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HYVIN SUUNNITELTU, PUOLIKSI KIRJOITETTU - APUNEUVOJA JULKISHALLINNON TEKSTINTEKIJOILLE

JOHDANTO

Tama valtioneuvoston kanslian julkaisema pikku opas on tarkoitettu julkishallinnon kir-
joittajien avuksi etenkin tekstin suunnitteluvaiheeseen jo ennen kirjoittamista. Oppaan
alkuperaisversio julkaistiin vuonna 2016 samalla nimelld 1ahinna sdhkoisesti kaytettavaksi.
Tama padivitetty pdf-versio on yritetty tehda entista selkedmmaksi, ja mukaan on otettu
uusia lahteita.

Vuonna 2019 teimme ministerididen kirjoittajille oppaasta oman version, jossa on link-
keja ministerididen sisdisiin lahteisiin. Sen pohjalta muokkasimme taman version julkiseen
kayttoon, mutta paikoin tekstissa nakyy edelleen, ettd alun perin on ollut tarkoitus ohjeis-
taa julkishallinnon kirjoittajia. Oppaassa esitetyt, eri ldhteista poimitut selkedn tekstin peri-
aatteet sopivat silti yleensa avuksi mihin tahansa kirjoittamiseen.

Alkuperainen valtioneuvoston kanslian opas kirjoitettiin tiiviissa yhteistydssa Kotimaisten
kielten keskuksen (Kotuksen) kanssa. Lisaksi saimme siihen hyddyllista palautetta ja paran-
nusehdotuksia muiltakin kommentoijilta seka valtionhallinnosta etta sen ulkopuolelta. Ta-
han uuteen versioon pyydettiin kommentteja etenkin ministerididen virkamiehilta. Lisaksi
saimme arvokkaita ideoita Tampereen yliopistosta teknisen viestinnan yliopistonlehtorilta
Tytti Suojaselta.

Otamme mielellamme vastaan palautetta tasta oppaasta! Palautetta voi lahettaa sahko-
postitse osoitteeseen kaisamari.kuhmonen@vnkfi.

Rauni Peltola Kaisa Kuhmonen
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HYVIN SUUNNITELTU, PUOLIKSI KIRJOITETTU - APUNEUVOJA JULKISHALLINNON TEKSTINTEKIJOILLE

1 Mita tama opas tarjoaa?

1.1 Oppaan sisalto lyhyesti

Tarkoituksemme on tarjota apua toimivan tekstin suunnitteluun. Tama paketti on tarkoi-
tettu mietintdavuksi erityisesti sellaisiin tekstinteon tilanteisiin, joissa sinulla on mahdolli-
suus omiin tai tydryhmadssasi tehtaviin ratkaisuihin. Jokainen teksti on oma erityistapauk-
sensa, joten kirjoittaja joutuu tekemaan luvussa 2.1 mainitut kirjoittamisen ensimmaiset
tarkedt valinnat itse, pitden mielessaan tekstin tarkoituksen ja kohderyhman.

Taman oppaan luvuissa 2-4 tarjotaan kirjoittajalle ajattelun apua toimivan tekstikokonai-
suuden suunnittelemiseksi, mikd on oppaan paatarkoitus. Luvussa 4.3 on myo6s kaytannon
apuvalineita tekstin suunnitteluun: virkamiehen huoneentaulu (joka sopii ohjeeksi muil-
lekin kirjoittajille kuin virkamiehille), muistilista, suunnittelulomake, kdyttajapersoona ja
suunnittelun vaiheita kuvaava kaavio.

Luvussa 5 annetaan lahteitd, joista saa apua tekstikokonaisuutta pienempien ratkaisujen
mietintadn: virkkeisiin ja lauseisiin, termivalintoihin, lyhenteisiin, nimiin ja oikeinkirjoituk-

seen.

Paatosluku 6 kehottaa pyytamaan palautetta omiin teksteihin.

1.2 Jos kirjoitat eri kielilla

Koko tekstin isoja valintoja koskevat seikat (tarkoitus ja kohderyhma, paasisallot, kokonais-
rakenne) patevat eri kieliin ja ovat siis kielesta riippumattomia. Virketason selkeytys ja viela
yksityiskohtaisemmat seikat ovat sen sijaan kielikohtaisia.
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Lisatietoa:

— sanastoja ja ohjeita kanslian julkisilla sivuilla

— Piehl, Aino & Vihonen, Inkaliisa, 2010: Kddnnetdaanko tekstisi, tulkataanko puheen-
vuorosi?

— EU:n kirjoitusopas, linkista saatavissa eri kielilla: How to write clearly.

1.3 Tama opas ei puutu saaddskielen erityispiirteisiin

Saadoskielessa on omia konventioitaan ja siind korostuu tekstin tarkkuus ja yksiselittei-
syys. Tama opas ei puutu sadadoskielen erityispiirteisiin, mutta monet hyvan kirjoittamisen
perusperiaatteet patevat myos saadoskieleen. Saadosteksteissakin on tarkeaa, etta kohde-
ryhma ymmartaa ne.

Saadostekstien kirjoittamiseen on ohjeistusta muualla, téssa pari lahdetta:

— Lainkirjoittajan opas (Finlex)
— Saadoskielen ohjeita (Kotus)

14


https://vnk.fi/kaannos-ja-kielipalvelut/sanastot
https://www.kotus.fi/julkaisut/kielioppi-_ja_kielenhuoltokirjat/kaannetaanko_tekstisi_tulkataanko_puheenvuorosi
https://www.kotus.fi/julkaisut/kielioppi-_ja_kielenhuoltokirjat/kaannetaanko_tekstisi_tulkataanko_puheenvuorosi
https://op.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/725b7eb0-d92e-11e5-8fea-01aa75ed71a1/language-en/format-PDF/source-search
http://lainkirjoittaja.finlex.fi/24-lakikieli/24-1/
https://www.kotus.fi/ohjeet/saadoskielen_ohjeita

HYVIN SUUNNITELTU, PUOLIKSI KIRJOITETTU - APUNEUVOJA JULKISHALLINNON TEKSTINTEKIJOILLE

2 Miksi sinun kannattaa miettia
kirjoitustyotasi?

2.1 Kirjoittajana teet isoja valintoja

Kieli on julkishallinnon tyontekijan tarkein tyokalu: kdytannossa kaikki, mita hallinto
tekee, tapahtuu kielen avulla. On tarkedd, etta lukija ymmartaa hanelle suunnatut virka-
tekstit. Kannattaa siis miettid, miten me virkamiehet voimme tehda selkeitd ja ymmarret-
tavia teksteja — seka silloin, kun kirjoitamme tekstin alusta asti, etta silloin, kun kokoamme
sitd aiemmista teksteista.

Tekstin suunnittelun alkuvaiheet ovat tekstin toimivuuden kannalta hyvin tarkeits, silla
silloin kirjoittaja tekee "isoja valintoja” joko tiedostaen tai tiedostamattaan. Etenkin tekstin
sisdltda ja kokonaisrakennetta on tyolasta muuttaa jalkikateen.

Isoilla valinnoilla tarkoitetaan tdssa tekstin tarkoituksen ja kohderyhman paattamists, ja
niiden pohjalta

— tekstin pdasisallon valintaa: Mitka aiheeseen liittyvat asiat otetaan mukaan ja
mitd asioita ei tarvita juuri tahan tarkoitukseen ja talle lukijakunnalle?

— tekstin kokonaisrakenteen valintaa: Missa jarjestyksessa asioita tekstissa juoksu-
tetaan, jotta lukijan on helppo ymmartad, mita tekstissa halutaan hanelle kertoa?

Suunnittelu auttaa tekemaan tekstistd helposti ymmarrettavan - ja todennéakdisesti
lyhyemman kuin siitda muuten tulisi.

Myds tekstin savy on tarkead. Savyyn vaikuttavat monet kielelliset valinnat, ja niihin kan-

nattaa kiinnittda huomiota kirjoittamisen edetessa. Tylylta tuntuva savy saattaa karkottaa
lukijan tai saada hanet suhtautumaan tekstin koko asiaan kielteisesti.
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2.2 Millainen on hyva teksti?
Hallintolain 9 § vaatii viranomaisia kdyttdmaan asiallista, selkedd ja ymmarrettavaa kielta.

Selkeédn viestinnan tavoitetta tuodaan esiin kansainvalisesti, koska se on kaikkia kielia
koskeva asia. Asiaa pitavat esilla mm. Ruotsin klarsprak-ajattelu ja kansainvélinen

plain language -liike. International Plain Language Federation on julkaissut hyvan tekstin
madritelman monella kielella:

“A communication is in plain language if its wording,
structure, and design are so clear that the intended readers
can easily find what they need, understand what they find,
and use that information.”

Maaritelma sopii seka julkishallinnon teksteihin (virkaviestintaan) etta mihin tahansa teks-
teihin. Maaritelman voi kaantaa suomeksi hiukan eri tavoin. Tassa samalta sivulta suomen-
kielinen versio:

"Teksti on kieleltaadn selked, jos sen sanasto, rakenne ja asettelu
auttavat lukijaa helposti I6ytamaan tarvitsemansa tiedon,
ymmartamaan sen ja kdayttamaan tietoa hyvakseen.”

Myds Riitta Suominen ilmaisee saman asian, eli maarittelee hyvan tekstin, lyhyesti ja osu-
vasti vditoskirjansa tiedotteessa Virkatekstin kdytettavyys: Poytakirjasta verkkotekstiksi ja
sosiaalisen median pdivitykseksi (Tampereen yliopisto, 2019):

"Teksti toimii tehtdavassaan hyvin, mikali kayttaja saavuttaa
sen avulla paamaaransa nopeasti ja miellyttavasti.”

2.3 Tavoitteena asiallinen, selkea ja ymmarrettava virkaviestinta

2.3.1 Viranomainen tekee tyota kansalaisia varten

Virkamiehet ovat olemassa kansalaisia varten, ja heidan kirjoittamiensa tekstien on oltava
kansalaisten ymmarrettavissa. Usein on kysymys myo6s kansalaisten oikeusturvasta.
Hallintolain 9 §:ssa saadetddnkin hyvan kielenkdyton vaatimuksesta: "Viranomaisen

on kaytettava asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa kielta.” (Hallintolaki 434/2003:

9 § Hyvan kielenkayton vaatimus)

16
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Julkishallinnon kielenkdytt6a sanotaan usein lyhyesti virkakieleksi, joka tarkoittaa virka-
tehtavissa kaytettya kielta. Virkakielen ei kuitenkaan pitdisi muotoutua yleiskielesta poik-
keavaksi kielimuodoksi, vaan hallinnossakin voi kayttda tavanomaista yleiskielta. (Yleiskie-
len, erikoiskielten ja selkokielen eroista tarkemmin luvussa 3.5.)

2.3.2 Hyodymme tekstien selkeydesta itsekin!

Hyvid, helposti ymmarrettavia virkateksteja ei tarvita ainoastaan kansalaisia varten. Hal-
linnon sisdinenkin yhteistyd sujuu parhaiten, kun tekstit suunnitellaan ja laaditaan mah-
dollisimman helpoiksi lukea ja ymmartaa — ottamalla huomioon kunkin tekstin keskeinen
kohderyhma ja tavoite.

Sen lisaksi, ettd meilld on virkamiehina velvollisuus kirjoittaa selkedsti, saat omien tekstiesi
parantamisesta hyotya itsekin: hoitamasi asiat sujuvat helpommin, kun vastaanottaja tai
kuulija ymmartaa heti, mita haluat hdnelle viestittaa. Saatat valttya ylimaaraisilta kyselyilta,
kun tekstissasi kerrotaan ymmarrettavasti kaikki tarpeellinen mutta ei mitaan ylimaaraista,
joka hamartaisi tekstin pddsanomaa.

Kun kaytat toisten virkamiesten kirjoittamia teksteja esimerkiksi kootessasi uutta tekstia
eri [ahteistad, hyodyt siitd, ettd toinen kirjoittaja on panostanut tekstinsa selkeyteen. Par-
haassa tapauksessa 16ydat tarvitsemasi tiedot tekstista nopeasti kertalukemalla ja voit
lainata niita sellaisenaan.

Virkakielelld on siis vdlia seuraavista syista:

— Kansalaisella on oikeus saada itsedan koskevat hallinnon tekstit sellaisessa muo-
dossa, ettd han vaivatta ymmartaa ne.

— Virkamiehenkin voi olla vaikea ymmartaa itselle vieraan hallinnonalan teksteja tai
omankaan viraston sisaisia ohjeita, ellei niita ole kirjoitettu riittavan selkedsti.

— Selkedn virkaviestinnan avulla virkatysta saadaan myds tuottavampaa, silla sil-
loin asiat saadaan hoidetuksi nopeammin. Epaselvan tekstin aiheuttamista kus-
tannuksista tarkemmin kohdassa 2.4 Jonkun on kaytettava aikaa — joko kirjoitta-
jan tai lukijan.

2.3.3 Ymmarrettava kielenkaytto on osa saavutettavuutta

EU:n saavutettavuusdirektiivi velvoittaa julkisen sektorin tekemaan verkkopalveluistaan
saavutettavia. Tekstin selkeys ja ymmarrettavyys ovat tarkeimpia sisallon saavutettavuu-
den tekijoita. Myos saavutettavuusdirektiivi siis velvoittaa virkamiehia selkedan viestin-
taan.
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Lahteita ja lisatietoa:

Kotimaisten kielten keskus, Kotus, 2019: Virkakieli ja sen huoltaminen

(mm. alasivu "Vinkkeja saavutettavaan virkakieleen”)

Celia, 2019: Saavutettavuus

Tiilila, Ulla, 2015: Mitd on asiallinen, selked ja ymmarrettava virkakieli?
(Kielikello 3/2015)

Vierti®, Annastiina, 2011: Hallinnossa kaivataan koulutusta ja laatua viestintaan
(Kielikello 4/2011)

2.4  Jonkun on kaytettava aikaa — joko kirjoittajan tai lukijan

Usein lukija vain silmdilee tekstin nopeasti, jotta han |0ytaisi siita tarvitsemansa. Silloin on
erittain tarkeda, etta teksti on tehty sellaiseksi, etta lukija [6ytaa etsimansa helposti ja no-
peasti. — Hyvan tekstin maaritelma on luvussa 2.2 Millainen on hyva teksti?

Selkedn, tiiviin tekstin laatiminen on vaikeampaa kuin pitkan ja epdselvan tekstin laatimi-
nen. Kirjoittamisen ammattilaisetkin myontavat, ettad hyvan tekstin laatiminen vaatii heilta
ponnistelua. Hyvan tekstin tekemiseen menee vdistamatta aikaa.

Joka tapauksessa joku joutuu kdyttamaan aikaa tekstiin, joko kirjoittaja tai lukija. On pa-
rasta, etta tekstin kirjoittaja tai kirjoittajaryhma kayttaa riittavasti aikaa, jotta teksti saa-
daan toimimaan hyvin omassa tarkoituksessaan. Tama patee myds silloin, kun uusi teksti
kootaan eri lahteista.

Huonompi vaihtoehto on, etta kaikki tekstia mydhemmin kayttavat ja kasittelevat - lukijat,
jatkomuokkaajat, tekstia lahteend kayttavat, kaantdjat, siis iso joukko ihmisia - joutuvat
jokainen kayttamaan epaselvan tekstin parissa tarpeettoman paljon aikaa, jos he tarvitse-
vat siitd tietoja tai toimintaohjeita tai kdyttavat sitd pohjana johonkin toiseen tekstiin.

— Kotuksen sivusto Hyvan virkakielen hyodyt (2020) tarjoaa konkreettisia
esimerkkejd, mita hyotya on siitd, ettd tekstit kirjoitetaan selkeiksi ja
helpoiksi ymmartaa.

— Vastaavia ajansaaston laskelmia on tehty myds muualla, esimerkiksi
plainlanguage.gov, 2020: Plain Language: The Bottom Line
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3 Hyva kirjoitusprosessi
vie kohti parempia teksteja

3.1 Teksteja tehdaan monin tavoin

3.1.1 Erilaisia teksteja tarvitaan eri tarkoituksiin

Virkatekstit syntyvat monella tavalla: hyvin usein kaytdssa ovat kirjoittajaa enemman tai
vahemman sitovat tekstipohjat, malliteksti tai mallikieli. Tekstin tuottamisessa on myds
tekstilajikohtaisia eroja.

Kun teksteilld on yhteisia tavoitteita ja kielen piirteitd, niiden voidaan sanoa kuuluvan sa-
maan tekstilajiin. Hallinnossa kaytettavia tekstilajeja ovat esimerkiksi tiedote, séahkopos-
tiviesti, ohje, muistio, raportti, pdytakirja ja verkkoteksti. Erilaiset tekstilajit edellyttavat
erilaisia kielellisid valintoja: hallituksen esitys tupakkalaiksi kirjoitetaan eri tavalla kuin tie-
dote, jossa kerrotaan hallituksen esityksesta tupakkalaiksi. Kummallakin tekstilla on oma
tarkoituksensa ja lukijakuntansa, ja kummankin asia karsii, ellei erilaista tekstilajia, tarkoi-
tusta ja lukijaa oteta huomioon.

Jotta tekstin avulla tapahtuva vuorovaikutus onnistuisi, kirjoittajan on tarpeen arvioida jo-
kainen tilanne erikseen ja miettid, mita juuri siind tilanteessa tarvitaan:

— Esimerkiksi tiedusteluihin vastatessa virkakirjeisiin liitetdan usein tekstia suoraan
saadoksista. Kannattaa kuitenkin miettia, mita kirjeelld on tarkoitus saada aikaan.
Vaikka sen olisi tarkoitus antaa vastaanottajalle tietoa, mita jostain asiasta saade-
taan, pitkat suorat lainaukset lakitekstista saattavat jattaa asian lukijalle epasel-
vaksi. Sama asia pitaisi kirjeessa ilmaista helpommin ymmarrettavassa muodossa.
Kirjeen tarkoitushan on kertoa toiselle ihmiselle jotain ja saada hanet ymmarta-
maan kerrottu asia.
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3.1.2 Kirjoittajana teet valintoja, jotka vaikuttavat
hyvaan tai huonoon suuntaan

Aina et ehka voi vaikuttaa kasittelyysi tuleviin teksteihin niiden luonnostelun alusta lah-
tien. Sinun on silti kielenkayttdjana hyva tietda, etta jokaisen tekstin kohdalla on tarpeen
tehda tietyt tarkeat valinnat jo tekstin alkuvaiheissa: mika sisalto ja millainen rakenne
tekstiin valitaan. Ne valinnat kirjoittaja tekee kirjoittaessaan joka tapauksessa, tiedostaen
tai tiedostamattaan — onhan jokaisessa kirjoitetussa tekstissa jokin sisalto ja rakenne. Valin-
tasi voivat ratkaista, ymmartaako lukija viestisi ja onko tekstilla se vaikutus, mihin tahdat-
tiin.

Joissakin tekstilajeissa on vakiorakenne, jota kuuluu noudattaa. Vakiorakenne on esimer-
kiksi hallituksen esityksissa.

Useimmiten varmasti laadit kuitenkin teksteja alusta asti tai kokoat uutta tekstia eri lah-
teista. Jos teet nuo kirjoittamisen alkuvaiheen tarkeat valinnat jokaista uutta tekstia varten
tietoisesti, ottamalla huomioon tekstin tarkoituksen ja lukijakunnan, sujuvoitat myos omaa
tyotasi. Viestinnan selkeys ei ole vain lukijan etu vaan myds sinun etusi.

Lahteita ja lisatietoa:

— Makkonen-Craig, Henna, 2018: Tekstien valta sosiaali- ja hoitotydssa

— Nummelin, Ida, Valtiokonttorin blogissa, 2016: Ymmarrettavyys asiakasviestin-
nassa

— Liikamaa-Pasma, Kati ja Tiilila, Ulla, 2005: Valmiit tekstipohjat kirjoittamisen apuna

3.2 Talkoilla tulee parempia teksteja

Hyvaan virkakieleen ja hallinnon esitystapojen uudistamiseen tarvitaan jokaista julkis-
hallinnon tyontekijaa.

Koska kieli ja tekstit ovat jokaisen virkamiehen keskeisia tyovalineitd, niista olisi syyta kes-
kustella enemman kuin virastoissa on tapana. Ajatuksia vaihtamalla 16ytyy keinoja paran-
taa kirjoitusprosesseja ja virkaviestinnan laatua. Keskustelujen kautta voi huomata jonkin

sellaisenkin kirjoittamisen ongelman, jota ei ole ennen ongelmaksi tiennyt mutta joka te-

kee tekstin vaikeaksi lukijan silmissa.

Virkaviestinnan laatu ei ole vain kielenhuoltajien ja muiden lingvistien asia, vaan sita pa-

rantamaan tarvitaan nimenomaan virkatekstien alkuperaiset kirjoittajat. Kielenhuoltaja
pystyy kdytanndssa parantamaan teksteista jalkikdateen vain melko pienia yksityiskohtia.
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Virkatyon taitaminen on yha useammin kielenkayton ja viestintataitojen hallitsemista. Kieli
ei ole aina samanlaista, vaan hyva kielenkdytto ottaa tilanteen vaatimukset huomioon.
Virkakielen ja ylipadnsa virkaviestinnan parantamisessa auttaa haasteiden tiedostaminen,
niista keskusteleminen ja kouluttautuminen.

Lahteita ja lisatietoa:

— Hiidenmaa, Pirjo, 2015: Puhu kielesta — ei se ole vaikeaa!
— Heikkinen, Vesa & Hiidenmaa, Pirjo, 1998: Kuka muuttaa virkakieltd ja miten?

3.3 Muut tekstit ja oppimasi kirjoitustavat
vaikuttavat tekstiisi

Virkatyon maailma voi ndyttda ensi katsomalta tekstien hallitsemisen maailmalta, jossa
vallitsee jarjestys. Pinnan alta paljastuu kuitenkin laaja tekstien verkosto, jota pystyvat hal-
litsemaan ja selvittamaan vain hallintoon vihkiytyneet. Meidan ovat tekstit ja tekstiverkos-
tojen avaimet, joten meilld on myos valta.

Teksti ei synny eika ela tyhjiossa, vaan kaikki tekstit liittyvat aina joihinkin aiempiin
teksteihin ja keskusteluihin. Usein aiempien tekstien hyddyntaminen helpottaa ja no-
peuttaa kirjoittamista. Vaikutus voi tosin olla myds pdinvastainen, silld vanhoista teksti-
malleista ja kielenkdyton tavoista voi olla vaikea irrottautua.

Hallinnon kirjoitustydssa tekstien yhteyksia toisiinsa hyddynnetaan tarkoituksella paljon.
Monet teksteissa ja tekstein kasiteltavista asioista liittyvat esimerkiksi lainsaadantéon. Jos
lakitekstia lainataan sellaisenaan, se ei ehka sovi muun tyyppisen tekstin kokonaisuuteen.
Usein kannattaa selittda lakitekstinkin asia omin sanoin, jos se jaa muuten epaselvaksi luki-
jalle. Silloin on kuitenkin varottava, ettei tekstikohdan merkitys muutu.

Virkatekstin kirjoittajalla on siis valtaa! Se kannattaa tiedostaa, jotta kirjoittaja voi kayttaa
valtaansa hyvin: siten, etta tekstin tavoite saavutetaan.

Lahteita ja lisatietoa:

— Heikkinen, Vesa, 2015: Virallisen ideologia murtuu
— Heaton, Richard, 2015: Good law (TEDx-video)
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— Heikkinen, Vesa, 2012: Teksteja teksteistd, jotka kertovat teksteistd, jotka...

— Heikkinen, Vesa & Hamalainen, Hanna, 2011: Onko laki sama kaikille? — Lakiteks-
tien viittaukset

— Tiilila, Ulla, 2001: Nakymia tekstitydhon ja tyoteksteihin.

3.4 Tekstin kaikki tasot kuntoon!

Kirjoittajan kannattaa tiedostaa, etta tekstin selkeyteen vaikuttavat nama kaikki tekstin
tasot:

koko tekstin taso

lausetaso
— sanataso

oikeinkirjoituksen taso
(Lause- ja sanatasosta seka oikeinkirjoituksesta tarkemmin luvussa 5.).

Koko tekstin taso (tekstitaso) on ratkaiseva virkatekstien selkeyttamisessa. Lukija
ymmartaa tekstissa esitellyt asiat ja osaa toimia niiden mukaisesti, jos koko tekstin
sisalto ja rakenne etenevat lukijan kannalta loogisesti. Myds tekstin savy on tarked, silla
lukija ottaa ystavallissavyisen sisallon vastaan paremmin kuin sellaisen tekstin, joka tuntuu
hanesta tylylta. — Kirjoittajasta neutraalilta kuulostava toteamus voi lukijan mielesta olla
tiukka kasky. Yrita siis asettua hetkeksi lukijasi saappaisiin.

Tekstitaso korostuu myos virkatekstin kaytettavyydesta vditelleen Riitta Suomi-
sen tutkimuksessa, jossa tekstitason kdytettavyysongelmat saivat koehenkildilta
enemmadn mainintoja kuin lause- ja sanatason pulmat. (Suominen, Riitta, 2019:
Virkatekstin kdytettavyys: Poytdkirjasta verkkotekstiksi ja sosiaalisen median paivi-
tykseksi.)

Lausetason selkeys ei yksin auta lukijaa riittavasti, jos tekstin rakenne on sekava. Selkeat
virke- ja lauserakenteet ovat kuitenkin olennaisia, jotta jokainen virke olisi ymmarrettava
ja veisi tekstin asiaa sujuvasti eteenpain.

My&s sanatason valinnat ovat tarked osa selkeyttamistd, koska lukijalle vieras termi kes-
keisessa roolissa tekstissa voi hamartaa koko asian. Jos erikoistermeja on valttamatonta
kayttaa tekstissa, ne tulisi selittaa, ellei teksti ole tarkoitettu pelkastaan asian erityisen
hyvin tuntevalle kohderyhmdlle.

Oikeinkirjoituksen avulla voidaan selkeyttaa tekstia vain vahan, vaikka oikeinkirjoitus-
suositukset auttavatkin kdyttamaan huoliteltua kielta. Oikeinkirjoitusohjeiden tarkkakaan
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noudattaminen ei yksindan riita merkittavasti parantamaan tekstid, jos sen muut tasot
ovat lukijalle ongelmallisia.

3.5 VYleiskieli, erikoiskieli, selkokieli

Virkatekstien ei yleensa tarvitse olla selkokielta, vaan tavanomainen yleiskieli riittaa, eten-
kin kun erikoistermit selitetdan. On kuitenkin hyva muistaa myos harkita, tarvitaanko teks-
tista selkokielinen versio.

Alla kuvataan, mita nama erilaiset kielimuodot tarkoittavat, jotta kasitteet eivat menisi se-
kaisin.

Yleiskieli

— on kieliyhteison (esim. suomen kielen kayttajien) eri ikd- ja ammattiryhmille
yhteinen kielimuoto

— on kirjakielen normien mukaista

— kayttaa tunnetuksi tiedettyd sanastoa

— selittaa kayttamansa erikoistermit

— hahmottuu virkerakenteeltaan selkeasti.

Erikoiskieli

— on kieli, jota kdytetaan jollakin ammattialalla tai muulla erikoisalalla

— sisdltaa sellaisia termeja ja muita ilmauksia, joiden merkitykset on sovittu alan
asiantuntijoiden kesken tai jotka ovat muuten vakiintuneet alalla yleiseen
kayttoon

— poikkeaa yleensa jossain mdarin yleiskielestd sanastoltaan, mutta erikoiskielen
pitdisi muuten olla mahdollisimman lahelld yleiskielta.

Selkokieli

— on erityinen kielimuoto niita varten, joilla on vaikeuksia lukemisessa ja
ymmartamisessa tai molemmissa

— on sisdlloltdan, sanastoltaan ja rakenteeltaan mukautettu yleiskielta
luettavammaksi ja ymmadrrettavammaksi.
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Selkokielta kehittaa Kehitysvammaliiton Selkokeskus, jonka tavoitteena on edistaa selko-
kielista tiedotusta, tiedonvalitysta ja kulttuuria Suomessa.

Arkipuheessa kdytetdan usein termia selkokieli silloin, kun tarkoitetaan tavanomaista sel-
keda yleiskielta. Selkokieli on kuitenkin oma erityinen kielimuotonsa, jota on viela helpom-
paa lukea ja ymmartaa kuin selkeda yleiskieltd. Selkea kieli ja selkokieli eivat siis tarkoita
samaa asiaa.

Esimerkki selkokielisesta tekstista: Virkakieli voisi olla helppoa.

Lahteita ja lisatietoa:

— Kotus, 2018: Mita yleiskieli on?
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4 Aloita kirjoittaminen
suunnittelemalla tekstisi!

Teksti kannattaa suunnitella ja kirjoittaa sellaiseksi, etta se saavuttaa tarkoituksensa eli saa
aikaan, mita haluttiin. Hyvaan (virka)tekstiin tarvitaan kirkasta omaa ajatteluasi, koska ku-
kaan muu ei pysty ratkaisemaan juuri sinun tekstisi keskeisia valintoja.

Tekstilld on aina oltava jokin tarkoitus ja kohderyhma. Tarkoituksetonta tekstia ei pida kir-
joittaa. Aluksi vain sind, esimiehesi ja mahdollinen tyoryhmasi tiedatte,

— miksi teksti on tarpeen kirjoittaa (tarkoitus) ja
— kenelle se on tarkoitettu (kohderyhma).

Tekstin tarkoitus ja kohderyhma huomioon ottaen kannattaa seuraavaksi suunnitella,

— mika on tekstin paaviesti,

— mitd asioita tekstiin otetaan mukaan (ja mitka asiat voi tavoitteen ja lukijakunnan
huomioon ottaen jattaa pois) seka

— missa jarjestyksessa asiat kannattaa esittaa.

Hyva suunnittelu auttaa seka selkeyttamaan etta lyhentamaan hallinnon tekstejd, tehos-
tamaan kaikkien ty6ta ja parantamaan hallinnon ja kansalaisten vuorovaikutusta. Mita
pidempi teksti on laadittavana, sen tarkeampaa on sen hyva ennakkosuunnittelu. Suunnit-
telu saastaa muokkauskertoja kirjoitusvaiheessa seka helpottaa tekstin kaikkien jatkoka-
sittelijoiden tyota (lukijoiden, kdantdjien, jatkojalostajien, tekstin osia myéhemmin kaytta-

vien jne.).

Sinulla on didinkielelldsi kdytettavissa valtava maara erilaisia kielellisid keinoja, joiden
avulla voit muokata tekstin sisaltdd, rakennetta ja savya. Kun suunnittelet tekstisi tietoi-
sesti, pitden mielessa tekstin tarkoituksen ja lukijakunnan, saat viestisi perille mahdollisim-
man tehokkaasti.
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4.1  Kysy itseltasi kolme kysymysta

41.1 Miksi kirjoitat, mika on tekstisi tavoite?

Tekstilla pitaa olla jokin tavoite, tarkoitus. Teksti kirjoitetaan jonkin asian tai asioiden valit-
tamiseksi tietylle lukijalle tai lukijaryhmalle.

Tekstin tarkoituksena voi esimerkiksi olla:

— antaa lukijalle tietoa,
— vaikuttaa lukijan mielipiteeseen tai
— ohjata lukija toimimaan kirjoittajan haluamalla tavalla.

4.1.2 Kuka on lukijasi? Kirjoita hanelle!

Kirjoittaja tulee helposti kirjoittaneeksi kuin itselleen. Se tapa toimii kuitenkin vain silloin,
jos tekstin kohderyhmaan kuuluvilla lukijoilla on tekstisi aiheesta yhta hyvat tiedot kuin
sinulla. — Tekstin tavoitetta ei saavuteta, ellei kohderyhma ymmarrd, mita tarkoitat.

Esimerkiksi suurelle yleisolle kirjoittaminen edellyttaa jossain maarin erilaista kielenkayt-
t6a kuin asiantuntijakollegoille kirjoittaminen. Asiaan perehtyméton ei valttamatta tunne
hallinnon rakenteita eikd toimintatapoja. Han ei mydskaan voi ymmartaa kaikkia asian-
tuntijoiden kesken kaytettyja erikoistermeja tai viraston sisaisia puhetapoja. Muille kirjoi-
tettaessa ne taytyy korvata yleiskielen ilmaisuilla tai selittda. Yleiskieli on kdyttokelpoinen
ratkaisu useimmissa hallinnonkin teksteissa.

Kun alat kirjoittaa, lukijan mielessa pitaminen voi olla helpompaa, jos laadit itsellesi kuva-

uksen keskeisesta lukijastasi tai lukijoistasi. Yksi mahdollinen tekstiesi kdyttdjapersoona
[6ytyy liitteista.

4.1.3 Millainen sisdlto, rakenne ja savy tekstiin?

Seka tekstisi sisdllon, rakenteen etta sdvyn pitaa olla tekstin tarkoitukseen ja lukijan
tarpeisiin sopivia. Vasta silloin teksti voi toimia niin kuin sina tai tyéryhmasi haluatte.

— Sisaltoon kannattaa valita ne asiat, jotka lukijan on tekstin tarkoituksen nakokul-
masta tarpeen tietda tekstin aiheesta, mutta ei mitdan muuta. Ylimaardinen infor-

maatio vain haittaa lukijaa, kun han yrittaa 16ytaa tekstista olennaisen.

— Tekstin rakenteen pitad edeta lukijan kannalta johdonmukaisesti. Teksti kannat-
taa aloittaa paaasiasta. Jos se kuitenkin on lukijalle aivan outo, pieni johdattelu
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voi olla paikallaan. Tekstin muu sisalto esitelldan sitten tekstissa sellaisessa jarjes-
tyksessa, etta lukijan on helppo omaksua tiedot.

— Tekstin sdvy viestittaa lukijalle, miten kirjoittaja suhtautuu tekstin vastaanottajiin
ja tekstissa kasiteltyihin asioihin. Aidinkieltaan kayttavalla kirjoittajalla on paljon
kielellisid keinoja vaikuttaa tekstin savyyn. Ikdva sdvy voi saada lukijan lopetta-
maan lukemisen kesken, nousemaan henkiseen vastarintaan koko asiaa kohtaan
tai toimimaan muuten sellaisella tavalla, jota et kirjoittajana halua.

Etenkin pitkan tekstin sisdltoa ja rakennetta on tyolasta muuttaa enaa sitten, kun teksti on
jo kertaalleen kokonaan kirjoitettu. (Joutuisit ehka kirjoittamaan tekstin Iahes uudelleen.)
Siksi on jarkevaa suunnitella tekstin sisalto ja rakenne jo kirjoittamisen alussa.

Savya pystyy muokkaamaan kirjoittamisen edetessa ja jonkin verran viimeistelyvaiheessa-
kin. Sdvyyn vaikuttaa, kenen ndakdkulmasta kirjoitetaan, mitd ilmauksia asioista ja ihmisista
kaytetaan, miten lukijaa puhutellaan, esitetaanko asiat liiankin lyhyesti todeten vai osa-

taanko kayttaa lukijan huomioon ottavia kohteliaisuuskeinoja viestia pehmentamassa jne.

Lahteita ja lisatietoa:

Kotus, 2019: Virkakielitesti — virkakielitestin lisatiedoissa myos tekstitason neuvoja
Valtiovarainministerio ja Kotus, 2019: Hyva virkakieli osallistaa ja ehkaisee syrjay-
tymista, pdf

Opetus- ja kulttuuriministeri6 ja Kotus, 2014: Hyvan virkakielen toimintaohjelma
Kankaanpag, Salli & Piehl, Aino, 201 1: Tekstintekijan kasikirja.

4.2 Havainnollista tekstia visuaalisin keinoin

Tekstin visuaalinen ilme vaikuttaa siihen, miten helposti lukija [0ytaa ja ymmartaa tarvitse-
mansa tiedot tekstista. Usein me nykyajan kiireiset lukijat vain silmailemme tekstin no-
peasti. Havainnollistamisen keinot auttavat meita saamaan edes jonkinlaisen kasityksen
tekstin aiheesta.

Tekstin lukemista helpottavia visuaalisia keinoja ovat esimerkiksi:

riittava maara valiotsikoita

asioita ryhmitteleva kappalejako
— luetelmat (kuten tama lista)
taulukot
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kuvat

varit, lihavointi ja muut korostuskeinot kohtuullisesti kaytettyina

tekstin, kuvien, taulukoiden, kaavioiden jne. asettelu riittdvan valjasti ja silmaa
miellyttavasti

sopivasti valittu kirjasinkoko ja -tyyppi.
Lisatietoa ja julisteita:

— Kuntaliitto, 2018: Selked_kieli

4.3 Tekstin suunnittelun apuvalineita

Etenkin pitkien tekstien suunnittelussa kannattaa kdyttda jotain apuvalinettd tai muistilistaa.
Lyhimmillaan muistilista voisi olla tdma suunnittelulomakkeesta (liitteissa) poimittu pikku
lista, jota pidat tietokoneesi tydopoydalla ja kdytat suunnittelupohjana uusissa teksteissa:

Tekstin aihe

Tekstin tarkoitus

Tekstin tarkein lukijaryhma

Keskeiset tekstiin mukaan otettavat asiat ja niiden esittamisjarjestys

Milla vdlineella lukija saa tai lukee tekstisi?

Kun kirkastat tekstin sisallon ja rakenteen itsellesi ja kirjaat tarkeat seikat muistiin kirjoit-
tamisen aluksi, lopputulokseen tuskin tulee turhaa toistoa, aiheetonta poikkeilua sivupo-
luille tai asioiden kuljettamista epdajohdonmukaisesti.

Tekstin keskeisten asioiden kirjaaminen etukdteen auttaa sinua pitamaan tekstin laatimi-
sen lahtokohdat mielessa kirjoittamisen aikana. Sinun on lisdksi tarvittaessa helppo esitella

kirjattu tekstisuunnitelma tyéryhmalle tai esimiehellesi.

My6s Kotuksen huoneentaulu virkamiehelle (pdf) on hyva kirjoittajan apuvaline. (Huoneen-
taulu hiukan varikkadmpana Politiikkakatsauksen 1/2019 lopussa.)

Liitteistakin voit valita itsellesi sopivia apuvalineita:
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Tekstin suunnittelulomake (liite 1)

Uutta tekstia miettiessasi voit kirjata keskeiset asiat lomakepohjaan ja tallettaa lomakkeen
tekstisuunnitelmaksi.

Ellet halua kdyttaa kokonaista lomaketta, voit suunnitella uudet tekstisi vaikkapa luvun
alussa olevan pikku listan avulla.

(Suunnittelulomakkeen alkuperdinen idea: Janice Redish, 2014, muokattu suomalaiseen
kayttoon yhteistydssa Kotuksen kanssa.)

Kayttdjapersoonat (liite 2)

Kayttdjapersoonia hyodynnetadn esimerkiksi palvelumuotoilussa. Tekstia kirjoittava virka-
mies tai kirjoittajaryhma voi halutessaan kirjata muistiin tekstinsa kuvitellun kayttaja-
persoonan tai useampia persoonia. Kayttdjapersoonat auttavat pitamaan tekstin vastaan-
ottajat mielessa ja kirjoittamaan tekstin lukijan tarpeet huomioon ottaen.

Liitteessa naet kasityksemme siitd, millainen voisi olla ministerion virkamiehen tekstin
lukija, Mikko toisesta ministeriosta.

Tekstin suunnittelun vaiheet kaaviona (liite 3)

Kirjoittaja voi kayttaa kaaviota muistilistana tekstia aloitellessaan.
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5 Tekstitasosta yksityiskohtiin:
lauseet, sanat, oikeinkirjoitus

5.1 Virkkeet ja lauseet sujuviksi

Kun olet ensin suunnitellut koko tekstisi hyvin, sen jdlkeen kirjoitusvaiheessa on tarkeaa
selkeyttaa virkerakenteet mieluiten jo ensimmaisella kirjoituskerralla. Virke- ja lause-
rakenteisiin valtion tyontekijat saavat neuvoja esim. Kotimaisten kielten keskuksen eli
Kotuksen verkkokurssilta Hyva virkakieli (2018). Verkkokurssi on julkaistu valtionhallintoa
varten eOppiva-alustalla. Lauserakenteista ohjeistetaan myos Kielitoimiston ohjepankissa.

Taulukossa edempana tassa luvussa nakyy muutamia esimerkkeja virke- ja lauserakentei-
den tyypillisistd ongelmista, jotka voivat vaikeuttaa virkkeen ymmartamista. Esimerkit on
poimittu Kotuksen tydpajan tukimateriaalista vuoden 2017 selkedn kielen pdivan sivus-
tolta, Tekstintekijan kasikirjasta (Kankaanpag, Salli & Piehl, Aino, 2011) ja Kotuksen Saados-
kielen ohjeista.

5.2 Termit, nimet, lyhenteet, oikeinkirjoitus

Jos tekstissasi esiintyy erikoisalan termi, joka ei ole lukijalle tuttu, se on tarpeen selittaa
heti tuon termin jalkeen. Verkkoteksteissa selitys voidaan kirjoittaa sanasta aukeavaan
linkkiin.

Myds lyhenteet kannattaa kirjoittaa auki, kun niita kdytetaan tekstissa ensimmaisen ker-
ran. Sen jalkeen saman tekstin lauseissa (kohtuullisen ldhelld selitystd) voi kayttaa pelkkaa

lyhennetta.

Esim. Maailman terveysjarjestdé (WHO)
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https://www.eoppiva.fi/koulutukset/hyva-virkakieli/
http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/
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Jos joudut suunnittelemaan uusia nimig, on tarkeda, etta ne ovat helposti ymmarrettavia
ja kaytettavia.

Esimerkki hankalasta nimesta:
elinkeino-, liikenne- ja ympdristékeskusten ja tyd- ja elinkeinotoimistojen

kehittdmis- ja hallintokeskus (KEHA-keskus)

Kotuksesta saa neuvoja viranomaisten nimien suunnitteluun, ja verkossa on myds
Kielitoimiston sanakirja.

Kirjoittamisen aikana ja tekstia viimeisteltaessa auttavat yksityiskohtaiset kielenhuollon
suositukset, jotka voi tarkistaa Kotuksen Kielitoimiston ohjepankista.
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Esimerkkeja virkerakenteiden ongelmista
Al3 ahda yhteen virkkeeseen liikaa tietoa! Useammaksi virkkeeksi tai lauseeksi jakaminen usein selkeyttia viestia:

Vuoden 2016 aikana kdyttodn otettava Vuoden 2016 aikana otetaan kdyttoon

Parempi

takaisinsoittojarjestelma ja sahkdisen
asioinnin laajentaminen parantavat potilaiden
yhteydensaantia.

4

takaisinsoittojarjestelma ja laajennetaan sahkoista
asiointia. Nailld toimilla potilaat saavat entisté
paremmin yhteytta X:dan.

Valta pitkia maariteketjuja! Niita on vaikea ymmartaa normaaliin lukutahtiin:

Toimielimen jdseniksi valitaan maakunnan
saamenkielisid asukkaita edustavia henkilditd.

Laitoksessa tapahtui viime kesdna vetyvuoto.
Vetyvuodon aiheutti muutama vuosi aiemmin
tehdyssd muutostydssa hitsaussaumaan jaanyt virhe.

>

>

Toimielimen jdseniksi valitaan henkilditd, jotka
edustavat maakunnan saamenkielisid asukkaita.

Laitoksessa tapahtui viime kesdna vetyvuoto.
Vetyvuodon aiheutti virhe, joka oli muutama
vuosi aiemmin tehdyssd muutostydssa jaanyt
hitsaussaumaan.

Kayta lauseenvastikkeita harkiten! Sivulause on usein selvempi:

Sijoittuessaan keskusterveysasemalle X-yksikon
toiminta tukee terveysasemien lddkarien ja hoitajien
toimintaa edistaen ennaltaehkdisevaa ja kuntouttavaa
tydotetta tuki-ja liikuntaelinsairauksissa.

>

Jos X-yksikko sijoittuu keskusterveysasemalle,

sen toiminta tukee terveysasemien lddkarien ja
hoitajien toimintaa, koska se/yksikkd edistaa
ennaltaehkadisevad ja kuntouttavaa tyootetta tuki-ja
liikuntaelinsairauksissa.

Valta kiilalauseita! Ne katkaisevat ajatuksen ja lukeminen hidastuu:

Isannditsijan tai, jollei yhtiolla ole isannditsijaa tai

tdmd on esteellinen, hallituksen puheenjohtajan

on pyynndstd annettava huoneistoa koskeva

isannditsijantodistus

1) huoneiston hallintaan oikeuttavien osakkeiden
omistajalle;

2) osakkeita panttauksen nojalla hallussaan pitavalle;
sekd

3) valitysliikkeelle, jolla on voimassa oleva
osakkeiden valitystd koskeva myyntitoimeksianto
tai huoneiston vuokralle antamista koskeva
toimeksianto.

>

Isdnnditsijan on pyynnostd annettava

osakehuoneistoa koskeva isannditsijéantodistus.

Jollei yhtidlld ole isannditsijdd tai tdmd on

esteellinen, velvollisuus antaa todistus on hallituksen

puheenjohtajalla. Todistuksen voivat saada:

1) osakehuoneiston hallintaan oikeuttavien
osakkeiden omistaja;

2) osakkeita panttauksen nojalla hallussaan pitdva;
sekd

3) valitysliike, jolla on voimassa oleva osakkeiden
valitystd koskeva myyntitoimeksianto tai
osakehuoneiston vuokralle antamista koskeva
toimeksianto.

Suosi verbeja substantiivien sijaan! Substantiivien runsas kaytto saattaa hamartaa tarkoitusta:

Hoitoon padsyn ja palveluiden laadun
yllapitdmiseksi ja parantamiseksi osaston pysyvissa
kehittamisryhmissa tuotetaan asiakaslahtdisia
prosesseja yhteistydssa muiden toimijoiden kanssa.

>
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Jotta (potilaiden) pddsya hoitoon ja palvelujen laatua
voidaan ylldpita ja parantaa, tuotetaan pysyvissa
kehittdmisryhmissa asiakaslahtdisid prosesseja
yhteistydssa muiden toimijoiden kanssa. (Jos sitd
tarkoitettiin!)
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6 Suhtaudu omaan tekstiisi myonteisen
kriittisesti ja pyyda palautetta

Kirjoittaminen on monivaiheinen prosessi, ja tekstien laadintaan tarvitaan usein muitakin
henkil6ita kuin vain kirjoittaja.

Omissa teksteissamme on aina parantamisen varaa, silla omalle tekstilleen sokeutuu hel-
posti. Monesti yon yli nukkuminen ja lukeminen levannein silmin auttaa huomaamaan
tekstista mahdolliset ongelmakohdat.

Toinen hyva tapa on pyytaa tyokaveri avuksi. Kokeneet ammattikirjoittajatkin pyytavat
esimerkiksi kollegoilta kommentteja teksteihinsa, ellei kohderyhman lukijoita ole kaytet-
tavissa tekstia testaamaan. Toiset silmat nakevat aina hiukan eri tavalla ja auttavat sinua
selkeyttdmddn sanomaasi.

Jos tekstit levidvat laajalle tai ovat muuten hyvin merkityksellisia, niiden kaytettavyytta
kannattaa erikseen testata. Kaytettavyyden testaajat ovat kertoneet, etta lukija osaa aina
yllattaa: testauksissa tulee ilmi tekstin, verkkosivun tai muun julkaisun heikkouksia, joita
asiantuntijakirjoittaja tai ammattimainen verkkosivun laatijakaan ei ole huomannut.

Lisatietoa:
— Pyhalahti, Minna, 2015: Palautetta pukkaa — jotain on siis pielessa?
— Kaytettavyystestauksesta esim.

— Suominen, Riitta, 2019: Virkatekstin kdytettavyys
— UX matters -verkkosivusto, 2020

33


https://www.kotus.fi/nyt/kotus-blogi/minna_pyhalahti?17245_m=18640
https://trepo.tuni.fi/handle/10024/116307
https://www.uxmatters.com/

VALTIONEUVOSTON KANSLIAN JULKAISUJA 2020:1

Liitteet

Liite 1. Tekstin suunnittelulomake

Sahkoisesti taytettava tekstin suunnittelulomake

VINHY, julkaisutuotanto 2019

VALTIONEUVOSTO
STATSRADET

TEKSTIN SUUNNITTELULOMAKE

(myos verkkosivuston, diaesityksen tms. suunnitteluun)

Mista aiheesta kirjoitat?
(Tekstin paaasia) ‘ ‘

Miksi kirjoitat?
Ajattele, keita lukijasi ovat ja mité haluat heidan tekevan, ja tdydenna tdma lause: Tekstini toimii, jos sen
luettuaan... ‘ ‘

(ndma ihmiset)

(tekevat nain) ‘ ‘

Kuka on lukijasi?
Tekstin lukijan/lukijoiden tai kohderyhméan/-ryhmien nimet: ‘ ‘

Luonnehdi lukijoita/kohderyhmaa muutamalla sanalla:
(esimerkiksi: kiireisia, eivat tekstin alan asiantuntijoita, ‘ ‘
eivat tunne hallinnon kielenkaytt6a)

Miten?
Miten lukija saa tekstisi (s-posti, kirje, verkkosivu tms.)? Mita lahetystavasta pitaisi ottaa huomioon? (Esim.
lukija lukee tekstin matkapuhelimesta.)

Mita?

Mika on tekstisi paaviesti? Tiivista se yhteen virkkeeseen.

Mitka keskeiset asiat sisallytat tekstiisi? Tee luettelo niista seikoista, jotka lukijan pitda helposti ja nopeasti
10ytaa ja ymmartaa tekstista, jotta han sisaistaisi siind annetut tiedot tai toimisi tekstin ohjeiden mukaisesti.
Numeroi asiat lopuksi hyvaan esittamisjarjestykseen lukijasi tarpeet ja tekstin tarkoitus huomioon ottaen.

Olennaiset asiat (kaytéa tarvittaessa enemman riveja) Esitysjarjestys tekstissa

Adapted into Finnish from the work of Janice (Ginny) Redish, with permission, 2014.
Lomake on muokattu suomalaista kéytt6a varten suunnittelijansa Janice (Ginny) Redishin luvalla
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Liite 2. Kayttajapersoonat

Voit laatia itsellesi kayttdjapersoonia tekstin suunnittelun avuksi — tallainen kayttajaper-

soona laadittiin malliksi ministerididen kirjoittajille:

Miksi ja kenelle sina kirjoitat — ja mita siita seuraa?

Tyypillinen lukijasi,

Miten lukija kdyttaa tekstidsi,
mihin han sita tarvitsee?

>

Mita siita seuraa sinulle?

Mikko ministeriosta

Erityisasiantuntija toisessa
ministeriossa kuin sina

— Osallistuu joskus samojen asioiden
valmisteluun
kuin sind.

— Laatii tekstiesi pohjalta muistioita ja
suunnitelmia ministericlleen.

Mikon tilanne

— Erdén hankkeen/linjauspaperin
valmistelu on kdynnissd, ja Mikko
laatii esittelymuistion luonnosta.

— Monta muutakin asiaa vireilld, ja
kyselyita tulee eri suunnilta. Tydpdivat
venyvat pitkiksi ja yhteen asiaan
kerrallaan on vaikea keskittyd.

—Tieto hajallaan eri ldhteissd, tiedon
hakemiseen kuluu aikaa

Haluaa loytaa tekstistdsi nopeasti ne
asiat, joita tarvitsee. Ei halua perehtya
yksityiskohtiin, jotka ovat tilanteessa
epdolennaisia, vaan haluaa loytaa
tekstistdsi olennaiset asiat helposti

ja saada kokonaiskasityksen

asiasta nopeasti.

Kirjoita teksti niin, ettd se

— siséltaa olennaiset asiat, mutta ei
mitddn tekstin tarkoituksen kannalta
epdolennaista

—ilmaisee asiat ymmarrettavasti,
loogisessa jarjestyksessd ja
lukijaystavalliseen savyyn

— on visuaalisesti helppo silmailla

— on omaan tarkoitukseensa sopivan
mittainen, ei liian pitka.

(Tarkempia neuvoja loytyy
esim. tdmdn oppaan luvuista.)

Jos tekstisi on epdselva, Mikko etsii
paremmat Iahteet omaan tyohonsa.

>

Jos haluat vaikuttaa siihen, miten
Mikko vie asiaa eteenpdin, tee kuten
ylld on listattu.

Haluaa loytda tarvittavat aineistot
helposti ja nopeasti.

>

Tekstisi pitad olla talletettu sellaiseen
ministerion sovellukseen, johon Mikolla
on vaivaton padsy.
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Liite 3. Tekstin suunnittelun vaiheet kaaviona

Aihe: On kaynyt ilmi, etta tasta
aiheesta tai asiasta tarvitaan teksti.

Miksi tflkslt]' Ilaadltaan, ts. m|t§ Kenelle teksti on tarkoitettu?
sen avulla halutaan saavuttaa! (= tekstin kohderyhma)

(= tekstin tavoite)

Mika on tekstin paaviesti?

Milla valineella teksti luetaan?

Sisalto: Mita asioita kannattaa ottaa mukaan ja
mita ei — tahan tarkoitukseen ja naille lukijoille?

Rakenne: Mika esittamisjarjestys on hyva
tahan tarkoitukseen ja naille lukijoille?

Savy: Millainen savy auttaa tekstin tarkoituksen
saavuttamisessa, kun on juuri tama
kohderyhma kyseessa?
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Syventavaa luettavaa

Tassa joitakin lisdldhteitd, joita ei ole mainittu oppaan luvuissa. Ne saattavat vaikuttaa op-
paan taustalla tai niista voi saada lisdideoita:

DIFI Agency for Public Management and eGovernment, Norway (2016): Good
results using plain language. 10 examples from the Norwegian state administration and
municipalities.

Eggins, Suzanne (2004): An Introduction to Systemic Functional Linguistics. New York:
Continuum.

Hiidenmaa, Pirjo (2000): Lingvistinen tekstintutkimus. Teoksessa K. Sajavaara & A. Piirainen-
Marsh (toim.) Kieli, diskurssi & yhteis6 s. 161-190. Soveltavan kielentutkimuksen teoriaa ja
kaytantoad 2. Jyvaskyla: Soveltavan kielentutkimuksen keskus, Jyvaskyldn yliopisto.

Luukka, Minna-Riitta (2002): M.A K. Halliday ja systeemis-funktionaalinen kielitiede.
Teoksessa H. Dufva & M. Lahteenmaki (toim.) Kielentutkimuksen klassikoita s. 89—123.
Soveltavan kielentutkimuksen teoriaa ja kaytantoa 4. Jyvaskyla: Soveltavan kielen-
tutkimuksen keskus, Jyvaskylan yliopisto.

Luukka, Minna-Riitta (2000): Nakokulma luo kohteen: diskurssintutkimuksen
taustaoletukset. Teoksessa K. Sajavaara & A. Piirainen-Marsh (toim.) Kieli, diskurssi &
yhteiso s. 133—160. Soveltavan kielentutkimuksen teoriaa ja kdytantoa 2. Jyvaskyla:
Soveltavan kielentutkimuksen keskus, Jyvaskylan yliopisto.

Nikula, Tarja (2000): Pragmaattinen nakokulma kieleen. Teoksessa K. Sajavaara & A. Piirainen-
Marsh (toim.) Kieli, diskurssi & yhteis6 s. 331-358. Soveltavan kielentutkimuksen teoriaa ja
kaytantoad 2. Jyvaskyla: Soveltavan kielentutkimuksen keskus, Jyvaskyldn yliopisto.

Pietikdinen, Sari ja Mantynen, Anne (2019): Uusi kurssi kohti diskurssia. Tampere:
Vastapaino.

Pietikainen, Sari (2000): Kriittinen diskurssintutkimus. Teoksessa K. Sajavaara &

A. Piirainen-Marsh (toim.) Kieli, diskurssi & yhteis6 s. 191-217. Soveltavan kielentutkimuksen
teoriaa ja kaytantoa 2. Jyvaskyla: Soveltavan kielentutkimuksen keskus, Jyvaskylan
yliopisto.

Ponkala, Merja (2019): Muistiot ministerididen tydssa: Monimenetelmainen tutkimus

virkakielen konventioista ja niitd yllapitavista diskursseista. Pro-gradu -tutkielma.
Tampereen yliopisto, Informaatioteknologian ja viestinnan tiedekunta.
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Schriver, Karen (1997): Dynamics in Document Design. New York: John Wiley & Sons, Inc.
— Erityisesti s. 55-68, “Three traditions that shaped thinking and beliefs about writing and
design”.

Suojanen, Tytti & Koskinen, Kaisa & Tuominen, Tiina (2012): Kayttdjakeskeinen
kddantdminen. Tampereen yliopisto.
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