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Esipuhe

Tama opas on laadittu lahinna julkishallin-
non kirjoittajille avuksi tekstintekoon. Valta-
osa sisallosta on kuitenkin sellaista, etta toi-
vomme sen palvelevan muitakin kirjoittajia ja
puhujia. Kieli on julkishallinnon tyontekijan
tarkein tyokalu: kaytannossa kaikki, mita hal-
linnossa tehdaan, tapahtuu kielen avulla. On
tarkeaa, etta lukija ymmartaa vaivatta hanel-
le tarkoitetut tekstit.

Keskitymme nostamaan esiin erityisesti teks-
tinteon alkuvaiheita, joissa kirjoittaja tekee
tekstin toimivuuden kannalta hyvin tarkeita
ratkaisuja joko tiedostaen tai tiedostamat-
taan. Noita tarkeita alkuvaiheen valintoja on
vaikea muuttaa myéhemmin, kun teksti on
jo pitkalti kirjoitettu. Tarkoituksemme on, et-
ta kirjoittajat tekisivat kirjoittamisen alkuvai-
heen olennaiset ratkaisut ja valinnat tietoises-
ti, tekstinsa tarkoituksen ja lukijat mielessa
pitaen.

Tama opas on tehty valtioneuvoston kansli-
assa, mutta olemme kirjoittaneet sita tiiviis-
sa yhteistyossa Kotimaisten kielten keskuksen
(Kotuksen) kanssa. Padosa esimerkeista on
saatu Kotuksen asiantuntijoilta. Heista Aino
Piehl on analysoinut ja selkeyttanyt valtaosan

http://verkkojulkaisut.vm.fi/zine/92

esimerkeista ja suomentanut Tekstin suunnit-
telulomakkeen kanssamme. Lisaksi esimerk-
keja on poimittu jaljempana mainituista kir-
jallisista lahteista.

Olemme saaneet hyodyllistd palautetta ja
parannusehdotuksia monilta muiltakin kom-
mentoijilta seka valtionhallinnosta ettd sen
ulkopuolelta. Kiitos kaikille suunnitteluvai-
heen kommentoijille heidan arvokkaasta
avustaan!

Palautetta tasta kaikille kirjoittajille tarkoi-
tetusta julkaisusta voi lahettaa alla nakyviin
sahkopostiosoitteisimme. Kaikki palaute on
tervetullutta, kiitos siita etukateen!

Toivottavasti
sussa silloin

poikkeilette  tassa julkai-
talloin  vaikka lyhyestikin.
Pakettia voi selailla sahkoéisten valineiden
kautta  osoitteessa  http://verkkojulkai-
sut.vm.fi/zine/92. Sen voi myds tulostaa
julkaisun lopussa olevasta pdf-linkista.

Rauni Peltola
Rauni-Sisko.Peltola@vnk_fi

Kaisa Kuhmonen
Kaisamari.Kuhmonen®@vnk.fi



1 Johdanto

1.1 Hyva, ymmarrettava kielenkaytto
on tarkeaa

Julkishallinnon kielenkayttéa sanotaan usein
lyhyesti virkakieleksi, joka tarkoittaa virka-
tehtavissa kaytettya kielta. Virkakielen ei kui-
tenkaan pitaisi muotoutua yleiskielesta poik-
keavaksi kielimuodoksi, vaan hallinnossakin
voi kayttaa tavanomaista yleiskielta. Hyva
suunnittelu auttaa sekd selkeyttamaan etta
lyhentamaan hallinnon teksteja, mika tehos-
taa kaikkien tyota ja parantaa hallinnon ja
kansalaisten vuorovaikutusta.

Virkakielelld on valia seuraavista syista:

= Kansalaisella on oikeus saada itseaan
koskevat hallinnon tekstit sellaisessa
muodossa, ettd han vaivatta ymmartaa
ne.

» Virkamiehen voi olla vaikea ymmartaa
itselle vieraan hallinnonalan teksteja tai
omankaan viraston sisaisia ohjeita, ellei
niita ole kirjoitettu riittavan selkeasti.

» Virkatyd on myods tuottavampaa, silla
parempaa kielta kayttamalla asiat hoi-
detaan nopeammin.

Hallintolain 9 §:ssa ei siis turhaan saadeta hy-
van kielenkayton vaatimuksesta: "Viranomai-
sen on kaytettava asiallista, selkedaa ja ym-
marrettavaa kieltd."

Lisatietoa:
Miksi_ja_ miten_virkakielta_kannattaa_ pa-

Zhttp: / /www.kotus.fi/kielitieto/virkakieli /yleista_virkakielesta/miksi_ja_miten_virkakielta_kannattaa_parantaa

rantaa 2Kotimaisten kielten keskus, Kotus
2015.

The_ right_to_understand 3Video: Fisher-
Martins, Sandra 2014.

https://www.gov.uk /guidance/good-law
*Video: Heaton, Richard 2015. Houses of
Parliament Speech.

1.2 Talkoilla parempia teksteja

Entista parempien tekstien laatimiseen tar-
vitaan kaikkia kirjoittajia. Hyvaan virkakie-
leen ja hallinnon esitystapojen uudistamiseen
tarvitaan jokaista julkishallinnon tyontekijaa.
Jokainen voi tehda jotain omassa tyossaan.
Tervetuloa siis talkoisiin!

Jos olet jonkin ministerion / julkishallinnon
tyontekija, voit halutessasi ilmoittautua mu-
kaan "selkean kielen agentiksi” sahkopostio-
soitteeseen termineuvonta@vnk.fi®.

Lisatietoa:
Puhu__kielestd_ei_se_ole_vaikeaa
maa, Pirjo 2015.

5Hiiden-

1.3 Mita tama itseopiskelupaketti tar-
joaa?

Kirjoittamisen alussa tehtyja tekstin sisaltoon
ja rakenteeseen liittyvia ratkaisuja (tekstita-
son asioita) on ty6lastad — joskus mahdoton-
takin — muuttaa myohemmin valmiista teks-
tista. Siksi tama itseopiskelupaketti keskit-

3https://www.ted.com /talks/sandra_fisher_martins_the_right_to_understand

“https://www.gov.uk/guidance/good-law
Stermineuvonta@vnk.fi

Shttp://www.kotus.fi/nyt/kolumnit/virkakielikampanjan_kolumnit_2014_2015/pirjo_hiidenmaan_kolumni



tyy yksityiskohtaisten kielenhuollon suositus-
ten sijasta erityisesti tekstin suunnitteluun ja
tekstin laadinnan alkuvaiheiseen. Paketin tar-
koituksena on auttaa sinua (ja mahdollisesti
tyoryhmaasi) saamaan tekstisi vaikuttavaksi
juuri siihen tarkoitukseen ja niille lukijoille,
joita varten kulloisenkin tekstisi teet.

Lukijan tavoittamiseksi ja tekstin tarkoi-
tuksen tayttamiseksi tarvitaan tekstitason
mietintaa, "isojen” asioiden ratkaisemista
heti tekstin laadinnan alussa. Siind on kysy-
mys lause- ja virkerajat ylittavista asiois-
ta. Niista ei voida antaa kaikenkattavia suosi-
tuksia, koska jokainen teksti on omanlaisen-
sa, mutta erilaiset ohjeet ja vinkit auttavat
tekstin suunnittelussa ja laadinnassa. Teksti-
tason asiat on ratkaistava juuri niita tarpei-
ta ja sitd kuulijakuntaa ajatellen, joita var-
ten teksti laaditaan. Naita asioita ovat esim.
tekstin tarkoitus, kohderyhma, sisalto, raken-
ne, savy ja julkaisukanava.

Kotimaisten kielten keskuksen verkkosivus-
tolta (www.kotus.fi 7) 16ytyy myds tekstita-
son asiaa, ja siella sita kutsutaan tekstinhuol-
loksi.

Kirjoittamisen aikana ja tekstia viimeistelta-
essd auttavat yksityiskohtaisemmat kielen-
huollon suositukset, joihin ei tassa julkaisus-
sa juurikaan puututa. Niiden avulla voidaan
selkeyttaa lause-, sana- ja oikeinkirjoitusta-
soa. Yksityiskohtaisia suosituksia voi tarkis-
taa vaikkapa Kotimaisten kielten keskuksen
yllapitamasta ohjepankista: www.kielitoimis-
tonohjepankki fié.

Taman julkaisun rakenne

= Paketin alkuosa (luvut 2-3) koostuu
tekstitason asioiden pohdinnasta siina
vaiheessa, kun tekstia suunnitellaan tai

"http:/ /www.kotus.fi/
8http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/

kirjoittamista aloitellaan.

» Paketin keskivaiheilta (luku 3.5.1) loy-
tyy suunnittelulomake ja esimerkki lu-
kijapersoonasta, jotka voivat auttaa
erityisesti tekstin sisallon ja rakenteen
mietinnassa.

» Luvuissa 4-5 annetaan lause- ja sana-
tason vinkkeja ja esimerkkeja.

= Paketin lopussa on linkkeja Kotuksen
kielenhuolto-ohjeisiin seka lahdeluette-
lo, josta loytyy myds muuta kirjoitta-
miseen ja selkeisiin teksteihin liittyvaa
luettavaa.

1.4 Teksteja tehdaan monin tavoin

Virkatekstit syntyvat monella tavalla: hyvin
usein kaytossa ovat kirjoittajaa enemman tai
vahemman sitovat tekstipohjat, malliteksti
tai mallikieli — ja vahintaankin kasia sitoo
tekstilaji.

Kun teksteilld on yhteisia tavoitteita ja kie-
len piirteita, niiden voidaan sanoa kuuluvan
samaan tekstilajiin. Hallinnossa kaytettavia
tekstilajeja ovat esimerkiksi asiakaskirje, si-
sdinen tiedote, sdhkopostiviesti, ohje, muis-
tio, raportti, selvitys, poytakirja ja verkko-
teksti. Erilaiset tekstilajit edellyttavat erilai-
sia kielellisia valintoja: hallituksen esitys tu-
pakkalaiksi kirjoitetaan eri tavalla kuin tie-
dote, jossa kerrotaan hallituksen esityksesta
tupakkalaiksi. Kummallakin tekstilla on oma
tarkoituksensa ja lukijakuntansa, ja kumman-
kin asia karsii, ellei erilaista tekstilajia, tarkoi-
tusta ja lukijaa oteta huomioon.

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



siina tarvitaan.

Tama paketti on tarkoitettu erityisesti sellai-
siin tekstinteon tilanteisiin, joissa on mahdol-
lisuus omiin ratkaisuihin. Aina et ehka voi vai-
kuttaa kasittelyysi tulevien tekstien keskeisiin
alkuvaiheisiin. Sinun on silti kielenkayttajana
hyva tietaa, etta jokaisen tekstin laatimiseen
kuuluvat tietyt tarkeat valinnat tekstin alku-
vaiheissa: mika sisaltd ja millainen rakenne

tekstiin valitaan. Laadit varmasti itsekin toi-
sinaan teksteja alusta asti. Jos nuo tarkeat
valinnat tehdaan tietoisesti ja otetaan niita
tehtdessd huomioon tekstin tarkoitus ja lu-
kijakunta, lopputulokseksi saadaan asiaansa
tehokkaasti ajava teksti.

Tekstilajeista lisatietoa esim.:
Kielenhuollon kasikirja. lisa, K. & Oittinen,
H. & Piehl, A. 2012.



2 Kohti parempia teksteja

2.1 Millainen on hyva teksti?

Olipa tekstisi perinteinen asiakirja tai verkko-
sivuteksti, sinun kannattaa tahdata alla ole-
van maaritelman mukaiseen lopputulokseen,
kun suunnittelet ja kirjoitat tekstidsi. Tama
sama tavoite sopii seka julkishallinnon teks-
teihin (= virkakieleen) ettd mihin tahansa
teksteihin.

Teksti on selked ja ymmarrettava, jos ne ih-
miset, joille teksti on tarkoitettu

» |Oytavat tekstistd nopeasti ja helposti
ne asiat, joita he tarvitsevat

» ymmartavat I0ytamansa ja lukemansa

» pystyvat toimimaan sen mukaisesti.

Lisatietoa:
Defining_plain_language °Cheek, Annetta
2010 (Clarity-julkaisussa).

%http://clarity-international.net /journals/64.pdf

2.2 Tavoitteena asiallinen, selkea ja
ymmarrettava virkakieli

Virkamiehet ovat olemassa kansalaisia var-
ten, ja heidan kirjoittamansa virkakielen on
oltava kansalaisten ymmarrettavissa. Usein
on kysymys myos kansalaisten oikeusturvas-
ta.

Virkakielen parantamisessa auttaa ongelmien
tiedostaminen, niista keskusteleminen ja kou-
luttautuminen. Kielenkdyton muutokset vaa-
tivat myos omien asenteiden tuulettamista,
sen oivaltamista, ettd virkatyon taitaminen
on yha useammin juuri kielenkaytoén hallitse-
mista.

Hallintolain 9 § maarittelee hyvan virkakie-
len ominaisuuksiksi selkeyden, asiallisuuden
ja ymmarrettavyyden. Kieli ei ole aina saman-
laista, vaan hyva kielenkaytto ottaa tilanteen
vaatimukset huomioon.

Hyvaa virkakielta ei tarvita ainoastaan kan-
salaisia varten. Hallinnon sisdinenkin yhteis-
tyod sujuu parhaiten, kun tekstit laaditaan
mahdollisimman selkeiksi ja ymmarrettavik-
si — tekstin keskeinen kohderyhma ja tavoite
huomioon ottaen.

Lisatietoa:

Kuka muuttaa virkakielta ja miten?'? Heik-
kinen, Vesa & Hiidenmaa, Pirjo 1998.
Mita_on_asiallinen_ selkea_ja_ymmarret-
tava_virkakieli 1 Tiilila, Ulla 2015.

Ohttp:/ /www.kielikello.fi /index.php?mid=2&pid=11&aid=467
Hhttp:/ /www.kielikello.fi /index.php?mid=2&pid=11&aid=2824
http: / /www.kielikello.fi/index.php?mid=2&pid=11&aid=2841



EU-suomea_ kaksikymmenta _vuot-
ta,_eikd_suotta ?Piehl, Aino 2015.
Lahikuvassa_virkakieli ~ '3Eronen, Riitta

2015.

2.3 Muut tekstit ja oppimasi kirjoitus-
tavat vaikuttavat tekstiisi

Virkatyon maailma voi nayttaa ensi katso-
malta tekstien hallitsemisen maailmalta, jos-
sa vallitsee jarjestys. Pinnan alta paljastuu
laaja tekstien verkosto, jota pystyvat hallitse-
maan ja selvittamaan vain hallintoon vihkiy-
tyneet. Meidan ovat tekstit ja tekstiverkosto-
jen avaimet, joten meilld on myos valta.

Teksti ei synny eika ela tyhjiossa, vaan kaik-
ki tekstit liittyvat aina joihinkin aiem-
piin teksteihin ja keskusteluihin. Vanho-
jen tekstimallien vaikutus on vahva, ja niis-
ta voi olla vaikea irrottautua. Hallinnon kir-
joitustyOssa tekstien yhteyksia toisiinsa myos
hyodynnetaan tarkoituksella paljon. Monet
teksteissa ja tekstein kasiteltavistd asioista
liittyvat esimerkiksi lainsdadantoon.

Jos lakitekstia lainataan sellaisenaan, se ei
ehka sovi muun tyyppisen tekstin kokonaisuu-
teen. Usein kannattaa selittaa lakitekstinkin
asia omin sanoin, jos se jad muuten epasel-
vaksi lukijalle.

Sinulla virkatekstin kirjoittajana on siis val-
taa. Se kannattaa tiedostaa, jotta voit kayt-
taa tata valtaasi hyvin: siten, etta tekstin ta-
voite saavutetaan.

Lisatietoa:

Virallisen_ideologia_murtuu  *Heikkinen,

Vesa 205.
Teksteja_teksteista_ jotka_ kerto-
vat_teksteista_jotka  SHeikkinen,
2012.

Onko laki sama kaikille? Lakitekstien viit-
taukset ®Heikkinen, Vesa & Hamaliinen,
Hanna 2011.

Nakymia tekstityohon
17Tiilila, Ulla 2001.

Vesa

ja  tyoteksteihin

2.4 Tekstin kaikki tasot kuntoon!

Kirjoittajan kannattaa tiedostaa, etta tekstia
voi selkeyttaa

koko tekstin tasolla

lausetasolla

sanatasolla

oikeinkirjoituksen tasolla.

Tekstitaso on ratkaiseva virkatekstien
selkeyttamisessa. Lukija ymmartaa tekstis-
sa esitellyt asiat ja osaa toimia niiden mukai-
sesti, jos tekstin sisaltdé ja rakenne etenevat

Bhttp:/ /www.kielikello.fi /index.php?mid=2&pid=11&aid=2822
Yhttp: / /www.kotus.fi/nyt/kotus-blogi/vesa_heikkinen /virallisen_ideologia_murtuu.19177.blog

Bhttp:/ /www.kotus.fi/nyt/kotus-blogi/vesa_heikkinen /teksteja_ teksteista_jotka_kertovat_teksteista_jotka.9754.blog

Bhttp:/ /www.kielikello.fi /index.php?mid=2&pid=11&aid=2426
Thttp: / /www.kielikello.fi/index.php?mid=2&pid=11&aid=1278
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lukijan kannalta loogisesti. Myos koko tekstin
savy on tarked, silla lukija ottaa ystavallissa-
vyisen sisallon vastaan paremmin kuin sellai-
sen tekstin, joka tuntuu hanesta tylylta.

Lausetason selkeyttaminen ei yksin auta lu-
kijaa riittavasti, jos tekstin rakenne on se-
kava. Selkeat lauserakenteet ovat kuitenkin
olennaisia, jotta jokainen lause olisi ymmar-
rettava ja tekstin asia etenisi lauseiden avulla
sujuvasti.

Myos sanatason valinnat ovat tarked osa
selkeyttamista, koska lukijalle tuntematon
termi keskeisessa roolissa tekstissa voi ha-
martda koko asian. Jos erikoistermeja on
valttamatonta kayttaa tekstissa, ne tulisi se-
littaa.

Oikeinkirjoitussuositusten avulla (valimer-
kit, kielioppinormit) voidaan selkeytta3 teks-
tia vain vahan, vaikka ne auttavatkin kaytta-
maan huoliteltua kielta. Kielisuositusten tark-
kakaan noudattaminen ei yksinaan riita mer-
kittavasti parantamaan tekstia, jos sen muut
tasot ovat lukijalle ongelmallisia.

Jos tekstin sisdlto ja rakenne ovat selkeita,
pilkkuvirheet yms. eivét yleensd vaikeuta
tekstin ymmartamistd. Jos teksti taas

on kokonaisuutena sekava, pilkku- ja
yhdyssanavirheiden yms. korjaaminen

ei juurikaan selkeyta tekstia.

2.5 Yleiskieli, erikoiskieli, selkokieli

Tassa luvussa esitellaan erilaiset kielimuodot,
jotta kasitteet eivat menisi sekaisin.

18http:/ /www.papunet.net/selkokeskus/

Yleiskieli

on kieliyhteison eri ika- ja ammattiryh-
mille yhteinen kielimuoto

on kirjakielen normien mukaista
kayttaa tunnetuksi tiedettya sanastoa
selittda kayttamansa erikoistermit

hahmottuu virkerakenteeltaan selkeas-
ti.

Erikoiskieli

= on kieli, jota kaytetaan jollakin ammat-
tialalla tai muulla erikoisalalla

sisaltda sellaisia termeja ja muita il-
mauksia, joiden merkitykset on sovit-
tu alan asiantuntijoiden kesken tai jot-
ka ovat muuten vakiintuneet alalla ylei-
seen kayttoon

poikkeaa yleensa jossain maarin yleis-
kielestd sanastoltaan, mutta sen pitai-
si muuten olla mahdollisimman lahella
yleiskielta.

Selkokieli

= on erityinen kielimuoto niitda varten,
joilla on vaikeuksia lukemisessa ja ym-
martamisessa tai molemmissa

on sisalloltaan, sanastoltaan ja raken-
teeltaan mukautettu yleiskielta luetta-
vammaksi ja ymmarrettavammaksi.

Selkokielta kehittda Kehitysvammaliiton Sel-
kokeskus!8, jonka tavoitteena on edistda sel-
kokielista tiedotusta, tiedonvalitystd ja kult-
tuuria Suomessa. Esimerkki selkokielisesta
tekstista: virkakieli-voisi-olla-helppoa /.

Arkipuheessa kaytetdan usein termia selko-
kieli silloin, kun tarkoitetaan tavanomais-

http://selkosanomat.fi/teema /virkakieli-voisi-olla-helppoa/
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ta selkeda yleiskielta. Selkokieli on kuiten-
kin oma erityinen kielimuotonsa, jota on vie-
|4 helpompaa lukea ja ymmartaa kuin selkeaa
yleiskielta. Selkead kieli ja selkokieli eivat siis
tarkoita samaa asiaa.

Virkatekstien ei yleensa tarvitse olla selkokiel-
ta, vaan tavanomainen yleiskieli riittaa, eten-
kin kun erikoistermit selitetdan. On kuitenkin

hyva muistaa myos harkita, tarvitaanko teks-
tista selkokielinen versio.

Hallinnon tulisi kayttaa teksteissaan tavano-
maista yleiskielta aina, kun se on mahdollista,
ja selittaa erikoistermit, jos se on lukijakun-
nan kannalta tarpeen.

Lisatietoa:
Mit3 yleiskieli on 2°Kotus 2015

Dhttp: / /www.kotus.fi/kielitieto/kielenhuolto_kielitoimistossa /yleiskieli/mita_yleiskieli_on
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3 Tarkea

3.1 Suunnittele teksti
avulla

kysymysten

Teksti kannattaa suunnitella ja kirjoittaa sel-
laiseksi, ettd se saavuttaa tarkoituksensa eli
saa aikaan, mita haluttiin.

Tekstilla on aina oltava jokin tarkoitus ja
kohderyhma. Tarkoituksetonta tekstia ei pi-
da kirjoittaa. Aluksi vain sina, esimiehesi ja
mahdollinen tyoryhmasi tiedatte,

= miksi teksti on tarpeen kirjoittaa ja

kenelle se on tarkoitettu.

Ennakkoon kannattaa miettia myos,
= mika on tekstin paaviesti ja

mitd asioita tekstiin otetaan mukaan
(ja mitka asiat voi tavoitteen ja lukija-
kunnan huomioon ottaen jattaa pois).

Kuten johdannossa todettiin, hyva suunnit-
telu auttaa seka selkeyttamaan etta lyhenta-
maan hallinnon teksteja, tehostamaan kaik-
kien tyota ja parantamaan hallinnon ja kan-
salaisten vuorovaikutusta.

Sinulla on aidinkielellasi kaytettavissa valtava
maara erilaisia kielellisia keinoja, joiden avulla
voit muokata tekstin sisaltoa, rakennetta ja
savya. Sinulla on siis valta vaikuttaa lukijaasi!
Suunnittelemalla tekstisi tietoisesti kulloisen-
kin tekstin tarkoitusta ja lukijakuntaa varten
saat tekstistd mahdollisimman tehokkaan.

tekstitaso

13

Tekstin suunnittelun vaiheet

Aihe: On kaynyt ilmi, etta tista
alheesta tai asiasta tarvitaan teksti

SN

Miksi teksti laaditaan, ts. mita sen avulla

halutaan saavuttaa? (= tekstin tavoite) ¢

»

Kenelle teksti on tarkoitettu?
(= tekstin kohderyhma)

Mikd on tekstin paaviesti? ‘

'

Sisilts: Mitd asioita kannattaa ottaa mukaan ja
milts e - tahan tarkoitukseen ja nille lukijoille?

-

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

-

Ssvy: Millainen sévy auttaa tekstin tarkoituksen
saavuttamisessa, kun on juuri tima kohderyhma kyseessa?

(Milld vilineelld teksti |3hetetadn/julkaistaan,
Ja mitd se vaatii tekstilta?)

Sinulla on aidinkielellasi kaytettavissa valtava
maara erilaisia kielellisia keinoja, joiden avulla
voit muokata tekstin sisaltda, rakennetta ja
savya. Sinulla on siis valta vaikuttaa lukijaasi!
Suunnittelemalla tekstisi tietoisesti kulloisen-
kin tekstin tarkoitusta ja lukijakuntaa varten
saat tekstista mahdollisimman tehokkaan.

Jaljempaa loytyvan suunnittelulomakkeen
avulla voit suunnitella tekstin sisaltéa ja ra-
kennetta jo ennen kuin alat kirjoittaa. Savya
pystyy muokkaamaan kirjoittaessa ja jalkika-
teenkin.

3.1.1 Miksi kirjoitat, mika on tekstisi
tavoite?

Tekstilla pitaa olla jokin tavoite, tarkoitus.
Teksti kirjoitetaan jonkin asian tai asioiden
valittamiseksi tietylle lukijalle tai lukijaryh-
malle.



Tekstin tarkoituksena voi esimerkiksi olla:

= antaa lukijalle tietoa,
= vaikuttaa lukijan mielipiteeseen tai

= ohjata lukija toimimaan kirjoittajan ha-
luamalla tavalla.

3.1.2 Kuka on lukijasi? Kirjoita hanel-
le!
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Kirjoittaja tulee helposti kirjoittaneeksi kuin
itselleen. Se tapa toimii kuitenkin vain silloin,
jos tekstin kohderyhmaan kuuluvilla lukijoilla
on tekstisi aiheesta yhta hyvat tiedot kuin si-
nulla. — Tekstin tavoitetta ei saavuteta, ellei
kohderyhma ymmarra, mita tarkoitat.

Kun alat kirjoittaa, lukijan mielessa pitami-
nen voi olla helpompaa, jos laadit itsellesi ku-
vauksen keskeisesta lukijastasi. Malli tallai-
sesta esimerkkilukijan kuvauksesta: Leo La-
kimies, taman verkkopaketin lukijapersoona.

Leo Lakimies

- Ministeriossa tyoskenteleva juristi, pitka tyckokemus valtionhallinnossa

- 1kd 55 v, kayttaa sahkaisia tyovalineitd sujuvasti

- Osallistuu tydsuojeludirektiivien valmisteluun ja laatii niita koskevia
esittelymuistioita. Osallistuu kokouksiin EU:ssa

Leon tilanne

- Eraan direktiivin valmistelu on loppusuoralla, ja Leo laatii
esittelymuistiosta ensimmaisia luonnoksia.

- Monta muutakin asiaa vireill3, ja kyselyits tulee eri suunnilta. TySpéivat
tahtovat venya pitkiksi ja yhteen asiaan kerrallaan on vaikea keskittyd.

- Naki uutisen, ettd vnk.fi-sivustolla on jokin kirjoittamisen suunnittelua
helpottava ohjeistus. Paatti vilkaista, millainen se on.

Asioita, jotka vaikuttavat siihen, kayttaiko Leo tata ohjeistusta ja

miten hén sitd kdyttaa:

- Voilukea verkkosivuja pienind osina tyShuoneessa, kotona tai matkoilla
ministerion tietokoneelta tai tabletista. Toisinaan haluaa tallettaa
aineistoja omiin tyckansioihinsa tai tulostaa niita.

- Pitaa kirjoitustaitojaan hyvina. Ei ehdi eika katso tarpeelliseksi perehtya
laajoihin kirjoittamisen oppaisiin omien virkatehtdviensa ohessa.

- Jos kayttad kirjoittamisen ohjeistusta, haluaa I5ytaa tarvitsemansa
neuvot helposti ja nopeasti. Siksi chjeiden pitéa olla helposti saatavilla
Jja nopeasti silmailtavissa.

- Ei jaa tutkimaan tarkemmin, jos ohjeistus on epéselvas, vaan siirtyy
tarkedmpiin asioihin.

- Voi palata ohjeeseen tarvittaessa muun tydn ohessa, jos saa siita hyvan
ensivaikutelman ja se on helppo loytaa uudelleen. Ei lue koko pakettia
kerralla.

Esimerkiksi suurelle yleisolle kirjoittaminen
edellyttaa jossain maarin erilaista kielenkayt-
téa kuin asiantuntijakollegoille kirjoittami-
nen. Asiaan perehtymaton ei voi ymmartaa
kaikkia asiantuntijoiden kesken kaytettyja eri-
koistermeja tai viraston sisaisia puhetapoja.
Muille kirjoitettaessa ne taytyy korvata yleis-
kielen ilmaisuilla tai selittaa.

3.1.3 Millainen sisalto, rakenne ja sa-
vy tekstiin?
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Seka tekstisi sisdllon, rakenteen etta sa-
vyn pitaa olla tekstin tarkoitukseen ja
lukijan tarpeisiin sopivia. Vasta silloin voi



teksti toimia niin kuin sina tai tyéryhmasi ha-
luatte.

= Sisaltoon kannattaa valita ne asiat,
jotka lukijan on tarpeen tekstin aihees-
ta tietaa, mutta ei mitaan muuta. Yli-
maarainen informaatio vain haittaa lu-
kijaa, kun han yrittaa loytaa tekstista
olennaisen.

» Thttp://verkkojulkaisut.vm.fi/wp-
contentekstin rakenteen pitaa edeta
lukijan kannalta johdonmukaisesti.
Varsinainen teksti kannattaa aloittaa
padasiasta. Jos se kuitenkin on luki-
jalle aivan outo, pieni johdattelu voi
olla paikallaan. Tekstin muu sisalto
esitelldan sitten tekstissd sellaisessa
jarjestyksessa, etta lukijan on helppo
omaksua tiedot.

» Tekstin savy viestittaa lukijalle, miten
kirjoittaja suhtautuu tekstin vastaanot-
tajiin ja tekstissa kasiteltyihin asioihin.
Aidinkieltadn kayttavalla kirjoittajalla
on hyvin paljon kielellisia hienovaraisia
keinoja vaikuttaa tekstin savyyn. lka-
va savy voi saada lukijan lopettamaan
lukemisen kesken, nousemaan henki-
seen vastarintaan koko asiaa kohtaan
tai toimimaan muuten sellaisella taval-
la, jota et kirjoittajana halua.

Tekstin sisaltoa ja rakennetta on tyolasta
muuttaa enaa sitten, kun teksti on jo ker-
taalleen kokonaan kirjoitettu. (Joutuisit ehka
kirjoittamaan tekstin lahes uudelleen.) Sik-
si on jarkevaa suunnitella tekstin sisalto
ja rakenne jo kirjoittamisen alussa. Ne
voi kirkastaa itselleen ja muille tekstin laa-

dinnassa mukana oleville esim. tekstin suun-
nittelulomakkeen %Lavulla.

Voit halutessasi etsia lisatietoa tekstitason
asioista myos esim. naistad lahteista:
Virkamiehen_huoneentaulu ~ ?%ja  Viras-
ton_huoneentaulu 23 opetus- ja kulttuurimi-
nisterion Hyvan_virkakielen_toimintaohjel-
massa 242014.

Kirjoittajan ABC — Tekstinhuolto?®
Kayttajikeskeinen_kaantiminen  2°Suoja-
nen, T. & Koskinen, K. & Tuominen, T.
2012.

Tekstintekijan kasikirja. Kankaanpaa, S. &
Piehl, A. 2011.

Teksti tyona, virka kielena. Heikkinen, V. &
Hiidenmaa, P. & Tiilila, U. 2000.

3.2 Havainnollista tekstia visuaalisin
keinoin

Tekstin visuaalinen ilme vaikuttaa siihen, mi-
ten helposti lukija l6ytda ja ymmartaa tar-
vitsemansa tiedot tekstista. Usein me nyky-
ajan Kkiireiset lukijat vain silmailemme teks-
tin nopeasti. Havainnollistamisen keinot aut-
tavat meitd saamaan edes jonkinlaisen kasi-
tyksen sen aiheesta.

Tekstin lukemista helpottavia visuaalisia kei-
noja ovat esimerkiksi

= riittdva maara valiotsikoita
= asioita ryhmitteleva kappalejako

= |uetelmat (kuten tdma "pallukoin”

merkitty lista)

= taulukot

2Lhttp:/ /verkkojulkaisut.vm.fi/wp-content /uploads/2016 /05 / Tekstinsuunnittelulomake_17052016.pdf

22http: / /www.minedu.fi/export /sites/default/OPM /Julkaisut /2014 /liitteet /virkamiehen_huoneentaulu.pdf ?lang=fi
Bhttp://www.minedu.fi/export /sites/default/OPM/Julkaisut /2014 /liitteet /viraston_huoneentaulu.pdf?lang=fi

24http: //www.minedu.fi/export /sites/default/OPM/Julkaisut /2014 /liitteet /tr02.pdf ?lang=fi

Zhttp://webcgi.oulu.fi/oykk/abc/tekstinhuolto/

2https: //tampub.uta.fi/bitstream /handle/10024 /66333 /kayttajakeskeinen_kaantaminen_2012.pdf?sequence=1



= kuvat

» varit, lihavointija muut korostuskeinot
kohtuullisesti kaytettyina

» tekstin, kuvien, taulukoiden, kaavioi-
den jne. asettelu sivulle tai naytolle riit-
tavan valjasti ja silmaa miellyttavasti

= sopivasti valittu kirjasinkoko ja -tyyppi.

Lisatietoa:
Writing at Work, luku 7 Design. James, Neil
2007.

3.3 Suhtaudu omaan tekstiisi myon-
teisen kriittisesti ja pyyda rohkeasti
palautetta

Selkean, tiiviin tekstin laatiminen on vai-
keampaa kuin pitkan ja epaselvan tekstin
laatiminen. Kirjoittamisen ammattilaisetkin
myontavat, etta hyvan tekstin laatiminen
vaatii heiltd ponnistelua. Kirjoittaminen on
monivaiheinen prosessi, ja tekstien laadintaan
tarvitaan usein muitakin henkil6itd kuin vain
kirjoittaja.

Teksteissamme on aina parantamisen varaa,
silla omalle tekstilleen sokeutuu helposti. Ko-
keneet ammattikirjoittajatkin pyytavat esi-
merkiksi kollegoilta kommentteja teksteihin-
sa, ellei kohderyhman lukijoita ole kaytetta-
vissa tekstia testaamaan. Toiset silmat nake-
vat aina hiukan eri tavalla ja auttavat sinua
selkeyttamaan sanomaasi.

Kannattaa siis ottaa tavaksi pyytaa vaikkapa
tyokaveri lukemaan luonnostelemasi teksti.

Jos tekstit leviavat laajalle tai ovat muuten
hyvin merkityksellisia, niiden kaytettavyytta
kannattaa erikseen testata. Kaytettavyyden
testaajat ovat kertoneet, etta lukija osaa aina

yllattaa: testauksissa tulee ilmi tekstin, verk-
kosivun tai muun julkaisun heikkouksia, joi-
ta asiantuntijakirjoittaja tai ammattimainen
verkkosivun laatijakaan ei ole huomannut.

Lisatietoa:

Palautetta_ pukkaa__jotain_on_siis_ pielessa
2"Pyhalahti, Minna 2015.
Miksi_ja_miten_virkakielta_kannattaa_pa-
rantaa??® Kotus 2015

3.4 Kaytannon apuvalineita tekstin
suunnitteluun
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2Thttp:/ /www.kotus.fi/nyt/kotus-blogi/minna_pyhalahti?17245_m=18640

ZBhttp: //www.kotus.fi/kielitieto/virkakieli/yleista_virkakielesta/miksi_ja_miten_virkakielta_kannattaa_parantaa



3.4.1 Suunnittelulomake ja ydinasioi-
den lista

Voit kayttaa tekstin suunnittelussa apu-
na esim. tdman luvun suunnittelulomaketta.
Voit myo6s vaikkapa vain kopioida tasta lo-
makkeen padkohdat tekstisuunnitelmasi vali-
otsikoiksi:

Tekstin aihe

= Tekstin tarkoitus (ts. mita tekstilla ha-
lutaan saada aikaan)

» Tekstin paaviesti

= Tekstin térkein lukijaryhma (voit lista-
ta myos seuraavaksi tarkeimmat)

= Miten lukija saa tai lukee tekstisi? (sah-
képosti, kirje, verkkosivu tms.)

» Tekstin keskeiset asiat ja niiden esitta-
misjarjestys

Lomake tai tarkeiden seikkojen listaus aut-
taa tekstin sisallon ja rakenteen suunnitte-
lussa. Kun kirjoittaja kirkastaa tekstin sisal-
|6n ja rakenteen itselleen jo tekstia aloitelta-
essa, tekstiin tuskin tulee turhaa toistoa, ai-
heetonta poikkeilua sivupoluille tai asioiden
kuljettamista epajohdonmukaisesti.

Tekstin keskeisten asioiden kirjaaminen aut-
taa sinua itseasi pitamaan tekstin laatimisen
lahtokohdat mielessasi kirjoittamisen aikana,
ja lisdksi sinun on helppo tarvittaessa esit-
taa kirjattu (tai jalostettava) tekstisuunnitel-

ma tyoryhmalle tai esimiehellesi.

3.4.2 Persoonat — apuvaline lukijan
mielessa pitamiseen

Jotta lukija pysyy mielessasi kirjoittamisen ai-
kana ja muistat edetd tekstissa hanen tar-
peensa huomioon ottaen, voit halutessasi
kayttad apuna kuviteltuja lukijapersoonia.
Laadi silloin esim. oheisen kaltainen lukijaku-
vaus. Kun sailytat sen, voit tarvittaessa muis-
tuttaa itseasi, kenelle oletkaan kirjoittamas-
sa.

Ohessa esimerkkina tata "virkakielen verkko-
pakettia” varten hahmoteltu lukijapersoona,
joka on siis kuvitteellinen kollegasi jostain mi-
nisteriosta.

Lahteet:

Personas 2°Usability.gov 2015
Kayttajakeskeinen_kaantaminen 3Suojanen,
Tytti & Koskinen, Kaisa & Tuominen, Tiina
2012.

3.4.3 Ohjeistusta Kotuksen verkkosi-
vuilla

Myo6s Kotimaisten kielten keskuksen (Ko-
tuksen) verkkosivuilta I6ytyy apuvélineitd
tekstintekijoille. Esimerkiksi virkakielitestin
3lavulla kirjoittaja voi arvioida tekstidan.
Virkakielitestin lisatiedoissakin (saman sivun
reunassa) on hyddyllisia tarkistuskysymyksia
ja neuvoja.

2http:/ /www.usability.gov/how-to-and-tools/methods/personas.html

30https://tampub.uta.fi/bitstream /handle/10024 /66333 /kayttajakeskeinen_kaantaminen_2012.pdf?sequence=1

3Lhttp://www.kotus.fi/ohjeet/kieli-_ja_nimitestit/virkakielitestit/virkakielitesti



4 Lausetaso

Lausetason asioilla tarkoitetaan sellaisia seik-
koja, jotka rajoittuvat yhden virkkeen si-
saan, siis virkkeen ison alkukirjaimen ja pis-
teen, huutomerkin tai kysymysmerkin valiin.
Virke voi koostua yhdestd tai useammasta
lauseesta. Edellisessa Tekstitaso-osiossa ka-
sitellyt asiat ylittivat virkerajat, mutta tas-
ta eteenpain keskitytaan niihin asioihin, jotka
pysyvat virkerajojen sisapuolella: lauseraken-
teisiin, sanoihin ja oikeinkirjoitukseen.

Esimerkkien analyysit ja parannetut versiot
ovat Kotimaisten kielten keskuksesta.

Lahteita ja lisatietoa lausetason asioista:
Tekstintekijan kasikirja. Kankaanpaa, S. &
Piehl, A. 2011

Kielenhuollon kasikirja. lisa, K. & Oittinen,
H. & Piehl, A. 2012

Kaannetaanko tekstisi, tulkataanko puheen-
vuorosi?®? Piehl, A. & Vihonen |. 2010
Kielikellon Perusasiaa-palsta: valitse hakusi-
vulla 33osioksi Perusasiaa ja Hae.

VISK3* | Ison suomen kieliopin verkkoversio

4.1 Pitkat maariteketjut ovat vaikeita
hahmottaa

Madérite tarkoittaa sanaan tai lauseeseen liit-
tyvaa kuvailevaa tai lisatietoa antavaa il-
mausta.

Erilaisia maaritteita

Etumaaritteita: mukavia paivid, valtavan
mukavia, aidin laukku.

Jalkimaaritteita: mokki tien poskessa, mu-
kavia katsella, tuo joka tuolla istuu.

Lauseen maaritteita: Retkella s6imme evaat
kalliolla.

Esimerkkeja ongelmallisista maariteket-
juista

Pitkat maaritteiden ketjut ovat usein lukijalle
vaikeita hahmottaa. Maariteketjuja on syyta
purkaa, jos ne hankaloittavat lauseen ymmar-

tamista. Maariteketju voidaan purkaa esimer-
kiksi joka-lauseen tai luetelman avulla.

Esimerkeissd maariteketju on lihavoitu ja
sen paasana alleviivattu :

Kansallisen maataloustukipolitiikan ke-
hitysta jasenvaltioissa 90-luvulla koske-
va tiedonanto .

Selkeytyy, kun lisataan sivulause:

Tiedonanto, joka koskee kansallisen maata-
louspolitiikan kehitysta jasenvaltioissa 90-lu-
vulla.

Myos poikkeuksellisen vakavan Euroo-

32http:/ /scripta.kotus.fi/www /verkkojulkaisut /julk22/Kaannetaanko_ tulkataanko.pdf

Bhttp:/ /www.kielikello.fi /index.php?mid=16

34http://kaino.kotus.fi/cgi-bin /visktermit/visktermit.cgi?h_id=mBCGIEBEA



pan laajuisen taloudellisen laman sat-
tuessa keinot on syyta suunnitella etukateen.

Parempi muuttaa lyhyemmiksi lauseiksi:

Keinot on syyta suunnitella etukateen, jos
eteen sattuu poikkeuksellisen vakava lama,
joka koskee koko Eurooppaa.

Vakuutetulla on oikeus saada korvausta 1aa-
kekustannuksista sen jalkeen, kun vakuute-
tun taman luvun mukaan korvaukseen
oikeuttavien laakkeiden, kliinisten ra-
vintovalmisteiden ja perusvoiteiden kor-

vauksen perusteena olevat kustannukset

ylittavat 50 euroa saman kalenterivuoden ai-
kana (alkuomavastuu).

Parempi nain:

Vakuutetulla on oikeus saada korvausta laak-
keiden, kliinisten ravintovalmisteiden ja pe-
rusvoiteiden kustannuksista sen jalkeen, kun
ne ylittdvat 50 euroa saman kalenterivuoden
aikana (alkuomavastuu), jos nama kustan-
nukset tdman luvun mukaan oikeuttavat kor-
vauksiin.

4.2 Kayta lauseenvastikkeita saasteli-
aasti

Lauseenvastike on rakenne, joka vastaa jo-
tain sivulausetta. Lauseenvastiketyyppeja:

Kuulin hanen tulevan. (Kuulin, ettd han tu-
lee.)

Luetko syddessasi? (Luetko, kun syét.)

He juoksivat ehtidkseen junaan. (He juoksi-
vat, jotta ehtisivat junaan.)

Lauseenvastikkeet ovat suomen kielessa ka-
teva ja tdysin hyvaksyttava tapa korvata si-
vulauseita, mutta niita esiintyy virkateksteis-

sa usein niin paljon, etta viittaussuhteet ha-
martyvat. Lauseenvastike voi myos olla moni-
tulkintainen, mika hankaloittaa virkkeen ym-
martamista.

Mieti, onko viestisi edelleen selva lukijalle,
jos kaytat lauseenvastiketta. Ellei asia etene
tekstissa selkeasti ja ymmarrettavasti, kayta
lauseenvastikkeen sijasta esimerkiksi selven-
tavaa sivulausetta.

Esimerkkeja

Kunta ilmoittaa selvityksessd havaitun lai-
minlyonnin johtuneen puutteellisesta valvon-
nasta.

Parempi nain — tulkinnasta riippuen eri mer-
kitykset:

Kunta ilmoittaa, etta selvityksessa on ha-
vaittu laiminlydnnin johtuneen puutteellises-
ta valvonnasta. TAl

Kunta ilmoittaa, ettd selvityksessa havaittu
laiminlyonti on johtunut puutteellisesta val-
vonnasta. TAI

Kunta ilmoittaa selvityksessa, ettd havaittu
laiminlyonti on johtunut puutteellisesta val-
vonnasta.

Taksinkuljettajan peruskoulutukseen tulisi li-
sata kaytannon harjoituksia erityisryhmien
kuljetukseen liittyen.

Parempi nain:

Taksinkuljettajan peruskoulutukseen tulisi li-
satd kaytannon harjoituksia, jotka liittyvat
erityisryhmien kuljetukseen.

Lisatietoa:
Mika on lauseenvastike?3® Kielitoimiston oh-
jepankki

$http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/selaus /397 /ohje /422
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4.3 Vaihtelevan pituiset virkkeet ja
valja lauserakenne ovat helppoja lu-
kea

Lukijan on vaikea nopeasti ymmartaa pitkia
ja mutkikkaita virkkeita. Liian pitkia virkkei-
td voi yleensad lyhentda esim. jakamalla ne
kahdeksi tai kolmeksi lyhyemmaksi virkkeek-
si. Toisaalta lukijalle ovat hankalia myos ko-
vin lyhyet virkkeet, joita ei ole sidottu toisiin-
sa niin, ettd asioiden yhteydet kavisivat hel-
posti ilmi. (Esimerkkeja sidontakeinoista seu-
raavassa luvussa.)

Virkepituuksiltaan vaihtelevaa tekstia on
miellyttava lukea.

Esimerkkeja

Liian pitka virke on vaikea lukea ja ymmar-
taa:

Lakiin lisattaisiin sdannokset toimenpiteista
itsenaisen suoriutumisen ja itsemaaraamisoi-
keuden tukemiseksi, seka rajoitustoimenpitei-
den kaytolle asetettavista yleisista edellytyk-
sistd, kuten valttamattomyys- ja suhteelli-
suusvaatimuksesta seka ihmisarvon kunnioit-
tamisesta.

Selkeampi luetelman avulla:
Lakiin lisattaisiin saannokset:

= toimenpiteista itsenaisen suoriutumi-
sen ja itsemaaraamisoikeuden tukemi-
seksi

rajoitustoimenpiteiden kayton vahen-
tamisesta

rajoitustoimenpiteiden kaytolle asetet-
tavista yleisista edellytyksista, kuten
valttdmattomyys- ja suhteellisuusvaa-
timuksista seka ihmisarvon kunnioitta-
misesta.
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Liian tiivis virke, joka on samalla esimerkki
pitkasta maariteketjusta:

Maiden suhteissa viimeisen puolen vuoden ai-
kana tapahtuneet suuret myonteiseen suun-
taan menevat muutokset heijastuvat kokouk-
sen ilmapiiriin.
Parempi nain:

Maiden suhteet ovat viimeisen puolen vuoden
aikana muuttuneet huomattavasti myontei-
sempaan suuntaan, mika heijastuu kokouk-
sen ilmapiiriin.

4.4 Kayta sidontakeinoja

Tekstin lukeminen ja ymmartaminen vaikeu-
tuu myoés silloin, jos teksti koostuu kovin ly-
hyista lauseista, joita ei ole kytketty toisiinsa
niin, etta asia etenee sujuvasti.

Esimerkkeja

Maararahat ovat saavuttaneet korkean tason.
Meidan on tiedettava, minne rahat menevat
ja mitd ne saavat aikaan.

Parempi nain:

Maararahat ovat saavuttaneet korkean tason.
Meidan on kuitenkin myos tiedettava, min-
ne rahat menevat ja mita ne saavat aikaan.

TAI

Maararahat ovat saavuttaneet korkean tason.
Niinpa on myos tiedettava, minne rahat me-
nevat ja mita ne saavat aikaan.

4.5 Selkeyta viittaussuhteet

Sujuvassa tekstissa ajatus kulkee loogisesti.
[Imaise tekstissasi selkeasti, mitka asiat liitty-
vat toisiinsa. Talléin tekstiasi on helppo seu-
rata, eika aikaa menee turhien johtolankojen



seuraamiseen.

Tekstin sisaiset viittaussuhteet hamartyvat,
jos ei ole selvaa, mika asia tai sana viittaa
mihinkin. Pd3sanaa ei tulisi erottaa maarit-
teistaan ja katkaista nain ajatusta.

Esimerkkeja

EU:n toiminta on monesti taydentavaa, jossa
otetaan huomioon yhteisen maatalouspolitii-
kan tavoitteet.

Parempi nain:

EU:n toiminta on monesti taydentavaa, ja sii-
na otetaan huomioon yhteisen maatalouspo-
litilkan tavoitteet.

Komission puheenjohtaja esitti kantansa ko-
mitean puheenjohtajan lisaksi paaministeri
NN:lle. Han totesi talle....

Parempi nain:

Komission puheenjohtaja esitti kantansa ko-
mitean puheenjohtajan lisaksi paaministeri
NN:lle. Puheenjohtaja totesi paaministeril-
le....

4.6 Suosi verbeja substantiivien sijas-
ta

Substantiivityyli tarkoittaa verbistd johdet-
tujen substantiivien kayttamistd tekstissa.
Usein verbi olisi kuitenkin huomattavasti
konkreettisempi kuin vastaava substantiivi,
silla verbin avulla lukijan on helpompi hah-
mottaa ja ymmartaa virkkeen ajatus.

Esimerkkeja

Vuonna 2013 piddmme tarkedna Laskenta-
jarjestelman kaytettavyyden ja raportoinnin
kehittamista ja vakiinnuttamista siten, etta
niiden kayttoonotolle asetetut hyodyt saa-
daan realisoitua.
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Parempi nain:

Vuonna 2013 piddmme tarkeana, ettd Las-
kenta-jarjestelman kaytettavyytta ja rapor-
tointia kehitetaan ja vakiinnutetaan niin, etta
sen kaytosta saadaan odotettu taloudellinen
hyoty.

Velkojan ulosottoon lahettaman asian vireil-
ldolo ulosotossa paattyy joko velan tultua
maksetuksi tai ulosottomiehen toteamaan
perinnan esteeseen.

Parempi nain:

Velan perintad ulosoton kautta paattyy, kun
velka on maksettu tai ulosottomies on toden-
nut, ettd perinnalle on este.

Puheenjohtajan on huolehdittava poytakirjan
laatimisesta.

(Kuka poytakirjan laatii?)

4.7 Passiivilla on paikkansa

Teksteissa on normaalisti tarpeen ilmaista
selvasti, kuka tekee mita. Siksi verbien ak-
tiivimuotoja kannattaa suosia, kun se sopii
tekstin tarkoituksiin. Verbin passiivimuoto on
silti kayttokelpoinen ratkaisu monissa tilan-
teissa, kun toimijaa ei ole tarpeen mainita
suoraan tai toimijan haivyttaminen on tar-
peen. Asiateksteissa on kuitenkin yleensa tar-
keaa, etta toimija kay tavalla tai toisella sel-
vaksi jo tekstin alussa, vaikka kaytettaisiin
passiivilauseita.

Passiivi on yleinen ja kayttokelpoinen monis-
sa virkateksteissa, mutta toisinaan sita kayte-
taan hallinnon teksteissa liikaakin. Jos kaik-
ki toiminta ilmaistaan passiivilla tai tekijat-
tomilla verbirakenteilla, voi persoonattomuus
menna liian pitkalle.

Esimerkkeja



Naissa lauseissa alleviivattu verbi on aktiivis-
sa ja toimija kay siksi hyvin ilmi:

Hallinto-oikeus pyytaa teitd taydentamaan
asiakirjoja.
Jos saatavaa ei makseta erapaivaan mennes-

sa, verohallinto ryhtyy sen perimiseksi ulos-
otto- tai muihin toimiin.

(Huonompi vaihtoehto: Jos saatavaa ei mak-
seta erapaivaan mennessa, sen perimiseksi
ryhdytaan ulosotto- tai muihin perimistoi-
miin.)

Toisinaan on tarkoituksenmukaista jossain
maarin haivyttaa tai epamaaraistaa toimijaa.
Asia, tilanne ja tekstin kohta ratkaisevat, mi-
ka on tarkoituksenmukaista.

4.8 Ala kayta kiilalauseita, jotka kat-
kaisevat toisen lauseen ajatuksen

Lausetta ei kannata sijoittaa kiilamaisesti
keskelle toisten sanojen muodostamaa ra-
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kennetta, koska se vaikeuttaa kokonaisuuden
hahmottamista.

Esimerkkeja

Henkilo, joka havaitsee tai saa tietoonsa sel-
laisen lentoturvallisuuteen vaikuttavan asian,
josta hanelld ei ole velvollisuutta tehda 4.1
kohdan mukaista ilmoitusta, voi tehda siita
vapaaehtoisen ilmoituksen.

Parempi nain:

Henkilo voi tehda vapaaehtoisen ilmoituksen,
jos han havaitsee tai saa tietoonsa sellaisen
lentoturvallisuuteen vaikuttavan asian, josta
hanella ei ole velvollisuutta tehda 4.1 kohdan
mukaista ilmoitusta.

Kilpailua rajoittavat sopimukset ja paatok-
set, jotka voivat vaikuttaa valtioiden valiseen
kauppaan, ovat kiellettyja.

Parempi nain:

Kilpailua rajoittavat sopimukset ja paatokset
ovat kiellettyja silloin, kun ne voivat vaikut-
taa valtioiden valiseen kauppaan.



5 Sanataso

Jos tekstissasi esiintyy erikoisalan termi, joka
ei ole lukijalle tuttu, se on tarpeen selittaa he-
ti tuon termin jalkeen. Verkkoteksteissa seli-
tys voidaan kirjoittaa sanasta aukeavaan link-
kiin.

Myébs lyhenteet kannattaa "kirjoittaa auki”,
kun niita kaytetaan tekstissa ensimmaisen
kerran. Sen jalkeen saman tekstin lauseis-
sa (kohtuullisen lahell3 selitystd) voi kayttaa
pelkkaa lyhennetta.

Esim. Maailman terveysjarjesto (WHO)

Jos joudut suunnittelemaan uusia termeja tai
nimia, on tarkeaa, ettd ne ovat helposti ym-
marrettavia ja kaytettavia.

Esimerkki hankalasta nimesta:

elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskusten ja

tyo- ja elinkeinotoimistojen kehittamis- ja
hallintokeskus (KEHA-keskus)

Tassa julkaisussa ei kasitelld sanatasoa ta-
man tarkemmin, mutta Kotimaisten kielten
keskuksen (Kotus) julkaisemassa Kielitoimis-
ton_ohjepankissa 3°on lause-, sana- ja oikein-
kirjoitustasoa koskevia suosituksia.

Kotuksesta saa neuvoja myos nimien suun-
nitteluun, ks. yhteystiedot luvusta 6.

%http:/ /www.kotus.fi/ohjeet/kielitoimiston_ohjepankki
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6 Muistilista

Selkean tekstin rakennuspalikat

Kenelle kirjoitan?
Miksi kirjoitan?

Kokonaisuus kunnossa

1. Tekstin tarkoitus on selva tekstin alusta
alkaen.

2. Sisaltd tukee tekstin tarkoitusta.

3. Tekstin rakenne on hyva, eli sisalto etenee
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lukijan kannalta selkeasti ja ymmarrettavasti.
4. Otsikot kertovat keskeisesta sisallosta.

5. Tekstin savy on lukijan ja tekstin tarkoi-
tuksen kannalta sopiva.

Kappaleet, lauseet ja sanat

6. Kappaleet ovat melko lyhyita, ja kukin
kappale kasittelee yhta asiaa.

7. Lauseet ovat vaihtelevan pituisia eivatka
sisalla liikkaa informaatiota liian tiiviissa pake-
tissa.

8. Sanavalinnoissa on otettu huomioon koh-
deryhma.

Havainnollisuus ja esittamistapa

9. Tekstin asettelu ja ulkoasu auttavat luki-
jaa l6ytamaan ja ymmartamaan keskeiset asi-
at nopeasti ja helposti.

10. Teksti on huoliteltua yleiskielta, ja sen
tyyli sopii tekstin tarkoitukseen.



7 Kotuksen

Jos haluat kerrata esimerkiksi suomen kie-

len oikeinkirjoitusta, kielioppia tai nimia kos-
kevia suosituksia, niitd loytyy Kotimaisten
kielten keskuksen (www.kotus.fi¥") lihteista.
Esimerkiksi naista linkeista loytyy Kotuksen
ohjeistusta:

http://www.kielitoimistonohjepankki.fi /38

http://www.kielitoimistonsanakirja.fi/3°

$Thttp:/ /www.kotus.fi/
$Bhttp: //www.kielitoimistonohjepankki.fi/

suosituksia

Testeja virkatekstien parantamiseksi:

http://www.kotus.fi/ohjeet /kieli-_ja_nimi-
testit /virkakielitestit*°

Virkakielitestin lisatiedoissa myos tekstitason
neuvoja:

http://www.kotus.fi/ohjeet /kieli-_ja_nimi-
testit /virkakielitestit /virkakielites-
ti/lisatietoja_kysymykseen_ 14!

Kotuksen Kielitoimiston neuvontapuhelin
0295 333 201 maanantaista perjantaihin klo
10-12

Kotuksesta neuvoja nimien suunnitteluun:

puhelimitse 0295 333 203 torstaisin ja per-
jantaisin klo 10-12 tai verkkosivuilta nimis-
ténsuunnittelun_ohjeita®?.

$http: //www.kielitoimistonsanakirja.fi/netmot.exe?motportal=80

4Ohttp: / /www.kotus.fi /ohjeet /kieli-_ja_nimitestit /virkakielitestit

4Lhttp: //www.kotus.fi /ohjeet /kieli-_ja_nimitestit/virkakielitestit /virkakielitesti/lisatietoja_kysymykseen__1
*2http: / /www.kotus.fi/ohjeet /nimistonsuunnittelun_ohjeita
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10 Lukuohjeet ja tulostusversio

Tama digitaalinen julkaisu on luettavissa kai-
killa paatelaitteilla niiden kayttojarjestelmas-
td tai nayton koosta riippumatta (tietoko-
neet, tablet-laitteet, alypuhelimet ja tv-vas-
taanottimet joissa on nettiselain). Julkaisun
sisaltd skaalautuu automaattisesti kulloinkin
kaytossa olevalle nayttokoolle. Saat suuren-
nettua kuvat ja kaaviot ruudun kokoisiksi
klikkaamalla niita.

Jos katsot julkaisua tietokoneellasi, voit hel-
posti siirtya sivulta toiselle ndppaimiston nuo-

81julkaisutuotanto@vnk fi
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lindppaimilla ja kosketusnaytollisella laitteella
vastaavasti pyyhkaisemalla kuvaruutua oike-
alle tai vasemmalle.

Tulostettavissa oleva PDF-versio.

PALAUTE

Kerro mielipiteesi verkkojulkaisusta.
Laheta terveisesi sahkopostitse osoitteella
julkaisutuotanto@vnk.fi¢!.





