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Tiivistelmi

Opetus- jakulttuuriministeri6 asetti 29.1.2013 tydryhmin laatimaan toimintaohjelman ehdotuksineen menettelytavoista ja keinoista,
joilla varmistetaan viranomaiskielen asiallisuus, selkeys ja ymmiirrettivyys. Virkakielityéryhmi pyrki avoimeen vuorovaikutukseen
ja jirjesti julkisen kuulemistilaisuuden seki teki virkakielen kiytinngistd kyselyt kunnille ja valtion viranomaisille seki kyselyn
viranomaisten kielenkiytosti kansalaisille.

Virkakielitydryhmin ehdotusten punaisena lankana on se, etti selked, ymmirrettivi ja asiallinen kielenkiyttd julkishallinnossa
on demokraattisen yhteiskunnan olennainen osa. Tavoitteena on, ettd timi hallintolain vaatimus toteutuu nykyistd paremmin.
Kieli ei ole erillinen saareke, jonka hoidon voi jittdd harvoille, vaan virkakielen laadusta ovat vastuussa julkishallinnon korkeimmat
pidttivit elimet, virastojen johto ja jokainen tydntekiji. Tekstien selkeys edellyttid, ettd virastot arvioivat kielenkiyttdddn itse
viranomaistyén osana, mutta se edellyttid myos kielen asiantuntijoiden avun kiyttimistd, kun tarve on. Selked, ymmirrettivi ja
asiallinen kielenkiytto sdistdd aikaa ja vaivaa, tehostaa viranomaistyti ja vahvistaa asiakkaiden oikeusturvaa.

Toimintaohjelma sisiltid eduskunnalle ja valtioneuvostolle kohdistettuja toimenpide-ehdotuksia siiti, miten toimintatapoja ja
rakenteita luodaan sellaisiksi, ettd viranomaisilla on mahdollisimman hyvit lihtékohdat palvella asiakkaita hyvien tekstien avulla
ja hyotyd yhteistydsti. Ohjelmassa ehdotetaan, ettd viranomaisten yhteistydti edistimiin perustetaan virkakielivaltuutetun virka
nykyresurssien turvin, kootaan hallinnon termipankki ja siidetdin paikannimilaki.

Lisiksi ohjelmassa annetaan suosituksia koko julkishallinnon toimenpiteiksi. Ohjelmassa suositellaan, etti laaditaan
yhteiset menettelyohjeet julkishallinnon nimien, virkanimikkeiden ja termien suunnittelusta sekd ohjeet niiden kieliasusta.
Tekstejd vihennetddn ja lyhennetiin, kootaan julkishallinnon mallitekstien tietokanta sekd kehitetddn viranomaisille yhteistd
kirjoittamiskoulutusta ja virkakielen laadun arviointia. Lainvalmistelijoille olisi hyvi jirjestdd lisid kielenkiyton koulutusta ja
havainnollistavia ohjeita.

Kolmanneksi toimintaohjelmassa annetaan suosituksia viraston omiksi toimenpiteiksi: virastot nimeivit virkakielivastaavan ja
virkakielen kehittdmistiimin. Virastot sisillyttivit tydprosessien kuvauksiin tekstien laatimista ja kifintimistd koskevat tydvaiheet,
julkaisevat virkakieliohjeet intranetissddn ja selkiyttivit asiointiprosesseja asiakkaille. Lisiksi suositellaan, etti virastot huolehtivat
tekstintuotantoon tarkoitettujen tietojirjestelmien kyvysti palvella ymmirrettivin tekstin tekemistd ja asiakkaiden mahdollisuudesta
henkilkohtaiseen asiointiin.

Neljinneksi annetaan suosituksia oppilaitoksille. Kaikkiin peruskoulun jilkeisiin tutkintoihin olisi hyvi kuulua riittivisti suomen
tai ruotsin opintoja, jotta opiskelija hallitsee oman alansa kielenkiyton ja osaa viestid siitd yleistajuisesti. Lisiksi yliopistojen olisi
tarpeen sisillyttid strategisiin dokumentteihinsa linjauksia siitd, miten suomen ja ruotsin kieltd kiytetdin muiden kielten rinnalla
akateemisessa opetuksessa, tutkimuksessa ja hallinnossa. Muun kuin suomen- ja ruotsinkielisille opiskelijoille pitii jirjestii
kieliopintoja.

Toimintaohjelman liitteeni on kuvaus virkakielityn historiasta ja nykytilasta, muiden maiden virkakielitydsti ja kansainvilisestd
nimistdnhuollosta. Lisiksi ohjelma tarjoaa seki virastolle ettd tydntekijille huoneentaulut avuksi virkakielen parantamiseen.
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Sammandrag

Den 29 januari 2013 tillsatte undervisnings- och kulturministeriet en arbetsgrupp med uppdraget attarbeta fram etthandlingsprogram
och forslag till dtgirder som kan frimja ett sakligt, klart och begripligt myndighetssprik. Arbetsgruppen ville verka i en 6ppen anda
och ordnade dirfor ett seminarium om temat och genomférde ocksd enkiter bdde om de sprikliga rutinerna inom statliga och
kommunala myndigheter och om medborgarnas erfarenheter av myndighetssprék.

Den birande tanken med férslagen i handlingsprogrammet ér ate ett saklige, klart och begripligt myndighetssprak ir en
grundliggande forutsitening for ett demokratiske samhille. Férvaltningslagens krav pa spriket bor omsittas i praktiken i hogre
utstriickning 4n tidigare. Spriket ir inte ett fristiende element som kan limnas it nigra enstaka personer att ta hand om, utan spraket
berdr alla inom den offentliga férvaltningen, allt frin de hégsta beslutande organen till ledningen for de olika myndigheterna och
varje enskild medarbetare. For att klarspriksmalet ska nds méste varje myndighet ha som rutin att utvirdera sitt sprik och att anlita
sprikexperter nir behovet ir pikallat. Det gir att spara tid och méda genom att anvinda ett klart och begripligt sprik. Dessutom
effektiverar ett klart sprik myndigheternas verksamhet och stirker medborgarnas rittssikerhet.

Handlingsprogrammet innehdller f6r det forsta forslag till hur riksdagen, statsridet och ministerierna kan skapa strukturer
och arbetsformer som gynnar myndigheters strivan att anviinda ett gott sprik i kontakten med medborgarna och att dra nytta
av samarbete. Konkreta forslag 4r att det ska tillsittas en ombudsman fér myndighetsspriket med uppgift att inom ramen for
nuvarande resurser frimja samarbete, att det ska skapas en termbank for forvaltningstermer och att det ska stiftas en ortnamnslag.

Fér det andra ger handlingsprogrammet rekommendationer till insatser inom hela den offentliga férvaltningen. Ett av forslagen
ir att det ska utarbetas gemensamma direktiv for planeringen och den spréakliga utformningen av namn, tjinstebeteckningar och
termer inom den offentliga férvaltningen. Vidare rekommenderar programmet att det ska produceras firre och kortare texter, att
det skapas en databas med goda modelltexter och att det ordnas gemensamma utbildningar kring skrivande och kvalitetsbedémning
av texter. Lagberedare bor fi mer utbildning i sprikanvindning och ocksi klara sprakliga anvisningar.

For det tredje innehéller handlingsprogrammet rekommendationer till de enskilda myndigheterna. Det foreslas att man inom varje
myndighet ska utse en klarspraksansvarig och en grupp som arbetar for ett bittre sprik och att man i myndighetens processbeskrivningar
ldgger in bade produktion av text och dversittning som arbetsfaser. Varje myndighet bér ha klarsprakshandledning p sitt intranit,
och de som viinder sig till en myndighet méste fi klara direktiv for vilken proceduren ir kring olika drenden. Vidare poingterar
handlingsprogrammet hur viktigt det ir att de datasystem som anvinds f6r att producera texter verkligen resulterar i texter som 4r
begripliga fér mottagaren och att mottagaren alltid har méjlighet att personligen vinda sig till myndigheten.

For det fjirde ger handlingsprogrammet rekommendationer till liroanstalter. Det 4r viktigt att det pd alla nivder efter
grundskolan ingir tillrickligt mycket undervisning i finska eller svenska for att de studerande ska lira sig behirska spriket inom
sitt fackomrade och ocks kunna kommunicera begripligt om sitt omrade med icke-initierade. Universiteten bér skriva in rikdinjer
i sina strategidokument om hur finska och svenska ska anvindas vid sidan av andra sprk i den akademiska undervisningen, i
forskningen och inom férvaltningen. Studenter med annat modersmal 4n finska eller svenska bor f& undervisning i ndgot av spriken.

I en bilaga till handlingsprogrammet beskrivs myndighetssprikets historia och situationen i dag, klarspriksarbetet i andra linder
och det internationella namnvardssamarbetet. Dessutom ingdr det klarsprékstips till myndigheter och enskilda anstillda om vad de
kan gora for ett bittre myndighetssprak.
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Abstract

The Ministry of Education and Culture set up a working group on 29 January 2013 to draw up an action plan with proposals
on ways to make sure administrative language is clear, appropriate and comprehensible. The working group wanted to ensure
transparent interaction, so it organised an event open to the public, carried out a survey of the use of administrative language
practices in central and local government, and a survey of people’s views on administrative language.

The basic idea in the working group’s proposals is that clear administrative language is an essential element of any democratic
society. The aim is to ensure that this legislative requirement is better met. Language is not an island that can be left in the hands
of a few; instead, everyone bears responsibility for the quality of administrative language — from senior officials in government to
each individual public employee. To achieve clear language, government agencies must supervise their use of language themselves
but must also be prepared to resort to expert advice where necessary. Clear language saves time and effort, improves efficiency and
safeguards the legal protection of customers.

Firstly, this action plan proposes targeted measures for Parliament and government on how to create the best possible procedures
and structures for offering customers good texts and how to make good use of cooperation. To promote collaboration between
public authorities, the action plan includes a proposal to create a position for an ombudsman for clear administrative language using
existing resources, and to build a term bank and to introduce an act on place names.

Secondly, the action plan gives recommendations for the type of measures that should be adopted in all of public administration.
The plan recommends that common rules of procedure be drawn up in public administration on the formulation of names, job
titles and terminology and instruction of their language structure. There should be fewer texts and they should be shorter than at
present; a database on model documents in public administration as well as common courses in writing and quality assessment of
government texts should be created for public employees. More training in language use and instructions that are more illustrative
should be provided for those who draft laws.

Thirdly, this document gives recommendations on action for the government agencies: the agencies should appoint a coordinator
for clear administrative language and appoint a clear language team. The agencies should include the stages of writing and translating
government texts in their work process descriptions, produce guidelines for clear administrative language in their intranets and
provide clear descriptions of service processes to the customers. It is also recommended that the agencies make sure their ICT
systems are designed so that it is easy to produce clear documents and that customers can be given personal services.

Fourthly, there are recommendations for educational institutions. All post-basic school level educational institutions should
include an appropriate amount of studies in Finnish or Swedish, so that students can master the language used in their field of
study and are able to communicate in a way that can be generally understood. Additionally, universities should incorporate in
their strategic documents an approach to how Finnish and Swedish are to be used along with other languages used in academic
instruction, research and administration. Language studies must be offered to students who are not native speakers of Finnish or
Swedish.

There is an annex to this action plan that describes the history and work in progress related to clear administrative language in
Finland and in other countries and international work on the standardization of place names. The action plan also gives government
agencies and employees a list of tips on how to produce clearer administrative language.
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Opetus- ja kulttuuriministeriolle

Lainsdiddnnén, viranomaisviestinnin ja asioinnin kielen kehittiminen sisiltyy nykyiseen
hallitusohjelmaan. Selkeii kieltd korostetaan myds avoimen hallinnon toimintasuunnitel-
massa.

Opetus- ja kulttuuriministerié asetti 29.1.2013 tydryhmin, jonka tehtivini oli “laatia
toimintaohjelma ehdotuksineen

— menettelytavoista, joita kayttamalla julkishallinnossa voidaan turvata viranomaiskielen
asiallisuus, selkeys ja ymmarrettavyys ja joilla virkakielen ja siihen kuuluvan nimiston

toimivuuden tarkastelusta tulee osa jokapaivaista tyota

— keinoista, joilla lisataan viranomaisten vastuuta huolehtia tyontekijdidensa viestintataitojen
kehittamisesta

— keinoista, joilla parannetaan korkeakoulujen ja ammatillisten oppilaitosten mahdollisuuksia

huolehtia opiskelijoiden valmiudesta tuottaa ymmarrettavaa kielta, seka

— toimintatavoista, joilla varmistetaan, etta erilaisten muutosten ja kehittdémistoimien kielelliset
vaikutukset otetaan huomioon.

Tyéryhmin puheenjohtajaksi opetus- ja kulttuuriministeri nimitti johtaja Pirkko Nuo-
lijirven (Kotimaisten kielten keskus). Tyéryhmain jiseniksi nimitettiin apulaispiillikks
Mikael Ekholm (Valtioneuvoston kanslia, kiinnostoimisto), vararehtori, professori Ulla-
Maija Forsberg (Suomen yliopistot UNIFI ry / Helsingin yliopisto), erikoistutkija Salli
Kankaanpii (Kotimaisten kielten keskus), vastaava kielenhuoltaja Kaino Laaksonen (Kan-
sanelikelaitos Kela), viestintdjohtaja Eeva Larjomaa (sosiaali- ja terveysministeris), ylijoh-
taja Anita Lehikoinen (opetus- ja kulttuuriministerio), vs. viestintdpaillikko Aino Likitalo
(Maahanmuuttovirasto), viestintijohtaja Marjo Merivirta (opetus- ja kulttuuriministeris),
lainsdddantoneuvos Sten Palmgren (oikeusministeris), viestintdjohtaja Jari Seppild (Suo-
men Kuntaliitto), hallitusneuvos Susanna Siitonen (tyd- ja elinkeinoministerid), lainsii-
didnténeuvos Markus Siltanen (valtiovarainministeris), projektipaillikké Hannu Virtanen
(Selkokeskus) ja yliopettaja Aino Vuorijirvi (Arene ry / Metropolia ammattikorkeakoulu).

1 http://www.minedu.fi/fOPM/Tiedotteet/2013/02/virkakieli.html



Ty6ryhmin asiantuntijoina toimivat Kotimaisten kielten keskuksesta erikoistutkija Sirkka
Paikkala (nimistd), erikoistutkija Eivor Sommardahl (ruotsinkielinen virka- ja siidoskieli)
ja tutkija Ulla Tiilild (asiointikieli).

Ty6ryhmin sihteereini toimivat erikoistutkija Aino Piehl ja tutkija Matti Risinen
Kotimaisten kielten keskuksesta, ja ryhmin yhteyshenkiloni oli ylitarkastaja Anne Luoto-
Halvari opetus- ja kulttuuriministeriosti.

Ty6ryhmi otti nimekseen virkakielityoryhmi. Tyéryhmin tuli saada tehtivinsi val-
miiksi 31.10.2013 mennessi, ja se sai lisiaikaa 31.1.2014 saakka.

Virkakielityoryhmi on pyrkinyt toiminnassaan avoimeen vuorovaikutukseen, ja tyon
tukena on ollut kiinnostuneiden kansalaisten seki valtion ja kuntien henkilston aktiivi-
suus. Tyoryhmi jirjesti 7.6.2013 kuulemistilaisuuden?, jossa eri viranomaisten edustajat
kertoivat virkakieltd parantavista toimistaan ja esittelivit tyshon liittyvid ongelmia. Lisdksi
kuultiin Ruotsin kokemuksia sikiliisten viranomaisten pyrkimyksistd parantaa omaa kiel-
tddn. Virkakieltd tarkastelivat johtava sosiaalitydntekiji Kirsi Brummer (Helsingin sosiaali-
ja terveysvirasto), ylitarkastaja Mia Leinonen (Verohallinto), johtava sovellusasiantuntija
Teemu Leskinen (Maanmittauslaitos), virkakielenhuoltaja Eva Olovsson (Sprakridet,
Ruotsi), dosentti Liisa Raevaara (Helsingin yliopisto), palveluneuvoja Hamed Shafae
(Helsingin kaupungin Virka-info) ja ylikielenkiintiji Taru Virtanen (valtioneuvoston
kanslia).

Ty6ryhmi lahestyi viranomaisia ja kaikkia kiinnostuneita Kotimaisten kielten keskuk-
sessa laaditun kolmen kyselyn avulla: kaikille suomalaisille osoitettiin kysely virkakieltd
koskevista hyvisti ja huonoista kokemuksista (240 vastausta), kunnille kysely niiden
kielenhuoltotilanteesta (158 vastausta) ja valtion virastoille kysely nimien, virkanimik-
keiden ja termien muodostamisesta valtionhallinnossa (209 vastausta). Niiden kyselyjen
vastauksia tydryhmi on kiyttidnyt hyvikseen ehdotuksia laatiessaan. Lainauksia vastaajien
puheenvuoroista on mukana myos toimintaohjelman sivuilla.

Lisiksi tyoryhmille ovat toimittaneet aineistoa seuraavat henkilot: vastaava kielen-
huoltaja Kaino Laaksonen (Kansanelikelaitos Kela), johtaja Hannu Virtanen (Sel-
kokeskus), yliopettaja Aino Vuorijirvi (Arene ry / Metropolia ammattikorkeakoulu),
yliopettaja Pasi Lankinen (Metropolia ammattikorkeakoulu), lehtori Tarja Ahopelto
(Jyviskylin ammattikorkeakoulu), vararehtori, professori Ulla-Maija Forsberg (Hel-
singin yliopisto) ja didinkielen lehtori Elise Tarkoma (Vantaan ammattiopisto Varia).
Kotimaisten kielten keskuksesta toimintaohjelman valmisteluun ovat osallistuneet
myds osastonjohtaja Nina Martola seki tutkijat Leila Mattfolk, Raija Moilanen, Pia
Westerberg, Annastiina Viertid ja Monica Aikis seki ma. tutkijat Kati Karvinen ja
Marianne Laaksonen. Kotimaisten kielten keskuksen edustajat ovat pitineet yhteyttd
myds Avoin hallinto -hankkeen ja Sihkdisen asioinnin ja demokratian vauhdittamis-
ohjelman (SADE-ohjelma) edustajiin.

Virkakieliryhmin ehdotusten punaisena lankana on se, ettd selked, ymmirrettivi ja asi-
allinen kielenkiytté on demokraattisen yhteiskunnan olennainen osa. Kieli ei ole erillinen
saareke, jonka hoidon voi jittdd harvojen harteille, vaan hyvin virkakielen toteutumisesta
ovat vastuussa julkishallinnon korkeimmat paittivit elimet, virastojen johto ja jokainen
tyontekiji.

2 Ks. http://www.kotus.fi/2s=4716



Ty6ryhmi luovuttaa toimintaohjelman kunnioittavasti opetus- ja kulttuuriministeriélle.

Helsingissi 30. piivini tammikuuta 2014

Pirkko Nuolyjarvi
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Hyvan virkakielen toimintaohjelma

1 Virkakielen toimintaohjelman
tavoitteet ja luonne

Kieli on kaiken viranomaistyon elimellinen osa. Hallintolaki® edellyttii, ettd viranomaisen
on kiytettivi asiallista, selkedd ja ymmairrettivid kieltd. Hyvi virkakieli edistdd demokra-

tian toteutumista, hallinnon avoimuutta ja palvelujen /

saavutettavuutta. Siksi on tirkedi, ettd viranomaiset 1. "Kieli tuntuu pienelts asialta,

viestivit ymmirrettivilld kielelld ja vilitcavir siitd, mutta oikeastaan se on kaiken
lahtokohta ja todella iso juttu.

. . e . . . Ja tahan uudistukseen ei
senmukainen kielenkiytté myos tekee viranomaisen o e

tyostd tehokkaampaa. miljoonahankintoja edes tarvitse
tehda” Kansalaiskysely

Tavoitteena on, ettd hallintolain vaatimus asialli- /
sesta, selkedstd ja ymmirrettivistd virkakielestd ote-

taan vakavasti ja ettd se toteutuu nykyistid paremmin.

millaisia tekstejd laativat. Hyvin toimiva, tarkoituk-

Toimintaohjelma koskee kaikkia julkishallinnon organisaatioita, seki valtiota ettd kuntia.

Virkakielen parantaminen yhteiseksi tehtavaksi

Toimintaohjelmassa lihdetddn siité, ettd jo nykyisin on paljon hyvii kiytintdji ja toimia
virkakielen parantamiseksi, mutta kaikkea osaamista ei ole hyddynnetty eiki tehty laajem-
min tunnetuksi. Ohjelma muistuttaa, ettd viranomaistyd on pddosin tekstien tuottamista,
niiden lukemista ja niistd keskustelua. Yhteisty6 viraston sisilld ja hallinnonalojen rajojen
yli parantaa tekstien laatua ja sdidstid aikaa. Ohjelmassa korostetaan my®és sité, etti val-
tionhallinnossa ja kaksikielisissi kunnissa on tirkeii tarkastella suomen- ja ruotsinkielisii

teksteji rinnan.*

3 Hallintolain perustelujen mukaan (HE 72/2002 vp) ”- - asiallisen, selkein ja
ymmiirrettivin kielenkiytén vaatimuksiin kuuluisi sellainen ilmaisutapa, jonka perusteella
hallinnon asiakkaan voidaan olettaa yksiselitteisesti ymmirtivin asian sisillon ja saavan
siitd asian laatuun nihden riittivisti tietoa. Kielenkiyton asiallisuus merkitsisi myds

sitd, ettei asiakkaaseen kohdisteta loukkaavia tai viiheksyviid sanontoja. Vaatimus hyvisti
kielenkiiytosti koskisi seki kirjallista ettd suullista ilmaisutapaa.”

4 http://vnk.fi/julkaisukansio/2012/j04-kansalliskielistrategia-nationalsspraksstrategi-j07-
strategy/PDF/J0412_Kansalliskielistrategia_net.pdf
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Toimintaohjelma sisiltid

1 eduskunnalle ja valtioneuvostolle kohdistettuja, koko viranomaistoimintaa koskevia
toimenpide-ehdotuksia siité, miten toimintatapoja ja rakenteita luodaan sellaisiksi, ettéa
viranomaisilla on mahdollisimman hyvéat Iahtdkohdat palvella asiakkaita hyvien tekstien avulla
ja tehdé tassé yhteistyota

2 suosituksia koko julkishallinnon toimenpiteiksi

3 suosituksia viraston omiksi toimenpiteiksi siitd, miten selkeiden tekstien avulla voidaan
parantaa seka palvelun laatua etté tehokkuutta

4 oppilaitoksille suosituksia, joissa kiinnitetddn huomiota siihen, etta selkedén ja
ymmarrettavaan kieleen oppiminen ja tekstitietoisuuteen kasvaminen alkaa varhain ja
lapaisee koko koulutuksen.

Hyvi yleiskielen taito on vilttimiton pohja sille, ettd viranomaiset pystyvit tuottamaan
selkedd hallinnon kielti ja tarjoamaan ymmirrettivid teksteji my6s alan ulkopuolisille.

Ohjelmassa korostetaan siti, etti tekstien selkeys edellyttid kielenkiyton jatkuvaa ja
tietoista tarkastelua osana paivittiistd tyotd. Samoin painotetaan sitd, ettd virkatekstien sel-
keys ja ymmirrettivyys eivit ole vain harvojen kieliasiantuntijoiden vaan johdon ja koko
tyoyhteison vastuulla. Valtion ja kuntien tySpaikoilla tekstit on nihtivi osana toimintaa,
ja tarpeellisten tekstien laatimiseen on varattava riittdvisti aikaa. Niin ikidin korostetaan
virastojen vilisen yhteistyon merkitysti. Tarkoitus on, ettd kukin virasto voi 16ytii suosi-
tuksista ne kohdat, joita kipeimmin kaivataan avuksi oman viraston tyshon.

Eri kielenkiyttotilanteilla on omat vaatimuksensa. Sihkéinen asiointi on muuttanut kom-
munikoinnin ja asioinnin tapoja ja sosiaalinen media tarjonnut uusia mahdollisuuksia vuo-

tyopaikoilla on entisti tirkeimpid miettii,

- miksi jokin teksti tehdaén /2_ "Tunnistakaa kuntien \

— kenelle se on tarkoitettu arkielama: kiireiset asiantuntijat
suoltavat tekstia kaikilta
toimialoilta, kaikista palveluista
— mité tekstista voi jattaa pois ja samalla teksti usein

—  millaisia tekstejé ei tarvita. oletetaan tuottavan ja valvovan
viestintdihmisten, joita ei
pienissa ja keskisuurissa
Termipankkien ja kunnollisten tekstipohjien laati- ‘ kunnissa ole kuin muutama”

\ Kuntakysely

— mité siihen on syyta sisallyttaa

miseen kiytetty aika koituu seki viranomaisen ettd

asiakkaan hyodyksi. Sahkoistd asiointia kehitettdessi

on otettava huomioon, etti asiakas on yksin lomakkei-

den #iressd, jolloin kielen selkeyden merkitys korostuu entisestddn. Suullista asiointia tar-

vitaan edelleen. Joissakin tilanteissa selkei kieli ei riitd, vaan tarvitaan selkokieltd. Muut-

tuva tekstimaailma ja suullinen vuorovaikutus vaativat yhi enemmin tutkimusta.
Virkakielen parantamisesta koituu monia hyotyji:

— Mita huolellisemmin sanottavaa mietitdén, mitd paremmin otetaan huomioon viestin
vastaanottajan nékdkulma ja tarpeet, sitd vahemmaén on tarvetta selvitella asiaa jalkikéteen.
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Asiakkailta ei mene aikaa tekstin sisallon miettimiseen, viranomaisen ei tarvitse enaa palata
samaan asiaan, ja hallinnollinen taakka vahenee.

Muutoksenhakulautakuntien, tuomioistuinten, oikeuskanslerin ja eduskunnan
oikeusasiamiehen tyo vahenee.

Paivittainen viranomaistyd tehostuu.
Asiakkaiden vaivaa saastyy.
Viranomaispaatdsten selkeys vahvistaa asiakkaiden oikeusturvaa.

Virkakielen selkeyttamisella ja tekstien lyhentamiselld on myonteisia taloudellisia vaikutuksia.
Henkilostéresursseja voidaan hyddyntaa aikaisempaa tuottavammin, kun parempaa
virkakielta kayttamalla asiat hoidetaan nopeammin. Jos jokainen valtion virkamies pystyisi
selkedmman virkakielen ja lyhyempien tekstien ansiosta kayttamaan paivittéain

10 minuuttia ajastaan aikaisempaa tehokkaammin, voitaisiin koko valtionhallinnossa
kohdentaa resursseja uudelleen I&hes 70 miljoonan euron arvosta vuodessa.®

Toimintaohjelmassa esitettyjen toimenpiteiden

mahdolliset lisdkustannukset arvioidaan erikseen. 3. "Vanligare sprak, var sa goda!”

Suurin osa ehdotuksista koskee toimintatapojen Kansalaiskysely

muutoksia, jotka eivat aiheuta lisdkustannuksia.

Toimintaohjelman kiynnistyttyi sen vaikuttavuutta seurataan kaikilla julkisen hallinnon

tasoilla.

Virkakielityon historiaa ja nykytilaa, muiden maiden / 4. "Pitaisi olla joku forum, jossa\

virkakielity6td ja kansainvilistd nimistonhuoltoa kuva- olisi sanakirjasana ja virka-
taan liitteessd 1. Toimintaohjelman keskeiset kisitteet kielessé kéytetty sana ja

selitetdin liitteessd 2. Toimintaohjelman liitteend on
my&s huoneentaulut virkakielen parantamiseksi sekd kasitteen suomalaistuminen
virastolle ettd yksittidiselle virkamiehelle.

virkamiehet voisivat itse katsoa
sana sanalta, miten jonkin

tapahtuu, jotta iimaisua
voitaisiin tdsment&aa.”

Kansalaiskysely /

5 Tehokkuuden paraneminen perustuu seuraavaan laskelmaan: Keskipalkka n. 3 600 euroa kk;
palvelussuhteessa noin 83 000 henkei, tehokkaita tyopiivid (pois lukien lomat ja sairauspiivit)
200 piiviily, tydtunnit/kk n. 145 t

= 4,14 euroa x 200 piivid = 828 euroa/vuosi/tyontekiji

= 828 x 83 000 = 68 724 000 euroa/vuosi.

12



Hyvan virkakielen toimintaohjelma

2 Toimintatavat ja rakenteet
virkakielen parantamiseksi

Johdanto

Virastojen ja kuntien pitid asettaa virkakielen kehittimisen tavoitteet samoin menettelyin,
joita muussakin toiminnassa kiytetdin, ja niitd pitid myds seurata samalla tavoin. Niin

ne saavat myos johdon tuen. Muuten kielenkiytté hahmottuu varsinaisesta toiminnasta
erilliseksi asiaksi, joka ei vaikuta ydintehtivissi onnistumiseen ja jota ei myoskiin kehitetd
osana toimintaa. Viranomaisten on myds syytd hyddyntii sitd, mikd tydssd on yhteistd

ja samankaltaista. Monia apuvilineiti ja kiytintojd kannattaa luoda ja kehittdi yhteisesti
eikd kukin viranomainen tahollaan.

Viranomaistydssi tuotetaan ja luetaan teksteji, joista osa on lakisddteisii, ja tekstien
suuri maird vaikuttaa niiden laatuun. On tihdittivi tekstien vihentimiseen, silld ndin
vapautuu aikaa yhtiiltd parempaan kirjoittamiseen ja toisaalta muuhun toimintaan.

Tekstien midrin kasvu on luonut tarpeen tehdd tekstejd massatuotannossa ja automati-
soidusti. Kun niin tuotettuja tekstejd parannetaan, on kiinnitettivi huomiota pikemminkin
teknisiin jirjestelmiin kuin yksiloiden kirjoitustaitoihin. Toisaalta hyviksi havaittuja malli-
tekstipohjia voi kiyttdd hyddyksi esimerkiksi yli kunta- tai organisaatiorajojen.

Hallinnon asiakkaiden nikékulmasta tekstivaltainen viranomaistyd voi niyttiytyi teks-
tivildakkona, jossa on vaikea edeti ja hoitaa asioitaan. Jotta viranomaisia olisi helpompi
lihestyd, on asioinnin kulkuja eri keinoin selkeytettivi. Viranomaisten kielti ja viestinnin
tapoja parannettaessa on syytd hyddyntii sekd asiakaspalautteita ettd asiakastydssi toi-
mivien kokemuksia. Viranomaisten kiyttimiid kieltd ja termist6d voidaan tehdd tutuksi
sanastojen avulla.

Viranomaiskielen ja -viestinnin kehittdmisessi on kuitenkin syytd muistaa, ettd myos
suullinen vuorovaikutus on usein tehokas ja toimiva tapa hoitaa asioita. Suullisissa asioin-
neissa hoidetaan myos tehtivii, joiden hoitamiseen kirjallinen viestinti ja verkkoasiointi
eivit anna mahdollisuuksia.

2.1 Ehdotukset valtioneuvoston toimenpiteiksi

Timi jakso sisiltdd toimenpide-ehdotuksia, joiden toteuttamiseen tarvitaan valtioneuvoston

teisiin niin, ettd hyvii virkakieltd on helpompi tuottaa. Yhteistyon lisdimiselld halutaan myds
vaikuttaa sithen, ettd julkishallinnolle koituu hyétyi viranomaistyén samankaltaisuuksista.
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1. Ministeriét sopivat hallinnonalansa virastojen _ _
. . oy . . . 5. "Det finns varken tid eller
kanssa virkakielen laadun tavoitteista ja toimenpi- pengar om vi ser pé sprakvard

teistd virkakielen kehittimiseksi. Nelivuotiskausittain som en skild verksamhet bland
laaditaan kertomus virkakielen ja virkakieleen kuu- andra och da prioriteras

o ) o sprakvarden bort!" Kuntakysely
luvan nimistén tilanteesta eduskunnalle osana kieli- ~~___

lainsdéddannén seurantakertomusta.

Virkakielityo tulee ministeridissi ja virastoissa nikyviksi, jos sithen kiinnitetdin huomiota
ministerididen ohjauksessa. Keskeisimmistd tavoitteista ja niiden mittaamisesta sovitaan
oman hallinnonalan ministerion kanssa. Lisiksi virastot voivat tehdi erillisen virkakieli-
suunnitelman, jonka avulla toimenpiteiti voidaan tarkastella kokonaisuutena. (Virkakieli-
suunnitelman sisillostd ks. luvun 2.3 suosituksia.)

Kertomus virkakielen tilanteesta antaa mahdollisuuden seurata kielen laadun kehitty-
mistd ja toimintaohjelman tavoitteiden toteutumista. Kertomuksen tekisi luontevimmin
virkakielivaltuutettu (ks. seuraavaa toimenpidetti 2), mutta ellei valtuutettua ole, se voi-
daan yhdistii kielilain seurantakertomukseen.

2. Hyvéa virkakieltéd edistdmé&idn perustetaan
virkakielivaltuutetun virka.

Julkishallinnon virkakielityd on tehokkaampaa ja suunnitelmallisempaa, jos sille on
nimetty vastuuhenkild, jolla on valtuudet viedi tyotd eteenpiin seki kisitys kokonaistilan-
teesta ja nikemys siitd, millaisia yhteisid toimia ja yhteisti koulutusta tarvitaan. Valtuute-
tun virka pyritdin perustamaan pidosin nykyisid resursseja jirjestelemilld. Valtuutettu olisi
maailman ensimmaiinen.

Virkakielivaltuutettu seuraa hallintolain hyvin kie-

len vaatimuksen toteutumista, edistii viranomaisten 6. "Olisi hyv olla auktorisoitu
kielenhuollon yksikkd, joka voi

L AR . . . . kohdentaa ohjeita koko valtion-
yhteisid apuvilineiti, kerii ja tuottaa tietoa virkakie- hallintoon tai johonkin sen

len tilanteesta seki laatii sen yhteisistd kehittdmistoi- toimialaan.” Nimikysely

vilistd yhteistyotd virkakielen kehittimiseksi, kehicedd

mista suunnitelman ja kertomuksen valtioneuvostolle

(vrt. edeltivdidn toimenpiteeseen 1). Virkakielival-

tuutetun apuna toimii virkakieliverkosto, jossa ovat edustettuna viranomaiset seki kielen
asiantuntijat ja muut tarpeelliset asiantuntijat. Valtuutettu toimii tiiviissi yhteistyossd
Kotimaisten kielten keskuksen ja Selkokeskuksen kanssa.

3. Perustetaan Kansalliskielistrategian mukainen kansallinen hallinnon termi-
pankki, valtion ja kuntien yhteinen julkinen tietokanta, jossa esitetédédn hallin-
nossa ja lainsddddnndsséd kdytetyt termit, nimet sekd virkanimikkeet mééritelmi-
neen ja lyhenteineen ainakin kansalliskielilla.

Yhteinen termien, nimien ja virkanimikkeiden tietokanta e
7. "Missaan ei vaikuta olevan

eli termipankki helpottaa viranomaisten tyoti ja auttaa tietopankkia, josta kavisi ilmi,
kansalaisia ymmirtimiin viranomaisteksteji. Helposti 16y- etta mita mikékin tarkoittaa”
Nimikysely

tyvit termit, nimet ja nimikkeet seki niiden mairitelmit
ja lyhenteet auttavat viranomaistekstien laatimista ja lain-

siddidntotydtd. Ne myos vihentivit erillisten sanastojen tarvetta. Tietokannan olemassaolo tukee
erikielisten termien, nimien, nimikkeiden ja lyhenteiden suunnittelua.
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Ty6 tietokannan kokoamiseksi voidaan tehdi asteit-
8. "Nimet, virkanimikkeet ja termit

I T . . tulisi olla koko valtionhallinnossa
yhtenidistimailld eri ministerididen ja virastojen sanas- yhtenevaiset” Nimikysely

tain hyddyntimilld nykyisid sanastokokoelmia ja

totydtd. Sanastotyon, kielen, nimiston ja sisiltalo-

jen asiantuntijat laativat aluksi suunnitelman, jonka

mukaan virastot jatkavat omaa sanastoty6tiin, muokkaavat nykyisiid sanastojaan ja tekevit
yhteisty6td muiden virastojen kanssa paillekkiisen ty6n vilttdmiseksi. Suunnittelussa ja
toteutuksessa otetaan huomioon myds tietojirjestelmien yhteentoimivuutta edistivi jul-
kisen hallinnon sanastoty6 (ns. JHS-sanastotyd). Vihitellen tietokantaan kootaan ministe-
rididen, virastojen tai kuntien laatimat sanastot. Sitd piivitetdin jatkuvasti.

4. Sdddetddn paikannimilaki perinteisen paikannimistén kdytén ja uuden
nimistén suunnittelun selkeyttdmiseksi.

Viranomaiset tarvitsevat toimissaan perinteisti pai-

kannimistéd puhuessaan paikoista ja silloin, kun 9. "Myss kuntaliitokset luovat
suunnitellaan hallinnollisten alueiden, kansallispuis- sekamelskaa. Miksi pitaisi sanoa
. . . .. . . Kouvolan Anjalankoskella kun
tojen, luonnonsuojelualueiden, liikennepaikkojen [l e e lerriman
seki kaava- ja haja-asutusalueiden nimistéd. Luotet- Anjalankoski yksinaénkin. Hyvig,
AN R/l
tavalla, tarkistetulla perinteiselld nimist6lld, uuden A pii e el
o ] 3 . S ammattikoulu", "Oulun l33ni",
nimiston asianmukaisella suunnittelulla ja nimien Laakintohallitus”, "Tampereen
tismilliselld kiytolld on yhteiskunnan toiminnassa poliisilaitos” " Nimikysely

paitsi kulttuurinen merkitys my6s huomattava kiy-
tinnén vaikutus esimerkiksi pelastustoimeen.

Perinteisen paikannimiston oikean kiyton sekd
uuden nimistén asianmukaisen suunnittelun ja kielellisen laadun takaamiseksi tulee
perustaa YK:n vuoden 1967 paitdslauselman mukainen virallinen paikannimielin ja sdi-
tdd tarvittavat lait. Lainsdddinndssd on mairiteltdvi, mitd nimid laki koskee, kenelld on
oikeus vahvistaa mitkikin nimet, miti seikkoja on sitd ennen otettava huomioon, mil-
laista asiantuntija-apua on kiytettivi, miten vahvistetut nimet on rekisterditivi, kuka siitd
vastaa ja mitd nimid kiytetddn virallisissa yhteyksissd. Suomi on Pohjoismaista ainoa, josta
elin puuttuu, ja Euroopassakin harvojen joukossa.

5. Hallitus kdynnistéé virkakielikampanjan tehdékseen toimintaohjelman tunnetuksi.

Virkakielen toimintaohjelma ei toteudu itsestdin.

Virkakielikampanjalla tehddin hallintolain hyvin kie- 10. “Toimenkuvaani tydssé on
kuulunut tekstin kielellisen

sujuvuuden tarkistaminen,
netuiksi ennen kaikkea virastojen ja kuntien johdolle. mutta vaikeutena on ollut
esimiehen jadrépainen
pysyminen kapulakielessa.*
Kansalaiskysely

len vaatimus ja toimintaohjelman toimenpiteet tun-

Kukin ministerié jirjestdd hallinnonalansa virastojen
johdolle tilaisuuden, jossa kerrotaan, miksi toimiva kie-
lenkiytto lisid viranomaisten toiminnan avoimuutta ja
tehokkuutta ja parantaa vaikutelmaa siitd kansalaisten
silmissd. Kuntaliitto jirjestdd vastaavan tilaisuuden kunnille. Kotimaisten kielten keskus ja
muut kielen asiantuntijatahot antavat apua tilaisuuksien suunnittelussa.

Kampanjalla my8s kootaan pilottivirastoja ja -kuntia toteuttamaan ensimmaisini sellai-
sia virkakielen toimintaohjelman suosituksia, jotka sopivat erityisesti niiden toimintaan.
Pilottien kokemusten perusteella on mahdollista laatia toimivat ohjeet muita virastoja ja
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kuntia varten. Kampanjaa varten voidaan tehdi apu-
vilineitd tekstien itsearviointia varten seki tarkistus-

listoja virkakielitilanteen kartoitusta ja kehittimistoi-
mien suunnittelua varten. Viranomaiset voivat haas-

taa toisiaan kielen kehittdimishankkeisiin, ja erityisen
hyvin onnistuneet viranomaiset ja kunnat voidaan

11. "Tarpeettoman pitkéat
organisaationimet ovat myos
ongelma monenlaisille viestijoille”
Kansalaiskysely

palkita (esimerkiksi viranomainen, joka on vihentinyt eniten tekstin selventimistarpeesta

johtuvia yhteydenottoja).

2.2 Suositukset julkishallinnon
yhteisiksi toimiksi

Tissd jaksossa esitetddn suosituksia yhteisten ohjeiden ja arviointivilineiden laatimiseksi

seki koulutuksen jirjestimiseksi valtion viranomaisille. Useimpia niistd toimista voidaan

soveltaa myos kunnissa.

Yleiset suositukset

1. Valtioneuvosto teettdd yhteiset menettelyohjeet
Julkishallinnon nimien, virkanimikkeiden ja termien
suunnittelusta sekd ohjeet niiden kieliasusta. Viran-
omaisille jérjestetddn systemaattista koulutusta
nimistén ja termien suunnittelusta.

Viranomaisille laaditaan muistilista siitd, mitd ty6-
vaiheita kuuluu julkishallinnon nimien, virkani-
mikkeiden ja termien suunnitteluun. Niin pyritdin
varmistamaan, ettd molemmat kansalliskielet ja muut
tarpeelliset kielet otetaan huomioon riittdvin ajoissa
ja ettd asiantuntija-apua ja palautetta kiytetdin tar-
vittaessa. Etenkin laajaan julkiseen kiyttoon tulevista
nimisti, termeistd ja virkanimikkeistd tulee kuulla kie-
lenhuollon ja termityén ammattilaisia.

12. "Kaiken kaikkiaan voisi
sanoa, ettd nimihulluttelu ja
organisaatiouudistushulluttelu
ovat naimisissa keskenaan.
Nimia varkkaavilta virkamiehilta
myds puuttuu ymmarrys siita,
kuinka pitkén prosessin kautta
nimi ja nimen takana oleva
toiminta, yhteydensaanti siihen
ylipdénsa voi vakiintua kansan
keskuudessa kéyttokelpoiseksi.
Vakiintuneiden nimien
muuttelemiseen ja uudelleen
muotoiluun ei pitaisi ryhtya
ilman painavaa syyta.
Nimikysely

Ohjeet laaditaan my®os siitd, millaisia kielellisid vaatimuksia nimien, virkanimikkeiden
ja termien pitdd tdyttdd. Alan koulutus kasvattaa tietoisuutta laadukkaasta nimistdsti ja
termistostd ja tarkoituksenmukaisista menettelytavoista, esimerkiksi asiantuntija-avun

kiytosti.

2. Ministeriét ja kunnat kannustavat virastoja vdhentdméén tybsséén tekstien
méérdd ja kirjoittamaan lyhyempié tekstejd. Osana sdddésehdotusten vaikutus-

ten arviointia kiinnitetddn nykyistd vahvemmin huo-
miota teksteihin ja tekstitéihin.

Valtion ja kuntien virastoissa seki niiden yksittiisissd
toimipisteissd kartoitetaan, miti tekstejd ja dokumen-
toimista tydssi voitaisiin vihentii informaation saan-
nin kirsimittd. Tekstien karsimisesta kuullaan tydn-
tekijoitd viraston eri tasoilta. Pohditaan tapauskoh-
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13. "Esimerkiksi tarkastajia ja
ylitarkastajia alkaa olla joka
virastossa ja hyvinkin erilaisissa
tehtévissa. Kaikki eivat suinkaan
edes tarkasta. Hyva sentéén jos
ylitarkastajat eivat ylitarkasta!”
Nimikysely




taisesti, milloin esimerkiksi sisdisessd viestinnissd on tarpeen toimia kirjallisesti, milloin
dokumentointia ei tarvita. Selvitetddn, mitki asiakirjat ovat mahdollisesti yhdistettivissi.
Teksteji pyritiin my6s lyhentdimiidn. TAmi koskee verkkosivujenkin tekstejd.

Suuri osa viranomaisten ja julkisten palvelujen teksteistd on lakisiidteisid. On tiedostet-
tava selvemmin, johtaako lakiehdotus tekstien ja kirjoitustydn lisdyksiin. Aihepiiristd voi-
daan jirjestdd koulutusta ja sidddsehdotusten arvioinnin ohjeita voidaan tismentii tiltd
osin. On my®s tarpeen saada lisdd tutkimustietoa esimerkiksi siitd, kuinka toimivia kiy-
tinnén tyon kannalta ovat erilaiset julkisilla palvelualoilla yleistyneet tekstit (mm. erilaiset
asiakassuunnitelmat).

3. Selvitetdén julkishallinnon yhteisen mallitekstien tietokannan kokoamista.
Tekstipankki aloitetaan hankkeilla, joissa selkeytetdén sekd asiakasteksteja ettd
hallinnon siséisid ohjeita, sdédntéjd ja méardyksié.

Selvitetdin, onko mahdollista luoda yksi yhteinen @

. o . L : 14. "Kuntalai h i-
tekstipankki tai erilliset pankit valtion virastojen untalaisten yhdenvertai
. . . . ) suuden toteutumiseksi olisi
ja kuntien yhteiseen kiytto6n. Aluksi kartoitetaan todella tarkea4 yhtenaistaa
monien viranomaisten toiminnassa toistuvat saman- kuntien kayténteité ja jarjestaa

. . . v e - hteiskoulutuksia." Kuntakyse/
tyyppiset tekstit. Tavoitteena on tehdi niisti selkeit ja / yeey

ymmirrettivit mallit, jotka vieddidn yhteiseen teksti-
pankkiin. Selvityshankkeessa hyédynnetiin virasto- y \

jen kielivastaavien verkostoja seki virastojen omiaja [ 15. "Att bygga upp en textbank
med goda mallar, skulle vara en

e - . . .. mycket positiv sak som alla
Selkeytettiviksi valitaan toistuvantyyppisiid teks- skulle ha nytta av. Mallarna br

ulkopuolisia kielen asiantuntijoita.

teji, jotka levidvit laajalti asiakkaille, viraston sisilld &ven i vissa fall vara juridiskt
granskade, for bérjar man tveka

} ] ) ) o kring mallarnas kvalitet sa
tillaiset tekstit ovat selkeitd ja tarkoituksenmukaisia, kommer de inte att anvindas”

el tarvitse tehdi niitd selittdvid ja tarkentavia tekstejd. \\ i e

tai koko hallinnossa, kuten ns. pysyviisohjeet. Kun

Tekstipankin avulla voidaan myés seurata sidddsteks-
tin vaikutusta muihin teksteihin.

4. Valtioneuvosto huolehtii, ettd virkakielikoulutukseen laaditaan viranomaisten yhtei-
nen koulutusohjelma ja etti virkakielen laadun arviointiin kehitetdén yhteisid vélineita.

Viranomaisten yhteiset puhe-, kirjoittamis-, termino- /

logia- ja nimistokoulutuksen seki siddoskielen ja 16. "Jokaiselle joka joutuu tavalla
selkokielen peruskurssit sddstivit tydtd, kun jokaisen tai toisella ty6ss&an kirjoittamisen

. . . . . . . kanssa tekemisiin, tulisi olla
viranomaisen ei tarvitse erikseen suunnitteluttaa ja : : ,

e B ) i ) ; mahdollisuus vaikkapa parin
kilpailuttaa niitd. Niin voidaan varmistaa perustiedot vuoden vilein kayda esim. itse-
kaikille tarvitseville ja uusien tyontekijéiden pereh- opisheliing el voide iz

. . ) R . kielenhuollon ja tiedottamisen
dytys. Lisiksi tarjolla voi olla ridtilsityjd koulutuksia paivitysta? Kuntakysely

erikoiskysymyksistd. Koulutusohjelma kannattaa laa- -

tia julkisen tahon koulutusorganisaatioiden ja kielen
asiantuntijoiden yhteistyoni. Valtiolle ja kunnille teh-
ddin kummallekin oma ohjelmansa.

Virkakielen laadunarviointivilineiden avulla viranomaiset voivat seurata panostuksensa vai-
kuttavuutta ja toiminnan tehostumista. Mitattavia tekijoitid voivat olla esimerkiksi teksteistd
hankitun tai saadun asiakaspalautteen miiri ja tyytyviisyys viraston toimintaan, muutok-
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ymmirrettivyyden tarkistamiseen helppokiyttoinen viline, jota kidyttamilld yksittdinen kirjoit-
taja voisi parantaa tekstidin mutta jonka tulosten avulla my6s virasto voisi seurata tekstiensd

laadun kehitysti.

Suositukset lainsdadannon kielen kehittamiseksi

5. Kotimaisten kielten keskus laatii lainsd&ddédntéhankkeen esivalmisteluvaihetta
varten kieltd koskevista toimenpiteistd havainnollistetut ohjeet, jotka linkitetddn
lainvalmistelun prosessikuvaukseen. Ministeriét seuraavat virkakielen kertomusta
varten, kuinka paljon ja millaisia kielenkdyttéén liittyvid toimia lainsdddénts-
hankkeisiin on siséltynyt.

Lainvalmistelun prosessioppaassa kehotetaan lainsiddintshankkeen esivalmistelussa kar-
toittamaan tarpeet lain kielen selkeyttimiseen seki termien ja nimistén suunnitteluun
ja esittimain hankesuunnitelmassa, mihin toimenpiteisiin on aihetta. Jotta prosessiopas
toimisi tarkoitetulla tavalla, on tarpeen esittdd havainnollistavia esimerkkeji siitd, millaiset
kielelliset piirteet uudistettavissa laeissa edellyttivit kielen laadun parantamista tai missd
tilanteissa nimi- ja termityd ovat tarpeen.

Panostuksia sididoskielen laadun kehittimiseksi on mahdollista seurata siidoshankkei-
den hankesuunnitelmien perusteella, ja niistd voidaan raportoida kohdassa 2.1 mainitussa
kertomuksessa virkakielen tilanteesta (ks. toimenpiteiti 1 ja 2).

6. Valtioneuvosto teettdd ohjeet siitd, millaisin

toimenpitein vaikutetaan 17. "Liian usein asiakkaille
myds tarjotaan vastaukseksi
suoraan lakiteksti, joka on
yleensa taysin kasittdmatonta

Valtioneuvostolle laaditaan kieli- ja muiden asiantun- peruskansalaiselle (miksi nain
muuten on?)!" Kansalaiskysely

EU-sédddésten ymmarrettdvyyteen.

tijoiden avulla ohjeet siitd, millaisin toimenpitein vai-
kutetaan EU-siddosten ymmirrettivyyteen. Toimivien I O
suomenkielisten EU-sdid6sten laatimisessa tarvitaan

my6s valmisteluun osallistuvien virkamiesten panosta. He voivat vilittdd EU:n toimielinten
kidntdjille tietoa siitd, mitd sdidodsten sisillostd on sovittu, ja vaikuttaa kididnnettivin alkupe-
riistekstin selkeyteen.

Ohjeissa otetaan huomioon my®s se, miten varmistetaan kansallisissa siddoksissi, ettd
EU-lihtoiset termit ovat sisdllotddn samat suomeksi ja ruotsiksi. Samaan yhteyteen voi-
daan laatia ohjeet siitd, miten vaikutetaan kansainvilisten sopimusten kansallisten kiin-
nosten selkeyteen. Suomalaisen lainvalmistelun ja hallinnon etu on, ettd EU-siddéksen
merkitys ilmenee mahdollisimman selkeisti suomenkielisesti tekstisti.

7. Kotimaisten kielten keskus kokoaa verkkosivuilleen sddd6stekstien
esimerkkejé, jotka tdydentévét Lainkirjoittajan opasta ja havainnollistavat
sen ohjetta yleisesti ymmadrrettdvdn sddddskielen kirjoittamisesta.

Oikeusministerio on julkaissut syksylld 2013 lainvalmistelijoille tarkoitetun Lainkirjoit-
tajan oppaan. Siini kisitelldin myos siddoskielen laadulle asetettuja vaatimuksia, joihin
kuuluvat yleiskielisyys seki hallintolain edellyttimit asiallisuus, selkeys ja ymmarrettivyys.
Vaatimuksien tdyttdmisessd on avuksi, ettd niitd havainnollistetaan runsain esimerkein.

18



Lainkirjoittajan oppaan tiydennykseksi Kotimaisten kielten keskus koostaa verkkosi-
vuilleen esimerkkeji niistd siddoskielen seikoista, jotka vaikuttavat siddostekstien yleiseen
ymmirrettivyyteen, selkeyteen ja asiallisuuteen. Esimerkeissd otetaan huomioon myos
lainvalmistelun vaatima oikeamuotoisuus ja tismillisyys, ja niihin viitataan valtioneuvos-
ton lainvalmistelua kisittelevilti sisiisiltd ohjesivuilta.

8. Valtioneuvosto huolehtii siitd, ettd lainvalmistelijat saavat koulutusta yleisesti
ymmadrrettdvén tekstin ominaisuuksista.

Sdddostekstille on jo kauan asetettu yleiskielisyyden _ _
18. "Olen itse t6issa

kérajaoikeudessa, ja silti on
tismillisyyden ja yksiselitteisyyden vaatimukset on joskus hankala ymmartza
lakikielta. Sita pitaisi yksin-
kertaistaa." Kansalaiskysely

vaatimus, mutta myds sidddskielen oikeellisuuden,

tdytettdvi. Jotta lainvalmistelijat pystyisivit 16ytimiin
sopivan ratkaisun molempien tavoitteiden toteuttami-

seksi, he tarvitsevat riittivit tiedot siitd, millaiset teks-
tin piirteet vaikuttavat siddostekstin yleiseen ymmirrettivyyteen.

2.3 Suositukset virastojen omiksi toimiksi

Tissd jaksossa esitetddn suosituksia yksittiisille viranomaisille ja kunnille. Viranomaiset
voivat harkintansa mukaan aloittaa virkakielityénsi niistd toimista, jotka ovat omassa
tyossi keskeisid. Virkakielikampanja kokoaa pilottivirastoja ja -kuntia, joiden kokemusten
perusteella muille virastoille laaditaan toimintamalli.

Yleiset suositukset

1. Virastot nimeévét virkakielivastaavan ja virkakielen kehittdmistiimin, jonka jéase-
nistd ainakin yksi on johtoryhméssé tai voi muuten viedé kieliasiat johtoryhméén.

Yhteiset tavoitteet ja toimenpiteet tarvitsevat tuekseen pysyviid rakenteita. Olisi hyvi, jos
virastossa tai kunnassa jollakulla olisi tehtivini luoda kokonaiskuva kieliasioiden tilan-
teesta (esimerkiksi kehittimistyosti, palautteen viestimisti seikoista, koulutuksen mairistd
ja jakautumisesta) seki vastata virkakielisuunnitelman tekemisestd. Tiimityd jakaa tyo-
midrid ja antaa mahdollisuuden monien nikemysten, virastossa olevan asiantuntemuksen
(mm. kidntijit, tiedottajat) ja ideoiden seki verkostojen hyddyntimiseen. Tiimi voi vas-
tata monista tissi jaksossa suositelluista toimista.

Vastuuhenkil$ tai joku toinen tiimin jisenistd on viranomaisten vilisen virkakieliver-
koston yhdyshenkils (ks. kohdan 2.1 toimenpide-ehdotusta 2), joka voi olla sama kuin
Kansalliskielistrategian toteutumista seuraava tai Avoin hallinto -hankkeen yhdyshenkilo.

Virkakielen kehittimistiimille on tarpeen miiritelld tarvittavat valtuudet kielenhuol-
toon, ja kielenhuoltoa varten tulee varata aikaa tekstien tuottamisessa.

2. Virastot siséllyttdvét tySprosessien kuvauksiin myds tekstien laatimiseen
liittyvét sekd kddntdmistd koskevat tybvaiheet. Lisdksi laaditaan prosessi-

kuvaukset keskeisten tekstien kirjoittamisesta ja tuottamisesta.

Ty6td nopeuttaa ja yksinkertaistaa, jos toimintaprosessien kuvauksista nikyy, vaatiiko
tuloksena oleva teksti nimistén suunnittelua, sanastotydti, palautteen hankkimista, kieli-
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konsultointia tai kdintimistd, ja mihin prosessin koh-

taan nimi vaiheet kuuluvat. Niin ne voidaan ottaa

aikataulun ja resurssien suunnittelussa huomioon.
Kunkin viraston on hyvi tunnistaa toiminnassaan

19. "l dagens lage kommer forst
en finsk version och senare en
Oversattning till svenska — om
det alls kommer nagon

keskeiset tekstilajit. Niiden laatimiseen osallistuu Oversattning.” Kuntakysely

yleensi eri vaiheissa useita toimijoita ja asiantunti- &

joita. Jotta tillaisia tekstejd voi parantaa, niiden koko

tuotantoprosessi on tunnettava. Niin voidaan suunnata kehitystyd oikeisiin kohtiin ja
vaiheisiin ja tilata esimerkiksi kielikoulutusta oikeille kohderyhmille. Voi olla tarpeen kou-
luttaa esimerkiksi vakiotekstipankkeihin systettivien tekstien kirjoittajia eikd etuuskisitte-
lijoitd, jotka tekstikatkelmia kiyttivit.

3. Virkakielityén ohjeet ovat ndkyvésti esilld intrane-

tissd tai muussa tySyhteisén viestintdkanavassa. 20. "Eivét substanssivirka-

miehet eksy kielitiedon ldhteisiin
(esim. Kotuksen virkakielisivus-
tolle), ellei heididn oma typaik-
kansa aktiivisesti ohjaa heita
niihin." Kansalaiskysely

Intranetiin tai muuhun tydyhteisén kiyttimiin vies-
tintdkanavaan laaditaan ohjeet tekstien laatimisesta,
hyvien tekstien ominaisuuksista seki termien, nimien

ja virkanimikkeiden suunnittelusta. Intranetiin lisitian
myos tiedot apuvilineistd (sanakirjat, linkit hysdylli-
sille sivustoille) ja asiantuntija-avun mahdollisuudesta. Henkilostolehdessd tai intranetissd
on kieliaiheinen palsta, joka voi olla tyypiltiin myés chatti tai blogi.

On tirked, ettd johto osoittaa pitivinsi kieliohjeita tirkedni tyovilineend. Virastossa
nimetiin, keiden puoleen voi tarvittaessa kiintyi kielikysymyksissd (esimerkiksi virka-
kielivastaavan ja -tiimin, ks. suositusta 1). Jos ohjeet julkaistaan myos viraston ulkoisessa
verkkopalvelussa, niitd voivat hyddyntid muutkin virastot.

4. Virastot asettavat termikokoelmansa helposti kdytettéviksi intranetiin ja ulkoi-
sille sivuille. Termist6d tdydennetddn suunnitelmallisesti ja tietoja ryhdytédédn
muokkaamaan valtionhallinnolle yhteisesti hyvéksytyn mallin mukaisesti.

Sisillgledidn selvit seki kielellisesti tarkoituksenmukaiset ja korrektit termit, nimet ja vir-
kanimikkeet ovat suureksi avuksi sekd viraston asiakkaille tekstien ymmirtimisessi ettd
viraston tydssi yhteniisyyden ja vakiintuneisuuden vuoksi. Virastoissa on olemassa termi-
kokoelmia, ja esimerkiksi monien julkaisujen liitteeni on sanastoja, joita nyt on hankala
loytai. Tyoskentelyn helpottamiseksi termikokoelmien ja sanastojen esitystapa ja kokoa-
misperiaatteet yhteniistetddn. Lopullisena tavoitteena on termien, nimien ja virkanimik-
keiden yhdistiminen kansalliseen termipankkiin (ks. jakson 2.1 toimenpidetti 3).

5. Kirjoittamis- ja muun kielenk&yttékoulutuksen
tarve arvioidaan osana organisaation kehittimisen /
kokonaisuutta. Virastot jdrjestdvdt myés omin
voimin koulutusta henkil6stélleen.

21. "Virkamiesten kirjoittamis-
koulutusta voisi olla enemman.
Siiné painotettaisiin yksinker-
taisesti sitd, etta tekstin on
oltava ymmarrettavaa. Virka-
miestiimeissé voisi puhua
kieliasioista enemman.”
Kansalaiskysely

Viraston suunnitelmissa arvioidaan, millaista tarvetta
virkakielikoulutukseen on, keihin tai mihin organisaa-

tiossa se kohdistuu ja milloin sisiinen koulutus on tar-
koituksenmukaista, milloin taas tarvitaan ulkopuolisia
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asiantuntijoita. My6s koulutuksen kattavuudesta pitdd huolehtia, samoin kuin siitd, ettd
uusien tydntekijoiden perehdytykseen sisiltyy tutustuminen viraston kieliohjeisiin ja kirjoit-
tamiskoulutukseen. Samantyyppisisti kielenkiyton lajeista (esimerkiksi verkkotekstit, lupa-
pidtokset) kannattaa jirjestdd yhteistd koulutusta, koska ndin voidaan hysdyntid tystoverien
kokemuksia ja nikokulmia.

Virastot voivat myds omin voimin kehittdd henkilston kirjoittamis- ja kielenkiyt-
totaitoja. Keinoja tihin ovat esimerkiksi palauteparit, opintopiirit ja tekstiklinikat seki
itseopiskelumateriaalin tarjoaminen intranetissi. Virkakielivastaaville ja muille kiinnos-
tuneille jirjestetddn koulutusta, niin ettd he voivat auttaa tytovereitaan ylldpitimiin ja
kehittimiin omia taitojaan. Taitojen lisdimisestd palkitaan normaalien arviointijirjestel-
mien kautta. Verkkokursseja ja muuta tukea omatoimiseen koulutukseen voi tilata myos

ostopalveluna.

Suositukset asioinnin ja viranomaisviestinnan kielen kehittdmiseksi

6. Virastot huolehtivat siitd, ettd tietoa on saatavana myds selkokielelld, kun
viranomaistiedotus suuntautuu niille henkiléille, joilla on vaikeuksia yleiskielisen

tekstin ymmaértdmisesséd. Varmistetaan, ettd selkokielen ohjeet ovat virastossa

helposti saatavilla.

Virastot antavat intranetissi tai muussa yhteison kiyt-
timissd kanavassa suuntaviivat sille, milloin selkokieltd
tarvitaan, ja linkin Selkokeskuksen verkkosivulle, jossa
ohjeet selkokielen kirjoittamisesta ovat kaikkien saa-
tavilla. Selkokeskus kehittid ohjeita yhteistyossi Koti-
maisten kielten keskuksen ja yliopistojen kanssa. Sel-
kokielisessd viestinndssd noudatetaan myds ohjeita sel-
kojulkaisujen ulkoasusta, selkopuheesta, verkkosivujen
ulkoasusta seki erilaisiin uuden teknologian sovelluk-

siin, videoihin ja vastaaviin vilineisiin liittyvid ohjeita. |
Tiedotuksessa tulee kiyttad hyviksi myds uutta tekno-
logiaa, esim. liikkuvaa kuvaa ja interaktiivisuutta. Selko-
kieltd on tarpeen kiyttdd myos kasvokkain asioitaessa, jos
asiakkaalla on selvid vaikeuksia asian ymmirtimisessi.

22. "Jag papekade att de
anvinde [tjainstemannen om
eftermiddagsvarden] andra
namn f6r grupperna [i eftermid-
dagsvéarden] &n vad skolan goér,
och att de atminstone borde
forklara inom parentes vad
gruppen kallas i skolan.
Tjanstemannen forstod inte alls
detta argument, utan sade
ungefér 'detta ar det officiella
namnet, punkt slut”
Kansalaiskysely

7. Virastoissa kéytetddn jdrjestelméllisesti hyvéksi palautetta teksteistd ja muusta
kielenkdytosta. Kielenkdyttéd koskevaan moitteeseen tai valitukseen vastataan.

Palautetta kielestd on syytd hyodyntid ainakin silloin,
kun muokataan toiminnassa keskeisii tai vakiomuo-
toisia teksteji, kuten hakemuslomakkeita ja niiden
tdyttoohjeita, muita ohjeita ja padtoksid. Myos julkiseen
kdytto6n tarkoitetuista nimisti tai termeistd voi pyytdd
palautetta. Kielipalautteen kisittelylle on tarpeen nimeti

vastuutaho, joka ohjaa sen oikealle vastaanottajalle tai
ehdottaa sen perusteella muutoksia teksteihin tai menet-
telyihin.

23. "Kelaan soitin muutama
vuosi sitten ja tarjouduin jonkun
ex-kollegani kanssa Kelan
lghettamien kirjeiden koeluki-
jaksi (kahvipalkalla). Ehdotan,
ettd virallisten tahojen yhteyteen
todellakin kootaan koelukija-
ryhma! Kansalaiskysely
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Kiytettivyystestit ja asiakkaiden haastattelut ovat tirkeitd varmistettaessa keskeisten
tekstien ymmarrettivyyttd. Palautetta teksteistd kannattaa hankkia myés pienimuotoi-
sesti toiminnan ohessa, esimerkiksi lisadmalli asiakasteksteihin palautekanavan osoite,
hankkimalla vapaachtoisia kommentoijia verkossa tai panemalla teksteji sinne kom-
mentoitavaksi. Palautelomakkeen pitdd ohjata riittdvin yksityiskohtaiseen palautteeseen
siitd, miki kielenkiytdssd tuottaa ongelmia.

Virastot varmistavat, ettd asiakastekstejd (esim. tiedotteet ja kutsut) laativat ja asiakas-
palvelussa toimivat tydntekijit ovat riittdvisti yhteydessi keskendin. Palautetta teksteistd
on tirkedd pyytdd myos kidntijiltd ja tiedottajilta seki toisilta viranomaisilta ja kielen
asiantuntijoilta.

8. Virastot ja julkisten palvelujen tarjoajat tiedottavat nykyistd enemmén asiak-
kaille siitd, millainen on asioinnin kulku. Asiointiprosesseja pyritdén
my&s yksinkertaistamaan.

Viranomaisten ja julkisten palvelujen tarjoajien on

vilttimitonti selventdd esimerkiksi etuuksien hake- 24. "Mist tiedn, mika
vanhukseni toimintakyky on,

. . . . . entd mitd elaménhallinta voisi
viestinndn kanavaa (esim. puhelinsoitto, sihkoinen olla? Mahdollisuus saada

asiointi) tai tapaa (esim. hakemus, aloite) pitiisi kiyt- sauna- jne. palveluita, mutta
saako? Missé tapauksessa ja

) ) - AR T kuka saa, millé perusteella,
ja tihin avuksi laaditaan esitteisiin ja verkkosivuille mista haetaan tietoa, mista
palveluja?" Kansalaiskysely

misen prosesseja. Asiakkaat eivit aina tiedi sitd, mitd

tdd. Niistd on tarpeen kertoa suullisessa asioinnissa,

visualisoituja kuvauksia siitd, miten asiointi kulloin-
kin kidytinnossi etenee. Tdmin ohella pyritdin lisdd-

miin ns. yhden luukun palveluja.

9. Virastot varmistavat, ettd viranomaisten ja julkisten palvelujen asiakkailla on
mahdollisuus my&s henkilékohtaiseen asiointiin. Suullisen ja kasvokkaisen
asiakaspalvelun tyéntekijéille jérjestetddn koulutusta.

Sopiva viestinnin ja asioinnin kanava on tarpeen harkita tapauskohtaisesti ja asiakasryh-
mittdin. Silloin voidaan hyddyntid esimerkiksi tietoja selkokielen tarpeesta. Osana hyvii
palvelua asiakasteksteissi ilmoitetaan sen tahon tai henkilon yhteystiedot, jolta asiakas saa
tarvittaessa lisitietoa. Yhteystiedoista on syyti ilmeti selvisti, jos yhteystiedot ohjaavat
esimerkiksi valtakunnalliseen puhelinpalveluun tai viraston vaihteeseen. Asioinnin helpot-
tamisessa voidaan tarvittaessa kiyttdd palveluohjaajia.

Asiakastyon koulutuksissa hyodynnetdidn suullisesta asiakaspalvelusta saatua tutkimus-
tietoa. Tutkimus tarjoaa tietoa sekd hyvistd kiytinteistd ettd vuorovaikutuksen ongelma-
kohdista ja keinoista hoitaa ongelmallisia tilanteita.

10. Virastot huolehtivat, ettd tekstintuotantoon tarkoitetut tietojdrjestelméit
palvelevat asiallisen, selkedn ja ymmadrrettdvén tekstin tekemista. Jarjestelmid
hankittaessa tai uudistettaessa varmistetaan, ettd yksittédiset tekstien
muotoiluun liittyvdt muutokset on mahdollista toteuttaa joustavasti ja edullisesti.
Jérjestelmien vakiotekstit tehddén yhteistyssé kielen asiantuntijan kanssa.

Teksteji tuottavat tietojirjestelmit rakennetaan tietojirjestelmien kehittdjien, vakioteks-
tien laatijoiden ja jirjestelmin kiyttijien yhteistyond sellaisiksi, ettd niissd on esimerkiksi
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esikatselu- ja oikolukumahdollisuus. Vakiotekstejd / \
25. "Sairaudet, jopa samat

pitdd voida muokata asiakkaan tilanteen mukaan. : ok3l »
sairaudet, eivit ole samanlaisia

Nimii tdytyy pystyd taivuttamaan tekstiyhteyden muun muassa tySkyvyttdmyyden

vaatimalla tavalla. Titd varten on jirjestelmii kehitet- nakdkulmasta. Tastd johtuen
kielteisissa paatoksissa

tdessd hyddynnettivi tietoteknisen osaamisen lisiksi A ST
kaytettyja yleisia fraaseja ei voi

my®&s kieliteknologista ja kielitieteellisti tietoa. kayttad kaikille saman tai
Tietojirjestelmien hankinnan suunnittelussa ote- melkein saman sisaltdising,
h . . 2 eli aik ahaa i kuten niité nyt kaytetaan!
taan huomioon, ettd resursseja eli aikaa, rahaa ja Kansalaiskysely

tybvoimaa on varattava myos vakiotekstien muutta-
miseen eiki pelkistiin sovelluksen yllipitoon. Tieto-
jarjestelmien hankinnasta vastaavien on tunnettava
jarjestelmien vaikutukset kirjoittamiseen ja teksteihin. Tétd varten hyddynnetiin erilaisia
prosessikuvauksia (ks. timin jakson suositusta 2). Varmistetaan, etti tietojirjestelmiin
syotettivit vakiotekstit ovat ymmarrettivii ja kielellisesti moitteettomia.
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Hyvan virkakielen toimintaohjelma

3 Yliopistot, ammattikorkeakoulut
ja ammattioppilaitokset hyvin
kielenkidyton opettajina

Johdanto
Kirjoittamisen opetus on peruskoulun ja lukion kes-
keinen tehtivi. Niissid oppilaitoksissa luodaan pohjaa / \
L. K . RP P J" 26. “Mietin joskus myds,
kirjoittamisen perustaidoille. Peruskoulun jilkeisessi millaisilla papereilla néihin
toisen asteen ammatillisessa koulutuksessa valmistau- kyseisiin virkoihin padstaén.

Mita vaatimuksia asetetaan
aidinkielen kirjalliselle ja
tustilanteisiin. Yliopistoissa ja ammattikorkeakouluissa suulliselle tuottamiselle?
Myoskaan ylempien asteiden

. oy . o koulutuksessa ei kielenhuoltoon
alalla tarvittavan erikoiskielen omaksumiseen ja kiyt- panesietatameckalTulokset

dutaan tydelimin kirjallisiin ja suullisiin vuorovaiku-

keskitytdin puolestaan tieteellisen kielen ja kullakin

timiseen. ovat selvasti nakyvills, valitetta-
vasti.' Kansalaiskysely

Valtioneuvoston asetuksessa ammattikorkeakou-
luista (352/2003, 7 §) todetaan ammattikorkeakou-
lututkintoon johtavien opintojen yhdeksi tavoitteeksi
antaa opiskelijalle riittivi viestinti- ja kielitaito (7 S).
Ylemmin ammattikorkeakoulututkinnon osalta todetaan vastaavasti zydelimiissii vaadit-
tava hyvi viestinti- ja kielitaito (7aS).

Yliopisto-opinnoissa tavoitteet ovat samansuuntaiset. Valtioneuvoston asetuksessa yli-
opistojen tutkinnoista annetun asetuksen muuttamisesta (1039/2013) tavoitteena on, ettd
alemman korkeakoulututkinnon suorittaneella on riittivi viestinti- ja kielitaito oman
alansa tehtiviin sekd kansainviliseen toimintaan ja yhteistyohon (7 §) ja ylemmin korkea-
koulututkinnon suorittaneella on hyvi viestinti- ja kielitaito oman alansa tehtiviin seki

kansainviliseen toimintaan ja yhteistyohon (12 §). Sekd alemman ettd ylemmin korkea-
koulututkinnon rakenteesta todetaan, etti opintoihin voi kuulua my®és kieli- ja viestinti-
opintoja (9 §ja 15 §).

Tavoitteena on vahvistaa yliopistojen autonomiaa siirtymilld oppiaine- ja koulutus-
ohjelmakohtaisesta koulutusvastuusta kohti joustavampaa koulutusvastuun mairittelyi,
jonka sisilld yliopistot paittiisivit itse oppiaineistaan ja koulutusohjelmistaan.
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Lihes kaikki yliopistot ovat laatineet kielistrategiansa, kielilinjauksensa tai kieliperiaat-
teensa.® Kaikkiin sisiltyy ainakin periaatteessa rinnakkaiskielisyyden’ ajatus: englannin
kiyton lisddntyessd niin tutkimuksessa kuin opetuksessakin on pidettivi huolta siitd, ettd
myds suomen ja ruotsin kielet kehittyvit tieteen kielind ja ettd opiskelijat saavat tulevissa
ammateissaan kunnollisen perustan toimia Suomessa niilli kielill.

Tdmi edellyteii sitd, ettd suomen ja ruotsin kielelld on riittdvisti kunkin alan opetusta
ja tutkimusta, ettd niiden kielten opetus on elimellisessd yhteydessi alan asiasisillon ope-
tukseen ja etti oman alan asioista opitaan kirjoittamaan my®ds yleistajuisesti.

Tirkedd on kiinnittdd huomiota my®s sithen, ettd huomattava osa yliopistojen, ammat-
tikorkeakoulujen ja oppilaitosten opiskelijoista valmistuu julkishallinnon tai julkisia
palveluita tarjoavan yrityksen palvelukseen. Siksi myos opetukseen tulisi sisillyttdd tietoa
kielesti ja kielenhuollosta valmennuksena oman alan tyshén.

3.1 Suositukset yliopistoille, ammattikorkeakouluille
ja ammattioppilaitoksille

Sujuvan viestinnin ja ymmirrettivin kielen merkitys korostuu luonnollisesti monilla
muillakin eliminaloilla, ei vain viranomaisviestinnissi. Siksi tydryhmi esittdd suosituksia
myds yliopistoille ja ammattikorkeakouluille, vaikka ne autonomiansa mukaisesti tekevit

1. Yliopistoissa, ammattikorkeakouluissa ja ammatillisissa oppilaitoksissa
tutkintoihin pitdd kuulua riittdvésti suomen tai ruotsin opintoja, jotta opiskelija
hallitsee oman alansa kielenkdytén ja osaa viestid siitd yleistajuisesti. Opinnot
on suunniteltava kunkin alan opettajien sekd suomen ja ruotsin opettajien
yhteistyénd, ja ne on integroitava oman aineen tai ammattialan opintoihin.

Kieli- ja viestintitaidot on ymmarrettivi laajasti kyvyksi toimia tehokkaasti ja menestyk-
sekkaisti niissd tehtivissi ja tilanteissa, joita ammattitehtdviin kuuluu. Tillaisia taitoja
pystytdin tuottamaan vain, jos ammatillinen koulutus tekee tiivistd yhteisty6td tydelimin
kanssa koulutuksen suunnittelussa, toteutuksessa ja arvioinnissa. Jotta tydeldmissi tarvit-
tavia kieli- ja viestintitaitoja opittaisiin mahdollisimman monipuolisesti, opintojen suun-
nittelussa ja toteutuksessa tarvitaan lisiksi opettajien

tiivistd tiimityotd, jossa suomen tai ruotsin kielen ja / o el e e apaiaiEn \
viestinnin asiantuntijat ovat siinnéllisesti mukana. pitéisi oivaltaa opiskelijan
ammatti-identiteettia kehit-
tdessaan, ettd olennaista ei ole
yliopistoissa muihin opintoihin ja ammattikorkeakou- oman ammatin sisgisen slangin

Kieli- ja viestintiopinnot on tarpeen integroida

luissa ammattiopintoihin ja tydelimilihtdiseen opin- oppiminen vaan tehokkaan,

" 5hs i - ktioni hin. O k lisi yksiymmarteisen kommunikoin-
ndytetyohon seka projektiopintoihin. Upetuksen tulist tivilineen kehittdminen ja siité

tihditd myds sithen, etti ammatissaan toimiva osaa huolehtiminen virkavuosien
karttuessakin." Kansalaiskysely

kommunikoida asiallisesti ja riittdvin yleistajuisesti
asiakkaiden ja muiden alojen asiantuntijoiden kanssa.
Niin luodaan pohjaa hyvin virkakielen taidoille.

6 Yliopistojen kielistrategiat tai kieliperiaatteet ovat luettavissa kunkin yliopiston verkkopalvelussa.

7 Ks. Suomen kielen tulevaisuus (2009, http://scripta.kotus.fi/www/verkkojulkaisut/julk7/) ja
Pohjoismaiden kielipoliittinen julistus (2006, http://www.kotus.fi/files/971/Deklaration_om_
nordisk_sprakpolitik.pdf).
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Niilla aloilla, joilla asiakkaisiin kuuluu selkokielestd hyotyvid, on tarpeen tarjota myés asi-
antuntevaa selkokielisen viestinnin opetusta.

Ammatillisessa didinkielen opetuksessa pddpaino on tydelimissi omalla alalla tarvit-
tavissa kielenkiyttotaidoissa.® Siksi on tirkedi, ettd didinkielen opinnot etenevit ammat-
tiopintojen tahtiin ja ne integroidaan ammattiopintoihin. Opiskelijan tySssioppimisen
jaksoilla saamia kokemuksia tydelimin kielenkiyttotilanteista kannattaa hyddyntia
opetuksessa. Niilld aloilla, joilla tydllistytdin julkisiin palveluihin, on syytd opettaa julkis-
hallinnon tehtivissi tarvittavaa suullista ja kirjallista kielenkdyttod.” Lisiksi opinnoissa
vahvistetaan kirjoittamisen ja suullisen viestinnin perustaitoja.

2. Yliopistoissa, ammattikorkeakouluissa ja ammatillisissa oppilaitoksissa muun
kuin suomen- tai ruotsinkielisille opiskelijoille pitdé jdrjestda kieliopintoja, jotka
tukevat heiddn pddsyé&én tyéeldméaan.

Tysllistymisen ehtona on hyvi kielen hallinta. Siksi muunkielisille opiskelijoille tulee jir-
jestdd kielenopetusta, joka valmistaa heidin tietdin suomalaiseen tydelimiin ja tulevien
asiakkaiden kohtaamiseen. On tarpeen varmistaa jo opintoihin hakeuduttaessa tai heti nii-
den alkaessa, ettd heidin kielitaitonsa on tutkinnon suorittamisen vaatimalla tasolla. Niin
opiskelijoille voidaan jirjestdd riittdvid tukitoimia ja helpottaa tilld tavoin seki opintojen
sujumista ettd tulevaa tyéllistymistd ja tydtehtivissd selvidmisti.

Suomi toisena kieleni -opiskelijoiden virkakielen opetusta koskevat lisiksi samat haas-
teet kuin didinkieleltddn suomen- ja ruotsinkielistenkin. Kielen ja tekstilajien lisiksi kiin-
nitetdin huomiota myos kultuurieroihin, jotka vaikuttavat toimintatapoihin.

3. Yliopistot siséllyttdvét strategisiin dokumentteihinsa linjauksia siitid, miten suo-
men ja ruotsin kieltd kdytetddn englannin rinnalla kaikkien alojen akateemisessa
opetuksessa, tutkimuksessa ja hallinnossa.

Yliopisto-opintojen tavoitteena on tarjota opiskelijoille vahva tieteellinen pohja, miki
tarkoittaa tieteellisen kielen omaksumista myds suomeksi ja ruotsiksi. Siten kaikilla aloilla
tulee huolehtia siitd, ettd nididen kielten osuus opintokokonaisuuksista on riittdvin suuri.
Vain niin voidaan luoda perustaa myos erikoisaloilla tarvittavalle asialliselle, selkeille ja
ymmirrettiville kielelle ja siind kiytettiville sanastolle. Kielen asiantuntijoiden ja alan
edustajien yhteistyo vahvistaa seki alan kielen ettd substanssin opetusta.

4. Kaikilla ammattikorkeakoulujen koulutusaloilla kieli- ja viestintdopintojen

osuus tutkinnossa on vdhintdén 5 opintopistetts, /

mieluummin enemmdn. 28. "Kyseess4 oli pieni \
kirurginen toimenpide. Laakéri

sai kaiken kuulostamaan latinan
kielella vahintaén parantumat-
korkeakoulujen eri koulutusaloilla, eikd niitid opin- tomalta taudilta. Olen itse alan
ammattilainen ja ndihin ammat-

. . . . . . tikielisiin jorinoihin kollegoissa
tinnin opintoja tulee lisiti, jotta voidaan luoda hyvi t8rma4” Kansalaiskysely

pohja eri ammateissa tarvittavalle kielelle, esimerkiksi /

Kieli- ja viestintdopintojen osuus vaihtelee ammatti-

toja tarjota millddn alalla liikkaa. Oman kielen ja vies-

8 Aidinkieli 2008.

9 Suomen kielen tulevaisuus 2009.
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julkisissa palveluissa tarvittavalle kielelle. Monipuolisen kielenkiytdn opetus vaatii pohjak-
seen tutkimusta.

5. Julkisissa palveluissa kéytettdvé kieli pitdisi ottaa selkedmmin esiin seuraa-
vassa ammatillisen didinkielen opetussuunnitelmassa niilld aloilla, joilta tyéllisty-
tédén julkisiin palveluihin.

Hyvin asiointi- ja virkakielen opiskelu olisi tarpeen

kirjata didinkielen opintosuunnitelmaan, jotta opiske- 29."Sama asia ehkaisy-
neuvolan kanssa. Pitd4 osata

lijoille taattaisiin vilineet virkakielen tuottamiseen ja D . s e
etsia keinotekoisella nimella

analysointiin. Julkishallintoon tysllistyvin opiskelijan seksuaaliterveys tai perhe-
on helpompi toimia oman ammattialansa vakiintu- suunnittelu. Kauheita sanoja’
Kansalaiskysely

neissa kielenkiyttotilanteissa, jos hin on jo opiskelu-

aikanaan tutustunut alan kielenkiyttotapoihin kielen
asiantuntijan eli didinkielenopettajan kanssa. Teksti-
lajeihin ja kielenkiytén piirteisiin tutustuessaan opiskelijat oppivat kiinnittimiin huomi-
ota myds hyvin asiointi- ja virkakielen ominaisuuksiin.
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Liite 1.

Katsaus virkakielen taustaan ja nykytilanteeseen

1 Virkakielen kehittamisen historiaa

Suomen kieli sai aseman virkakoneiston kieleni ruotsin kielen rinnalla keisarillisella ase-
tuksella 1863. Kuitenkin siihen, ettd viranomaisten kiyttimin kielen pitiisi olla myds
tavallisten kansalaisten kannalta ymmirrettivii, ryhdyttiin kiinnittimiin vakavammin
huomiota vasta 1970-luvulla. Asiaa oli jo 1950- ja 1960-luvulla sivuttu esimerkiksi lain-
valmistelun uudelleenjirjestelyn yhteydessi, ja 1960 perustettiin myds valtioneuvoston
ruotsin kielen lautakunta.

1970-luvulla ryhdyttiin ensin kdytinnon toimiin siddos- ja virkakielen selkeyttimiseksi.
Oikeusministerion lainsiddintsosasto julkaisi 1974 lyhyet kieliohjeet sidddsten valmisteli-
joille ja muille viranomaisille. Viranomaisille alettiin my®s jirjestid kursseja, joiden perus-
teella Kotimaisten kielten tutkimuskeskuksen kielitoimistossa tehtiin alan ensimmiinen
opas nimeltd Selked virkakieli (1980). Siind kuvattiin ymmartimistd vaikeuttavia kielen
piirteitd ja esitettiin selkeimpid vaihtoehtoja niiden tilalle.

Virkakielta parannettiin komiteassa

Virkakielen selkeys oli alettu kisittdd demokratian ja oikeusturvan kysymykseksi. Vuosi-
kymmenen lopulla, 1979, asetettiin virkakielen ja siddoskielen ymmairrettivyyttd paran-
tamaan komitea, jossa oli 14 julkishallinnon, oikeudenkiyton, kielenkiyton, koulutuksen
tai viestinnin asiantuntijaa. Komitea jitti mietintonsi keviilld 1981.

Mietinngssidn komitea kuvasi erityyppisid hallinnon tekstejd: saadoksiid, tuomioistuin-
ten ja hallinnon piitoksii, yhteiskunnallisen suunnittelun kieltid sekd kielenkiyton ope-
tusta. Kustakin alasta esitettiin toimenpidesuositukset. Tuoreen peruskoulu-uudistuksen
innoittamana tavoitteeksi asetettiin, ettd viranomaiset kirjoittaisivat tekstejd, joita perus-
koulun kidynyt kansalainen voi ymmiirtii.

Komitea katsoi, ettd vastuu hyvisti kielestd kuuluu virastolle itselleen. Viranomaisten
tuli jirjestdd koulutusta henkilgstolleen ja tarkkailla sainnollisesti tekstiensi laatua. Lisiksi
piti raportoida valtioneuvoston kanslialle, mihin toimiin virastossa oli ryhdytty. Komitea
halusi jotenkin varmistaa, ettd komitean toimenpidesuosituksia noudatettaisiin, ja ehdotti
siksi, ettd valtioneuvosto antaisi virkakielen laadusta siidoksen.

Valtioneuvoston virkakielipaatos

Valtioneuvosto antoi piitoksen toimenpiteistd viranomaisten kielenkiyton parantamiseksi
23.6.1982. Sen mukaan “valtion viranomaisten tulee valvoa asiakirjojensa kielen laatua
ja huolehtia henkilskuntansa taidoista kirjoittaa ja puhua selkedi kieltd”. Sdidés oli Suo-
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viranomaisia; tuomioistuinten oli miiri itse huolehtia kielestdin, ja kuntien viranomais-
ten kielenkiytostd vastasivat kunnanvaltuustot.

Virkakielipadtoksen mukaisesti valtiovarainministerié pyysi ministerioilti selvitystd
1.9.1984 mennessi siitd, mihin toimiin eri hallinnonaloilla oli ryhdytty. Valtiovarainmi-
nisteri6 oli jo 1982 antanut kirjeelldéin ohjeita siitd, millaisia nimi toimenpiteet voisivat
olla. Ministerididen raportit kertovat, ettd tavallisin virastojen kiyttimi selkeyttimiskeino
oli ollut koulutuksen ja opaskirjojen hankkiminen henkilsstélle. Sen sijaan asiakirjamal-
leja ei ollut juuri uusittu eikd sanastotyéhonkiin ryhdytty.

Kaikki ministeriot eivit olleet toimittaneet raporttia lainkaan. Valtiovarainministerié
kehotti ministeriditd huolehtimaan p#itds- ja asiakirjamallien kieliasusta ja varmistamaan,
ettd henkilostolld on kiytettivissidin opastavaa materiaalia.

Virkakielikomitean mietinnén jilkeen valtioneuvoston ruotsin kielen lautakunta jul-
kaisi 1990 opaskirjan Svenskt lagsprik i Finland.' Myés oikeusministeri6 laati 1996 uuden
Lainlaatijan oppaan, jossa annettiin runsaasti ohjeita siitd, kuinka tekstia muotoillaan
ymmarrettivimmiksi.

Varhaista nimistonhuoltoa

Myos viranomaisten kiyttdmissi paikannimistdssi ja uusien nimien suunnittelussa oli
havaittu puutteita, ja niiden poistamiseksi esitettiin ensimmaisen kerran vuoden 1956
valtiopiivilld paikannimilakia. Tuloksena oli eduskunnan toivomus siitd, ettd hallinnon
nimien suunnittelu ja hyviksyminen jirjestettiisiin. Sen jilkeen kansanedustajat, tieteel-
liset seurat ja viranomaiset ovat ehdottaneet paikannimilakia tai -lautakuntaa vuosina
1962, 1969 ja 1978. Kotimaisten kielten keskus ja sen edeltijit ovat myos tehneet timin
ehdotuksen vuosina 1997 ja 2011 (selvitys paikannimilain tarpeesta Paikkala ym. 1997).
Useimmissa YK:n jisenmaissa on jo olemassa virallinen paikannimii kisittelevi elin.

Kotimaisten kielten keskus ja sen edeltijit ovat tehneet sidnnéllistd viranomaisyhteis-
tyotd 1960-luvulta Maanmittauslaitoksen kanssa peruskarttanimistén huollossa. Kuntien
kanssa yhteistydtd on tehty pyydettiessi lihinnd tiennimiston tarkistamisessa. Kunnilla
on lakisiiteinen velvollisuus pyytii kielen asiantuntijan lausuntoa vain uusista kunnanni-
mistd.” Nimistdnsuunnittelua varten on Suomen Kuntaliitolle laadittu vuonna 1999 Koti-
maisten kielten keskuksessa opas Yhreinen nimiympiiristomme.

2 Hallintolain hyvan kielen vaatimus ja sen jalkeinen kehitys

Virkakielipadtos kumottiin vuonna 2000, koska moni piidtoksessid mainittu organisaatio
toon otettiin kuitenkin Kotimaisten kielten tutkimuskeskuksen ja opetusministerion esi-
tyksestd vuoden 2003 hallintolakiin (434/2003), koska viranomaisten tehtivien moninais-
tuminen ja monikielisyyden lisidntyminen tekisivit selkein ilmaisun yhi tirkeimmiksi:
voimaan vuoden 2004 alusta, ja se koskee muitakin kuin valtion viranomaisia.
Hallintolain antamisen jilkeen keskustelu seki yleisesti virkakielen ettd erityisesti sdi-
dosten ymmiirrettivyydestd on jatkunut. Myos ylimmit lainvalvojat ovat puuttuneet

1 http://vnk.fi/julkaisut/listaus/julkaisu/sv.jsp?0id=296071.
2 Kuntajakolaki 1196/1997, 28 §.
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sdddds- ja viranomaiskielen aiheuttamiin ongelmiin. 2000-luvulla on siidésten ymmar-
rettivyyden tirkeyttd korostettu useassa lainvalmistelun kehittimishankkeessa, ja 2009
Kotimaisten kielten tutkimuskeskus julkaisi toimintaohjelman Suomen kielen tulevaisuus’,
johon sisiltyy my®s arvio virkakielen ja siddoskielen tilanteesta ja niitd koskevat toimen-
pide-ehdotukset. Seuraavana vuonna se aloitti Selkokeskuksen kanssa kampanjan, jonka
tavoitteena oli kiinnittdd huomio hallintolain hyvin kielen vaatimuksen toteutumiseen.
Nykyinen hallitus kirjasi 2011 ohjelmaansa siidéskielen, viranomaisviestinnin ja
asioinnin kielen kehittimisen. Oikeusministerio julkaisi uuden Lainkirjoittajan oppaan
2013. Uusin kehittimishanke on syntynyt Suomen liittymisestd kansainviliseen Avoin
hallinto -hankkeeseen, jolla pyritiin lisidmiin hallinnon lipinidkyvyytti ja kansalaisten
osallistumismahdollisuuksia. Suomen kansalliseen toimintaohjelmaan on yhdeksi kehitti-

mistavoitteeksi valittu 2013 virkakielen selkeyttiminen.*

Nimiston tilanne 2000-luvulla

2000-luvulla nimiongelmat ovat ilmenneet erityisesti julkisten palveluiden ja hallinnollis-
ten alueiden nimissi. Ne liittyvit nimien muutoksiin (ld4nien poistaminen, kuntaliitok-
set), uusien organisaatioiden nimiin ja lyhenteisiin (a2vs, ely), nimien ruotsinkielisiin muo-
toihin tai niiden puuttumiseen. Ongelmia on my®és siind, mitd kieltd nimi edustaa (774f,
Cert.fi) tai paikantaako nimi kohteen oikein (esim. Pohjois-Suomen alueballintoviraston
toimialue). Nykytilanteessa nimiasioiden ratkaisijana on joutunut toimimaan eduskunnan
oikeusasiamies’, joka on saanut ottaa vastaan kanteluita julkisten palvelujen englannin- tai
sekakielisistd nimisti.

Viranomaisten suunnittelemaan nimisté6n ja julkisten palvelujen nimiin on pyritty
vaikuttamaan suosituksin.® Vuonna 2009 suomen ja ruotsin kielten lautakunnat esitti-
vit yhteisessi kannanotossaan erityisen nimistdasiantuntijaclimen perustamista, julkista
nimistéd koskevan sidinnoston laatimista sekd yhti yhteistd helppokiyttoisti rekisterid,
johon valtionhallinnon aluejakojen kartat, nimet ja muutostiedot keskitettiisiin julkisesti
saataville.” Vuonna 2011 Kotimaisten kielten keskus ja Maanmittauslaitos esittivit yhdessi
opetus- ja kulttuuriministeriélle ja maa- ja metsitalousministerislle paikannimilain val-
mistelun kidynnistimisti.

Tihinastiset siddos- ja virkakielen ja virallisen nimistén parantamishankkeet kertovat,
ettd muutosta ei synny pelkistiin ohjelmatekstin perusteella eiki edes yleisluontoisen
siidoksen velvoituksella. Myoskiin tieto hyvien tekstien ominaisuuksista ei vield riitd
kiytintdjen muuttamiseen. Monia jo ehdotettuja hyvii keinoja on vield kokeilematta.
Muutokseen tarvitaan yhteinen tahto, poliitikkojen ja virastojen johdon selvi sitoutumi-
nen, pysyvit menettelyrakenteet seki riittdvisti tydaikaa uusien kiytintdjen oppimiseen ja
soveltamiseen.

3 http://scripta.kotus.fi/wwwi/verkkojulkaisut/julk7/.
4 http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/03_muut_asiakirjat/Avoin_hallinto_

toimintasuunnitelma.pdf.

5 http://www.oikeusasiamies.fi/Resource.phx/eoa/ratkaisut/index.htx. Esim. eoak 4032/2008 ”Vain
englanninkielinen viranomaisen toimintayksikén nimi ei ole kielilain ja hyvin hallinnon mukainen”;
eoae 2745/2010 “Viranomaisen on esiinnyttivi oikealla nimelliin”; "Beslut med anledning av
klagomal angdende forkortningen ELY-central. 1.11.2013”. Ks. my&s Paikkala 2010.

6 Esim. suomen kielen lautakunnan suositukset Yritysnimien kirjoitusasu http://www.kotus.fi/index.
phtml?s=562 ja Yhdistyvien kuntien nimet http://www.kotus.fi/index.phtml?s=2643 2006. Ks. my®s
Kunnallisten liikelaitosten nimet http://www.kotus.fi/index.phtml?s=3478.

7 Kielikello 4/2009.
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3 Kansainvalinen virkakielityo ja nimistonhuolto

Suomi ei ole yksin virkakielen asialla. Ruotsissa arvioitiin jo 1960-luvun lopulla, etti sel-
keyttimistyo on aloitettava siidoskielestid, koska se on viranomaistydn perusta. Nykyisin
Ruotsin oikeusministeriossi kaikki lait tarkastaa juristin ja kielenhuoltajan muodostama
tyopari, ja ministeriossi on nelji kielenhuoltajaa. Kielen asiantuntijat ovat tarkastaneet
lakeja Saksassa 1960-luvulta ja Sveitsissd 1970-luvulta lihtien yleisen ymmirrettivyyden
kannalta. Sveitsissd maan kansaniinestyskiytintd korostaa timin nikokulman cirkeyttd.
Molemmissa maissa tarkastusyksikkd toimii lainvalmistelun yhteydessi.®

Myos anglosaksisissa maissa on 1970-luvulta lihtien pyritty parantamaan siidoskielen
ja virkakielen ymmirrettivyyttd. Britanniassa, Kanadassa, ja Yhdysvalloissa kansalaisjir-
jestot ja kansalaisoikeuksista kiinnostuneet juristit ovat pyrkineet muokkaamaan lakien,
oikeudenkiytén ja sopimusten kielenkiyttod lihemmis kansalaisille tuttua yleiskielti.
Yhdysvalloissa sdidettiin New Jerseyssi 1979 ensimmiinen laki, joka velvoittaa viran-
viranomaisia.” Ruotsissa velvoitus sisiltyy kielilakiin.'

Virkakielelld on luontainen taipumus kiintyi sisiinpiin hallinnon erikoiskieleksi, ja
se on lainannut monia ominaisuuksiaan lain ja oikeudenkiyton kielestd. Tamin vuoksi
ongelmat virkakielen ymmirtimisessi ovat yleismaailmallisia ja kielestd riippumattomia.
Myos virkakielen kehittimiseksi tyoskentelevit ovat huomanneet timin ja ryhtyneet
yhteistyohon. Kansainviliset jirjestdt Clarity ja Plain Language Association vilittivit jise-
nilleen kokemuksia ja hyvii kiytintsji."!

Vaikka kielet ovat erilaisia, voi eri maiden hyvii kiytintoji, kuten Eteld-Korean lakien
uudistushankkeen toimintatapoja tai Ruotsin selkein kielen asiantuntijoiden yliopisto-
koulutusta, soveltaa muuallakin. Erityisesti Ruotsissa voidaan myds nihdi, miten miiri-
tietoinen ja pitkdaikainen valtiovallan panostus on muokannut paitsi kielenkiyttéd myos
asenteita niin, ettd viranomaisten kielenkiyton parantamiseksi syntyy hankkeita aina
uusilla tahoilla.’

Kansainvalinen nimistonhuolto

Nimisténhuollossa on tehty kansainvilistd yhteistyotd sddnnéllisesti vuodesta 1967,
jolloin pidettiin YK:n ensimmiinen paikannimien standardointikonferenssi. YK:n

talous- ja sosiaalineuvoston ECOSOCin alaisena toimiva paikannimiasiantuntijaryhmi
UNGEGN? on yksi YK:n pysyvisti asiantuntijaelimistd. Konferenssien ensimmiiset pai-
toslauselmat koskivat muun muassa nimistonhuollon lakisddteistd organisoimista maittain.
Naapurimaistamme Ruotsissa perustettiin lakisidteinen nimisténhuoltoelin vuonna 2000,
Norjassa 1991, Tanskassa 1984, Virossa 1996, Venijilld 1994. Islannissa on ollut paikan-
nimilaki paikannimikomiteoineen vuodesta 1953.

8 Ks. Piehl & Sommardahl 2010, http://www.bk.admin.ch/org/.
9 Ks. Kimble 2012.

10 hetp://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/
Spraklag-2009600_sfs-2009-600/. Ennen kielilakia viranomaisia velvoittava siiinnds oli hallintolaissa
(1986: 223).

11 Kansainvilisesti selkeiin kielen edistimistyostd ks. http://www.kotus.fi/index.phtml?s=4552.
12 Ks. esim. Hedlund 2013.
13 http://unstats.un.org/unsd/geoinfo/ungegn/.
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4 Milta nayttaa virkakieli nyt?

Miksi virkakieli herittdd edelleen huolta, vaikka ty6td on tehty vuosikymmenet ja hallin-
tolaki ohjaa viranomaisia kiyttimain hyvii kieltd? Hallintolain seurantatutkimuksessa'*
selvitettiin hallintolain toimeenpanoa ja vaikutuksia kyselytutkimuksella ja haastatteluilla,
jotka suunnattiin muun muassa valtion ja kunnan viranomaisille. Myos asiakkaiden koke-
muksia selvitettiin.

Tutkimuksessa tehdyn kyselyn mukaan 153 viranomaisvastaajasta lihes kaksi kolmas-
osaa arvioi, ettd hallintolain voimaantulolla ei ole ollut vaikutusta viranomaisten kielen-
kiyton selkeyteen tai selkeytymiseen. Joka kolmas vastaajista arvioi vaikutusta olleen jon-
kin verran. Vain yhdeksin vastaajaa arvioi vaikutusta olleen paljon. Kyselytutkimus tehtiin
kuitenkin vain vuosi hallintolain voimaantulon jilkeen, joten muutosten toteuttamiseen
ei juuri ollut aikaa.

Hallintolain kielipykildin pohjautuvia kysymyksii esitettiin my6s hallinnon eettisyytti
selvitelleessi kyselytutkimuksessa.”” Kyselyn lihes 2 000 vastaajasta vain pari prosenttia oli
sitd mieltd, ettd virkakielen asiallisuus-, selkeys- ja ymmairrettivyysvaatimukset toteutu-
vat “erittdin hyvin”. Vastaajista vajaa viidennes koki, ettd vaatimukset toteutuvat “melko
hyvin”, ja vajaan kolmanneksen mielestd ne toteutuvat “jonkin verran”. Noin puolet vas-
taajista koki, ettd virkakielen laatuvaatimukset toteutuvat joko melko huonosti” tai "eivit
lainkaan”. Vaikeaa virkakieltd on pidetty yhtend viranomaistoiminnan eettiseni ongel-
mana.'®

Selvityksia virkakielen laadusta

Yksi eri tutkimuksista seki virkakielityryhmin kansalaiskyselysti esille nouseva juonne
on laatuero, joka koetaan suullisen ja kirjallisen vuorovaikutuksen vililld. Asiakkaat ovat
monesti tyytyviisid suulliseen tai kasvokkaiseen palveluun, mutta he kritisoivat kirjallista
asiointia. Suullisessa palvelussa, tyypillisesti puhelinpalvelussa, toisaalta kisitellddn usein
kirjallisen asioinnin herdttimii kysymyksii.

Esimerkiksi Kelan puhelinpalvelussa vastataan kuukaudessa enimmilldin 200 000
soittoon. Niistd joka kymmenes (12—14 %) koskee asiakkaan saamaa tekstii ja yli 60
prosentissa kysytty asia oli tekstissd mainittu. Verohallinnon asiakkaista taas suurin osa on
saanut asiansa selviksi yhdelld yhteydenotolla, kun yhteys on ollut henkilskohtainen tai
suullinen.'” Myos sihkdinen asiointi saa kiitosta silloin, kun se toimii hyvin. Huomattavaa
kuitenkin on, ettd osa kansalaisista jid timin kanavan ulkopuolelle. Vuoden 2012 lopussa
Suomessa oli enemmiin kuin miljoona yli 65-vuotiasta ja "elikeikiisistd” noin 40 prosent-
tia oli vailla internetyhteytti.'®

Laadullisten kielentutkimusten perusteella voi yleistien esittidi, ettd tiedottavien teks-
tien laatuun panostetaan keskimiirin enemmin kuin esimerkiksi massoittain tuotettuihin
padtosteksteihin, joita tehdidin usein mallipohjille tai koostetaan valmiista vakiotekstien
katkelmista. Tuottamistavasta seuraa epidyhteniisyytti, joka haittaa ymmirrettivyyttd ja
johtaa epiasialliseenkin kieleen. Tekstien koostaminen vakioteksteistd on tavallista esimer-

14 Miettinen ja Viitinen 2006, s. 65.
15 Salminen ja Ikola-Norrbacka 2009, s. 188, ks. my#és s. 127.
16 Virkamiesetiikka 2000, s. 45.

17 Suullinen tiedonanto Kelasta 2013. Ks. myés esim. Raevaara, Sorjonen ja Lappalainen 2013,
Hellsten 2004, esim. 13. Verohallinnon palveluista ks. Verohallinto 2013.

18 Viestomaiiristd Tilastokeskus 2012, internetyhteyksisti ks. Viestintipalvelujen kuluttajatutkimus
2012; sihkoisestd asioinnista ks. my6s Kohti esteetonti tietoyhteiskuntaa 2011.
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kiksi kunnissa, elike- ja vakuutuslaitoksissa. Pddosin vakioteksteisti koostettuna tehdiin
esimerkiksi Kelassa vuosittain noin 10 miljoonaa etuuspditosti.”

EU:n siddésvalmistelusta tiedetdin, ettd suomalaiset virkamiehet pitivit EU:n suo-
menkielisid tekstejd vaikeammin ymmirrettivini kuin vastaavia suomalaisia teksteji.
Sdddostekstien kehittimisessd puolestaan on selvinnyt sellainen seikka, ettd virke- ja lause-
rakenteen muutokset ovat helpommin toteutettavissa kuin tiedon jirjestimiseen liittyvit.
Esimerkiksi verolomakkeita ja niiden tiyttdohjeita taas rasittaa muun muassa pitkien
sanojen paljous. Niissid nikyy myos kisitteellistymisti: virkakielen muuttumisesta yhi
kisitteellisempdin suuntaan on muitakin havaintoja.*

Selvityksia virkakielen tekemisesta

Virkakielen nykytilanteeseen tuovat valaistusta myos selvitykset ja tutkimukset virkakielen
kiyton edellytyksisti ja oloista. Kotimaisten kielten keskuksessa tehdyn kyselyn mukaan®'
reilussa viidenneksessi valtion virastoista ei ollut viiden viimeisen vuoden aikana lainkaan
kielenhuollon ja kirjoittamisen koulutusta. Vastaajista n. 75 prosenttia koki, etti koulu-
tusta on liian vihin, eiki sitd kenestikidn ollut liikaa.

Sama kysely valaisee my6s kirjoittamisen olosuhteita, joista yksi keskeinen seikka on
prosenttia tydajasta’. My®s julkisten palvelujen piirissi kirjoittamiseen menee runsaasti
aikaa: piivikoteihin suunnatussa kyselyssi neljinnes lihes 1 300 vastaajasta ilmoitti kirjoi-
tustdihin kuluvan aikaa tydpdivin verran viikossa tai enemmin.*

My®s kielikoulutuksen oppien hyddyntimistd tyopaikan arjessa on selvitetty. Tutkimus
osoitti, ettd koulutuksissa esille tuotuja asioita pikemminkin sovelletaan kuin jitetdin
soveltamatta. Hyviksikin koettuja ohjeita jitetdin kuitenkin hysdyntimited yhedaled kii-
reen vuoksi tai toisaalta siksi, ettd kiytossi on vakioteksteji tai muita tekstimalleja, joita ei
voi muuttaa. Kiire ja valmiit tekstimallit ovat siis hyvin kielen esteitd.??

Nimisténsuunnittelun tilanteesta on kyselypohjaisia tietoja muun muassa siité, etti
kunnissa on tarvetta esimerkiksi nimitoimikunnille, menettelyohjeille ja alaan liitty-
ville koulutukselle. Tiedetdin myos, ettd suurin osa nimistd seki valtionhallinnossa ettd
palvelujen nimet suunnitellaan ensin suomeksi ja suomenkielisistd nimistdi muodostetut
lyhenteet siirretddn usein sellaisinaan ruotsinkielisiin nimiin. Kyselyjen mukaan valtion
tyontekijoilld on selvisti tietoa siitd, millaisia kriteereitd hyvin nimen tai termin tulisi
tdyttdd, mutta nimien suunnittelun kerrottiin tapahtuvan yleensi vain valmisteluryhmissi
ja johtotasolla kuulematta kieliasiantuntijoita tai hallinnonalan henkil8sto4.%

19 Tiedottavista teksteisti esim. Kankaanpii 2006; vakioteksteisti koostetuista teksteisti Tiilild 2007
ja 2011, esim. s. 178-179.

20 EU-teksteistd Piehl 2008, si:idosteksteistd Kankaanpii ym. 2012, veroteksteistd Heikkinen 2005,
kielen kisitteellistymisestid Lehtinen 2008.

21 Viertié 2011.

22 Piivikotien tilanteesta Pyhiniemi 2010.

23 Tiilild ja Viertié 2008; myds muissa kyselyissa samansuuntaiset tulokset.
24 Paikkala 2000, virkakielitybryhmin nimikysely 2013.
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Virkakieli hallinnon toimivuuden tutkimuksissa

Virkakielityoryhmin toimeksiannon piiriin kuuluvista seikoista saa tietoa myds tutkimuk-
sista, joissa selvitetddn hallinnon toimivuutta ja julkisten palvelujen laatua. Tillaisia tutki-
muksia on vuosikymmenten varrella tehty suhteellisen runsaasti, ja niitd tehdiin edelleen
sdannollisesti.”> Niissd tutkimuksissa kieli saatetaan nihdi joko erillisend toiminnan osana
tai sitd ei mainita lainkaan. Sen sijaan selvitetdin esimerkiksi asiakaslihtdisyyttd seki
asiakkaitten kokemuksia vaikkapa neuvonnasta, ohjeistuksesta ja tiedonsaannista: nimi
ovat kuitenkin juuri kielenkiyton ja kommunikoinnin kysymyksii.

Esimerkiksi hallinnon eettisyytti kisitelleessd tutkimuksessa selviteltiin muun muassa
kokemuksia siitd, kiyttdytyvitkd viranomaiset asiallisesti, ovatko pidtokset helposti
ymmirrettivid, saadaanko niille perustelut ja ovatko hakulomakkeet selkedt.”® Niistd sei-
koista parhaimmaksikin arvioidun koki hyviksi vain vajaa puolet vastaajista: he olivat sitd
mieltd, ettd viite “viranomaiset kiyttiytyvit asiallisesti” pitdd paikkansa “melko” tai "erit-
tdin hyvin”.

Hallintoon ja julkisiin palveluihin kohdistuvissa tutkimuksissa on jo 1980-luvulta lih-
tien raportoitu erityyppisistd tiedonsaantiin, kommunikointiin ja kohteluun liittyvistd
ongelmista.”” Viranomaistydn suurimpina ongelmina on mainittu asiakkaan kohteluun
liiteyvid seikkoja: epiystivillisyys, rutiininomaisuus ja eriarvoisuus samoin kuin tydn-
tekijoiden epidluuloinen tai vilinpitimitén suhtautuminen ihmisten ongelmiin. Onkin
toivottu asioiden kisittelyn yksinkertaistamista ja nopeuttamista, palvelujen lisidmisti ja
niiden saatavuuden parantamista seki palveluhenkisyyden ja palvelualttiuden lisiamistd.?®

Tutkimukset 2000-luvulta kertovat monen ongelman pysyneen ennallaan. Esimerkiksi
koyhyyttd koskeva tutkimus® kertoo, ettd vanhukset, yksin asuvat miehet ja yksinhuol-
tajanaiset kokevat, ettid julkisten palvelujen piiriin on vaikea piisti eikd palveluista tie-
dottaminen toimi kunnolla. Niin ikiin koetaan, ettd asiointi on eri syistd turhauttavaa ja
vastenmielisti. Koetaan myds, ettd kieli kumpuaa jirjestelmisti eiki yhteisti kieltd aina
helposti loydy.

Esilletulostaan huolimatta ongelmat niyttivit pysyneen suunnilleen samanlaisina
vuosikymmenesti toiseen. Yhteni syyni on mahdollisesti se, ettd ilmiditd ei ole pidetty
kielenkdytt66n ja vuorovaikutukseen liittyvind. Siksi myds kehittdmistoimet on saatettu
suunnata muihin suuntiin.

25 Esim. Valtiovarainministerién julkisten palvelujen laatubarometri 2003-2010, alueelliset
tutkimukset, aiemmin ldZneittiin, sittemmin aluehallintovirastoittain (esim. Peruspalvelut 2011),
Kuntapuntarit 2009 asti, Kela-barometti ja Sosiaalibarometri.

26 Salminen ja Ikola-Norrbacka 2009.

27 Esim. Konttinen 1982, Setilid 1988, Vuorela 1988, Asikainen 1998.
28 Setili 1988.

29 Roivainen ym. 2011.
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Liite 2.

Toimintaohjelman keskeiset kasitteet

Toimintaohjelmassa kiytetdin kieleen liittyvid sanastoa, josta osa on suhteellisen vakiin-
tunutta, osa vihemmin vakiintunutta. Tyéryhmin toimeksiannossa puhutaan yleisesti
viranomaiskielestii ja virkakielestii sekd sithen kuuluvasta nimistosti. Tamin lisiksi puhu-
taan hallitusohjelman kirjausta lainaten lainsiidinnin, viranomaisviestinniin ja asioinnin
kielesti. Niami kisitteet ovat keskeisid, silld ne miirittdvit myds tydryhmin toimeksi-
annon alat ja laajuuden. Seuraavassa avataan seki niitd ettd muita ohjelman keskeisid
kisitteiti.

Asioinnin kielelld toimintaohjelmassa viitataan sekd puhuttuun etti kirjoitettuun kie-
leen, jota kiytetdin tyypillisesti yhden tietyn asiakkaan asioiden hoitamisessa tai asiakas-
palvelussa. Kirjoitettuja asiakastekstejii ovat esimerkiksi etuus- ja tukipiitokset, sopimukset
ja kirjeet sekd erilaiset hoito- ja palvelusuunnitelmat, -raportit ja -kertomukset. Suullista
asiointia taas edustavat puhelinkeskustelut ja vastaanotot, asiakasneuvottelut ja asiointi
”luukulla”: olennaista on, ettd keskustelun yhteni osapuolena on asiakas tai potilas, toi-
sena yksi tai useampi viranomainen tai julkisen palvelun tyontekiji.

Erikoiskielelld tarkoitetaan tietylld erikoisalalla kiytettivii kieled. Kisite on osittain
pdillekkdinen ammattikielen kanssa. Eroa on siind, ettd erikoiskielelli on tyypillisesti
enemmin kytkoksii tieteen kieleen (esim. matematiikan ja ldiketieteen erikoiskielet),
ammattikieli taas on yleisesti ammatissa kiytetty kieli (esim. myos kampaamoalan tai
rakennusalan kieli).

Julkishallinnolla tarkoitetaan toimintaohjelmassa valtiota, kuntia ja muita julkisyhtei-
s6jd, kuten kuntaliittoja.

Kirjaaminen ja dokumentointi esiintyvit ohjelmassa kirjoittamisen rinnalla. Niilld
teonnimillid on merkityserot: Kirjoittaminen voi viitata hyvinkin luovaan prosessiin,
kirjaamisessa taas tyypillisesti merkitdin asioita lyhyesti muistiin, esimerkiksi erilaisiin
rekistereihin. Dokumentointi tuo kirjaamiseen ja kirjoittamiseen tallentamisen ja todis-
tusvoimaisuudenkin merkitystd. Eri aloilla saatetaan vakiintuneesti kiyttid jotakin niistd
viittaamassa tekstin kirjoittamisen kaltaiseen prosessiin.

Lainsiddannon kieli tarkoittaa ohjelmassa ensisijaisesti sdddiskielti, jota on esimerkiksi
lacissa, asetuksissa ja direktiiveissd. Lainsdidinndn kielelld viitataan my®s hallituksen esi-
tyksiin ja lakien perusteluihin, jotka taas eivit ole siddoskielti.

Selkei kieli on tavanomaiset selkeyden tunnusmerkit tiyttivid kieltd: esimerkiksi hyvi
virkakieli on selkeii yleiskielti.

Selkokielelli tarkoitetaan suomen kielen muotoa, joka on mukautettu sisillsltidin,
sanastoltaan ja rakenteeltaan yleiskieltd helpommin luettavaksi ja ymmairrettiviksi. Se on
suunnattu ihmisille, joilla on vaikeuksia lukea tai ymmartid yleiskieltd. Selkokielen kehit-
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timisestd ja mairittelystd vastaa Suomessa Selkokeskus ja ruotsinkielisestd toiminnasta
LL-center (LL=lirttlist).

Tekstilld toimintaohjelmassa tarkoitetaan kirjoitettua merkityskokonaisuutta.

Tekstitietoisuus on ymmiirrystd siitd, miten erilaiset tekstit ja tekstilajit toimivat tie-
tyissd ympiristoissi ja yhteisoissi.

Vakiotekstit ovat tietojirjestelmiin tallennettuja eripituisia tekstijaksoja (virkkeits,
kappaleita), joita tyypillisesti kiytetddn paitoksid tuotettaessa. Kirjoittajat valitsevat sato-
jenkin vakiotekstien valikoimasta (niin sanotuista fraasipankeista) kuhunkin tapaukseen
sopivat vakiotekstit lyhyitd koodeja kiyttimailld. Vakioteksteji ei yleensi muokata, vaan ne
tuodaan tekstiin sellaisenaan.

Viranomaisviestinnilld toimintaohjelmassa tarkoitetaan seki sisdisti ettd ulkoista hal-
linnon viestintdd. Sisdisessd viestinnissd esimerkiksi ohjataan tai kuvataan hallinnon toi-
mintaa. Ulkoisella viranomaisviestinnilld viitataan sellaiseen tiedottamiseen ja muuhun
vuorovaikutukseen, joka suuntautuu ryhmille, ei yksittdiselle ihmiselle. Monet sisdisen
viestinnin tekstit ovat yleisesti saatavilla, joten ne ovat samalla myos ulkoista viestinti,
kuten strategiat ja toimintakertomukset. Vrt. Asioinnin kieli.

Virasto viittaa toimintaohjelmassa seki valtion ettd kunnan organisaatioon: laitokseen
tai yksikkoon.

Virkakieleen kuuluvalla nimistslld viitataan seki viranomaistoiminnassa kiytettyihin
nimiin ettd viranomaisten itsensd suunnittelemiin nimiin. Niitd ovat esimerkiksi hallin-
nollisten alueiden, organisaatioiden ja julkisten palveluiden nimet, hankkeiden ja www-
portaalien nimet seki kaava- ja haja-asutusalueiden nimet. Viranomaiset kiyttivit tyos-
sddn myos perinteistd paikannimist6d sekd sellaisenaan ettd suunniteltujen nimien osana
(esim. Lapin aluehallintovirasto). Osaan niistd nimistd liittyy lakisddteinen nimipditos,
mutta niitd ei vilttdmittd ole kielellisesti tarkistettu tai normitettu.

Virkakieli, viranomaiskieli ja hallinnon kieli tarkoittavat toimintaohjelmassa samaa
kielimuotoa. Niilld viitataan kieleen, jota valtion ja kuntien viranomaiset seki julkisten
palvelujen tarjoajat kiyttivit tyStehtivissdidn. Virkakielelli ja sen synonyymeilld on usein
kielteinen kaiku, mutta virkakielesti on moneksi: sitd on yhtd hyvin piivikodin tiedot-
teessa kuin valtiovarainministerion ohjeessa, niin sairaanhoitopiirin strategiassa kuin hovi-
oikeuden paitoksessi tai kotihoidon asiakkaan palvelusuunnitelmassa.

Virkakielityolld toimintaohjelmassa viitataan sithen ty6hon, joka tihtii virkakielen
parantamiseen (vrt. ruotsin, norjan ja tanskan klarspriksarbete, englannin plain language
work).

Yleiskieli on normien mukaista, yleisesti ymmirrettivii, yhteistd kieltd.
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raportit,

muistiot, .
esityslistat, toiminta-
pysyvaisohjeet kertomu.kset,
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Kuvio 1. Toimeksiannon kielimuodot



Toimenpiteet ja suositukset vaikutusaloittain

Liite 3.

Ehdotuksen tai suosituksen numero

Vaikutusala

Lain-

Laajasti | saadan-

kohdis- nén
tuva kieli

Asioinnin

kieli

Viran-
omais-
viestinnan
kieli

Koulu-
tukseen
liittyva

2.1 Ehdotukset valtioneuvoston toimenpiteiksi

1.

Virkakieli tulossopimukseen

2.

Termipankki

3.

Paikannimilaki

4.

Virkakielivaltuutettu

5.

Virkakielikampanja

2.2 Suositukset julkishallinnon yhteisiksi toimiksi

1.

Ohjeet ja koulutusta nimien, virkanimikkeiden ja
termien suunnittelusta seka kieliasusta

. Ohjeet kielitoimenpiteista lainvalmistelun

prosessikuvauksen avuksi

. Saadosesimerkit Lainkirjoittajan oppaan tueksi

. Ohjeet vaikuttamisesta EU-sd4ddsten

ymmarrettévyyteen

5

. Koulutusta lainvalmistelijoille

6

. Tekstien madraan vaikuttaminen

7. Tekstipankki

8.

Yhteinen koulutusohjelma

2.3 Suositukset virastojen omiksi toimiksi

o

Virkakielityon jérjestdminen

2.

Kieli prosessikuvauksiin

(%)

3.

Ohjeet esille

4.

Selkokieli

5.

Tekstintuotantojérjestelmien tekstinlaadusta
huolehtiminen

6.

Palaute

7. Tiedottaminen asioinnin kulusta

8.

Henkilokohtainen asiointi

(%)

9.

Termityd

—
>
<

(x)

10. Kielikoulutuksen suunnitelmallisuus

—
>
<

(x)

3.1 Suositukset yliopistoille, ammattikorkeakouluille

ja ammattioppilaitoks

ille

1.

Riittavét ja integroidut kieliopinnot

2.

Muiden kuin suomen- tai ruotsinkielisten
kielitaidon tukeminen

. Yliopistoihin strategisia linjauksia kansallis- ja

muiden kielten suhteesta opinnoissa

4. Ammattikorkeakoulujen kieliopintojen maéaré

. Julkishallinnossa tarvittava kielitaito ammatillisen

aidinkielen opetussuunnitelmaan
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Viraston huoneentaulu virkakielen parantamiseksi

e N

1 Asettakaa tavoitteet kielen
laadulle. Kartoittakaa nykytilanne.
Millaisia teksteja tuotatte, ja

mitka niista ovat asiakkaidenne ja
toimintanne kannalta tarkeimpia?
Miten haluatte tekstien kehittyvan?

2 Miettikaa keinot.
Sisallyttakaa tarkeimmat
tavoitteet ja keinot

tulossopimukseen.

Liite 4.

Onko nimien ja

muodostaminen hyvalla mallilla?

termien

J

-~

N\

4 Tehk&a intranetiin tai muuhun
viestintdkanavaan virkakielisivut.
Kootkaa ohjeet tekstien laatimisesta,
nimien suunnittelusta ja hyvéan tekstin
ominaisuuksista. Lisatkaa virkakielitiimin
yhteystiedot seka linkit apuvalineisiin
(kuten termipankkeihin ja sanakirjoihin)
seka asiantuntijatahoihin. Perustakaa
kieliaiheinen chatti tai blogi.

J

5 Selvittakaa, miten keskeiset

~

K

k

~

3 Jarjestakaa virkakielityo:
Nimetkaa virkakielivastaava

ja -tiimi. Kartoittakaa nykyiset
kielityén muodot (kuten
kirjoitusohjeet, selkean kielen
koulutus, ty6tovereiden tekstien
kommentointi, mallitekstit) ja
tyévoima (kieliasiantuntijat

ja kielen kehittamisesta
kiinnostuneet). Jarjestakaa

heille koulutusta — ja muillekin!

J

7 Varmistakaa jo tilaus- ja

~

tekstinne syntyvat: mika ja ketka kaikki
vaikuttavat lopputulokseen? Pitakaa
huolta, etta tekstien kehittamisessa
kuullaan kaikkia, jotka vaikuttavat
tekstiin ja joiden ty6hon teksti vaikuttaa.

a N

10 Alk&a tehko

6 Selkeyttakaa erityisesti
keskeisid, laajasti leviavia
tekstejanne. Varmistakaa
myds, ettd usein kaytetyt
mallitekstipohjat ja
vakiotekstikatkelmat ovat
kielellisesti moitteettomat.

k )

~

turhia teksteja.
Jattakaa turhat
osat pois niista,
jotka on tarpeen

kirjoittaa.

k )

9 Tehkaa asiakkaiden avuksi
tavallisten asiointityyppien
kulusta verkkoon ohje,
jossa on myds kaavio tai
muu kuvallinen esitys.
Kayttakaa selkokielta, kun
se on tarpeen. Huolehtikaa,
ettd myds henkilokohtainen
Kasiointi on mahdollista.

~

kilpailutusvaiheessa, etta
tekniset jarjestelmat

ja laitteet palvelevat
myos hyvien tekstien
tekemista. Varatkaa aikaa,
rahaa ja tydvoimaa myds
tekstien muuttamiseen eika
pelkastaan sovelluksen

yllapitoon.
\ P

J

J
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8 Keréatkaa palautetta
asiakkailta, muilta viranomaisilta
ja omilta tydntekijoilta.
Tarjotkaa palautemahdollisuus
verkossa ja kirjeissa,
paatoksissakin. Vastuuttakaa
joku toimittamaan palaute
oikeille tahoille. Testatkaa
tarkeita teksteja.

~




Liite 5.

Virkamiehen huoneentaulu virkakielen parantamiseksi

-

Miksi tama teksti tehdaan?

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

O Mieti, onko tekstin tarkoitus antaa tieto
jostakin asiasta (esimerkiksi péétéksesté),
saada lukija vakuuttumaan vai saada lukija
toimimaan haluamallasi tavalla.

O Mieti, mika tarkoituksista on tarkein, ja

korosta siihen liittyvia asioita tekstissa.

k

~

J

a N
Mita tekstiin on syyta sisallyttaa

ja mita jattaa pois?

O Mieti, onko tekstissasi riittavasti
taustatietoja ja asioiden valisia kytkentdja,
jotta lukija voi ymmartaa tekstin olennaisen
asian. Harkitse, auttaisiko lukijaa lisatieto
(linkki, esite, yhteystieto).

O Huolehdi, ettei tekstissa ole asioita,
joilla on merkitysta vain esimiehillesi
tai tyotovereillesi. Jos ne eivéat tuo
olennaista tietoa lukijalle, ne voivat

haitata keskittymisté tekstin padasiaan.

Kenelle teksti on tarkoitettu?

O 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 savya ja sit8, milta ilmaisusi
tuntuvat lukijasta. Esimerkiksi sinulle
neutraalit ehdottomat véitteet tai lakitekstin

sanonnat voivat tuntua lukijasta tylyilta,

jopa uhkailevilta.

k

)

N\

Onko teksti tarkoituksenmukaisesti
rakennettu?

O Aloita padasiasta, ellei ole erityista syyta olla
tekematta niin. Kayta valiotsikoita ilmaisemaan,
mista kohdasta tekstia asiat 10ytyvat.

O Kayta lukijan tuntemaa sanastoa ja selita
ammattitermit, jos niita ei voi valttaa.

O Kayta hahmottamisen apuna luetteloja,
kuvioita ja kaavioita, kun voit. Kaytad myds vareja.

O Mieti, voiko teksti olla lyhyempi.

J

/

Miten varmistetaan hyvat nimet, virkanimikkeet ja termit?

O Mieti, onko nimi, nimike tai termi ymmarrettava ja helppokayttéinen niille,
jotka sita tarvitsevat esimerkiksi asiakkaina. Muista, etté nimien ja lyhenteiden
pitdé olla luontevia suomeksi ja ruotsiksi sek& saameksi. Esimerkiksi englannin-
kielinen tai muuten |&pindkymaton nimi on monille vaikea muistaa ja kayttaa.

Jos kayttoon tarvitaan vieraskielisia nimig, ne kaannetéaan erikseen.

Vieraskielisia nimia kaytetaan vain silloin kun muutenkin viestitdan nimen kielella.

Mieti, keitd nimien ja termien muodostamisessa tarvitaan. Varaa aikaa siihen,
ettd muodostamisessa kuullaan oman tydpaikan asiantuntijoita ja tarvittaessa
my0s ulkopuolisia kieli- ja muita asiantuntijoita. Harkitse myds, onko syyta
kysya laajemmin asiakkailta tai sidosryhmilta.
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Liite 6.

Kyselylainaukset suomeksi ja ruotsiksi

Kieli tuntuu pienelta asialta, mutta oikeastaan se on kaiken lahtokohta ja todella iso juttu. Ja
tahan uudistukseen ei tietojarjestelmiin verrattavia miljoonahankintoja edes tarvitse tehda.

Kansalaiskysely

Spraket kan kanske kdnnas som en petitess, men i sjélva verket &r det a och o. Och
de féreslagna atgérderna kostar en brakdel av det som ldggs ner pa nya datasystem.
Medborgarenkéten

Tunnistakaa kuntien arkielama: kiireiset asiantuntijat suoltavat tekstié kaikilta toimialoilta,
kaikista palveluista ja samalla teksti& usein oletetaan tuottavan ja valvovan viestintaihmisten,
joita ei pienissa ja keskisuurissa kunnissa ole kuin muutama. Kuntakysely

Vardagen i kommunerna &r krass: samma stressade experter spottar ur sig texter for
alla sektorer och om all service. Vi tror kanske att texterna férfattats av professionella
skribenter, men kommunikationsexperterna &r latt rédknade i de sma och medelstora
kommunerna. Kommunenkéten

Vanligare sprak, var sa goda! Medborgarenkéten
Tavallisempaa kielta, kiitos! Kansalaiskysely
Pitéisi olla joku forum, jossa olisi sanakirjasana ja virkakielessé kaytetty sana ja virkamiehet

voisivat itse katsoa sana sanalta, miten jonkin kasitteen suomalaistuminen tapahtuu, jotta
ilmaisua voitaisiin tasmentad. Kansalaiskysely

Det borde finnas ett forum ddr man hittar badde ordboksord och ord som anvénds i
myndighetsspraket och dér tjdnsteménnen sjélva kan kolla hur ett begrepp har kommit in

i spraket och hur man kan precisera uttrycket. Medborgarenkéten

Det finns varken tid eller pengar om vi ser pa sprakvard som en skild verksamhet bland
andra och da prioriteras sprakvarden bort. Kommunenkéten

Kielenhuoltoon ei I6ydy aikaa eiké rahaa, jos sité pidetdéan muusta erillisena toimintona, ja
silloin se karsitaan pois vd8hemman tarkeana tehtavana. Kuntakysely

Olisi hyva olla auktorisoitu kielenhuollon yksikkd, joka voi kohdentaa ohjeita koko
valtionhallintoon tai johonkin sen toimialaan. Nimikysely

Vi behéver en auktoriserad sprakvardsenhet som kan ge anvisningar f6r hela
statsférvaltningen eller ndgon sektor inom den. Namnenkéten

Missdan ei vaikuta olevan tietopankkia, josta kavisi ilmi, ettd mitd mikakin tarkoittaa.
Nimikysely

Det tycks inte finnas nagon databank nagonstans dér man kan kolla vad en viss term

egentligen betyder. Namnenkéten



8 Nimet, virkanimikkeet ja termit tulisi olla koko valtionhallinnossa yhtenevaiset. Nimikysely

Namn, tjdnstebeteckningar och termer borde vara enhetliga inom hela statsférvaltningen.
Namnenkéten

9 Mydbs kuntaliitokset luovat sekamelskaa. Miksi pitaisi sanoa Kouvolan Anjalankoskella kun
kaikki tietavat paikannimen Anjalankoski yksindankin. Hyvia, hyvalaatuisia nimié ovat "Vallilan
ammattikoulu”, "Oulun 18ani", Lagkintohallitus'’, "Tampereen poliisilaitos”. Nimikysely

Ocksa kommunsammanslagningarna skapar oreda. Varfér ska man sdga Anjalankoski
i Kouvola, nér alla kédnner till ortnamnet Anjalankoski ocksa utan precisering. Bra,
hégkvalitativa namn &r "Vallgards yrkesskola’, "Uledborgs ldn’, "Medicinalstyrelsen’,

"Tammerfors polisinréttning”. Namnenkéten

10 Toimenkuvaani tyéssé on kuulunut tekstin kielellisen sujuvuuden tarkistaminen, mutta
vaikeutena on ollut esimiehen jaarapainen pysyminen kapulakielessa. Kansalaiskysely

Till mina arbetsuppgifter har hért att kontrollera att spraket i texterna &dr smidigt.
Problemet &r att min chef envisas med att skriva kanslisprak. Medborgarenkéten

11 Tarpeettoman pitkat organisaationimet ovat myds ongelma monenlaisille viestijoille.
Kansalaiskysely

De onédigt langa namnen pa organisationerna &r ocksa ett problem fér alla som behéver
kommunicera om dem. Medborgarenkéten

12 Kaiken kaikkiaan voisi sanoa, ettd nimihulluttelu ja organisaatiouudistushulluttelu ovat
naimisissa keskendan. Nimia varkk&avilta virkamiehiltd myds puuttuu ymmarrys siitd, kuinka
pitkan prosessin kautta nimi ja nimen takana oleva toiminta, yhteydensaanti siihen ylipadnséa
voi vakiintua kansan keskuudessa kayttokelpoiseksi. Vakiintuneiden nimien muuttelemiseen
ja uudelleen muotoiluun ei pitaisi ryhtya iiman painavaa syyta. Nimikysely

| det stora hela kunde man séga att namnidiotin och organisationsreformidiotin gar
hand i hand. De tjdnstemidn som knapar ihop namnen har inte heller nagon som helst
uppfattning om hur lang tid det de facto tar innan namnet, den verksamhet som ligger
bakom namnet eller 6verlag sambandet med namnet etableras pa ett vettigt sétt hos
medborgarna. Det ska finnas vdgande skél innan man bérjar &ndra och skriva om
etablerade namn. Namnenkéten

13 Esimerkiksi tarkastajia ja ylitarkastajia alkaa olla joka virastossa ja hyvinkin erilaisissa
tehtavissa. Kaikki eivat suinkaan edes tarkasta. Hyvé sentédan jos ylitarkastajat eivat
ylitarkastal Nimikysely
Numera finns det tex. inspektdrer och éverinspektérer pa alla myndigheter, och ofta i
véldigt olika uppgifter. | manga fall omfattar arbetsuppgifterna ingen inspektion alls. Man

far vél @nda vara glad att inte Sverinspektérerna Gverinspekterar... Namnenkéten
14 Kuntalaisten yhdenvertaisuuden toteutumiseksi olisi todella tarkeda yhtenéistaa kuntien
kaytanteita ja jarjestaa yhteiskoulutuksia. Kuntakysely

For att kommuninvanarnas lika réttigheter ska tillgodoses i praktiken &r det verkligt
viktigt att man férenhetligar kommunernas praxis och ordnar gemensam utbildning.

Kommunenkéten

15 Att bygga upp en textbank med goda mallar, skulle vara en mycket positiv sak som alla
skulle ha nytta av. Mallarna bér dven i vissa fall vara juridiskt granskade, fér bérjar man
tveka kring mallarnas kvalitet sa kommer de inte att anvdndas. Kuntakysely

Olisi oikein hyva koota tekstipankki hyvista malliteksteista, ja siita hyotyisivat kaikki.
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19

20

21

22

23

Tietyt mallit pitisi tarkistuttaa juridiselta kannalta, koska jos niiden patevyytta ruvetaan
epaileméaan, ei niita oteta kayttéon. Kommunenkéaten

Jokaiselle joka joutuu tavalla tai toisella tydssaén kirjoittamisen kanssa tekemisiin, tulisi olla
mahdollisuus vaikkapa parin vuoden vélein kayda esim. itseopiskeluna tai verkkokurssina
kielenhuollon ja tiedottamisen paivitysta. Kuntakysely

Var och en som pa ett eller annat sétt arbetar med texter borde ha mdéjlighet att
férslagsvis vartannat ar uppdatera sina kunskaper i sprakvard och kommunikation,
exempelvis i form av sjélvstudier eller webbkurser. Kommunenkéten

Liian usein asiakkaille my¢s tarjotaan vastaukseksi suoraan lakitekstig, joka on yleensa
taysin kasittamatonta peruskansalaiselle (miksi nain muuten on?). Kansalaiskysely

Alltfér ofta besvaras kunderna med direkta citat ur lagtext, som i allmdnhet &r helt

obegripliga f6r gemene man (man frégar sig varfér det &r s&?). Medborgarenkéten

Olen itse toissa karajaoikeudessa, ja silti on joskus hankala ymmartaa lakikielta. Sité pitaisi
yksinkertaistaa. Kansalaiskysely

Jag arbetar sjélv vid en tingsrétt, men ocksa jag har ibland svart att férsta lagsprak.
Lagspraket borde férenklas. Medborgarenkéten

| dagens ldage kommer férst en finsk version och senare en éverséttning till svenska om
det alls kommer ndgon 6verséttning. Kommunenkéten

Nykytilanne on se, etté ensin tulee suomenkielinen versio ja kdannds ruotsiksi myéhemmin
— jos ollenkaan. Kuntakysely

Eivat substanssivirkamiehet eksy kielitiedon lahteisiin (esim. Kotuksen virkakielisivustolle),
ellei heidan oma tyopaikkansa aktiivisesti ohjaa heité niihin. Kansalaiskysely

Inte férirrar sig substanstjidnsteménnen till killorna fér sprakinformation (t.ex.
Sprékinstitutets webbsidor om myndighetsspraket), om inte deras egen arbetsplats aktivt
hénvisar dem dit. Medborgarenkéten

Virkamiesten kirjoittamiskoulutusta voisi olla enemman. Siiné painotettaisiin yksinkertaisesti
sitd, ettd tekstin on oltava ymmarrettavaa. Virkamiestiimeisséa voisi puhua kieliasioista
enemman. Kansalaiskysely

Det kunde gérna ordnas mer skrivutbildning f6r tjdnstemén. | utbildningen borde man
helt enkelt betona hur viktigt det &r att texten dr begriplig. | ti@nstemannateamen kunde
man oftare ta upp spréakfragor. Medborgarenkéten

Jag pédpekade att de anvdnde andra namn fér grupperna [i eftermiddagsvérden] &n vad
skolan gér, och att de atminstone borde férklara inom parentes vad gruppen kallas i
skolan. Tjdnstemannen férstod inte alls detta argument, utan sade ungefdr "detta &r det
officiella namnet, punkt slut” Medborgarenkéten

Huomautin, etta [iltapdivahoidon] ryhmista kaytettiin eri nimityksia kuin koulu kayttaa ja
ettd pitéisi kertoa ainakin sulkeissa, miten niitd koulussa nimitetaan. Virkamies ei ollenkaan
ymmartanyt tatd argumenttia, vaan sanoi suunnilleen "tama on virallinen nimitys, ja silla
siisti". Kansalaiskysely

Kelaan soitin muutama vuosi sitten ja tarjouduin jonkun ex-kollegani kanssa Kelan
lahettamien kirjeiden koelukijaksi (kahvipalkalla). Ehdotan, etté virallisten tahojen yhteyteen
todellakin kootaan koelukijaryhmé. Kansalaiskysely

For ett antal ar sedan ringde jag till FPA och erbjéd mig att tillsammans med en tidigare
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kollega bli providsare fér FPA:s brev (med kaffelén). Jag féreslér pa allvar att det bildas
en providsargrupp fér den offentliga sektorn. Medborgarenkéten

Mista tiedan, mika vanhukseni tomintakyky on, entd mita elaménhallinta voisi olla?
Mahdollisuus saada sauna- jne palveluita, mutta saako? Missa tapauksessa, ja kuka saa,
milla perusteella, mista haetaan tietoa, mista palveluja? Kansalaiskysely

Hur vet jag vilken funktionsf6rmaga min &ldre anhGriga har, hur vet jag vilken
livskompetens han eller hon kunde ha? Det talas om mdjligheter att fa bastutjdnster och
andra tj@nster, men far man sadana i praktiken? | vilka situationer far man service, vem &r
beréttigad och pa vilka grunder, var far man information, vem tillhandahaller tjdnsterna?
Medborgarenkéten

Sairaudet, jopa samat sairaudet, eivat ole samanlaisia muun muassa tyékyvyttdmyyden
nakokulmasta. Tasta johtuen kielteisissa paatdksissa kaytettyja yleisia fraaseja ei voi kayttaa
kaikille saman tai melkein saman sisaltdising, kuten niitd nyt kaytetaan. Kansalaiskysely

Sjukdomar &r inte likadana, inte ens en och samma sjukdom, bl.a. nér det géller
invaliditetsfragor. Darfér kan de standardfraser som anvédnds i beslut om avslag inte
anvédndas med samma eller ndstan samma formulering f6r alla kunder, sa som man gér
idag. Medborgarenkéten

Mietin joskus myds, millaisilla papereilla néihin kyseisiin virkoihin paastaan. Mita vaatimuksia
asetetaan aidinkielen kirjalliselle ja suulliselle tuottamiselle? Mydskaan ylempien asteiden
koulutuksessa ei kielenhuoltoon panosteta tarpeeksi. Tulokset ovat selvasti nakyvilla,
valitettavasti. Kansalaiskysely

Ibland undrar jag ocksd med vilka betyg ndgon tjdnsteman egentligen har fatt sitt jobb.
Vilka krav stélls det pa skriftlig och muntlig framstéllning pa modersmalet? Inte heller
inom den hégre utbildningen satsas det tillrdckligt pa sprakvard. Resultaten &r tyvérr
alltfér synliga. Medborgarenkéten

Kouluttajien ja opettajien pitaisi oivaltaa opiskelijan ammatti-identiteettia kehittdessaan,
ettd olennaista ei ole oman ammatin sisdisen slangin oppiminen vaan tehokkaan,
yksiymmarteisen kommunikointivalineen kehittdminen ja siitd huolehtiminen virkavuosien

karttuessakin. Kansalaiskysely

Nér utbildare och ldrare utvecklar de studerandes yrkesidentitet borde de inse att det
vésentliga inte &r att studerandena lar sig den yrkesslang som anvdnds inom det egna
fackomradet utan att de utvecklar ett effektivt och entydigt verktyg fér kommunikation och

att de védrnar om det &nnu efter flera ar i tjdnst. Medborgarenkéten

Kyseessa oli pieni kirurginen toimenpide. Laékari sai kaiken kuulostamaan latinan kielella
vahintdan parantumattomalta taudilta. Olen itse alan ammattilainen ja naihin ammattikielisiin
jorinoihin kollegoissa térméé. Kansalaiskysely

Det rérde sig om ett obetydligt kirurgiskt ingrepp. Genom att anvédnda latinska termer fick
ldkaren det att lata som en nédra nog obotlig sjukdom. Jag arbetar sjélv i branschen och
stéter ofta pa liknande jargong hos kolleger. Medborgarenkéten

Sama asia ehkéisyneuvolan kanssa. Pitaa osata etsia keinotekoisella nimella
seksuaaliterveys tai perhesuunnittelu. Kauheita sanoja. Kansalaiskysely

Detsamma géller preventivradgivningen. Man ska veta att uppslagsordet &r
den konstgjorda termen sexualhélsa eller familjeplanering. Vilka grésliga ord.
Medborgarenkéten
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