Kirjoittajan huoneentaulu

Miksi tama teksti tehdaan?

Mieti, onko teksti tarpeen vai olisiko
esimerkiksi puhelu tehokkaampi tapa
hoitaa asia.

Mieti, onko tekstin tarkoitus antaa tieto

jostakin asiasta (esimerkiksi paatoksesta),
saada lukijat vakuuttumaan tai saada
lukija toimimaan haluamallasi tavalla.
Mieti, mika tarkoituksista on tarkein, ja
korosta siihen liittyvia asioita tekstissa.

Mita tekstiin on syyta sisdllyttaa
ja mita jattaa pois?

» Mieti, onko tekstissasi riittavasti taustatietoja
ja asioiden valisia kytkentojd, jotta lukija voi
ymmartaa tekstin olennaisen asian.

Harkitse, auttaisiko lukijaa lisatieto (linkki,
esite, yhteystieto).

» Huolehdi, ettei tekstissa ole asioita, joilla on
merkitysta vain esimiehillesi tai tyotovereillesi.
Jos ne eivat tuo olennaista tietoa lukijalle, ne
voivat haitata keskittymista tekstin padasiaan.

Kenelle teksti on tarkoitettu?

» Mieti, kirjoitatko asian hyvin tunteville
(tyotovereille, oman alan asiantuntijoille)
vai lukijoille, jotka eivat ole perehtyneet
tekstin aiheeseen. Valitse sanasto ja muu
tekstin rakenne lukijan mukaan.

» Mieti tekstin sdvyd ja sitd, miltd ilmaisusi
tuntuvat lukijasta. Esimerkiksi sinulle
neutraalit ehdottomat vditteet tai
lakitekstin sanonnat voivat tuntua lukijasta
tylyiltd, jopa uhkailevilta.

Onko teksti tarkoituksenmukaisesti

rakennettu?

Aloita paaasiasta, ellei ole erityista syyta olla
tekematta niin. Kayta valiotsikoita ilmaisemaan,
mista kohdasta tekstia asiat loytyvat.

Kayta lukijan tuntemaa sanastoa ja selita

ammattitermit, jos niita ei voi valttaa.

Kayta hahmottamisen apuna luetteloja,

kuvioita ja kaavioita, kun voit. Kayta myos vareja.
Mieti, voiko teksti olla lyhyempi.

Miten varmistetaan hyvit nimet, virkanimikkeet ja termit?

» Mieti, onko nimi, nimike tai termi ymmarrettava ja helppokdyttdinen niille, jotka sitd tarvitsevat
esimerkiksi asiakkaina. Muista, etta nimien ja lyhenteiden pitaa olla luontevia suomeksi ja
ruotsiksi seka saameksi. Esimerkiksi englanninkielinen tai muuten lapindkymaton nimi on

monille vaikea muistaa ja kayttaa.

» Jos kdyttoon tarvitaan vieraskielisia nimid, ne kddnnetdan erikseen.
Vieraskielisia nimia kaytetaan vain silloin kun muutenkin viestitdan nimen kielella.

» Mieti, keitd nimien ja termien muodostamisessa tarvitaan. Varaa aikaa siihen, ettd muodosta-
misessa kuullaan oman tydpaikan asiantuntijoita ja tarvittaessa myos ulkopuolisia kieli- ja muita
asiantuntijoita. Harkitse myads, onko syyta kysya laajemmin asiakkailta tai sidosryhmilta.





