiiden kasikirjoitusten perusteella. Tutkimus-sarjan osalta julkaisusuosituk-
sen tekee vertaisarvioinnin jalkeen sarjan toimituskunta. Julkaisupaatoksen tekee Siirtolaisuusinstituutin toimitusjoh-
taja Saara Pellander tai hanen ollessa estynyt tutkimusjohtaja Elli Heikkila.

Kun myonteinen paatos on tehty, niin Siirtolaisuusinstituutti ottaa yhteytta tekijaan tai toimittajaan sopimuksen laati-
miseksi. Kun sopimus on tehty ja allekirjoitettu, alkaa kasikirjoituksen viimeistely. Mikali kyseessa on kokoomateos,
sopimuksen liitteeksi tarvitaan kaikilta kirjoittajilta allekirjoitettu ilmoitus julkaisuoikeuksien luovutuksesta. Kokoo-
mateoksen toimittaja lahettaa Siirtolaisuusinstituutilta saadun sopimuksen kirjoittajille. Toimittaja sopii kirjoittajien
kanssa, etta han joko keraa allekirjoitetut ilmoitukset itsellensa ja lahettaa ne yhdella kertaa julkaisijalle tai etta
kukin kirjoittaja lahettaa itse oman ilmoituksensa. Samassa yhteydessa kerataan kirjoittajien osoitetiedot tekijankap-
paleiden lahettamista varten.

Valtaosa Siirtolaisuusinstituutin julkaisemasta kirjallisuudesta on vahalevikkista, eika siita makseta tekijanpalkkiota
tai kirjoituspalkkiota. Poikkeuksia voidaan tehda, jos kirjalle on selvasti osoitettavissa tavanomaista suurempia myyn-
tinakymia, mutta silloin asiasta on keskusteltava erikseen Siirtolaisuusinstituutin kanssa. Instituutti varaa sopimuk-
sessa oikeudet kirjojen digitaaliseen ja painettuun julkaisemiseen, pyrkimyksenaan taata julkaisuille pitkaaikainen
saatavuus.

Kun kirja on hyvaksytty Siirtolaisuusinstituutin julkaisuohjelmaan, sen lopullisesta viimeistelysta, yksityiskohdista ja
teknisesta toimittamisesta sovitaan nimetyn henkilon kanssa. Teoksen tekija tai toimittaja vastaa kasikirjoituksen vii-
meistelysta, kielentarkastuksesta ja hakemistojen sivuviittausten tekemisesta. Taittovedostettu teos tai artikkeli la-
hetetaan kirjoittajalle ennen painatusta tarkistettavaksi. Kirjoittajan viimeisten korjausten jalkeen tehdaan tarvitta-
vat muutokset. Taittovedoksesta tarkistetaan vain rivitys ja taittajan mahdollisesti tekemat virheet.

Kaikille kirjoittajille toimitetaan digitaalinen kappale omasta kirjoituksestaan hanen ilmoittamaansa sahkopostiosoit-
teeseen. Painetuista teoksista tekijankappaleiden maarat ovat seuraavat:

e 10 kirjaa monografian kirjoittajalle

e 5 kirjaa kokoomateoksen toimittajalle

e 2 kirjaa kokoomateoksen artikkelin kirjoittajalle

Mikali tekijoita on useampia, niin kullekin lahetetaan edella mainittu maara.
Vaitoskirjan tekijan kanssa sovitaan erikseen tekijankappaleiden maara.



KIRJOITUSOHJEET

Nama kirjoitusohjeet koskevat suomenkielisia kirjoituksia. Noudatamme julkaisuissamme Kielitoimiston ohjeita, joihin
suosittelemme tutustumista oikeinkirjoitus- ja sanastokysymyksissa:
e  Oikeinkirjoitus: Kielitoimiston ohjepankki, (http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/)
e Sanasto: Kielitoimiston sanakirja, (http://www.kielitoimistonsanakirja.fi/)
Muissa kielissa saattaa olla erilaisia oikeinkirjoitussaantoja, jotka tulee luonnollisesti huomioida.
Kasikirjoitukset toimitetaan kirjasintyylilla Times New Roman, fonttikoolla 12 ja rivivalilla 1,5.

Huomaa ero yhdysmerkin (-) ja ajatusviivan (-) kayton valilla. Ajatusviiva saadaan komennolla ctrl- (ctrl ja miinus-
merkki numeronappaimistossa). Ajatusviivaa kaytetaan paitsi lauseen sisalla ajatusviivana, myos aariarvoja, rajapaik-
koja tms. osoittavien numeroiden ja sanojen valissa. HUOM!: vuosina 1960-1970, 35-40-vuotiaat, s. 195-208.
Yhdysmerkkia kaytetaan mm. seuraavissa tapauksissa: Isa meidan -rukous, Tdmd matka -runokokoelma, Oliivimetsd-
maalaus, Suur-Suomi-aate.

Huomaa: Suomi-Ruotsi-maaottelu, aiti-lapsi-suhde.

Tavoitteena on, etta kaikissa kirjoissa on hakemisto. Hakemiston tarkoituksena on auttaa kirjan lukijaa l6ytamaan kir-
jasta nopeasti tarvitsemaansa tietoa. Erilaiset kirjat vaativat erilaisia hakemistoja, eika valmista mallia ole. Hake-
misto on aina tekijansa tapa jasentaa kirjan sisaltoa ja nostaa siita tiettyja seikkoja esiin; hakemiston laatimisessa
voidaan siten noudattaa kirjan luonteesta ja sisallosta riippuen erilaisia periaatteita.

Hakemistoja laadittaessa on pohdittava, millaisia asioita lukijan voi odottaa etsivan hakemistoista. Tama koskee eri-
tyisesti asiahakemistoja. Niiden on tarkeaa olla helppokayttoisia, tarkoituksenmukaisia ja laajuudeltaan kohtuullisia,
jolloin ne sisaltavat vain teeman kannalta keskeisimmat kasitteet ja hakusanat.

Hakemiston voi tarvittaessa jakaa asia-, henkilo- ja paikannimihakemistoihin. Henkilohakemistoon merkitaan ainoas-
taan varsinaisessa tekstissa mainitut nimet, ei siis suluissa olevissa viitteissa tai loppuviitteissa esiintyvia nimia.
Hakemiston laajuudesta ei voi antaa tarkkaa ohjetta, mutta jos 200-sivuisen tiedekirjan hakemisto ylittaa kymmenen
sivua, niin se on jo varsin pitka. Valmis hakemisto toimitetaan erillisena tiedostona.

Henkiloiden historialliset nimet (esim. Hemminki Maskulainen, Per Brahe, Kustaa Il Adolf) tulee kirjoittaa niiden suo-
men kieleen vakiintuneessa muodossa. Nimiasun vakiintuneen muodon voi tarkistaa Suomen kansallisbiografiasta
(http://www.kansallisbiografia.fi/). Myos kaupunkien nimissa kaytetaan nykysuomeen vakiintunutta muotoa (esim.
Uppsala, ei Upsala).

Englannin- tai ruotsinkielisten artikkeleiden tulee olla kieliasultaan tarkistettuja, ellei toisin ole julkaisijan kanssa
sovittu.

Toivomme, etta kaikista kirjoittajista on lyhyt esittely, jossa tuodaan esille seuraavat tiedot: etunimi, sukunimi, op-
piarvo, tyopaikka ja lyhyt esittely. Tekstin mitta on 200-500 merkkia valilyonteineen.

Kirjoittajaluettelo lisataan kirjan alkuun, sisallysluettelon jalkeen.

Kirjoittajista laitetaan mukaan myos valokuva (300 pix), joka on tyyliltaan passikuva. (Ks. kirjoitusohjeet > tiedosto-
muoto).

Halutessaan kirjoittaja voi ilmoittaa kansainvalisen ORCID-tutkijatunnisteensa (Open Researcher and Contributor ID).

Vieraskieliset termit kursivoidaan. Kirjojen, lehtien, taideteosten ja elokuvien nimet kursivoidaan seka leipatekstissa
etta viitteissa ja lahde- ja kirjallisuusluettelossa. Lainauksia ei kursivoida.

Kuvituksesta on neuvoteltava aina Siirtolaisuusinstituutin kanssa. Kuvia otetaan teoksiin vain, mikali ne ovat valtta-
mattomia julkaisun sisallon hahmottamiseksi. Kirjoittajan on selvitettava, onko kuvista maksettava tekijanoikeus- tai
julkaisumaksua. Maksuista ja julkaisuluvista vastaa kirjoittaja. Kuva-, kuvio- ja taulukkotiedostot nimetaan juokse-
valla numeroinnilla (esim. kuva 1, kuvio 2, taulukko 3). Naiden paikat merkitaan kasikirjoitukseen kayttamalla ko. tie-
doston nimea (tiedoston nimeksi riittaa esim. kuva 1.) Kasikirjoitukseen merkitaan kuvatiedoston nimi ja kuvateksti
seka lahde. Esim.:

Kuva 1. Nuoria pelaamassa pesapalloa. Lahde: Siirtolaisuusinstituutin arkisto.
Tekstinkasittelyohjelmalla (Word) tehdyt taulukot voi jattaa leipatekstin joukkoon. Taulukkojen sarakkeet tehdaan

sarkainnappaimella (tabulaattori). Taulukoiden desimaaleissa kaytetaan pilkkua, englanninkielisissa artikkeleissa pis-
tetta.



Kuvat voi toimittaa originaaleina, hyvatasoisina reprokuvina tai digitoituina. Kuvat skannataan mahdollisimman lahelle
sita kokoa, jossa ne tulevat kirjaan. Vari- ja harmaasavykuvien resoluution tulee olla vahintaan 300 dpi (varisyys RGB
ja Grayscale). Piirroskuvissa (mustavalkoinen viivaoriginaali) resoluution tulee olla vahintaan 800-1200 dpi (varisyys
Bitmap). Taulukot ja kuviot toimitetaan alkuperaisina, esim. Excel, tiedostoina.

Lyhyet lainaukset (alle 40 sanaa) voi upottaa leipatekstiin, jolloin ne tulee erotella lainausmerkeilla.

Pitkien lainausten (40 sanaa ja yli) yla- ja alapuolelle tulee yksi tyhja rivi. Pitkat lainaukset voi sisentaa (koko kpl),
jotta ne erottuvat leipatekstista. Sisennettyja lainauksia ei kursivoida eika varusteta lainausmerkeilla.

Lainausten jalkeen tulee lisata tarkka viittaus sivunumeroineen mista lainaus on otettu.

Suomen kielessa kaytetaan kaarevia ja samansuuntaisia lainausmerkkeja, ”lainaus” (vrt. brittienglannin ‘citation’ tai
amerikanenglannin “citation”). Lainausmerkit saa komennolla shift2 tai alt0148 (numerot on tehtava numeronap-
paimistoa kayttaen), jos tekstinkasittelyohjelma ei tee niita automaattisesti suomenkieliseen muotoon. Sama koskee
myo0s puolilainausmerkkeja. Ne saadaan tahtinappdimella (*) tai komennolla alt0146. Huom! Aksentin merkki ~ ei ole
sama kuin puolilainausmerkki.

Leipatekstissa on syyta valttaa lyhenteiden kayttoa.

Teksti tasataan vasempaan laitaan.

Teksti toimitetaan alla mainittuja poikkeuksia lukuun ottamatta muotoilemattomana, eli tekstinkasittelyohjelman tyy-
leja ja tavutusta ei kayteta.

Kirjan luvun tai artikkelin paaotsikon jalkeen on yksi rivinvaihto (enter), jonka jalkeen tulee joko (A) viisi rivinvaihtoa
tai (B) kaksi rivinvaihtoa (yksi, jos otsikolla on alaotsikko), artikkelin kirjoittajan nimi ja kaksi rivinvaihtoa.

Ennen kirjan luvun tai artikkelin ensimmaisen tason valiotsikkoa on kaksi tyhjaa rivia ja otsikon jalkeen yksi tyhja rivi;
muiden valiotsikoiden ylla ja alla on yksi tyhja rivi.

Otsikoiden ja kappaleiden valiin jatetaan yksi tyhja rivi.

Leipatekstin kappaleita ei eroteta toisistaan sisennyksella tai tyhjalla rivilla kappaleiden valissa. Pelkka rivinvaihto
riittaa erottamaan kappaleet toisistaan. Tekstin hahmottamisen vuoksi kappaleet voidaan erottaa toisistaan suurem-
malla rivivalilla tekstinkasittelyohjelman toimintoja kayttaen.

Tyhjaa rivia kaytetaan seka ennen etta jalkeen pidempia lainauksia. (Ks. kirjoitusohjeet > lainaukset)

Tekstin sisennysta voi kayttaa pidempien lainauksien osoittamiseen, jolloin koko teksti sisennetaan, ja kirjallisuusluet-
telon selkeyttamiseen, jolloin muut paitsi ensimmainen rivi sisennetaan.

Nimen alkukirjaimien valiin valilyonti, esim. J. V. Snellman (ei siis J.V. Snellman).

Monografian luvut ja kokoomateoksen artikkelit numeroidaan ja otsikoidaan yhdenmukaisesti. Kaikkien lukujen/artik-
kelien nimien tulee olla joko yksiosaisia (vain paaotsikko) tai kaksiosaisia (paaotsikko ja alaotsikko). Artikkelikokoel-
massa kirjoittajan nimi merkitaan artikkelin otsikon alapuolelle.

Kaikkiin kasikirjoituksiin on lisattava otsikkotasot. On suositeltavaa kayttaa korkeintaan kolmea otsikkotasoa. Otsikko-
tasot erotetaan toisistaan numeroin (esim. 1., 1.1., 1.2., 1.1.1, 1.1.2.), jotka yleensa poistetaan kirjaa taitettaessa.
Otsikoissa ei kayteta pistetta, kaksoispistetta tai ajatusviivaa. Kaksiosaisista otsikoista erotetaan erikseen omille ri-
veille yla- ja alaotsikko. Otsikoista on kaytava ilmi pienet ja suuret alkukirjaimet. Sen takia otsikoita ei kirjoiteta VER-
SAALEILLA.

Teoksen kasikirjoituksen sisallysluettelossa on hyva olla kaikki otsikkotasot. Tapauskohtaisesti lopullisessa sisallysluet-
telossa nama voivat myos olla nakymatta. Mikali teoksessa on kuvia, kuvioita tai taulukoita, niin niista laaditaan erilli-
set luettelot sisallysluettelon jalkeen.

Kasikirjoituksessa tulee olla juokseva sivunumerointi alkaen numerosta 1. Sivunumero sijoitetaan sivun ylaosaan kes-
kelle.

Tekstitiedostot toimitetaan doc-, docx- tai rtf-muodossa.
Kuvatiedostot toimitetaan tiff-, jpg- (paras laatu), psd- tai eps-muodossa.
Kuvio- ja taulukkotiedostot toimitetaan tavanomaisten taulukko-ohjelmien tiedostoina, kuten xls-muodossa.



Tiivistelma lisaa teoksen nakyvyytta tietokannoissa. Kaikista teoksista ja niiden artikkeleista on tarpeen olla oma tii-
vistelma. Kirjojen tiivistelmat toimitetaan hakutietokantoihin ja lehden artikkelien tiivistelmat julkaistaan myos leh-
dessa. Tiivistelmassa ei tule olla uutta tietoa suhteessa itse tekstiin. Tiivistelma toimitetaan kirjan ja sen artikkelien
osalta erillisena tiedostona, Siirtolaisuus-Migration-lehteen tulevat tiivistelmat sijoitetaan artikkelin alkuun otsikon ja
nimen jalkeen. Tiivistelman laajuus on 1000-1500 merkkia valilyonteineen. Tiivistelmiin liitetaan myos 3-6 hakusanaa.
Suomenkielisten asiasanojen luettelo lOoytyy sivulta http://finto.fi/ysa/fi/.

Ala- ja loppuviitteet tehdaan tekstinkasittelyohjelman automaattisia toimintoja kayttaen. Viitenumero merkitaan vali-
merkin jalkeen, ellei viitata erityisesti johonkin yksittaiseen sanaan. Emme suosittele laajaa ala- ja loppuviitteiden
kayttoa.

Viitteet - tekstinsisaiset

Lahde- ja kirjallisuusviittaukset lisataan tekstin yhteyteen siten, etta samassa lauseessa kasiteltyyn asiaan liittyvat
viittaukset tulevat ennen pistetta ja suurempaan kokonaisuuteen tehdyt pisteen jalkeen. Jos viittauksia on useita, ne
erotetaan toisistaan puolisteella. Useampi viittaus laitetaan ilmestymisjarjestykseen vanhimmasta uusimpaan, ellei
ole erityista syyta poiketa tasta periaatteesta. Mikali viitattavalla kirjoituksella on enemman kuin kolme kirjoittajaa,
niin mainitaan vain ensimmainen ja lisataan lyhenne ”ym.”. Lahdeluetteloon merkitaan kuitenkin kaikki kirjoittajat.
Siirtolaisuus-Migration-lehdessa tekstinsisaisia viitteita ei kayteta.

Esimerkkeja:

(Huttunen 2002)

(Crul & Mellenkopf 2012, 10-13)

(Wrede 2012; Saito 2015)

Viitteet - haastattelut

Haastatteluaineistoihin viitatessa tulee kayttaa yhdenmukaista kaytantoa koko teoksessa. Haastattelulainaukset suo-
mennetaan aina. Jos alkuperaiskieli on tarkeaa analyysin kannalta, se voidaan lisata suomennoksen loppuviitteeksi.
Tata ei lasketa mukaan koko artikkelin sanamaaraan. Haastattelutietoihin voi viitata esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

Pseudo- eli peitenimi:

Esimerkkeja:

Kotoutuminen oli Patrickin mukaan edistynyt.

Leila kertoi, etta kotoutuminen oli edistynyt.

Esimerkkeja:

Kotoutuminen oli edistynyt (poliisi, 23.5.2016).
Kotoutuminen oli edistynyt (turvapaikanhakija, 11.5.2016).
Asiantuntijahaastattelun yhteydessa voidaan erikseen sopia, etta haastateltavaan viitataan oikealla nimella ja haas-
tattelupaivamaaralla:

Esimerkki:

Kotoutuminen oli edistynyt (Tarja Halonen, 2.5.2016).

Viitteet - virallislahteet

Kansainvaliset sopimukset:

Kansainvalisiin sopimuksiin viitataan kayttamalla sopimussarjan numeroa. Yoimaantuloaika voidaan myos ilmoittaa
seka UNTS-numero (United Nations Treaty Series).

Esimerkki:

YK:n lapsen oikeuksia koskeva yleissopimus (SopS 60/1991) maaraa, etta...

Hallituksen esitykset, valiokuntien lausunnot, EU-instrumentit:

Esimerkkeja:

Hallituksen esitysta (HE 172/2014 vp) annettaessa kirjattiin valtioneuvoston lausuma, jonka mukaan valtioneuvoston
tavoitteena on poistaa...

Perustuslakivaliokunta on lausunnossaan (PeVL 27/2013 vp) todennut...

Rajamenettelysta on saadetty EU:n turvapaikkamenettelydirektiivin (2013/32/EU) 43 artiklassa...

Komissio antoi lausuntonsa (KOM(2007) 412 lopullinen)...

Euroopan parlamentin lausunto (C6-0206/2007) saatiin...

Oikeustapaukset:

Esimerkki:

Euroopan ihmisoikeustuomioistuin katsoi tapauksessa I.M. v. Ranska (9152/09), etta 48 tunnin mittainen valitusaika
teki oikeussuojakeinoihin turvautumisesta erittain vaikeaa. Euroopan unionin tuomioistuin puolestaan katsoi tapauk-
sessa Samba Diouf (C-69/10), ettei yleinen 15 paivan valitusaika ollut kohtuuton valittajan kannalta”...



Lait:

Yleisin tapa viitata lakeihin on laittaa sulkuihin lain numero.

Esimerkki:

Laissa kansainvalista suojelua hakevan vastaanotosta seka ihmiskaupan uhrin tunnistamisesta ja auttamisesta
(746/2011) todetaan, etta...

Koska lakien nimet yleensa ovat pitkia, naille usein annetaan kutsumanimi.

Esimerkki:

Potilaan ja sosiaalihuollon asiakkaan itsemaaraamisoikeudesta saadetaan tarkemmin laissa potilaan asemasta ja oi-
keuksista (785/1992, jaljempana potilaslaki)...

Viitteet - arkistolahteet

Arkistolahteista merkitaan viitteeseen asiakirjan luonne, paivamaara, kokoelman nimi ja sailytyspaikka. Mikrofilma-
tuista asiakirjoista mainitaan myos mikrofilmin numero. Jos asiakirja kuuluu johonkin painettuun asiakirjakokoelmaan
tai lahdejulkaisuun, mainitaan asiakirjan luonteen jalkeen julkaisun nimi ja sivunumero tai asiakirjasarjan juokseva
numero.

Esimerkkeja:

TKA, THL kirje prof. Laitiselle 14.1.1909, THL kirjekonseptit I, 1909.

FL allmanna mote den 19, 20, 21 september 1887. Liite FLH 1887, 13.

Herman Lundborg Harry Federleylle 17.05.1919, HFk, HYK.

Rountree Dullesille, 14.5.1957, FRUS 1955-1957, X, 733.

Vuosiluvut kirjoitetaan kokonaan, esim. 1870-1871, 1914-1918 (ei siis 1914-18 ).
Paivamaarissa ei kayteta valilyonteja, esim. 15.10.2016.

Lahteet sijoitetaan monografiassa teoksen loppuun ja kokoomateoksessa kunkin artikkelin loppuun. Lahteet ja kirjalli-
suus merkitaan erikseen. Mikali tiettyja lahdeaineistoja, kuten esimerkiksi sanomalehtia, arkistoaineistoa, haastatte-
luita tai tilastoja on paljon, ne voidaan tapauskohtaisesti erotella lahde- ja kirjallisuusluettelossa eri osioihin. Lahde-
ja kirjallisuusluettelossa tulisi olla kaikki teoksessa viitatut lahteet ja julkaisut, mutta ei muita. Viittauksien tulee olla
aakkosjarjestyksessa ja yksittaisen kirjoittajan kohdalta aikajarjestyksessa.

Mikali samalta kirjoittajalta on ilmestynyt samana vuonna useita julkaisuja, niin ne erotetaan toisistaan seuraavasti:
2016a, 2016b, 2016c, jne.

Mikali kirjoittaja ei ole tiedossa, niin teokseen voidaan viitata joko teoksen tai julkaisijan nimella sen mukaan, mika
on siind yhteydessa tarkoituksenmukaista. Tapaa tulee noudattaa teoksessa johdonmukaisesti.

Kirjallisuusluettelossa kirjojen ja lehtien nimet kursivoidaan. Julkaisijatiedoista merkitaan julkaisijan kotipaikka, ei
painopaikkaa.

Kirjoituksiin voi lisata niiden DOI-tunnisteen.

Sarjan merkitseminen kirjan kohdalla ei ole valttamatonta, mutta merkitsemistavassa on kuitenkin noudatettava yhte-
naista kaytantoa koko kirjassa.

Kirjallisuusluetteloon voi muusta kasikirjoituksesta poiketen lisata sisennyksen jo kasikirjoitusvaiheessa, silla se paran-
taa luettavuutta.

Mikali haluat poiketa tassa esitetysta mallista, niin ota yhteytta Siirtolaisuusinstituuttiin ennen kasikirjoituksen lahet-
tamista.

Kirja
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linna: Karisto.



Artikkeli - kokoomateoksessa
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Artikkeli - lehdessa
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Arkistolahteet
Arkistolahteet merkitaan ensimmaisena sailytyspaikan mukaan. Arkistot luetteloidaan aakkosjarjestyksessa tai arkisto-
hierarkian mukaan sijaintipaikkoineen. Tahan ryhmaan kuuluvat kaikki julkisissa tai yksityisissa arkistoissa ja kokoel-
missa sailytettavat asiakirjat. Joissakin tapauksissa nama saattavat olla myos painettuja, mutta luonteeltaan sellaisia,
etta ne loytyvat ainoastaan kyseisesta arkistoista, kuten esimerkiksi valtioiden valisia suhteita koskevat salaiset rapor-
tit. Kokoelmista on joskus syyta mainita myos tarkemmat tiedot. Mikrofilmattu alkuperaisaineisto merkitaan lahde-
luetteloon
arkistolahteiden tapaan eli oman alkuperaisarkistonsa nimen alle, mutta peraan liitetaan maininta mikrofilmin nume-
rosta ja sailytyspaikasta.
Geheimes Staatsarchiv (GSTA), Berlin

Ill. Hauptabteilung: Zentralbiiro des Ministeriums der auswartigen Angelegenheiten Nr. 188-190: Die deutschen

Reformbestrebungen von Privatpersonen und Vereinen 1862-1866/70.
Public Record Office (PRO), London

Colonial Office Confidential Prints. Africa C.0. 879/22-23 (CO). Mikrofilmeina Tampereen yliopiston Historiatie-
teen laitoksella (n:o0 5701).
Kansallisarkisto (KA), Helsinki

Laakintohallituksen arkisto V

- kirjekonseptit osa VI/1929

- yleisistuntojen poytakirjat 1929
TAl:
Suomalaisen Kirjallisuuden Seura, Joensuun perinnearkisto, Joensuu (SKS:J).

Aanitteet KarTL 87.1-39.
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Série Europe 1918-1929. Finlande 16.
Kansallisarkisto, Helsinki (KA).

Rudolf Holstin kokoelma 29.

U.L. Lehtosen kokoelma 77.



