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Tdssd katsauksessa kerrotaan,
miksi hyva virka- ja saadoskieli
sekd toimivat viranomaisnimet
ovat tarpeen ja miten niita on
Suomessa edistetty.
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Hyva virkakieli osallistaa
ja ehkaisee syrjaytymista

SUOMEN KOKEMUS: HYVA VIRKAKIELI
KANNATTAA

Suomessa on kauan ajateltu, ettd ymmarrettava kieli on
hyvan hallinnon edellytys. Jo 1970-luvulla useat virastot
ja tuomioistuimet alkoivat selkeyttdd tekstejaan, koska
nakivat, etteivat kansalaisten oikeusturva ja osallisuus voi
muuten toteutua. Yuonna 1979 hallitus nimitti komitean
ehdottamaan keinoja lainsaddannén seka tuomioistuinten
ja virastojen paatosten selkeyttdamiseen. Ehdotukset olivat
asiantuntevia, mutta toimeenpano jai.

Saadoksia ja asiantuntijoita virkakielen tueksi
Suomi oli ensimmaisia maita, joka antoi sdadoksen virka-
kielen ymmarrettavyydestd. Vuoden 1982 valtioneuvoston
paatds koski valtion viranomaisia. Velvoitus ulotettiin koko
julkishallintoon vuonna 2004, kun hallintolakiin tuli hyvan
kielenkdytdn vaatimus, joskin ilman sanktioita.

Valtio on rekrytoinut virastoihin ja Kotimaisten kielten
keskukseen hyvan virkakielen asiantuntijoita 1980-luvulta
|ahtien. Paljon useammalle olisi tarvetta, vaikka myds kdan-
tdjat ja viestintdasiantuntijat usein edistavat hyvaa virka-
kieltd omissa tehtavissaan. Kielenkdyttd on kuitenkin kaik-
kien virkamiesten mutta myds valtioneuvoston johdon
asia. Yksittaiset virkamiehet eivat voi tehdd hyvid ja toimi-
via tekstejd, jos ei virastoilla ja koko hallinnolla ole yhteistd
nakemysta siitd, millaista on hyva virkakieli ja miten sita
edistetaan.

Maailma muuttuu, niin myos hyvan kielen
vaatimukset

Teknologian kehitys on muuttanut tekstien tekemista ja
yhteytta asiakkaisiin; siksi kielenkdytdnkin on muutut-
tava. Hallitus teetti 2014 toimintaochjelman saaddskielen,
viranomaisviestinndn ja asioinnin kielen kehittamiseksi.
Ohjelmassa korostetaan, ettd tekstit ovat viranomaisten
keskeinen tyovéline, ja annetaan suosituksia siitd, kuinka
tydn voi jarjestda niin, etta tekstien laatijat saavat tarvit-
semansa tuen. Suositukset on tiivistetty viraston huo-
neentauluun virkakielen parantamiseksi seka kirjoittajan
huoneentauluun.

Toimintaohjelmaa tehtiin tunnetuksi ministerididen,
virastojen ja Kotimaisten kielten keskuksen yhteiselld virka-
kielikampanjalla 2014-15. Monet viranomaiset ovatkin
ryhtyneet toteuttamaan sen suosituksia. Suomi on myos
ainoana maana sisallyttanyt Avoin hallinto -hankkeeseensa
selkedn kielen toimenpiteitd. Vaikka Suomessa on huo-
mattu, ettd hyva virkakieli kannattaa, kdytannét muuttu-
vat hitaasti. Tyo siis jatkuu. Vuonna 2019 Kotimaisten kiel-
ten keskus on alkanut tehda opetus- ja kulttuuriministerion
tuella laajaa hyvan virkakielen verkko-opiskelumateriaalia,
joka tulee kaikkien viranomaisten kayttoon.
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HYVA SAADOSKIELI, PAREMPI HALLINTO

My6s sdadoskielen on syytd tayttdad hyvan virkakielen vaa-
timukset, silla virkakieli perustuu pitkalti lakeihin ja muu-
hun juridiseen kieleen. Viranomaiset toistavat esimerkiksi
paatoksissaan, ohjeissaan ja kirjeissdan lain sanamuotoja
ja ilmauksia. Tutkimusten mukaan myos tavalliset ihmi-
set etsivat tietoa sddddsteksteistd: Norjassa 54 %, Saksassa
40 % yleisdsta on tehnyt niin.

Saadoskieli on perinteisiin nojaavaa ammattikielta.
Sen kayttajat saattavat luulla, ettd ymmarrettava kieli on
aina myos liilan yksinkertaista ja epatasmallistd. Kannattaa
kuitenkin luopua niistd perinteisistd muodoista, joista on
haittaa. Esimerkiksi sddddksissd on padsty lyhyempiin virk-
keisiin kuin 20 vuotta sitten. Lainlaatijoille on tehty Hyvén
saadoskielen ohjeita -sivusto, jossa on esimerkkejd ymmar-
rettdvyyden parantamisesta niin, ettd sadddskielen muut
vaatimukset tayttyvat. Heitd olisi kannustettava muillakin
tavoin ymmarrettdvyyden huomioimiseen.

EU-SAADOSTEN YMMARRETTAVYYS ON
YHTEINEN ETU

EU-sdddokset ovat joko voimassa sellaisenaan tai muo-
vaavat kansallista lainsdddantdd. Jo toimielinten valinen
sopimus vaatii niiltd ymmarrettavyytta. Vastuu siitd kuu-
luu my6s suomalaisille: kannattaa rohkaista edustajiamme
ottamaan kielen ongelmat kokouksissa esiin ja pitdmaan
yhteyttd oman kielen kdantdjiin ja tulkkeihin. Sita varten
on ESKO-verkosto. Saadosten tavoitteet toteutuvat parhai-
ten, jos edustajamme seuraavat, etta teksti on yhteisym-
marryksen saavuttamisen jalkeenkin vaikeuksitta suomeksi
ymmarrettavissa ja sovellettavissa.

KANSAINVALISET SELKEAN KIELEN
JARJESTOT

Hyvan virkakielen hyoddyt on havaittu eri puolilla maail-
maa. Vaikka kielet ovat erilaisia, ongelmat ja ratkaisut ovat
samantapaisia. Siksi tietojen vaihtaminen ja verkostot ovat
suureksi avuksi. Foorumin niille tarjoavat kansainvaliset sel-
kedn kielen jarjestot ja konferenssit.

Clarity Internationalilla ja Plain Language Association
Internationalilla on jdsenia yli 30 maassa. Jasenind on myos
organisaatioita, jopa ministerioita. Kumpikin jarjestaa kon-
ferenssin vuorovuosin. Clarity julkaisee lehted, jonka arkisto
on vapaasti nahtavilla. Plainin Linkedin-ryhmaan voi liittyd
ilman jasenyyttdkin. Jasenilld on pddsy laajempiin selkedn
kielen aineistoihin.

MITA ON HYVA VIRKAKIELI?

Teksti on kieleltdicin selked, jos sen séivy on arvostava
ja sen sanasto, rakenne ja asettelu auttavat

lukijaa helposti I6ytdmddn tarvitsemansa tiedon,
ymmdrtdmddn sen ja kéyttdmddn tietoa hyvdkseen.

Maaritelma korostaa tekstin lukijan kokemusta ja hyotya.
Onnistunut viestintd ja vuorovaikutus ovat tietysti viran-
omaisen velvollisuus, mutta myods etu. Kotimaisten kielten
keskus tarjoaa ohjeita siitd, mitkad tekstin piirteet tekevat
kielestd selkedn. Maaritelma perustuu kansainvélisten sel-
kedn kielen jarjestdjen yhteiseen muotoiluun.

VIRKAKIELENHUOLTOA KAHDELLA
KANSALLISKIELELLA

Suomi on kaksikielinen maa, jonka kansalliskielet suomi ja
ruotsi ovat oikeudellisesti yhta patevét. Valtion viranomais-
ten tulee palvella yleis6d molemmilla kielill, ja sama koskee
myos kaksikielisten kuntien viranomaisia. Ahvenanmaan
maakunnassa vain ruotsi on virallinen kieli.

Kaksikielisyyden seurauksena Suomessa tuotetaan
paljon ruotsinkielisid viranomaisteksteja. Usein ne on
kdadnnetty suomesta. Ruotsinkielisen kielenhuollon toi-
mintaymparistd on siten aivan erilainen kuin Ruotsissa.
Viranomaisten palvelujen seka viestinnadn sisallon tulee
kuitenkin olla samat sekd suomeksi ettd ruotsiksi. Siksi
ruotsinkieliset tekstit, ja myos viranomaisten ja palvelu-
jen nimet, joutuvat usein mukautumaan suomenkielisten
tekstien ja nimien malliin. Suomen ruotsinkielisessa kie-
lenhuollossa pyritaan kuitenkin aina noudattamaan ruot-
sin kielen yleistd normia. Kielen asiantuntijoina kdantajat
pystyvat osoittamaan kddnnettdvien tekstien epdselvyy-
det. N&in he voivat auttaa parantamaan kummankin kie-
lisia teksteja.

Ruotsinkielinen kielenhuolto Suomessa
Padvastuu ruotsin kielen huollosta kuuluu Suomessa
Kotimaisten kielten keskuksen ruotsin kielen osastolle.
Yhteistyota tehdaan seka suomenkielisten kollegojen etta
Ruotsin kielineuvoston kanssa. Kielenhuoltajat pitavat kurs-
seja kaantdjille ja muille virkamiehille ja vastaavat viran-
omaisten, tiedotusvalineiden ja yleison kielikysymyksiin.
Valtion viranomaisten kieliasioita koordinoi valtioneu-
voston ruotsin kielen lautakunta. Se on laatinut oppaan
Svenskt lagsprak i Finland, joka edistda saadosten ruotsin
kielen selkeyttd ja ymmarrettavyytta. Opas on erinomainen
apuneuvo kaikille, jotka kirjoittavat ja kdantavat hallinto- ja
saadosteksteja ruotsiksi.
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Ruotsin kieli kohtaa Suomessa monia haasteita. Lain
vaatimuksista huolimatta kdytdanndssa esiintyy usein puut-
teita. Siitd kertoo esimerkiksi Hallituksen kertomus kielilain
soveltamisesta (2017). Kielellisten oikeuksien perimmai-
nen tarkoitus on, ettd varmistetaan kaikille mahdollisuus
osallistua yhteiskuntamme kehittamiseen. Osallistua ei
voi, ellei ymmarrd, mistéd on kyse. Kielenhuollossa tydsken-
nellddn sen hyvdksi, ettd hallinto olisi selkedd ja ymmadrret-
tavaa. Kummallakin kotimaisella.

NIMELLA ON VALIA!

Nimi on usein asiakkaan ensimmainen kontakti viranomai-
seen. Toimiva hallinnon nimi on hyddyllinen tiedonvalittdja:
se kertoo olennaista tietoa kohteestaan ja erottuu kaupalli-
sista nimistd. Toimiva paikannimi ohjaa ongelmitta oikeaan
paikkaan ja on sopusoinnussa niiden nimien kanssa, joilla
valtakunnan eri alueisiin on tapana viitata.

Hyva nimi on lisdksi helppokayttdinen: se on helppo
kirjoittaa, muistaa, ddntad ja taivuttaa. Se ottaa huomioon
seka kielilain ettd hallintolain ja noudattaa oikeinkirjoitusta.

Julkishallinnon nimid ovat sekd

1) virastojen ja niiden alaorganisaatioiden nimet
ettd

2) muut viranomaisten antamat nimet, kuten
hallinnollisten alueiden ja teiden nimet sekd
julkisten palveluiden nimet.

Millaisia ongelmia hallinnon nimissa on?

Hallinnon nimien suunnittelu jakaantuu Suomessa useille
eri tahoille, ja nimipadtodksid koskevat sdddokset ovat hajal-
laan eri laeissa. Nimid suunnittelevat ja niistd paattavat hen-
kilot, joilla ei aina ole kielen saati nimistdn asiantuntemusta.
Tama on johtanut monenlaisiin ongelmiin. Esimerkiksi hal-
linnollisille alueille on annettu nimid, joiden perusteella
niitd on vaikea paikantaa oikeaan osaan maata, kun taas
organisaatioista kdytetddn oheisnimid (esim. Traficom),
jotka sekoittuvat yritysnimiin. Lyhenteiden liséksi ongelmia
ovat aiheuttaneet myo6s abstraktit ilmaisut (esim. toimiala)
ja Psykiatrian kaltaiset nimet, joista puuttuu kohteen lajia
kuvaava nimenosa, kuten osasto.

Mita hyvan nimiston puolesta on tehty?

Nimien toimivuutta voidaan parantaa lainsdadannolls, tar-
joamalla apua nimisténsuunnitteluun ja perustamalla viras-
toihin nimityéryhmia. Kotimaisten kielten keskuksen verk-
kosivujen ohjeet sekd puhelin- ja lomakeneuvonta ovat

saatavilla veloituksetta, ja tilauksesta voi pyytda nimien tar-
kistusta, lausuntoja tai koulutusta. Vuonna 2019 aloitetaan
sahkaisen, julkishallinnon nimien suunnittelijoille tarkoite-
tun Hyvan nimiston kasikirjan laatiminen.

Kotimaisten kielten keskus on tehnyt aloitteen pai-
kannimilain sadtamisestd yhdessd Maanmittauslaitoksen
kanssa vuonna 2011. Laissa tulisi maaritella, kenelld on valta
pdattad erilaisista paikannimista ja niiden kirjoitusasusta,
kuka rekisterdi hyvaksytyt nimet ja mitd paikannimia viran-
omaisten on kaytettdva.

SELKEAA, YMMARRETTAVAA, ASIALLISTA

Hyva virkakieli kuvataan useimmiten selkedksi ja ymmar-
rettavaksi. Suomen hallintolaissa madritelma on kuitenkin
laajempi. Lain 9. pykald velvoittaa viranomaisia kayttdmaan
asiallista, selkedd ja ymmarrettavaa kielta.

Usein esitetddn, ettd hallintolain kielipykald on epa-
madrdinen ja tulkinnanvarainen. Lain kolme adjektiivia
kuvaavat kuitenkin kattavasti kielenkdytoén eri ulottuvuuk-
sia. Ne my0ds tarjoavat perusteet sen arvioimiselle, onko
teksti hyvaa virkakielta vai ei.

Selked auttaa hahmottamaan olennaisen

Kun kielenkdyttd on selkeds, tekstin visuaalinen hahmot-
taminen on vaivatonta ja lukijan on helppo ndhda tekstin
osat: sanat, lauseet, virkkeet ja asiakokonaisuudet.

Sanojen kirjoitusasu ja valimerkkien kayttd ovat
oikeinkirjoituksen normien mukaisia, ja lauseiden ja virkkei-
den rakenteet ovat selkeitd ja yksinkertaisia. Teksti on jaettu
helposti hahmotettaviin kokonaisuuksiin, joilla on havain-
nolliset otsikot. Lukijaa ei hdmmennetd hdnen kannaltaan
epdolennaisella tiedolla.

Ymmarrettava huomioi lukijan tiedot ja tarpeet
Kun kielenkdyttd on ymmarrettavaa, tekstissa lahdetdan
likkeelle lukijalle tutusta maailmasta ja hdnen tarpeistaan.
Sanat ja ilmaukset ovat lukijalle tuttuja, ja vieraat ter-
mit selitetdan. Asiat kuvataan konkreettisesti, ja uusi tieto
kytketdan siihen, mita lukija jo tietda. Tekstissa naytetaan,
millaiseen taustatietoon ja pddttelyyn esitetyt asiat perus-
tuvat. Hallinnon ja asioinnin kdytdnteitd ei oleteta tun-
netuiksi, vaan lukijalle kerrotaan, mitd hdanen pitaa tehda
asiansa hoitamiseksi.

Asiallinen arvostaa lukijaa ja sopii tilanteeseen

Kun kielenkdyttd on asiallista, teksti on sdvyltdan lukijaa

arvostavaa ja ystavallista. Lukijoiden kirjo ja heidan erilaiset

tilanteensa otetaan huomioon niin, ettd kaikki voivat tun-

nistaa tekstistd itsensa ja kokea olevansa puhuteltuja.
Henkiloihin viitataan ja heidan toimintaansa ja omi-

naisuuksiaan kuvataan arvostavasti, asiat perustellaan luki-
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jan ndkokulmasta asianmukaisesti ja riittavasti, toimintake-
hotukset muotoillaan kannustaviksi. Viranomainen nakyy
tekstissa keskustelukumppanina, joka on valmis kuunte-
lemaan ja joka kohtelee kaikkia kansalaisia kunnioittavasti
ja tasapuolisesti.

YMMARRETTAVA VIRKAKIELI ON
DEMOKRATIAN PERUSTA

Ihmisyhteisot rakentuvat kielen ja kommunikaation varaan.
Vaikka huolehtisi rautateiden kunnosta tai jarjestaisi jouk-
korokotuksia, tydhon kuuluu kielenkayttod ja teksteja, joilla
esimerkiksi suunnitellaan toimintaa ja viestitdan siita.
Kielen merkitys korostuu julkisen vallan kaytossa.
Julkinen valta perustuu lakeihin, jotka ovat teksteja. Myos
julkisen vallan toimeenpano tapahtuu kielen avulla ja teks-
tien varassa, esimerkiksi paatoksin, ohjein ja sopimuksin.

Ymmarrettava kieli tuottaa sadstoja

Erilaiset tekstit ovat virastojen tyon keskeisin sisdlto ja tuote,
jamonilaki johtaa tekstien tekemiseen. Esimerkiksi Kela teki
vuonna 2018 pelkastddn etuuspaatoksia yhteensa noin 19
miljoonaa. Myos pdivakodeissa 25 % tyontekijoistd kdyttaa
kirjaamiseen pdivan tai enemman viikossa. Vanhustyossa
kirjaamista tekee padivittdin Idhes jokainen eli 92-97 %
tyontekijoista.

Tekstientuottaminen vie huomattavastiresurssejakai-
kessa tydssa. Kielitydssa on siksi tydn tehostamisen ja sads-
tdmisen mahdollisuus. Esimerkiksi Maahanmuuttovirasto
sai viestinnan ja verkkotekstien parantamisella opiskeli-
joiden oleskelulupien asiakaspuhelut vahenemaan Idhes
80 %. Valtiokonttorissa taas padtosten kielen selkeyttdmi-
nen oli osasyyna siihen, etta tiettyjen etuuksien muutok-
senhaku vaheni 30 %.

Kielen kautta osalliseksi yhteiskuntaan

Pitkdlti kielenkdytdn varassa on myds se, toteutuvatko jul-
kishallinnon tavoitteet ja arvot, kuten avoimuus, tasa-arvo
ja yhdenvertaisuus: Kansalaisten mahdollisuus ymmartad,
seurata ja arvioida viranomaisten ja poliittisten paattajien
toimintaa on kielen varassa. Vaikeaselkoiset tekstit ja orga-
nisaatioiden nimet voivat vaikeuttaa hallinnon rakenteiden
ymmartdmistd, vieraannuttaa padtoksenteosta ja yhteis-
kunnallisesta osallistumisesta — ja muodostua lopulta ris-
kiksi demokratialle.

Kieli ja kommunikaatio voivat muodostua muu-
riksi myds, kun ihminen tarvitsee apua yhteiskunnalta.
Digitalisoituvassa maailmassa ihminen on usein yksin teks-
tien ddrelld, ja samaan aikaan yha useampi tarvitsisi helpo-
tettua kieltd, selkokieltd: uudet asiointitavat asettavatkin
kielelle entista suurempia vaatimuksia. Panostamalla kie-

leen voidaan vahentda eriarvoistumista ja heikommassa
asemassa olevien riskia syrjaytya.

SELKOKIELELLA VOIDAAN VAHENTAA
SYRJAYTYMISTA

Suomessa selkokieltd tarvitsevia arvioidaan olevan noin
10 prosenttia vaestosta. Selkokielen tavoitteena on tarjota
yhdenvertaiset osallistumisen ja tiedon saamisen mahdol-
lisuudet ihmisille, joilla on kielellisid vaikeuksia. Taustalla
voi olla sekd synnynndisid ettd elinaikana sairauden tai
vamman myota kehittyneita kielivaikeuksia. Taustalla voi
my0ds olla se, ettd suomi tai ruotsi ei ole didinkieli.

Selkokieltd on edistetty Suomessa 1980-luvulta lah-
tien. Ongelmana on, ettéd viranomaiset kayttavat selko-
kieltd viestinndssadn Suomessa edelleenkin hyvin vahan.
Tarked poikkeus on Kela, joka on tuottanut selkokieliset
esitteet etuuksistaan ja aloittaa selkokielisten verkkosivu-
jen valmistelun 2019. My&s oikeusministerid, on julkaissut
selkokieliset ddnestysohjeet kaikista vaaleista 1990-luvulta
alkaen. Saavutettavuusdirektiivin tdytantéonpano kuiten-
kin vaatii julkisilta digitaalisilta palveluilta jo syksylld 2019
tietoa myods sellaisella ymmarrettdvyyden tasolla, jota
selkokielen kaytto vastaisi.

Selkokielen tunnistamiseen on kehitetty Selkokielen
mittari. Sen avulla selkokielen asiantuntijoiden ja kielen
ammattilaisten on mahdollista arvioida, onko jokin teksti
selkokieltd vai ei.

MITEN SELKOKIELI EROAA YLEISKIELESTA?

Selkokieli ei ole oma kielensd, vaan suomen tai
ruotsin kielen muoto. Siind kéytetddn yleiskieltd
yksinkertaisempaa sanastoa ja kielellisié rakenteita.
Lisdksi selkokielessdi siscltojd usein rajataan tai
supistetaan ja vaikeampia sisdltdjd selitetdicin
lukijalle konkreettisin esimerkein.

Laadittu Kotimaisten kielten keskuksessa.

Katsauksen kirjoittajat:
Maria Fremer, Leealaura Leskeld, Ulla Onkamo,
Aino Piehl, Liisa Raevaara ja Ulla Tiililc

Lahteet: https://avoinhallinto.fi/tyon-tueksi/
koulutusmateriaali/

www.kotus.fi/virkakieli
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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
I CEN LR ETR T

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.



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.



