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1 JOHDANTO

Aito kiinnostus opinnaytetydn aiheeseen on tarke&a, ja suuri virhe aiheen valinnassa voi olla se,
ettei tieda aiheesta yhtaan mitéd&n. Jonkinlainen pohjatietojen hallinta on edellytys aiheen valin-
nalle. (Hakala 2004, 45.)

Siirryin kentalta tutkintaan vuoden 2021 lokakuussa. Seuraavan vuoden alussa Helsingin poliisilai-
toksen rikostutkintayksikdssa alkoi vaiheittain siirtyminen sahkoiseen esitutkintapdytékirjaan, vaik-
kakin paperinen esitutkintapoytakirja kulki viela samanaikaisesti sahkdisen rinnalla. Paasin heti
prosessin alkuvaiheessa mukaan tahan esitutkintapoytékirjojen sahkoistamiseen, ja sain hyvin no-
peasti tehtavakseni kouluttaa my6s muita sen hetkisen tutkintaryhmaéni tyontekijoita sdhkoisen poy-
takirjan laadintaan. Tasta syystd minun piti sisdistaa asia hyvin pikaisella aikataululla, jotta pystyi-

sin asiaan my6s muut perehdyttamaan.

Tata kautta minulla syntyi aito kiinnostus téta aihetta kohtaan, ja olen saanut jatkaa sen parissa yli
kahden vuoden ajan, kun koulutan tyOharjoittelijoita rikostutkinnassa ja olen pitéanyt useita lyhyem-
pia sdhkoisen poytékirjan koulutuksia viimeisten kahden vuoden aikana muun muassa tutkintaan
tuleville kentan kiertolaisille. Voisi jopa sanoa, etta sdhkoisesta poytakirjasta ja sen kouluttamisesta

muodostui erdanlainen "lempilapsi” minulle.

"Esitutkinnan paatyttya on siitéa kertyneesté aineistosta laadittava 4 luvun 12 §:n 1 momentin mu-
kaisella esitutkinnan kasittelykielella poytakirja (esitutkintapoytakirja), jos se tarvitaan asian jatkoka-
sittelya varten” (Esitutkintalaki, luku 9).

Esitutkintalain mukaan esitutkinnan valmistuttua asia toimitetaan syyttajalle syyteharkintaa varten.
Jos esitutkinnassa on selvinnyt, ettei rikosta ole tapahtunut taikka ketédéan vastaan ei voida nostaa

syytetta, esitutkinta paatetaan saattamatta asiaa syyttajan kasiteltavaksi. (Esitutkintalaki, luku 10.)

Esitutkintapoytakirjan laadinta on merkittava osa esitutkinnan kokonaisuutta, ja esitutkinnan loppu-
tuotteena muodostuva esitutkintapdytékirja on hyvin tarkea osa tata viitekehysta. Rikostutkija laatii
esitutkintapoytakirjan kertyneesté esitutkintamateriaalista esitutkinnan valmistuttua. Esitutkintapoy-
takirja on tydkalu syyttajan tekemaa syyteharkintaa varten, ja tdten myods merkittdvassa roolissa
syyttajan tyossa. Tasséa opinnaytetydssa tulen kasittelem&én tdman edella mainitun esitutkintapoy-
tékirjan laatimista, ja nimenomaan sen séhkdista versiota. TAma pitaé sisalladn seka syyttajalle

syyteharkintaan l&htevat esitutkintapOytékirjat etta poliisin paattdmat esitutkinnat.

Tarkoitukseni on ollut laatia niin sanottu "rautalankamalli” sahkoisen esitutkintapoytakirjan laadin-

taan, joka on mahdollisimman yksinkertainen ja samanaikaisesti kuitenkin riittdvan kattava, ja tuo



ainakin yhden selkean mallin poytakirjan laatimiseen. TAma ei tietenk&éan tarkoita sita, ettd tama
opas olisi ainoa oikea tapa tehda sahkdinen esitutkintapdytékirja, koska haluttuun lopputulemaan
voidaan varmuudella paasta monin muinkin tavoin. Tarkedmpéana pidan oikeanlaista lopputulosta

kuin sitd, ettd miten sinne on paasty.

Opas on ensisijaisesti tarkoitettu sellaisille tutkijoille, jotka ovat ottamassa vasta ensi askelia sah-
koisen poytéakirjan laadinnassa, mutta se voi toimia myds tukena sahkoisen esitutkintapdytakirjan
laadintaan sellaisille rikostutkijoille, jotka ovat jo ehtineet tutustumaan aiheeseen aiemmin. Taman
opinnaytetyon produktina valmistuvaa opasta voi kayttaa myds koulutustarkoituksessa, mutta se
vaatii mielestani rinnalleen myts samanaikaisen kaytannén tekemisen, jotta saavutetaan mahdolli-

simman hyvéa lopputulos.

Tulen keskittymaéan tassa opinnaytetytssa sahkaoisen esitutkintapoytakirjan tekniseen tekemiseen
PDF-XChange Editorilla ja Helsingin poliisilaitoksella kaytossa oleviin sahkdisiin kansiorakenteisiin,
ja olen tarkoituksella rajannut taman opinnaytetyon ulkopuolelle varsinaiseen esitutkintaan liittyvéat
asiakokonaisuudet.

Opinnaytetyoni tulee olemaan toiminnallinen, ja se tulee muodostumaan raportista ja produktista.
Produktin olen toteuttanut silla tavoin, ettd se on jaettu useaan osa-alueeseen, jotta sita olisi hel-
pompi kayttaa ja sita kautta sisaistad. Produktin laadinnassa olen hyddyntanyt aiempia opinnayte-
t6ita aiheesta seka kirjallisuutta hyvan oppaan laadinnasta. Raportin laadinnassa kaytan muun mu-

assa opinnaytetydn ja oppaan laadintaan liittyvaa kirjallisuutta.



2 OPINNAYTETYON TAUSTAA

2.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Toiminnallinen opinnaytety6 on kaksiosainen, ja se koostuu raportin lisdksi produktista eli tuot-
teesta. Tallaisesta opinnaytetydsta voidaan kayttaa myos nimitysta tutkimuksellinen kehittamistyo,
ja siina toteutetaan jokin tytelamaa kehittavéa prosessi, tuotos tai projekti. Opas, ohje, koulutusma-
teriaali tai jonkin projektin toteuttaminen ovat esimerkkeja produktista. (Haikansalo & Korander
2024, 7.)

Myo6s Kostamo ym. kirjoittaa toiminnallisen opinnaytetyon olevan yksi tutkimuksellisen kehittdmisen
tapa. Kehittdmisella haetaan vastausta hyvin rajattuun pulmaan tai kysymykseen, ja toiminnalli-
sessa opinnaytetydssa vastaus saadaan tuotoksen muodossa. Ammatillinen asiantuntijuus osoite-
taan tuotoksella ja raportilla, jolla kuvataan tuotoksen lahtdkohtia, valintoja ja ratkaisuja perustel-
lusti. Toteuttamisprosessia kuvaamalla osoitetaan asiantuntijaksi kehittyminen. (Kostamo ym.
2022))

Toiminnallisella opinnaytety6lla voidaan vastata ammatillisesta kaytéanndésta esille tulleeseen tar-
peeseen, ja se voi olla osa tybelamalahtoista projektia. Se on myds tutkimusperustainen, ammatti-

kaytannoista lahtevaa kehittamistoimintaa. (Vilkka 2021.)

Edella iimenevien asioiden perusteella voitaneen todeta, ettd yksi toiminnallisen opinnaytetydn kes-
kiossé olevista asioista on tydelamalahtdisyys. Tutkimusmenetelman valintani tukee taten myos
opinnaytetyoni aiheen valintaa, koska aihettani lahdin aikanaan hakemaan juuri sité kautta, etta

silla tulisi olla selke& kosketuspinta k&ytannon tydelamaan.

2.2 Aiheen valinta

Aiheen valinta ja siihen liittyva aiheen rajaus ovat opinndyteprosessin tarkein vaihe. Opinnaytetyon
tekijan ei tulisi tarrautua kiinni ensimmaiseen eteen tulevaan aiheeseen. (Hakala 2022.) Tahan su-
denkuoppaan yritin myos itse olla astumatta heti taméan prosessin alussa. Koska olen suorittanut
Poliisi AMK-opintojani tydn ohessa, yritin olla armollinen itselleni aiheen valinnan suhteen haasta-
van aikataulun vuoksi. Ennen opinnaytetydn aiheen valintaa selailin paljon erilaisia Poliisiammatti-
korkeakoulussa laadittuja opinndyteto6itd ja samanaikaisesti tein jo mielesséni rajausta mahdolli-

sista aiheista.

Kaytannonlaheisyys ja yhteys tydelamaan ovat osoitus hyvasta opinnaytetydsta (Hakala 2004, 33).
Pidan itsedni hyvin kaytannénlaheisena inmisend, minka vuoksi lahdin 1ahestymaan opinnaytetyoni
3



aiheen valintaa tasta kulmasta. Minulle oli my6s alusta saakka selvad, etta opinnaytetydllani tulee
olla selkea yhteys nykyisiin ty6tehtéviini rikostutkinnassa. Halusin opinnaytetytni olevan sellainen,
josta olisi minulle konkreettista hyotya myds nykyisessa tydssani rikostutkinnan koulutusryhman

vetajana.

Opinnaytety6n aihe tulisi olla ajankohtainen ja tarked, ja kannattaisi keskittya kohteisiin, jotka oike-
asti kaipaavat kehittamista. Kehittamistyon tulisi kohdistua melko arkiseen ja ratkaisua odottavan
ongelmaan. (Hakala 2004, 29-31.)

Aihe on mielestani hyvin ajankohtainen edelleen, koska elamme vielékin niin sanottua muutosvai-
hetta sdhkoisen péytakirjan osalta, vaikka kipuilu siihen siirtymisen osalta on jo suurilta osin sela-
tetty. Henkiloston vaihtuvuus on todella suuri nykyisessé yksikdsséni rikostutkintayksikon rikostor-
juntatoimessa, mink& vuoksi naen tarpeen téllaiselle ohjeelle olevan todellakin olemassa ja sen
olevan ajankohtainen. Nykyiset olemassa olevat ohjeet sahkdisen poytakirjan laadintaan ovat mie-
lestani vieldkin lilan suurpiirteiset tai kokonaisuutena vaikeaselkoiset, ja talla opinnaytetyéllani ha-
luan helpottaa tyoharjoittelijoiden lisaksi myds muita rikostorjuntatoimen tutkintatehtaviin siirtyvia
ottamaan sahkdisen poytakirjan haltuun heti alusta saakka.

Aihe on my6s melko arkinen, koska se koskettaa lahes kaikkia rikostutkintayksikdssa tydskentele-
vid. Itse koen tdman aiheen tarkeédksi, koska esitutkintapdytakirjan sisallén lisaksi myds sen séh-
koisella versiolla ja sen kaytettavyydella on merkitysta syyttajan tydhon hanen suorittaman syyte-

harkinnan aikana.

2.3 Aiheen rajaus

”"Aiheen rajaaminen on opinnaytetydn tekijalle suorastaan elamén ja kuoleman kysymys.” Rajauk-

sen tulisi olla mieluummin suppea ja syvallinen kuin laaja ja pinnallinen. (Hakala 2022.)

Tulen keskittymaén tassa tydssani ainoastaan sahkdisen poytakirjan laadintaan ja siihen liittyvaan
selkokieliseen ohjeeseen, ja jatan sen ulkopuolelle varsinaiseen esitutkintaprosessiin liittyvat muut
asiat. Tama on mielestani perusteltua siitd syysta, koska haluan keskittya perusteellisesti sahkoi-
sen poytakirjan laadintaan ja siihen liittyviin useisiin pienempiin osa-alueisiin. Esitutkintaprosessista
ja esitutkintapdytékirjasta on myds laadittu aiemmin paljon erilaisia opinnaytetditd, joten en koke-

nut, etta I6ydan helposti jonkun uuden lahestymiskulman néaihin aiheisiin.

Rajaaminen koskee myo6s kansiorakennemalleja. Kansiorakennemallista tai oikeastaan lahinna

Siitd, etta miten sahkoisen poytakirjan osat nimetaan, on olemassa Poliisihallituksen ohje poytakir-



jan laadinnasta (Poliisihallitus 2024), mutta siin& ei ole tarkkaan maaritelty, ettd minkalaiset kansio-
rakenteet tulee olla kokonaisuudessaan. Taten tulen keskittymé&an kansiorakennemallien osalta ai-
noastaan Helsingin malleihin, koska kaikilla laitoksilla on luultavasti pienia eroavaisuuksia kansiora-

kenteissa, joita Poliisihallitus ei ole erikseen ohjeistanut.

2.4 Aiemmat tutkimukset aiheesta

Sahkoista esitutkintapoytékirjaa tai sen laadintaa ei ole viela tdhan mennessa kasitelty kovin laa-
jasti opinnaytetdissa, ja tata selittaa luultavasti osaltaan se, etta asia on viela aika tuore. Onhan se

ollut Helsingissakin kayttssa taysipainoisesti vasta vuoden 2023 toukokuusta lahtien.

Sahkoisen poytékirjan laadinnasta on aiemmin tehty kolme opinnaytetyota, ja ne kaikki on tehty
Poliisiammattikorkeakoulun (PolAMK) opiskelijoiden toimesta. Nait& ovat Aku Alvilan opinnaytetyo
"Ohje sahkoisen poytakirjan laadinnasta” (Alvila 2019) ja Tuomas Lepistdn "Pikaopas sahkdisen
poytakirjan laadintaan” (Lepistd 2021) sekd Juho Kansakankaan "Koulutus sahkdisen esitutkinta-

poytakirjan laadinnasta Keski-Pohjanmaan poliisiasemille” (Kansakangas 2022).

Aiemmat opinnaytetydt perustuvat samanaikaiseen oppimiseen opinnaytetyota tehdessa, koska
kaikki aiemmat opinnaytetyot ovat tyoharjoittelussa olleiden poliisiopiskelijoiden laatimia. Téaten mi-
nulla on aika lailla taysin erilainen lahtokohta tdhan opinnaytetyéhon, koska olen itse tydskennellyt
sahkoisen poytakirjan parissa jo yli kahden vuoden ajan. Ja itse tekemisen opettelun sijaan lahto-
kohtani on hyddyntaa téata opasta sahkoisen poytakirjan kouluttamisessa Helsingin rikostutkinnan
koulutusjaoksessa seka tutkinta tutuksi-koulutuksissa, joita jarjestetaan kentalta tutkinnan kierrolle

tuleville henkildille.

Aiemmissa opinnaytetdissa produktit eroavat huomattavasti toisistaan seka sisalléltaan etta koko-
naissivumaaraltaan, jota selittdd osaltaan se, etta niilla on hieman eri kayttotarkoitukset. Kaikissa
on hyodynnetty tekstin ja kuvien yhdistamista. Tarkasteltuani naita produkteja sain my6s hieman

suuntaviivoja siihen, etta mika olisi mielesténi tarkoituksenmukaisin sivumaara omassa produktis-

sani.

2.5 Tavoitteet

Pohdittaessa opinnaytetyon aihetta ja tavoitteita tulisi miettid, etta miten se edistaa asiantuntemus-

tasi, kehittdd sinua ammatillisesti ja vahvistaa tydelamataitojasi tulevaa tyouraa varten. Laajemmat



tavoitteet voivat pitaa sisdllaan oman asiantuntemuksen kartuttamisen ja syventamisen. Pysyva

ajattelu- ja toimintatapojen muutos voi olla myds yksi tavoitteista. (Kostamo ym. 2022.)

Taman opinnaytetyon selkeimpana tavoitteena on laatia yksinkertainen ja helppokayttéinen opas
sahkoisen poytakirjan laadintaan. Tavoitteenani on myds syventdd omaa asiantuntemustani sah-
koisen poytakirjan osalta, ja yhtena sellaisena tapana koen olevan teorian yhdistamisen kaytannoén
tekemiseen. Aiemmin tydurallani kdytannén tekeminen on maaritellyt pitkalti osaamistani, mutta
tulevaisuudessa haluan muuttaa ajattelutapaani silla tavoin, etta kaytannéllinen tekeminen nojaa

myds osittain teoriatietoon.

Yhtena tavoitteeni on myds lisata ymmarrystani itse opinnaytetydprosessia kohtaan. Tassa tavoit-
teessa koen minulla olevan eniten saavutettavaa, koska vastaavanlaisesta prosessista minulla on
vahan aiempaa kokemusta. Kirjallisuutta hyodyntamalla pyrin perustelemaan valintojani ja talla ta-

voin sitomaan omia ajatuksiani ja mielipiteitédni prosessin edetessa lapikdymaéni teoriatietoon.

3 OPPAAN LAADINNAN TEORIAPOHJAA

Haikansalo toteaa opinnaytetybohjeessaan, etta esimerkkeja toiminnallisen opinnaytetyén produk-
tista ovat muun muassa ohje ja opas (Haikansalo & Korander 2024, 7). Esimerkki ohjeesta voi olla
jonkin laitteen kayttdohje tai jokin menettelytapaohje jonkin asian hoitamiseksi. Ohjetta voidaan pi-
taé luonteeltaan ainoastaan pelkkana suosituksena tai ehdotuksena, mutta yhta lailla se voidaan
tulkita myds sitovaksi. (Korpela 2020, luku 7.)

Tama ohje-sanan mahdollinen tulkitseminen sitovaksi sai minut aikanaan miettimaan uudestaan
opinnaytetydni aiheen nimea keskustellessani aiheesta opinnaytetydni ohjaajan kanssa. Vaikka
nama kaksi sanaa tulkitaan usein tarkoittavan kaytannéssa samaa asiaa, niin onhan se totta, etta
ohjeella ja oppaalla on ihan erilainen kaiku keskendan. Taten paadyin vaihtamaan sanan ohje op-
paaksi, koska talla tavoin sita ei tulkittaisi sitovaksi, ja se antaa minulle hieman lisda liikkumavaraa

oppaan laadinnassa.

Teoriapohjana olen kayttanyt opinnaytetydni raportin laadinnassa opinnaytetydn tekemiseen liitty-
vaa kirjallisuutta seka kirjallisuutta hyvan oppaan laadinnasta. Teoriapohjan kirjallisuuden I6ytami-

sessd minua on auttanut muun muassa Tuuli Paakkunaisen PolAMK-opinnaytetyo.

Tuuli Paakkunainen on kasitellyt opinnaytetyossaan ” Millainen on hyva ohje? Ohje oppaan teki-
jalle” (Paakkunainen 2021) hyvan ohjeen sisaltoa ja sitd, ettd mihin tulisi kiinnittdd huomiota ohjeen

suunnittelussa. Paakkunainen on nostanut esille muun muassa kaytettavyyden tarkeyden, ja se



muodostuu ohjeessa rakenteesta ja siséllysluettelosta. Havainnollistaminen kuvilla, otsikointi ja
oikeanlaisella jasentamisella saavutettava ohjeen johdonmukaisuus ovat myos esimerkkeja Paak-
kunaisen esille nostamista asioista. (Paakkunainen 2021, 13—-14, 17-18.) Nama olivat my6s mi-

nulle oppaan laadinnan lahtdkohtia, kun hahmottelin omaa opastani.

3.1 Rakenne

Ohjeet tulee esittda helposti hahmottuvassa muodossa, ja tama vaatii eri vaiheiden ja asioiden esit-
tamisen jarkevassa jarjestyksessa. Aikajarjestys on toimiva ratkaisu ohjeen helpompaan hahmotta-
miseen, mutta rakenteen muodostaminen aihepiireittéin toimii ihan yhta lailla. (Kielitoimiston ohje-
pankki.) Myo6s aikakauskirja Duodecimissa julkaistussa Riitta Hyvarisen artikkelissa mainitaan, etta
asioiden esittAmisjarjestys on isoin yksittdinen ymmarrettavyyteen vaikuttava seikka (Hyvérinen
2005).

Ohjeet tulisi jasentaa silla tavoin, etté jarjestys on sama kuin kayttajan tekemien toimintojen ajalli-
nen jarjestys. Myos se on syytéa tuoda esiin, jos asiat voidaan tehdd misséa jarjestyksessa tahansa.
(Korpela 2020, luku 7.)

Alkaessani laatimaan opasta koin rakenteen olevan yksi selkeasti tarkeimmista oppaan elemen-
teistd. Sahkdisen poytakirjan laadinnassa tdma ajallinen jarjestys on loogisin vaihtoehto oppaan
rakenteeseen. Tekemista helpottaa erityisesti alkuvaiheessa se, ettd séahkdinen poytékirja kasa-

taan aina tietyssa jarjestyksessa, ja talla tavoin opas ohjaa tekijddnsa eteenpain vaihe kerrallaan.

Sahkoisessa poytakirjassa on myds mahdollista tehdéa asiat muussakin jarjestyksessa tai periaat-
teessa melkein missa tahansa jarjestyksessa, mutta tama ajallinen jarjestys tukee mielestani oppi-
mista parhaiten ja samalla helpottaa rutiinien kehittymista sahkdisen poytakirjan laadintaan. Taméan
vuoksi en koe, etta alkuvaiheessa tulisi painottaa kovinkaan paljoa sita, etta asiat voidaan tehda

jossain muussakin jarjestyksessa, kun oppaassa on kerrottu.

3.2 Sisallysluettelo ja otsikointi

Ohjeen ollessa muutamaa sivua pidempi siiné tulisi olla sisallysluettelo, joka auttaa kokonaisuuden
hahmottamisessa. (Pyhalahti 2002). Numeroidut luettelot sopivat ohjeisiin, jotka sisaltavat vaiheit-

taista toimintaa. (Kielitoimiston ohjepankki).



Koska sdhkoisen poytéakirjan laadinta on selkeésti vaiheittaista toimintaa ja oppaani on hyvin run-
sassivuinen, olen pyrkinyt huomioimaan oppaan laadinnassa sisallysluettelon ja otsikoinnin tarkey-
den. Siséllysluettelon olen korvannut laatimalla siihen useita eri kirjamerkkeja aihepiireittain, joiden
avulla oppaassa on helpompi navigoida aiheesta toiseen. Tama sama tarkoitus on kirjanmerkeilla
sahkoisessa poytakirjassa, ja niita kayttamalla voi helposti siirtyd poytakirjan osasta toiseen. Poliisi-
hallituksen kasikirjassa esitutkintapdytékirjan laadinnasta (POL-2023-126630, 6) on todettu myos,

ettd esitutkintapoytakirjan sisallysluettelona toimii PDF-editorin kirjamerkkiluettelo.

Ohjetta voidaan selkeyttaa ja keventaa otsikoilla (Hyvarinen 2005). Kirjamerkkien laadinnassa otsi-
koilla on myos tarked asema, jonka vuoksi olen pyrkinyt kiinnittamaan erityista huomiota niiden ni-

meamiseen.

Mybhemmassa vaiheessa, kun kayttaja on saanut riittavasti kokemusta sahkdisen poytakirjan laa-
dinnasta, han voi 16yt&aa kirjamerkeistd muodostuvaa sisallysluetteloa apuna kayttden suoraan koh-
dan, jota tarvitsee sen sijaan etta joutuu kdymaan koko oppaan lapi I6ytddkseen jonkin yksittaisen

asian.

3.3 Havainnollistaminen kuvilla

Tekstin ja kuvien yhdistaminen voi olla yksi tapa auttaa lukijaa, jolloin ohjeesta saadaan selkeampi
ja yksitulkintainen (Pyhalahti 2002). Esimerkiksi prosessin eri vaiheiden selittdmisessa voit kayttaa

havainnollistavia kuvia (Haikansalo & Korander 2024, 48).

Produktissa olen huomioinut tdméan siten, ettd olen laittanut tekstin lisaksi kuvia muun muassa yk-
sittdisista editorin tytkaluista ja tydvaiheista, jotta lukija ymmartad mita hanen kulloinkin odotetaan
tekevan tai mitd editorin tydkalua pitda kayttaa. Samoin kansiorakenteet ja niiden nimeaminen on

paljon helpompi havainnollistaa yksittaisilla kuvilla.

3.4 Oppaan haasteet

"Kuten niin monessa muussakin tekstilajissa, myos ohjeteksteissa patee tekstintekijan kultainen
saanto: ajattele tekstia lukijan ndkékulmasta (Kielikello, Pyh&lahti 2022). Ohjetta laadittaessa tulisi
miettia toimintaa tekijan ndkdkulmasta ja purkaa omat itsestaénselvyydet. (Kielitoimiston ohje-
pankki).



Lukijan tai oppaan kayttdjan nakdkulman huomioinen ja se, etté suurin osa séhkdiseen poytakir-
jaan liittyvista asioista on jo minulle itsestdénselvyyksia, koin olevan suurimpia haasteita oppaan
laadinnassa. Vaikka olen opettanut sahkdista pdytakirjaa jo yli kahden vuoden ajan tydharjoitteli-
joille ja kentalta tutkinnan kierrolle tuleville, niin torméaan edelleen naihin haasteisiin. Monet asiat
ovat jo muodostuneet minulle itsestaan selvyyksiksi, ja olen huomannut aika ajoin unohtavani koh-

deyleisoni taitotasot erilaisissa sahkdisen poytékirjan tekemiseen liittyvissa asioissa.

Yksi merkittdvimmista asioista on myos se, etta tydharjoittelijoiden ja tutkinnan kiertolaisten tietoko-
neen teknisten kayttétaitojen skaala on hyvin suuri. Tata ongelmaa kuitenkin mielestani edesauttaa
se, etta opetan tydharjoittelijoille myds kaikkea muuta perusrikostutkintaan liittyvaa. Naiden asioi-
den opettamisessa minun tulee aina muistaa, ettéd mik&an ei ole heille itsestdén selvaa rikostutkin-

nan harjoittelun alussa.

Jos tunnet asian liian hyvin, on mahdollista, ett& sinun on vaikeaa kirjoittaa ihmisille, joille asia on
taysin uusi. Oppimisen my6td saatamme nopeasti unohtaa, ettéd mika oli alussa haastavaa ja min-
kalaisia virheita teimme. Tasta syysta voi olla parempi, etta ohjeen laatii sellainen henkilg, jolla ei
ole aiempaa kokemusta asiasta ja han tekee ohjetta samalla kun opettelee itse sita. (Korpela 2020,
luku 7.)

Jos olet ollut tydelamassé jo useampia vuosia, ja varsinkin sellaisessa tytssa, jossa kaytat paljon
tietokonetta, olet luultavasti joskus tehnyt jonkinlaisen pikaohjeen itsellesi helpottamaan uuden
asian tekemista ja hahmottamista. Nain olen ainakin itse toiminut, varsinkin sen jalkeen, kun siirryin
kentalta rikostutkintaan. Jokainen meistd osaa luultavasti tehda ohjeen itselleen, koska tieddmme
heti, ettd minkalainen sen on oltava, etta se palvelee itsed mahdollisimman paljon. Haasteena on-
kin, etta miten pystyt tekeméan sellaisen ohjeen, etta se palvelee itseni lisaksi myods muita kaytta-

jia.

Tastékin huolimatta uskon, etta aiempi kokemukseni sahkdisesta poytakirjasta ei ole pelkastaan
negatiivinen asia. Olen nahnyt monia erilaisia oppimistapoja viimeisten kahden vuoden aikana, ja
naita erilaisia tapoja oppimisessa olen pyrkinyt ottamaan huomioon oppaan laadinnassa. Taitota-
sojen erojen huomioiminen yksilokohtaisesti on totta kai hyvin haastavaa, mutta ei tdysin mahdo-
tonta. Yhtena merkittdvimpana asiana taman huomioimisessa pidan sitd, ettd omaat riittdvan karsi-
vallisyyden uusien asioiden opettamisessa. Opetustavoista ja niiden huomioimisesta oppaan laa-
dinnassa puhuttaessa aletaan kuitenkin siirtymaan jo vahvasti pedagogiikan puolelle, joka voisi olla

ihan kokonaan uuden opinnaytetydn aihe.



3.5 Sahkdinen esitutkintapoytakirja Helsingin poliisilaitoksella

Sahkdinen esitutkintapdytakirja on ollut kaytossa Helsingin poliisilaitoksen rikostutkintayksikdssa jo
yli kolmen vuoden ajan, ja alussa se kulki paperisen esitutkintapoytakirjan rinnalla. Kun séhkdinen
poytakirja otettiin kayttéon Helsingin poliisilaitoksen rikostutkintayksikon rikostorjuntatoimessa, sen
laadinnasta oli jo tuolloin olemassa ensimmainen Helsingin poliisilaitokselle laadittu ohje ja kansio-
rakennemallit. Tulevaisuus osoitti kuitenkin, ettd varsinkin kansiorakennemallit tulevat muuttumaan
viela moneen kertaan. Olen nahnyt sdhkoisen poytakirjan koko elinkaaren Helsingin poliisilaitok-

sessa alusta saakka, ja se on mielesténi helpottanut kokonaisuuden ymmartamista huomattavasti.

Nykyaan kaikki poytakirjat on laadittava rikostutkintayksiktssa sahkdiseen muotoon. Tama muutos
tuli voimaan 1.5.2023, jolloin Helsingin poliisilaitoksen arkistotiimi ilmoitti poliisin siséisessé ver-
kossa toimivan Sinetin uutisella, etté he ottavat jatkossa vastaan ainoastaan séhkoisia poytakirjoja.

Esitutkintapoytékirja on rikostutkijan laatima kirjallinen tuotos suoritetusta esitutkinnasta. Se, etta
millainen sahkoinen poytakirja asiasta laaditaan, riippuu esitutkinnan lopputuloksesta. Poytékir-
joissa on lopputulemasta huolimatta useita samankaltaisuuksia, mutta ne ovat eroavat kuitenkin

merkittavasti toisistaan.

Syyttajalle syyteharkintaan lahtevien esitutkintapoytakirjojen nimeéamisté ja poytakirjassa kaytetta-
vista kirjamerkeist& on ohjeistettu Poliisihallituksen kasikirjassa esitutkintapoytakirjan laadinnasta
(POL-2023-126630). Paliisihallituksen ohje on hyva lapileikkaus tyypillisimmista asioista, joita esi-
tutkintapoytakirjan laadinnassa pitéda huomioida. Mutta se keskittyy enemman varsinaisen esitutkin-
tapoytakirjan laadintaan, eikd anna mielestéani tarvittavia evaita itse sahkoisen poytékirjan muodos-

tamiseen.

Esitutkintapoytakirjojen ja niissa kaytettavien kirjamerkkien nimeamista toteutetaan Helsingin polii-
silaitoksella Poliisihallituksen kasikirjan mukaisesti. Kasikirjassa on myos yksildity esitutkintapoyta-
kirjan osat ja niiden siséltd, seka poytakirjan liitteind olevien videotallenteiden oikeat tiedostomuo-
dot.

Kasikirjasta puuttuvat kuitenkin muun muassa liitetiedostoina olevien video- tai danitallenteiden
kansiorakenteet seka kokonaan ohjeet muista kuin esitutkintapoytakirjana eteenpéin lahtevista asi-
oista muodostettavista sahkaoisista poytakirjoista. Naissa poliisin toimesta paatettavissa tai kes-
keytettavissa asioissa kansiorakenne eroaa esitutkintapoytakirjasta, ja myos se, etta miten itse
poytakirja muodostetaan. Myos ainoastaan arkistoon jadvaa Valilehti-kansion sisaltéa tai sen muo-
dostamista ei ohjeisteta laisinkaan. Tahan asiaan palaan, kun kdyn seuraavassa osiossa lapi itse

produktia.
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4 PRODUKTIN KUVAUS

Keskeinen osa toiminnallisen opinnaytetyon raporttia on produktin kuvaus. Lukijan tulee saada
hyva kasitys siita, etta mita on tehty, jopa niin, ettei han koskaan paase edes tutustumaan varsinai-
seen produktiin. TAma vaatii prosessin yksityiskohtaista kuvaamista. (Haikansalo & Korander 2024,
23.) Produktia tulisi pystya kayttamaan ja sen sisaltod ymmartamaan ilman erityista ohjeistusta tai
koulutusta. Kirjoita ohjeet tunnistamalla kohderyhmén tarpeet. (Haikansalo & Korander 2024, 7,
47-48.)

Olen itse tehnyt erilaisia sahkoisia poytakirjoja jo yli kahden vuoden ajan lukumaaraisesti luultavasti
useita satoja, ja tata kautta oppinut monia erilaisia yksityiskohtia PDF-editorin kdyttsta, mutta en
nahnyt tarkoituksenmukaiseksi, etta oppaasta tulee liian yksityiskohtainen tai sen laatimisessa huo-
mioidaan liikaa tata niin sanottua nippelitietoa. Mielestani pelkka oppaan taydellinen hallitseminen
on vasta pieni osa kokonaisuutta, ja riittavien toistojen kautta kayttdja oppii parhaiten kokonaisval-

taisesti hallitsemaan sahkoisen poytakirjan.

Produktina syntynyt opas pitaa sisallaan sellaiset sahkoisen poytakirjan peruselementit, joiden
koen olevan oleellisia ja tarpeellisia suurimmassa osassa sahkoisia poytakirjoja. Tama rajaus pe-
rustuu omiin kokemuksiini tydharjoittelijoiden ja kentén kiertolaisten kanssa tyéskentelyn yhtey-

dessa ilmi tulleisiin kysymyksiin ja haasteisiin sahkdisen pdytékirjan osalta.

Produkti on laadittu PDF-muotoon, ja muodon valintaan vaikutti suoraan se, etta oppaassa olevat
kirjamerkit saadaan kayttoon samalla tavoin kuin sdhkoisessa poytékirjassa. Talla tarkoitan sita,
ettd kirjamerkkien avulla oppaassa pystyy navigoimaan taysin samalla tavoin kuin itse sdhkoisessa

poytakirjassa.

Tama PDF-muoto tukee sen kaytettavyytta ja mahdollistaa myds sen, etta se voi olla PDF-
XChange Editorissa yhta aikaa rinnalla auki, kun sdhkoista poytakirjaa laaditaan. Opas muodostuu
seitsemasta erillisesta kirjamerkistd, ja kirjamerkkien jarjestyksessa on huomioitu ajallinen jarjestys

poytakirjaa laadittaessa.

Kaskymuotoa kayttamalla lukija hahmottaa, ettd mita hanen itse pitaa tehda. Kaskymuoto eli impe-
ratiivi ei vaikuta tylylta tai maarailevalta, kun ohjeen mukainen toiminta on selvasti oman edun tai
tavoitteen mukaista. Tallainen kaskymuoto sopii myds virkateksteihin. (Kielitoimiston ohjepankki.)
Vaikka ohjetekstissa kaskettaisiin suoraan, niin siita tuskin harva ohjetekstin lukija pahastunee
(Kielikello).
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Taman kaskymuodon kayttdmisen totesin olevan myds luontevin valinta produktin tekstiosan laa-
dinnassa. Se on mielestani selked, eika taten jata ohjeen lukijalle toisen toimimisen mahdollisuutta.
Eritoten nden tdman olevan tarkeaa, kun huomioidaan oppaan ensisijainen kohdeyleisd. Ensisijai-
sen kohdeyleistn ollessa sellaisia, jotka ovat ihan alkutekijoissdan sahkdisen poytakirjan kanssa,

se helpottaa mielestani heidan tyoskentelyansa oppaan parissa.

4.1 Produktin sisallysluettelo

Produkti on jaettu seitsemaan eri paakirjamerkkiin, ja ndma kirjamerkit muodostavat my6s oppaan
siséllysluettelon. Ensimmaisessa kirjamerkissé on kolme alakirjamerkkid, jotka ovat niin sanottuja
tukitoimintoja, eli toimintoja, jotka oppaan kayttajan tulee tehda tai joita han tarvitsee ennen kuin
han alkaa tekem&én sahkoista poytakirjaa. Ensimmainen alakirjamerkki pitaé sisalladn séhkoisen
poytakirjan laadinnassa tarvittavien PDF-Editorin asetusten maarittdmisen ja toinen alakirjamerkki
opastaa projektikansioiden pikakayttéon. Pikakayttoon on tarkoitus laittaa vahintd&nkin oma tutkija-
kansio oman tutkintaryhman projektikansiossa, mik& helpottaa huomattavasti tallennettaessa sah-
koisen poytékirjan osia PDF-muodossa projektikansioihin.

Kolmannessa alakirjamerkissa opastetaan séhkdisten projektikansioiden palauttaminen. Tamé on
yksi suurimmista haasteista sahkdisen poytékirjan osalta. Yhdella vaaralla hiiren napin painalluk-
sella vaarassa kohdassa voidaan pahimmassa tapauksessa poistaa suurikin maara erilaista sah-
koista materiaalia. Windows muodostaa kaksi kertaa paivassa varmuuskopiot projektilevylla ole-
vista kansioista, ja niita pystyy palauttamaan kuukauden taaksepéain nykyhetkesta. Taméa mahdolli-
suus on myo6s saastanyt minut muutaman kerran silta, ettd olisin joutunut asiat tekemaan kokonaan

uudestaan.

Loput kirjamerkit ovat sahkoisen pdytéakirjan laadintaan liittyvid ohjeita ja esimerkkeja kansioraken-
teista. Ne on tarkoituksella jaettu pienempiin osa-alueisiin vaiheittaista tekemista tukemaan ja hel-
pottamaan yksittaisen poytékirjan vaiheeseen liittyvan ohjeen loytamistad. Kansiorakenteet ovat

omana kirjamerkkinaan niiden ollessa hyvin merkitykselliset lopputuloksen kannalta.

4.2 Sahkoisen esitutkintapodytakirjan kansiorakenteet

Helsingin poliisilaitoksella k&yttssa olevat kansiorakenteet ovat produktissa kahdessa erillisessa
kirjanmerkissa, ja ne ovat eroteltu esitutkintapdytakirjana eteenpdin lahtevien asioiden kansiora-

kenteisiin ja poliisin paattamiin esitutkinta-asioihin. Naissa kirjamerkeissa on myos tarkemmin maa-
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ritelty ainoastaan arkistoon jaavan materiaalin nimedminen, liitetiedostoina olevien tallenteiden ni-
meaminen ja poéytakirjan muodostaminen naissa poliisin paattamissa tai keskeyttamissa esitutkin-
noissa. Kansiorakenteiden oikeanlaisen nimeamisen hahmottamista on helpotettu erilaisilla kuvilla

poytakirjakansion muodostamisen eri vaiheista.

4.3 Produktin kohderyhma

Produktin paaasiallinen kohderyhma tulee olemaan rikostutkinnassa aloittavat tyoharjoittelijat ja
kentén tutkinta tutuksi-kiertolaiset. Toissijainen kohderyhma ovat sellaiset tutkijat, joilla on jo koke-
musta sahkoisesta poytakirjasta, ja he voivat kayttaa opasta muistilistana sahkoéisen poytakirjan
laadintaan. Tama toissijainen kohderyhmani minulla on tarkoitus tavoittaa tutkintaryhmien ryhman-
johtajien kautta. Tassa kohdassa on syytd myods mainita pitkilté poistumilta tihin palaavat, jotka
voivat hyotya tasta oppaasta toihin palatessaan.

Produktin my6hemmassa jalostamisessa tulen kayttdmaan tété ensisijaista kohderyhméé apunani.
Tarkoitukseni on tulevaisuudessa kerata kehittamisideoita itse produktista tydharjoittelijoiden opet-
tamisen yhteydessa, etta voin produktia muokata vastaamaan enemman muuttuvia ja yksilollisia
tarpeita. Produktin rakenne mahdollistaa my6s sen, etta siihen on tarvittaessa helppo liséata uusia

elementteja kirjamerkkien muodossa.

4.4 Produktin yllapito ja paivittdminen

"Pida ohjeet ajan tasalla. Mikali et enaa itse voi jatkossa paivittdd produktiasi, pohdi raportissasi,
kuka sen voisi tehda (Haikansalo & Korander 2024, 48).”

Tulen itse pitaméaan oppaani ajantasaisena ja paivitan sita tarpeen mukaan, koska tulen sita tarvit-
semaan tyokaluna myos tulevaisuudessa nykyisissa tyétehtavissani. Jo nyt kuluneen kahden vuo-
den aikana sahkdisen péytakirjan elinkaaressa kansiorakenteisiin ja kirjamerkkeihin on tullut paljon
erilaisia pienia muutoksia, minké& vuoksi itsensa ajan tasalla pitAminen ohjeista on vaatinut jatkuvaa
muutoksiin reagoimista. En ole kokenut tata kuitenkaan ongelmaksi, vaan enemmankin positii-
viseksi haasteeksi, etta pystyn koko ajan olemaan tietoinen uusimmista kaanteista sahkoisen poy-

takirjan osalta.
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4.5 Opas osana koulutusta

Tarkoitukseni on kayttaa produktina muodostunutta opasta tulevaisuudessa kouluttaessani tyohar-
joittelijoita ja kentalta tutkinta tutuksi-kierrolle tulevia henkiléita rikostutkinnan parissa. Naiden kou-
lutusten mydta voin mielestani koeponnistaa paremmin sen toimivuutta, ja tehda sen mydta mah-
dollisia tarvittavia muutoksia siihen. Talla tavoin koen saavani oppaasta paremman palautteen va-
littdmasti kaytannon tekemisen yhteydessa sen sijaan, etta yksittaiset ihmiset antavat siité ainoas-
taan kirjallista palautetta. Toki ymmarran, ettd oppaasta saadulla kirjallisella palautteella voidaan

sitd mahdollisesti hioa paremmaksi, mutta taméan prosessin aikana olen sen jattanyt kerdamatta.

4.6 Produktin testaaminen

Yhtena kohderyhmana télle oppaalle voidaan pitaa myds sellaisia henkildita, jotka siirtyvéat esimer-
kiksi halytys- ja valvontayksikosta rikostutkinnan tehtéavien pariin. Nykyisessa tydyhteisossani aloitti
kentalta tutkintaan siirtynyt henkilé ryhmanjohtajan tehtavissd muutamia kuukausia sitten, ja hén ei
ollut tehnyt aiemmin séhkdista esitutkintapoytékirjaa laisinkaan eikd muutoinkaan ollut sen kanssa
suuremmin tekemisissa. Annoin produktini h&nelle testattavaksi siten, etta pyysin hanta tekemaan
sahkaoisen esitutkintapéytakirjan oppaan perusteella. Pyysin hantd myos tekemaan produktissa ole-
vat tarvittavat tukitoimet ennen esitutkintapoytakirjan laatimista. Valittbman ja autenttisen palaut-
teen saamiseksi olin hanen kanssa samassa huoneessa itse tekemisen ajan, jotta pystyimme op-

paasta samalla keskustelemaan.

Testihenkild pystyi tekemaan itsenaisesti ensimmaisessa kirjamerkissa olevat tukitoimet oppaan
ohjeiden perusteella. Vaikkakin han pystyi testaamaan kansioiden palauttamisen projektilevylta,
han ei ymmartanyt taman tarkoitusta ilman etta se kaytiin yhdessa lapi. Hanen ymmarryksensa
puute asiaa kohtaan oli taysin luonnollista, koska han ei ollut aiemmin asian kanssa tekemisissa
ollut. Tukitoiminnoista olevista kirjamerkeista testihenkild antoi sellaista palautetta, etta olisi selke-
ampaa, ettd ne olisivat omana yhdistettyna kirjamerkkindan, jotta oppaan lukija ymmartaa niiden
merkityksen paremmin. Ehdotus oli mielestani hyva, ja muokkasin lopullista produktia hdnen anta-

man palautteen mukaiseksi.

Testihenkild laati esitutkintapdytékirjan siten, ettd opas oli auki yhdella PDF-XChange Editorin vali-
lehdella ja itse poytékirja toisella valilehdelld. Paaosin téllainen tekeminen oli hanen mukaansa
helppoa, mutta kaytettaessa joitain Editorin tydkaluja toiselle valilehdelle ei paassyt siirtymaan.
Keskustelumme perusteella yksi vaihtoehto oppaan hyddyntamiselle voisi olla, ettéd opas on tulos-

tettu paperiseksi versioksi, jolloin sitd on helpompi kayttaa joidenkin toimintojen yhteydessa.
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Testihenkilo antoi palautetta myds siita, ettéd han olisi kaivannut enemman produktin eri osien sisél-
|6n avaamista kirjallisesti, jotta han olisi ymmartanyt eri toiminnot paremmin kokonaisuudessaan.
Kun kavimme yhdessa lapi opinnaytetydn raportissa olevaa produktin kuvaamista, hén kertoi, etta

raportissa oleva kuvaus helpotti oppaan ymmarrysta.

Taman testihenkildltd saadun palautteen my6ta tulin entista vakuuttuneemmaksi siitd, etta oppaan
kayttaminen koulutustarkoituksessa vaatii nimenomaan yhtaaikaista kaytannon tekemista, jotta
siitd saadaan paras mahdollinen kokonaishydty. Tama on ollutkin lahtékohtana minulla oppaan

kayttamiselle, mutta nyt sain siita viela varmistuksen myos tata kautta.

4.7 Produktin haasteet

Jukka Korpelan arkisen asiakirjoittamisen oppaassa mainitaan, etté ohjeita pitéisi olla vain yksi.
Suurimpana ongelmana ohjeista yleensakin han mainitsee sen, ettéd ihmiset eivat lue ohjeita. (Kor-
pela 2020, luku 7.) Vaikka Korpelan esimerkissa on kyse yksittaisen laitteen kayttdohjeesta, voi-
daan tata kautta peilata oppaan mahdollisia ongelmia.

Se, ettd edes saadaan ihmiset lukemaan tata ohjetta, vaatii sen, etté joku muukin tulkitsee sen tar-
peelliseksi itseni lisaksi. Ja 16ytdd tdman ohjeen yleensakin kayttoonsa. Tahan pystytddn mieles-
tani vaikuttamaan paljon silla, ettd sitd myos koulutetaan pelkan oppaan jakamisen sijaan.

Produkti on myds taysin tekijansa nakoinen, ja olen sen muodostanut pitkalti omien ndkemyksien
lisaksi, vaikkakin olen huomioinut sen tekemisessa oppaan laadintaan liittyvaa kirjallisuutta. Opas
on mielesténi selkea ja kattaa sahkoisen poytakirjan osalta riittavat elementit perusasioiden suorit-
tamiseen. Olen kuitenkin tarkoituksella pyrkinyt tallaiseen lopputulokseen, jotta se olisi nimen-
omaan itseni nakoinen eika pelkastaan hieman muunneltu kopio jostain aiemmin laaditusta versi-

osta.

5 LOPPUPOHDINTAA

Aloin tehd& opinnaytetyoni varsinaista kirjoitusosuutta heti kesalomani jalkeen elokuussa, ja tata
kautta olen pystynyt aikatauluttamaan sen tekemista joustavasti. Koko tdméa opinnayteprosessi an-
toi minulle lopulta paljon enemman kuin osasin missaan vaiheessa kuvitella. Mutta suoraan sanot-
tuna tama prosessi tuntui alussa pelkalta tervanjuonnilta. N&in jalkikateen ajateltuna tama liittyi

luultavasti enemman siihen, etta minulla ei ollut alussa tarkkaa kuvaa siitd, ettd mita tama koko
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prosessi pitda sisallaén sen sijaan etta minulla ei olisi ollut motivaatiota laisinkaan itse tyon tekemi-

seen. Kuten aina, tydn aloittaminen itsesséén oli jo jonkinlainen ponnistus.

Ennen kuin ymmarrykseni prosessia kohtaan oli kasvanut riittavasti, minusta tuntui, etta ajelehdin
vain eteenpain tietdmatta, ettd mité teen ja missa jarjestyksessa. Jalkikateen voin todeta tehneeni
monia asioita vaarassa jarjestyksessa, joka on lisannyt turhan tydon maaraa. Tunnen olevani kuiten-

kin paljon valmiimpi mahdolliseen uuteen samanlaiseen projektiin tdaman opinnaytetyoni myota.

Vabhitellen ja vaiheittain kirjoittamalla kirjoittaminen sujuu parhaiten. Epéalineaarisella kirjoituspro-
sessilla tarkoitetaan sita, etta tekstia ei kirjoiteta sisallysluettelon mukaisessa jarjestyksessa. (Ai-
raksinen 2020.) Tama oli yksi suurimmista haasteistani aloittaessani opinnaytetydn raportin laati-
mista. Saatuani alustavan sisallysluettelon valmiiksi yritin vakisin edetéa kirjoittamisprosessissa si-
sallysluettelon mukaisesti. Riittdvan monen kerran jalkeen ymmarsin, etta talla tavoin tyoni ei etene
juuri laisinkaan, ja muutin Iahestymistapaani téaydellisesti tAman jalkeen. Tallaisen vaiheittain kirjoit-
tamisen totesin myos itselleni hyvaksi tavaksi, kun tein opinnaytetydtani aina muutaman tunnin ker-

rallaan useampana eri paivana viikon aikana.

Kirjoittaminen on ongelmanratkaisuprosessi, jossa olemassa olevan tiedon kirjoittamisen lisaksi
sitd muokataan ja luodaan uutta. Tekstin lopullinen muoto ideasta lopulliseen muotoon syntyy usei-
den vaiheiden kautta. (Kirjoittajan ABC.) Tama on konkretisoitunut minulle useita kertoja taman
prosessin aikana. Paaotsikot ja valiotsikot ovat muuttuneet useita kertoja seka niiden lopullinen si-
joitus tekstirungossa. Yksittdisten tekstikappaleiden paikkaa olen joutunut hakemaan myds useita

kertoja, mutta lopulta kaikki l6ysivat mielestani tarkoituksenmukaisen paikan kokonaisuudessa.

Koko opinnaytetytprosessin ajan tulisi kerata sellaista tekstimateriaalia, joka voisi soveltua pohdin-
nan raaka-aineeksi. (Hakala 2022). Taméan Hakalan lauseen |6ysin onnekseni hyvin aikaisessa vai-
heessa tata prosessia, ja ymmarsin heti sen tarkeyden. Valittdbmasti taman jalkeen aloin lisaamaan

naita irrallisia ajatuksia loppupohdintaa varten.

Itsendisen ajattelun osoittaminen on osoitus hyvéasta opinnaytetydsta. (Hakala 2004, 33). Tdma on
kulkenut ohjenuoranani koko opinnaytetyén prosessin ajan. Omat ajatukseni ja mielipiteeni olen
pyrkinyt sitomaan johonkin kirjallisuuteen, ja tata kautta pyrkinyt perustelemaan tekemiéani valinto-
jani. Ja sen sijaan, etta olisin mennyt pelkastaan omat ajatukset edella, olen pyrkinyt siihen, etta
kirjallisuudella on ollut merkittdva osa raportin laadinnassa ja kirjallisuus on toiminut enemmankin

suunnannayttajana prosessissa.
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5.1 Tavoitteiden toteutuminen

Talle opinnaytetydlleni asettamani tavoitteet olen mielestani saavuttanut. Produktina muodostunut
opas on riittavan kattava perusasioiden tekemiseen séhkdisen poytakirjan osalta. Se on myds ko-
konaisuutena yksinkertainen ja helppokayttdinen, ja sen kayttd on sidottu sahkdisen pdytakirjan
laatimiseen PDF-XChange Editorilla. Olen myds pystynyt yhdistdmaan teoriaa kaytannon tekemi-
seen, ja talla tavoin pyrkinyt syventamaan omaa asiantuntemustani sahkdisesta poytakirjasta.
Koen myo6s, etta ymmarrykseni opinnaytetydprosessia kohtaan on lisaantynyt merkittavasti. Tata

on edesauttanut suuresti lapikdymani erilainen Kirjallisuus opinnaytetydn laatimisesta.
5.2 Kehittamisehdotukset

Kuten aiemmin kirjoitin, tAman opinndytetydn produktina valmistunut opas on tekijansa nékoéinen ja
tdma opas tarjoaa vain yhden tavan sahkoisen poytakirjan laadintaan. Ja opas on tarkoituksella
laadittu vastaamaan ainoastaan tarpeita, joita séhkdisen poytakirjan parissa otettavat ensiaskeleet
vaativat. En usko, etta kykenisin jatkojalostamaan nykyista aihettani tallaisenaan.

Yhtena mahdollisuutena voisi olla se, etta syvennytdén tarkemmin sahkoisen pdytakirjan laadin-
taan, ja kaytaisiin 1api paljon tarkemmin eri asioita, joita séhkdisen poytakirjan tekemisessa voidaan
kohdata. Toisena kehittdmisehdotuksena voisi olla se, ettd laajennetaan sahkdisen poytakirjan
osalta koulutusta koskemaan kaikkea koulutusryhmassa tapahtuvaa koulutusta, ja mukaan otetaan
koulutustavat ja pedagogiset taidot. Tama pedagoginen osaaminen on myos itseani aiheena aina
kiinnostanut, joten sita kautta voisin loytaa uuden nakoékulman séahkdiseen poytakirjaan ja koulutta-
miseen kokonaisuutena. Mutta tAméan ajatuksen jatan hautumaan mieleeni, ja tulen palaamaan sii-

hen, jos joskus aloitan tallaisen opinnaytetyéprosessin uudestaan.
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1.1 PDF-XChange Editorin asetusten maarittaminen

Asetukset ovat tydasemakohtaiset, joten ne on asetettava joka kerta uudelleen, kun tybasemasi

vaihtuu.

o
Z

PDFXChangeEditor
Settings 16.06.2024.

Paina ylla olevaa tiedostoa (I6ytyy RRT PALVELUTUTKINTA --> YLEISET ASIAT--> Koulutusjaos-->
TUKIMATERIAALI ---> Sdhkoinen ETPTK), jolloin avautuu seuraava ikkuna:

X Kuva 1.1

Avaa paketin sisalto

Haluatko avata timin tiedoston?

Nimi: PDFXChangeEditorSettings 16.06.2024.xces

ADF §

&\

Tyyppi: PDF-XChange Editor Settings File

Avaa Peruuta

Valitse Avaa, jolloin avautuu seuraava ikkuna:
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Kuva 1.2
B Asetusten tuontiasetukset

Tuotavat asetukset?

v |v| Ohjelman asetukset
Vlgiset

Esiasetukset
Esimuokattu tai oma asetuskokoelma.

Luotettujen/el luotettujen luettelo
Kayttdjan vallitsemat luotetut ja ei-luctetut
sijainnit ja mimet
Paikat
A Historia
|| Yhdistamishistoria

Valitse OK, jolloin PDF-Editor avautuu.
Kuva 1.3

mﬁWMmmmMmmmmmnmﬁﬁmm&wmm|

PR LD B CBE

Yhdistda Tallenna  Merkitse  Leimasin Toteuta OCR- Korvaa Lisdd
tiedostot nimella havitettavaksi v kaikki tekstintunnistus sivuja  sivy

B Lisgd Tekstiruwtu =~ Lisda Tekstl Allekirjoita Kc
sivuja tekstid dokumentti 4
Tyokalurivini

Editoriin aukeaa uusi ETPTK-valilehti, josta l6ytyvat yleisimmin tarvitut tyokalut séhkdisen
poytakirjan laatimiseen. Kaikki tyokalut I6ytyvat nyt yhden valilehden alta, ja jatkossa valitse tdma
vélilehti, kun haluat I6ytaa yksittaisen tydkalun.


poliisi
Suorakulmio

poliisi
Nuoli
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PDF-Change Editorin valitseminen oletusohjelmaksi

Paina mink& tahansa pdf-muodossa olevan dokumentin kohdalla hiiren oikeaa painiketta, jolloin
avautuu seuraava nakyma.

=
Pt
=]

o
Fo
sl
L
Lad
3

T VALILEHTI-lomak- 4, PDF Document

Avaa

Tulosta

Jaz Kuva 1.4

Avaa sovellukses=sa p

i

v

Avaa PDF-XChange Editorissa

Allekirjoita .pdf-dokumentti

N 9

Scan for threats

Palauta aiemmat versiot

Laheta kohteeseen: >

Leikkaa
Kopioi

Luo pikakuvake
Poista

Mimed uudelleen

Cminaisuudet

Valitse Ominaisuudet, jolloin avautuu seuraava ikkuna.



= VALILEHTI-lomake

Kuva 1.5

Koko lewylla: 148 kt {151 552 tavua)

28.01,2022 15:30 POF Dogcument 146 .kt
¥ Ominaizuudet; VALILEHT-lomake 4
Ylelset Supjaus Tiedot Alemmat versict

mﬁ |VALILEHTHomake
Tyyppi: POF Document { pdf)
Sovellus: E POF-¥Change Editor [ Muuta... i
Sijainti: “hintermincaore root \POLSWOFS1314\Projgidipolhplc
Koko: 145kt (149 482 tavua)

Lugtu: tiistai, 27. elokuuta, 2024, 8:
Muokattu: perfantal, 28. tammikuuta,

Kaytetty: Tanaan, 27. elokuuta,

Maarttest:

Sunjaus:

[ 5all

Jos sovelluksen kohdalla ei ole PDF-XChange Editor, vaihda se Muuta-painikkeen takaa.

| Lisaasetukset...|

Kats



poliisi
Suorakulmio

poliisi
Nuoli


1.2 Séahkdisten kansioiden pikakaytto
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Voit lisatéa minka tahansa haluamasi kansion pikakaytt6on painamalla sen p&alla hiiren oikealla

painikkeella ja valitsemalla Kiinnité pikakayttoon

0. KALLIJARVI T T — Tiedostokansio
1.0PISKELJA ~ Avaa Tiedostokansio
2. OPISKELI)A|  Avaa uudessa ikkunassa Tiedostakansic
3. OPISKELUA Kiinnita pikakayttaan Tiedostokansio

Annz kdyttooikeus kohteeseen >

Palauta aiernmat versiot

4 Scanforthreats
Sisallytd kirjastoon b
Lihetd kohtesseen: b

Leikkaa
Kopioi
Liita

Luo pikakuvake
Poista

Mimes uudellesn

Ominaisuudet

Kuva 2.1

Pikakaytdssé olevat kansiot helpottavat ja nopeuttavat oikean kansion l6ytamistd, kun esimerkiksi

tulostat patjalta PDF-tiedostoja juttukansioon. Tulostaessani patjalta valitse tulostimeksi PDF-

XChange Standard.

Tulostin:| PDF-XChange Standard

Kopiot: |'| =

Tulostettavat sivut

(®) Kaikki

() Nykyinen sivu

v || Ominaisuudet

(] Tulosta harmaasévyisena (1’1’1'1.15‘-|

Osivut  [1-5

» Lisda vaihtoehtoja

Sivun koko ja kisittely (1)

Koko

Juliste

Useita Kirjanen
e
e

Kuva 2.2



Valitse tulosta, jolloin alapalkkiin ilmestyy seuraava ikkuna.

1 Kuva 2.3
I

—

Valitse ikkuna, jolloin avautuu seuraava ndkymaé. Vasemmalla nékyvat pikakayttoon asettamasi kansiot.

2 Nimi Muokkauspaiva
v 5 Pikakayttd
i 5.08.2024 9:32
& Tiedostot . 0. KALLIJARVI 26.08.2024 9:32
_ 1. OPISKELLA 16.08.2024 14:35
& Ladatut tiedostot  #
2. OPISKELUJA 16.08.2024 14:37
Koulutusj
T i 3. OPISKELUA 16.08.2024 14:38
Sahkéinen ETPTK 5500-R-XXXX-24-ESIMERKKI 30.05.2024 14:44
2024 PALAUTETUT 20.08.2024 12:27
0. KALLUJARVI VALMIIT TARKASTETTAVAT 09.08.2024 14:17
JOKINEN #
PYNNONEN <+
Projektit o
polhplgutap024 | Kuva 2.4

polhplgutyohar A
RRT Tutkintasihteerit & v ¢
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Tiec

|Tiedost0nimi:” Tutkintailmoitus

Muoto: PDF dokumentit (*.pdf)

Tassé ndkymaéssa paéset valitsemaan kansion, johon haluat tiedoston tallentaa, sekd nimedmé&én tiedoston

Tiedostonimi-kohdassa.


poliisi
Suorakulmio
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1.3 Kansioiden palauttaminen projektilevylta

Windows muodostaa kaksi kertaa paivassa varmuuskopion projektilevyn kansioista. Painamalla
hiiren oikeaa ndppéainta kansiossa, josta haluat palauttaa jotain, saat seuraavanlaisen ndkyman:

Navis
< > Kuva 3.1
Lajitteluperuste

v

Ryhmittelyperuste >

Paivita

Mukauta kansiota...

Liitd
Liitd pikakuvake
Kumoa Siirrd Ctrl+Z

Uusi >

Ominaisuudet

Valitse Ominaisuudet, jonka jalkeen avautuu seuraava ikkuna:

Kuva 3.2

DFS-tiedostojaresteima Mukauta
Yleiset Sucjaus Alemmat versiot

L Aiemmat versiot ovat peraisin tiedostohystoriasta tai
v/ palautuspisteista.

Kansion versiot:

MNimi Muokkaugpaiva
 Eilen (2)
KASATTAVAT
KASATTAVAT
~ Viime viikolla (14)
KASATTAVAT

KASATTAVAT
KASATTAVAT

Valitse Aiemmat versiot-valilehti, jolloin pystyt avaamaan halutun pdivdméaaran mukaisen kansion.
Kopioi avautuneen kansion sisaltd, minka jalkeen voit sulkea laatikon.


poliisi
Suorakulmio

poliisi
Nuoli


2. Sahkoisen esitutkintapdytakirjan nimeaminen

Helsingin poliisilaitoksessa

Poytakirjakansio 5500-R-1234-24 Kuva 4.1
e 5500-R-1234-24 (Esitutkintapoytakirja)
e  5500-R-1234-24-HT (Henkilotietolehti)
e 5500-R-1234-24-SAATE (Saate A-tiimille)
e  5500-R-1234-24-TILAUS (ETPTK Tilaus-lomake)
e 5500-R-1234-24-SUOJELUTARVE (Suojelutarvelomake)
* 5500-R-1234-24-TURVAKIELTO (Turvakieltolomake)
e 5500-R-1234-24-TIEDOKSI (Muu asiakirja syyttajalle)

Esimerkki tiedostojen nimeamisesta

5500-R-1234-24 —_— 5500-R-1234-24-Liite1
5500-R-1234-24-VALILEMT
= 5500-R-1234-24
= 5500-R-1234-24-HT
= 5500-R-1234-24-SAATE
¢ 5500-R-1234-24-SUCJELUTARVE

Kuva 4.2 -
« 5500-R-1234-24-TIEDOKS!

Esimerkki litetiedostojen nimeamisesta

5500-R-1234-24-Lite] ——s £ 5500-R-1234-24-Liitel-tallennel
= 5500-R-1234-24-Litel-tallenne?
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Kuva 4.3



VALILEHTI-kansion siséll4 olevat tiedostot tulee nimetd seuraavalla tavalla:

5500-R-1234-24-VALILEHTI Kuva 4.4

¥

P Kuva 4.5
~# 5500-R-1234-24-HT

¥ 5500-R-1234-24-Pastos
F% 5500-R-1234-24-Vililehti

Esitutkinnassa kaytettyjen pakkokeinojen poytakirjat ovat myos VALILEHTI-kansiossa, jos ne eivét ole
esitutkintapoytékirjan liitteené.

% 5500-R-1234-24-HKY Kuva 4.6
% 5500-R-1234-24-HLP
% 5500-R-1234-24-PAl

Jos poistat esimerkiksi esitutkintapdytakirjan liitteena olevasta lagkarinlausunnosta henkilotunnuksen
loppuosan, lisda alkuperéinen liite VALILEHTI-kansioon.

% 5500-R-1234-24-Alkuperéinen liite 1 Kuva 4.7

Lopuksi merkitse Valilehti-lomakkeelle kaikki VALILEHTI-kansiossa olevat tiedostot.

29



Esimerkki kiireellisen esitutkintapoytakirjan nimeamisesta: Kuva 4.8

5500-R-1234-24+KIIRE

Kiireellinen esitutkintapdytakirja nimetéan lisamerkinnélla +KIIRE silloin, kun esitutkintapoytakirja
lahetetadn syyttdjalle esitutkintayhteistydssa sovitun mukaisesti kiireellisena. Kiireellisyyden syy
(vangittu, RE nuori, syyteoikeus vanhentumassa tms.) merkitéan esitutkintapoytékirjan
kansilehdelle.

Esimerkki lisatutkintapoytakinan nimeamisesta

5500-R-1234-24+Li1 — 5500-R-1234-24+Li1-VALILEHT! Kuva 4.9
= 5500-R-1234-24+Li1
=% 5500-R-1234-24+Li1-HT
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3. TP- ja KE-poOytékirjojen kansiorakennemallit

TP (tutkinta paatetty) -ja KE (tutkinta keskeytetty) -poytakirjojen
kansiorakennemallit:

5500-R-1234-24 Kuva 5.1

4

5500-R-1234-24-VALILEHTI
=% 5500-R-1234-24

Kuva 5.2

Poytakirja muodostuu paatoksesta ja tutkintailmoituksesta PDF-tiedostoina (t&ssa jarjestyksessd), jotka
yhdistet&an. HenkilGtietolehte& (HT) ei tule tahan kansionakymaan.

¥ Paitos 25.01.2024 8:32
% Tutkintailmoitus
Avaa
Tulosta
|_,¢:> Jaa

T3 Avaa PDF-XChange Editorissa
rﬁ% Yhdistd PDF-XChange Editorissa

® Allekirjoita .pdf-dokumentti

/ Scan for threats

Kuva 5.3 Lihetd kohteeseen: >
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Yhdista tiedostot

i ﬂ Lisaa tiedostoja... ¥ | o Lisdd kansio... ~ Sivualue
| | Otsikko

Paatos.pdf

Tutkintailmoitus.pdf

Kuva 5.4
Paina OK, ja tallenna pdytakirjan numerolla.
Esimerkki VALILEHTI-kansion sisallosta:
5500-R-1234-24-VALILEHTI Kuva 5.5
%% 5500-R-1234-24-HT Kuva 5.6

% 5500-R-1234-24-Kertynyt esitutkintamateriaali
%% 5500-R-1234-24-Vililehti



4. Esitutkintapdytékirjan muodostaminen

Tulosta patjalta kansilehti, tutkintailmoitus, henkil6tietolehti, merkintélehti ja tutkinnan paatés. Tallenna
paatos ja henkil6tietolehti Valilehti ja oheismateriaali -kansioon. Tallenna muut kansioiden nimien
mukaisesti tyokansioihin.

Tulosta pakkokeinopdytékirjat, jotka eivat ole esitutkintapéytakirjan liitteend, Valilehti ja oheismateriaali -
kansioon.

0. Esitutkintapoytakirja Kuva 6.1
1. Kansilehti

2. Tutkintailmoitus
3. Kuulustelut
4. Merkintalehti
5. Liitteet

6. Tallenteet

7. Vélilehti ja oheismateriaali
8

. Muu materiaali

Kuulustelut ja liitteet tallennetaan jo esitutkinnan aikana omiin kansioihinsa. Jos kuulusteluja tai liitteita on
enemman kuin yksi, yhdista ne yhdeksi kirjanmerkiksi.

Valitse kaikki kuulustelut, ja paina hiiren oikeaa nappainta.

T AD ASIAKAS Aino 10.02.2024 10:37
*% RE ESIMERKKI Esa
= Avaa
% TOD SIVU Simo
Tulosta
& Jaa
T3 Avaa PDF-XChange Editorissa
7y
1L

Yhdista PDF-XChange Editorissa

Allekirjoita .pdf-dokumentti

TEI

Scan for threats

Kuva 6.2 Lahets kohteeseen: > i

Valitse Yhdista PDF-XChange Editorissa, jolloin avautuu seuraava ikkuna.
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Yhdistd tiedostot O X
'ﬁ‘s Lis44 tiedostoja... | Lisad kansio... ¥ . Sivualue... @ (‘_—7) =4 poista Kuva 63
Otsikko Sijainti Tyyppi Koko Muockattu Sivualue
AO ASIAKAS Aino.pdf KAMUUNTO.. pdf 103,24 kt (1. 10.02.2024, .. Kaikki sivut ‘
RE ESIMERKKI Esa.pdf KAMUUNTO.. pdf 133,89 kt (1..  10.02.2024, .. Kaikki sivut
TOD SIVU Simo.pdf KAMUUNTO.. pdf 83,44 kt (85 .. 25.11.2023, .. Kaikki sivut
'ﬂ"; Asetukset... 0K ‘ ‘ Peruuta

Laita kuulustelut oikeaan jarjestykseen (asianomistaja, rikoksesta epéilty, todistaja) ja paina ok,

jolloin avautuu seuraava ikkuna.

Koti Néytd Kommentit Sucjaa Lomy
TEEIEF T

Kijanmerkit Yhdistd Tallenna Merkitse Leimasin Toteut
‘tiedostot nimelld havitettavaksi v kaikk

_______ Kirjanmerkit

L| e . Asetukset... ¥ BT E %
W' AO ASIAKAS Aino

W' RE ESIMERKKI Esa

W TOD SIVU Simo

Kuva 6.4

VUL EEmS
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Valitse Tiedosto -> Tallenna nimella -> Selaa

S HEE A
Tiedosto Koti

Qe @ Kuva 6.5

Néytd Kommentit Suocjaa Lomake Dokumentti

Avaa

Tallenna nimella

Tallenna

Tallenna nimelld

Tallenna optimoituna /J Selaa

Uusi dokumentti

Tulosta

Tulosta kaikki
Vie

Jaa

Siirry juttukansioon, ja tallenna tiedosto Kuulustelut-kansioon. Tiedoston nimeksi tulee Kuulustelut.

ita v Uusi kansio B=

B = Kuva 6.6
Nimi Muokkauspéivd Tyyppi Koko
¥ AO ASIAKAS Aino 10.02.2024 10:37 PDF Document 104 kt
¥ RE ESIMERKKI Esa 10.02.2024 10:38 PDF Document 134 kt
¥z TOD SIVU Simo 25.11.2023 17:34 PDF Document 84 kt

v

Tiedostonimi: | [OIEER

Muoto: i PDF-dokumentit (*.pdf)

Asetukset...

sta kansiot ‘ Pen



Kuulustelut-kansiossa on nyt yksi kirjanmerkki, joka pitéa sisallaan kaikki kuulustelut.

¥ AO ASIAKAS Aino

% Kuulustelut

¥% RE ESIMERKKI Esa Kuva 6.7
¥ TOD SIVU Simo

Tee sama toimenpide liitteille.

i Liite 1 Asianomistaja korvausvaatimus 10.02.2024 10:38

i Liite 2 Asianomistajan laak Avaa

Tulosta

|£ Jaa

@ Avaa PDF-XChange Editorissa
@ Yhdistd PDF-XChange Editorissa

% Allekirfjoita .pdf-dokumentti

4 Scan for threats

Kuva 6.8

| shati knhteacean: >

%% Liite 1 Asianomistaja korvausvaatimus Kuva 6.9
%% Liite 2 Asianomistajan lagkarinlausunto

T2 Liitteet

Yhdista tdman jalkeen poytakirjan osat Editorissa Yhdista tiedostot-tyokalulla.

D—j Kuva 6.10
-

Yhdista
tiedostot

Valitse tydkalu, jolloin avautuu seuraava ikkuna:

36



Yhdisté tiedostot m

T Iy i " i - . R
':E’_; Lisdd tiedostoja... | o Liséd kansio... ¥ Sivualue... Poista

Otsikko Sijainti Tyyppi Koko Muckattu Sivualue

Kuva 6.11

. Asetukset.. OK Peruuta

Valitse Lisaa tiedostoja, ja valitse yksitellen juttukansiosta kansilehti, tutkintailmoitus, kuulustelut,
merkintélehti ja liitteet. Laita tiedostot oikeaan jérjestykseen, ja paina ok.

Yhdista tiedostat O

'ﬁ:‘, Lis44 tiedostoja... | o Lisé4 kansio... ¥ Sivualue... Poista

Otsikko Tyyppi Koko Muokattu Sivualue

Kansilehti.pdf pdf 8,5 kt (8701.. 10.02.2024, .. Kaikki sivut

Tutkintailmoitus.pdf pdf 19,44 ki (19 .. 10.02.2024, .. Kaikki sivut

Kuulustelut.pdf pdf 295,98 ki (3.. 10.02.2024, .. Kaikki sivut

Merkintalehti.pdf pdf 8,17 kt (8 37.. 10.02.2024, .. Kaikki sivut

Liitteet.pdf pdf 10,6 Mt (11 .. 10.02.2024, .. Kaikki sivut

Kuva 6.12
% Asetukset... oK Peruuta

Editoriin avautuu seuraava nakyma.


poliisi
Suorakulmio


Koti Naytd Kommentit Suojaa Lom: Kuyva 6.13

Kijanmerkit Yhdistd Tallenna Merkitse Leimasin Toteut
‘tiedostot nimelld havitettavaksi v kaikki

3

(y

i Kirjanmerkit

I% - ﬂ' Asetukset... ~ ?I—jl %l ?3 e i{;
: W Kansilehti

.[; W' Tutkintailmoitus

Jé— v W Kuulustelut

I AO ASIAKAS Aino

= W' RE ESIMERKKI Esa

= W TOD SIVU Simo

v W Merkintalehti

'E-g; b i‘_Liiﬁee’[

W Liite 1 Asianomistajan korvausvaatimus

i W' Liite 2 Asianomistajan lagkarinlausunto

=5

(!

Tarkista, etté kaikki kirjanmerkit toimivat painamalla ne yksitellen I&pi, minka jalkeen tallenna dokumentti
juttukansion 0-kansioon.

0. Esitutkintapdytékirja Kuva 6.14

0-kansion sisalla on varsinainen esitutkintapdytékirjakansio.

5500-R-1234-24 Kuva 6.15

Avaa kansio, ja tallenna raakaversio esitutkintapdytékirjasta téhan kansioon juttunumerolla.

5500-R-1234-24-VALILEHTI Kuva 6.16
% 5500-R-1234-24



39

Sivunumeroinnin ja liitteiden nimeamisen jalkeen (kts. kirjamerkki 7) esitutkintapdytakirjakansioon
lisétaén vield henkilttietolehti.

5500-R-1234-24-VALILEHTI Kuva 6.17
% 5500-R-1234-24
% 5500-R-1234-24-HT

Taman jalkeen poista mahdolliset henkilétunnukset poytakirjasta ja tee tarvittavat salaukset (ohjeistettu
kohdissa 7 ja 9).

Siirré valmis 0-kansion takana oleva esitutkintapdytékirja tutkinnanjohtajan kansioon, ja siirrd koko
juttukansio tytkansioineen oman ryhmasi arkistokappaleet-kansioon. Kun tutkinnanjohtaja on
tarkastanut pdytakirjan, han poistaa sen arkistokappaleista.

ARKISTOKAPPALEET Kuva 6.18



5. Poytéakirjan sivunumerointi ja liitteiden nimeaminen

Poytakirjan sivut numeroidaan kayttdmalla Bates-sivunumerointi-tytkalua.

—§ Lok B YOI RCIHINITLLW AR,

Bl B}

Bates- Lisaa
te v sivunumerointi v

Kuva 7.1

— [E Lisa.. L
isut '

q

[%, Lisaa useisiin tiedostoihin...

F

set 7 Poista kaikki...

s = =
2kk #3¢ Hallinta...
— | .
ettu vieritys Tosi
Valitse Liséa, jolloin avautuu seuraava ikkuna:
[ @B usase X
JZ Lisdd Bates-sivunumerointi ]
Kuva 7.2
' ‘ 75
Vasen yldtunnisteen lohko: L1~ | Ylatunnisteen keskilohko: Ll | Oikea ylatunnisteen lohko: Bl v
| |%[Page:2]
Vasen alatunnisteen lohko: L4~ | Alatunnisteen keskilohko: | E1 || Oikea alatunnisteen lohko: {2
¥
Esikatselu [2 : /4
i \
2(
“POLIISI 2
§ HELSINKI
= 5500-R-1234-24-Liite1-tallenne2
Reunukset Yksikks: | millimetri v | Ulkoasun asetukset
Vasenll 127 mm - i [20 mm (3 Vt'alta dgl_(urrlentin tekstin ja grafilkan paalle kirjoittaminen kutistamalla
un sisaltd
Oikea: 15mm  _ Ala: 21 mm
Sivualue: 3 / 4 sivua valittu M.
< >
** Asetukset: <Mukautettu> = \OK Peruuta

Tarkista, ettd Ulkoasun asetukset -kohdan alapuolella eihefppaa, minké jalkeen
valitse OK.
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Taman jalkeen numeroi poytakirjan kansilehti. K&yta Lisaa tekstia-tyokalua.

E‘\J Kuva 7.3

, Lisaa
tekstia

Siirré hiiri kansilehden oikeaan ylakulmaan, minka jalkeen kirjoita kokonaissivumaéra.

ESITUTKINTAPOYTAKIRJA
Kansilehti

25.1.2024

ESITUTKINTAPOYTAKIRJA
Kansilehti

25.1.2024

gecEy
D| 0 Kuva 7.4
Sivu 1 (1) O]
H00/RM2345/23
'~...J'
D E Kuva 7.5
38|
Sivu 1 (1)
HE00/RM2345/23

Poytakirjan kokonaissivumaara ilmenee Editorin alareunasta.

1/38/(>) ()

Kuva 7.6




Jos pdytakirjan numerointi on esimerkiksi tekstin paalla poytakirjassa, siirré sité Teksti-tyokalulla.

o—0 Kuva 7.7

Valitse sivunumero, jonka paikkaa haluat muuttaa siirtamaélla hiiri numeron péélle, ja siirra se haluttuun
kohtaan.

W

36 Kuva 7.8

5 (5)

BEag s

5 (50 150

Liitteiden nimedminen toteutetaan Liséa-tydkalulla.

Kuva 7.9

=0

| Lisad 1

Valitse Lis&a- tyokalu, jolloin avautuu seuraava ikkuna:

B Uisi 13- ja alatunniste X |
Vasen ylatunnisteen lohko: E | Yitunnisteen keskilohko, b v| Oikea yldtunnisteen lohko: H v Kuva 7 10
Vasen alatunnisteen lohko: [ V| Alatunnisteen keskilohko: [ v| Oikea alatunnisteen lohko: H v
Esikatsclu |25 Z /38

25
HELSINGIN POLIISILAITOS MERKINNAT
Sivu 1(1)

Reunukset Yksikis: [ millmetri  ~|  Ulkoasun asetukset

V(127 o~ Vis: 20 wm © ] Valta documentin tekstin a grafikan palle kiroittaminen kutistamalla

— sivun sisilto

Oikea: 15 mm Ala: 127 mm —

Sivualue: 1/38 sivuia valittu v




Kirjoita ylatunnisteen keskilohkoon liitteen numero, minké jélkeen valitse sivualue.

Kuva 7.11
Ylatunnisteen keskilohko: |_|:"J V|

5500/R/12345/23 Liite 1

Reunukset Yksikko: | millimetri v | Ulkoasun asetukset

— Valtd dokumentin tekstin ja grafiikan paélle kirjoittaminen kutistamalla

Vasen: 12,7 mm . Yla: 20,1 mm . .
— sivun sisdltd

Oikea; |15 mm Ala: 12,7 mm Fontti..

Sivualue: 1 / 38 sivua valittu

Sivut: ‘ Kaikki Nykyinen: 36 ! D /38

Joukko: Parittomat Parilliset |

- ~

43

Kuva 7.12

Selaamalla esikatselua voit tarkistaa, etta milla sivuilla liite on kokonaisuudessaan. Liitteen nimeamiset
tehdéaan liitteen kaikille sivuille.

- Kuva 7.13
Esikatselu |25 . /38

Téaman jalkeen valitse OK (esimerkissé liite 1 on pdytakirjan sivuilla 25-28)

Reunukset Yksikko: | millimetri v| | Ulkoasun asetukset

e Valta dokumentin tekstin ja grafiikan pé&élle kirjoittaminen kutistamalla

Vasen: 127 mm . Yla: 20,1 mm . .
— sivun sisaltd

Oikea: 15 mm Ala: 12,7 mm Fontti.

Sivualue: 4 / 38 sivua valittu

Sivut: | Kaikki Nykyinen: 38 25-28 9 /38

Joukko: RGN Parittomat Parilliset‘

< >

| . Asetukset: <Mukautettu> v oK . Peruuta

Kuva 7.14



Tarvittaessa muokkaa liitenumeroinnin paikkaa valitsemalla Teksti-tydkalu. Liitenumerointi tulee
kuitenkin olla poytakirjan sivun yldosassa.

Kuva 7.15

iT_z -
Teksti | B — — o [
| c [E 5500/R/123435/23 Liite =
I .................... 'I_] T o we
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6. Henkil6tunnuksen loppuosan poistaminen poytakirjasta

Valitse ETPTK-valilehdelta Merkitse havitettavéaksi-tyokalu.

—_\ Kuva 8.1
=4

1 Merkitse |
i havitettdviksi

Maalaa henkil6tunnuksen loppuosa (esimerkiksi la&karinlausunnossa tai anastusilmoituksessa).

111180-1234 Kuva 8.2

Paina hiiren oikeaa ndppainta ja valitse Toteuta havitys (toteuttaa ainoastaan tdmaén yksittéisen
havityksen).

11113@

6 Leikkaa CTRL+X

=2 Kopioi CTRL+C

T Liita CTRL+V
ﬁ_g

1 Poista DEL

=), Toteuta kaikki havitykset

DA Toteuta hdvitys

Kuva 8.3 -*’ Muunt Toteuta havitys
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Nyt havitetty osa ei ndy, vaikka laitat hiiren kursorin sen paalle.

Ennen havitysta:
1111801234 Kuva 8.4

Havityksen jalkeen:

111180 i} Kuva 8.5

Ala sekoita t4ta salaamiseen, se on eri asia ja sité kasitelldan omassa kirjanmerkissa.



7. Salauksen tekeminen poytékirjaan:

Valitse ETPTK-vélilehdeltd Merkitse havitettavaksi-tyokalu

B Kuva 9.1
=%

i Merkitse
havitettdvaksi

Valitse salattava kohta tekstista

Tama kappale on kokonaisuudessaan salassa pidettavaa tekstia Kuva 9.2
Tama kappale on kokonaisuudessaan salassa pidettavaa tekstia )
Tama kappale on kokonaisuudessaan salassa pidettavaa tekstia

Tama kappale on kokonaisuudessaan salassa pidettavaa tekstia

Teksti nayttaa nyt poytakirjassa talta

[ oo e
- ITama kappale on kokonaisuudessaan salassa pidettévaa tekstia L | Kuva 9.3

1Tama kappale on kokonaisuudessaan salassa pidettavas tekstial
1Tama kappale on kokonaisuudessaan salassa pidettava3 tekstid]
ITama kappale konaisuudessaan salas idettavas tekstial |

Kun laitat hiiren tekstin paalle, sen tulee nayttaa talta

Kuva 9.4

Osittaisen tai kokonaisen sivun salaamiseen kayta salattavan osan rajaamista laatikolla

Kuva 9.5

Tama kappale on kokonaisuudessaan salassa pidettavaa tekstia
Tama kappale on kokonaisuudessaan salassa pidettavaa tekstia
Tama kappale on kokonaisuudessaan salassa pidettavas tekstia
Tama kappale on kokonaisuudessaan salassa pidettavaa tekstia
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Salattu osaa nayttaa poytakirjassa talta

Kuva 9.6

Valitse ETPTK-valilehdelté Leimasin-tyokalu, ja paina sen alla olevaa pienté nuolta, jolloin saat
leimat esiin

R = [ EYEYE EL B O kwaor

Leimasin Joteuta OCR- Korvaa Lisdd Poista Lisdd Tekstiruutu, Lisdd Teksti Allekirjoita Kommenti

v kaikki tekstintunnistus sivuja sivuja sivuja tekstis dokumentti yhteenve

JulkL (621/1999) 241 §n 19k
L{/)§nk

JulkL (621/1999) 241 §n 20 k
L{)§nk

JulkL (621/1999) 24.1 §n 21 k -
L{N§nk

19

20

21

SALASSA PIDETTAVA

JulkL (621/1999) 24 1 §n 22 k
L()§nk

SALASSA PIDETTAVA

JulkL (621/19989) 241 §n 23 k
Li§gnk

SALASSA PIDETTAVA

JulkL (621/1999) 24 1 §n 24 k
L{/)§nk

22

23

24

SALASSA PIDETTAVA

JulkL (621/1999) 24.1 §n 25 k
L()§nk

SALASSA PIDETTAVA

JulkL (621/1999) 241 §n 26 k
L{/)§nk

SALASSA PIDETTAVA

JulkL (621/1999) 24.1 §n 27 k
L()§nk

25

26

27 v

Laita leima sivulle, jossa salaus on. Kansilehdelle tulee sama leima.

Kannanotot ja menettelyt o i
Ehd; 1 rikosasian nop KYLLA EALASSAPIOLFIAVA Kuva 9 . 8
kasittelyyn JulkL (621/1999) 24 1 §n 26 k
Soviteltu El LUN&nk
Ehdotetaan kirjalliseen El L&t

ESITUTKINTAPOYTAKIRJASSA ON 1 LITE.
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Tee leiman alle tuleva tekstilaatikko Kirjoituskone-tyokalulla, maalaa laatikossa oleva teksti ja
valitse tayttovariksi punainen

Kuva 9.9

y

n Kirjoituskone | Ta

a
lsscsseramanssmas]
Sivu 3 osittain
I 1 Voim 01.09.2124 Kuva 9.10
Teksti Ominaisuudet X RUIRRE s
v Merkki Liite 1, sivut 7-9

| Tayttovari [ rob: 255, 0,0 fl Voimassa 01.09.2124

Fo @ Vakiovarit
Liite 1 kokonaisuudessaan

Fetinki [l B HBEBER Voimassa 01.09.2124
o[ HEBEEE
- & 1
KLIFEI\.'CIl[:I . . [:I . . . Asiakirja on kokonaisuudessaan

Alleviiv ; i salassa pidettavd

| Punainen 18 ! [;] Voimassa 01.09.2124
vivid  rgb:255,0,0 | () Il ] [

Skriptin £ o Lisaa vareja..

Merkkivalistys Ei mitadn

Yll& esimerkkejé tekstilaatikkoon tulevista teksteista.
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Lukitse lopuksi kaikki leimat ja salaukset valitsemalla Kommentit-vélilehti, ja valitse kaikki 50

sivut. Oikealle avautuu ominaisuudet-valikko, josta valitse Lukittu-kohdasta Kyll&

%8 0% B Bl kuyaoir
EIRRE ]
b | Sivu3 (@
/ ‘
J
B
”
2
»
]
B
by
&)
Kuva 9.12
Huomautukset Ominaisuudet
w Yleiset
b Aihe Sekalainen
| Tekija poliisi
Vain luku Ei
Tulostettavissa Kylla
Eukittu_JEEI»:alalnen
Tasq Kylla
v Tyyli Ei
Adriviivan var | - Sekalainen
4 kohdetta o4§:0hdetta v_ali‘ttu T
Kijanmerkit % | St * Perttavyys ﬁ 100%
——

Kaikki lukitukset voi avata myos tekemalla edellad mainitut asiat painvastaisessa jarjestyksessa.
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