Viraston huoneentaulu
VIRKAKIELEN PARANTAMISEKSI

Miettikda keinot.
Sisallyttakaa tarkeimmat tavoitteet
ja keinot tulossopimukseen.

Asettakaa tavoitteet kielen laadulle.
Kartoittakaa nykytilanne. Millaisia teksteja
tuotatte, ja mitka niista ovat asiakkaidenne

ja toimintanne kannalta tarkeimpia?
Miten haluatte tekstien kehittyvan?
Onko nimien ja termien muodostaminen
hyvalla mallilla? Jarjestakaa virkakielityo:
nimetkaa virkakielivastaava ja -tiimi.
Kartoittakaa nykyiset kielityon
muodot (kuten kirjoitusohjeet,

selkean kielen koulutus, tyotovereiden

Tehkaa intranetiin tai muuhun
viestintdkanavaan virkakielisivut.
Kootkaa ohjeet tekstien laatimisesta, nimien
suunnittelusta ja hyvan tekstin ominaisuuksista.
Lisatkad virkakielitiimin yhteystiedot seka

linkit apuvalineisiin (kuten termipankkeihin

ja sanakirjoihin) seka asiantuntijatahoihin.
Perustakaa kieliaiheinen chatti tai blogi.

tekstien kommentointi, mallitekstit)
ja tyovoima (kieliasiantuntijat ja
kielen kehittamisesta kiinnostuneet).
Jarjestakaan heille koulutusta

— ja muillekin!

Varmistakaa jo tilaus- ja
kilpailutusvaiheessa, etta
tekniset jarjestelmat

Selvittikaa, miten keskeiset Selkeyttakaa erityisesti ja laitteet palvelevat
tekstinne syntyvat: mika ja ketka keskeisia, laajasti levidvia myos hyvien tekstien
kaikki vaikuttavat lopputulokseen? tekstejanne. tekemista. Varatkaa

Pitdkaa huolta, ettd tekstien kehittami-
sessd kuullaan kaikkia, jotka vaikuttavat
tekstiin ja joiden tyohon teksti vaikuttaa.

Alkaa tehko
turhia teksteja.
Jattakaa turhat osat
pois niistd, jotka on
tarpeen kirjoittaa.

10.

Varmistakaa myos, ettd usein
kaytetyt mallitekstipohjat ja
vakiotekstikatkelmat ovat
kielellisesti moitteettomat.

Tehkaa asiakkaiden avuksi
tavallisten asiointityyppien
kulusta verkkoon ohje, jossa
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kuvallinen esitys.
Kayttakaa selkokielta,
kun se on tarpeen. Huolehtikaa,
etta myos henkilokohtainen
asiointi on mahdollista.

8.

aikaa, rahaa ja tyovoimaa
myds tekstien muuttamiseen
eika pelkastaan sovelluksen
yllapitoon.

Keratkaa palautetta
asiakkailta, muilta viranomaisilta
palautemahdollisuus verkossa

ja kirjeissa, paatoksissakin.
Vastuuttakaa joku toimittamaan
palaute oikeille tahoille.
Testatkaa tarkeita teksteja.





