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Pohjanmaan hyvinvointialueen kielilinjaus

- Miten kirjoitan selkeasti ja lukijaystavallisesti
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1. Johdanto

Tama kielilinjaus on laadittu sinun, tekstin kirjoittajan, tyoté helpottamaan. Me kaikki joudumme
tydssamme lukemaan tekstejad, useimmat myaos kirjoittamaan niita. Linjauksella pyritdén parantamaan
organisaatiomme tekstien laatua ja herattelemaén henkil6st6d huomaamaan tekstien laadun merkitys
lukijalle. Linjauksessa késitellaan yleiskielta, ei erikoiskieltd, jota ovat vaikkapa potilaskertomusten tekstit.

Hyva teksti on kuin tukeva poyta, jossa on nelja jalkaa. Jos yksikin niistd on hutera, on poydéan &éressa
hankala ruokailla tai téssa tapauksessa lukea ja ymmartaa tekstia. Nuo nelja jalkaa ovat tekstin selkea
sisaltd, rakenne, kieli ja ulkoasu. Kaytdmme hyvinvointialueella selke&é yleiskielts, jonka sévy on
ystavallinen ja arvostava. Tarpeen mukaan kaytetaan selkokielta. Se on yleiskieltéa helpompaa kielta ja
suunnattu ihmisille, joilla on vaikeuksia lukea tai ymmartaa yleiskielta.

Selkeén kielen 1SO-standardi julkaistiin vuonna 2023. Standardin mukaan selkeat tekstit ovat ennen kaikkea
lukijalahtdisia. Selkeissa teksteissa otetaan huomioon, miké on lukijalle olennaista ja kiinnostavaa tietoa,
onko lukija aiheen asiantuntija vai ei, millainen on hanen lukutaitonsa ja mika on tekstin kayttéyhteys.

Jos organisaatio lupaa toimia asiakaslahtoisesti, hyvin muotoiltu viestinté on yksi tapa lunastaa tuo lupaus.
Meita velvoittaa myos laki. Lain mukaan hyvinvointialueen viestinndssé on kaytettava asiallista, selkedd ja
ymmarrettavaa kieltd ja otettava huomioon hyvinvointialueen eri asukasryhmien tarpeet (laki hyvinvointi-
alueesta 34 8). My0s hallintolaissa saadetéan, etta viranomaisen on kaytettava asiallista, selkeé ja
ymmarrettavaa kieltd. Viranomainen tarkoittaa tassa meita kaikkia, jotka olemme julkishallinnon
organisaation eli hyvinvointialueen palveluksessa.

Kielilinjauksen liséksi hyvinvointialueelle laaditaan konkreettinen PowerPoint-esitys siitd, miten
hyvinvointialueen tekstit kirjoitetaan (Selvaa suomea).

2. Miksi selkeaa tekstia?

Selkeén tekstin ei pitaisi olla mukava yllatys kapulakielisten tekstin seassa, vaan valttamattomyys. lhmiset ja
organisaatiot tuottavat valtavan maéaran tekstia, johon voi tuntea joskus hukkuvansa. Selkeélle tekstille on
siten suuri tarve. Selkeiden tekstien tarpeeseen vaikuttavat monet tekijat.

e Henkilokohtainen asiointi on vahentynyt ja asiointi verkossa lisaantynyt, mika on lisannyt tekstien
tarvetta ylipaataan. Selkea teksti auttaa asiakasta toimimaan oikein, niin etté kyselyita,
vaarinymmarryksia ja valituksia tulee vdhemman.

o Tekstejé luetaan nykyisin paitsi paperilta, myds monenlaisilta eri laitteilta, mink& vuoksi silmailevé
lukutapa on yleistynyt. Inmiset ovat verkossa erityisen karsimattomia lukijoita.

e Vaestdomme ikaantyy, jolloin selkeiden tekstien tarve kasvaa. On arvioitu, ettd noin 700 000 suomalaista
hyotyy selkokielestd, joka on vielé selke&a yleiskieltédkin helpompaa kielta.

o Lukutaito heikentyy. Lukemisen ja kirjoittamisen haasteita on paitsi nuorilla, myos aikuisilla.

¢ Organisaatiot kilpailevat asiakkaista ja haluavat tarjota hyvan asiakaskokemuksen. Toimivat tekstit
sujuvoittavat asiointia ja saastévéat asiakkaalta aikaa ja vaivaa.

o Selkedt tekstit sddstavat myos organisaation kustannuksia ja henkiltston aikaa seka parantavat
tavoitettavuutta, saavutettavuutta ja luottamusta.



o Asiallinen ja selkeé kieli parantaa imagoa, silla vaikea teksti luo kylmén ja epaluotettavan kuvan
organisaatiosta. Tutkimuksissa on havaittu, ettd epaselvan tekstin kanssa ponnistelu synnyttaa kielteisia
asenteita itse asiaa ja organisaatiota kohtaan.

o Selked alkuteksti helpottaa myos kaantamista, tekipé sen sitten kaantéja tai tekodaly.

o Tekstit vaikuttavat kaikkeen, jopa ilmastoomme: mitd enemman dataa verkon kautta ladataan, sitéa
enemman kuluu energiaa. Eli kun lukija [0ytéd& nopeasti oikean sivun ja oikean tiedon, myds ilmasto
kiittaa.

3. Mita selkeiden tekstien tekeminen vaatii?

Jonkun on kaytettévé aikaa tekstin parissa — joko kirjoittajan tai lukijan. On helpompaa kirjoittaa laveasti ja
epaselvasti, miettimatta etukéteen tekstin tarkoitusta ja kohderyhmaé, mutta silloin lukija joutuu
kayttamaan aikaansa tekstin pohtimiseen. Kun kirjoittaja on kayttanyt aikaa tekstin laatimiseen, lukija
paasee helpommalla. Hyvinvointialueen strategiassa painotetaan asiakaslahtoisyyttd, ja se on myds
tekstiemme perusta.

Kirjoittaminen on ajattelemista. Jotta kirjoitustyon tuloksena syntyy selkeéa tekstid, tarvitaan siis aikaa,
mutta myos tietoa siitd, mika tekee tekstista selkean. Tekstin selkeyttdminen ei ole salatiedettd, vaan sita
voi oppia. Tama linjaus on tehty sitd varten.

4. Aloita kirjoittaminen suunnittelemalla tekstisi

Tekstin suurien linjojen eli tekstitason pohtiminen on ratkaiseva vaihe tekstien selkeyttdmisesséa. Lause- tai
sanatason selkeys ei auta lukijaa riittavasti, jos tekstin rakenne on sekava. Ennen kuin lasket katesi
nappaimistodlle, sinun on pohdittava tekstin paakohtia ja tehtdva isot valinnat, jotta teksti palvelisi seka
lukijan etté sinun tarpeitasi mahdollisimman hyvin. Isoilla valinnoilla tarkoitetaan tassa tekstin tarkoituksen
ja kohderyhmén paattamista, ja niiden pohjalta

e tekstin paasisallon valintaa: Mitka aiheeseen liittyvat asiat otetaan mukaan ja mité asioita ei tarvita
juuri tdhan tarkoitukseen ja télle lukijakunnalle?

o tekstin kokonaisrakenteen valintaa: Missa jarjestyksessa asiat kannattaa esittaa, jotta lukijan on helppo
ymmartaa, ja mita tekstissa halutaan hanelle kertoa?

Myds tekstin savy on tarked, siitd on oma lukunsa sivuilla 8-9.

Ota huomioon, mika tekstisi tekstilaji on. Erilaisia tekstilajeja ovat esimerkiksi tiedote, séhkdpostiviesti,
ohje, poytakirja ja verkkoteksti. Erilaiset tekstilajit edellyttavat erilaisia valintoja: hallituksen esitys
maksukorotukseksi kirjoitetaan eri tavalla kuin tiedote maksukorotuksesta. Kummallakin tekstilld on oma
tarkoituksensa ja lukijakuntansa, joten ne kirjoitetaan eri tavalla, mutta kumpikin voidaan kirjoittaa
selkeésti.



Hahmottele tekstin paapiirteet

Tekstilla on aina jokin tarkoitus ja kohderyhma. Ennen kirjoittamista kannattaa paattaé, miké on tekstin
sisélto, savy, rakenne ja asettelu. Jos nuo tarkeéat valinnat tehd&én tietoisesti, lopputulokseksi saadaan
toimiva teksti. Tekstin rakennetta on ty6lastd muuttaa jalkikéateen, siksi se kannattaa suunnitella jo
kirjoittamisen alussa.

Suunnittelu auttaa tekeméaan tekstista helposti ymmarrettévan ja todennakoisesti lyhyemman kuin siita
muuten tulisi. Kun suunnittelet tekstisi tietoisesti, saat viestisi perille mahdollisimman tehokkaasti.

Voit hahmotella tekstin p&épiirteet kysymysten avulla.
1. Miksi kirjoitan, mika on tekstin tavoite?

Haluanko esimerkiksi antaa lukijalle tietoa, vaikuttaa hdnen mielipiteeseensa vai ohjata lukijan
toimimaan halutulla tavalla.

2. Kuka on lukijani?

Mieti, kenelle tekstisi on tarkoitettu: toiselle asiantuntijalle, yksityishenkildlle vai suurelle yleisélle.
Onko lukijoillasi tekstisi aiheesta yhta hyvat tiedot kuin sinulla? Kirjoittaja nimittéain usein olettaa
muiden tietévan aiheesta yhta paljon kuin itse, ja vaikka ei olettaisikaan, on vaikea paasta irti
asiantuntijan roolista.

Jos teksti on tarkoitettu isolle joukolle ihmisid, mieti tallaisessa tapauksessa keskivertolukijaa ja
kirjoita hanen nakdkulmastaan ja siitd, mita asia konkreettisesti tarkoittaa hdnen kannaltaan. Voit
jalleen miettia asiaa kysymysten kautta: Miksi lukijan pitdisi lukea tdma teksti? Miten paatds, ohje
tai muu teksti vaikuttaa hdneen? Mitd lukijan pitaa tehda? Mika on nékdkulma? Saman asian voi
kirjoittaa monesta eri ndkokulmasta: Hyvinvointialue on paattanyt nostaa maksuja. ~ Maksusi
nousee.

3. Millaisen siséllon, rakenteen ja savyn valitsen tekstiin?

Seka tekstisi siséllon, rakenteen ettd sdvyn pitaa olla tekstin tarkoitukseen ja lukijan tarpeisiin
sopivia. Vasta silloin teksti voi toimia niin kuin sin& tai tydryhmasi haluatte.

Sisaltdon kannattaa valita vain ne asiat, jotka lukijan on tarpeen tietaa. Ylimaarainen informaatio
vain haittaa lukijaa.

Tekstin rakenteen pitaa edeta lukijan kannalta johdonmukaisesti. Teksti kannattaa aloittaa
paaasiasta. Jos se kuitenkin on lukijalle aivan outo, pieni johdattelu voi olla paikallaan. Tekstin muu
sisalto esitellaan sitten sellaisessa jarjestyksessa, etté lukijan on helppo omaksua tiedot.

Tekstin savy viestittéa lukijalle, miten kirjoittaja suhtautuu tekstin vastaanottajiin ja tekstissé
kéasiteltyihin asioihin. Tilanteeseen sopimaton sdvy voi saada lukijan arsyyntyméaéan tai toimimaan
sellaisella tavalla, jota et kirjoittajana halua.



Tee muistilista

Etenkin pitkien tekstien suunnittelussa kannattaa kayttaa muistilistaa, joka voi olla vaikkapa ilmoitustaululla
tai tietokoneesi tyopdydalla. Lista voi nayttaa talta:

Ennen kirjoittamista, mieti - tekstin aihe - tekstin tarkoitus - tekstin tarkein lukijaryhma - keskeiset asiat
ja niiden esittamisjarjestys - milla valineella lukija saa tai lukee tekstisi.

Pyydéa palautetta

Kirjoittaminen on monivaiheinen prosessi, ja tekstien laadintaan tarvitaan usein muitakin henkilitéa kuin
vain kirjoittaja. Teksteissa on aina parantamisen varaa, silla omalle tekstilleen sokeutuu helposti. Monesti
yon yli nukkuminen auttaa huomaamaan mahdolliset ongelmakohdat. Toinen hyvé tapa on pyytaa
tydkaveri avuksi. Rakentava palaute on aina tervetullutta.

5. Néin kirjoitat lukijaystavallisesti

Lukijaystavallisesti asennoitunut kirjoittaja haluaa auttaa lukijaa ja tekee ty6ta sen eteen, ettei lukijan
tarvitse ponnistella tekstin parissa. Alla on keinoja, joilla voit auttaa lukijaa.

Ymmaérrettava teksti palvelee sinua ja lukijaa

Jotta saavuttaisit tavoitteesi, on lukijan ymmérrettava tekstisi. Helppolukuisen ja ymmarrettavan tekstin
luomisessa voit kdyttaa kolmea perussaantoa:

1. Kysy itseltési lukijan puolesta: mita tdma tarkoittaa kaytanndssa?
2. Sano asiat tavallisesti. Mieti, miten sanoisit asian puhelimessa tai kasvotusten.

3. Arvioi kirjoittamaasi tekstid: ymmartaako sen oikein, vaikka ei tieda kaikkea, mita sina kirjoittajana
tied&t? Yritd heittdd pois harteiltasi asiantuntijan viitta.

Alla on k&ytadnnon ohjeita siihen, miten teet tekstistd ymmarrettévan.

Sukella lukijan maailmaan

Asetu lukijan asemaan. Voit kytked tekstisi lukijan maailmaan seuraavilla tavoilla.

1. Kirjoita konkreettisesti
Tuttuuden ohella lukija kaipaa konkreettisuutta. Teksti on riittdvan konkreettinen, kun lukijan ei tarvitse
kysya mielessdan: "Mitahan tama tarkoittaa kaytanndssa?”

Hyvinvointialue kehittaa palveluita. - Hyvinvointialue on ottanut kayttoon chat-kanavan.



2. Kayta tuttuja sanoja
Siispé kuitti eika tosite, tietokone eikd paatelaite. Ota kuitenkin kohderyhma huomioon. L&&kérille voit
hyvinkin kirjoittaa sekundaarinen artroosi, mutta et potilaille tarkoitettuun ohjeeseen.

3. Vélta lyhenteita

Lyhenteet ovat tehokkaita silloin, kun kaikki tietéavat mihin ne viittaavat, esimerkiksi Kela tai VR. Monet
lyhenteet ovat kuitenkin sisapiirin kielta. Esimerkiksi lyhenteita hyte, TK, pkl., hva, OVPH, paiki ja sote ei tule
kayttaa juoksevassa tekstissa. Jos kuitenkin kdytat lyhennetta, kerro sen merkitys. Esimerkiksi néin: Digi- ja
vaestotietovirasto (DVV) yllapitaa henkiltietoja vaestotietojarjestelmassa. Voit myos kayttaa sanoja eli,
lyhyemmin tai tarkoittaa.

Lyhenteit& on myos vaikea taivuttaa. On mahdollista kayttaa joko taivutusta DVV:hen (luetaan kirjaimittain)
tai DVV:oon (luetaan sanana).

4., Kayta kielikuvia ja vertaile
Auta lukijaa l6ytdméaéan yhteys ja selitéd asia jonkin tutumman asian kautta.

e Avaa asioita kielikuvilla. Hyva teksti on kuin jaavuoren huippu. Pinnan alla nakymattomissa on
kaikki sen eteen tehty suunnittelutyo.

e Kerro, mité luvut konkreettisesti tarkoittavat. Helsinki-Tukholma-valilla syntyy laivaliikenteessa
hiilidioksidipaastoja 21,5 kg matkustajaa kohti. Vastaava lentomatka synnyttaa vahintaan tuplasti
hiilidioksidipaastoja.

5. Selita vaikeat sanat ja asiat
Vaikeita sanoja ei aina voi eika tarvitse valttaa. Voit selkeyttaa tekstia selittamalla.

e Kayta eli-sanaa: Aulassa on defibrillaattori eli sydaniskuri.

e Tasmenna sulkeissa: Toimisto on avoinna virka-aikana (klo 8-15.45).

e Kirjoita erillinen selittava virke: Osa asiakkaista on avohuollossa. Avohuolto tarkoittaa, ettd — —.

o Toisin sanominen: Vakuuden ei tarvitse olla rahaa. Vakuudeksi voidaan toisin sanoen antaa myos
tavaraa, sitoumuksia tai osakkeita.

e Konkreettinen esimerkki: Ota potilashotellille mukaan sisakengat. Esimerkiksi aamutossut kayvat

hyvin.

Kytke asiat toisiinsa

Tassa osiossa mietimme, miten tekstin asiat voi kytkea toisiinsa. Varmista, etta teksti ja asia etenevat
loogisesti. Al4 laita tekstia eteenpdin niin kiireessa, ettet ehdi ajatella kunnolla.

Alla on lueteltu keinoja, joilla voit selkeyttaa sitd, miten asiat tekstin sisalla kerrotaan ja miten ne
kytkeytyvat toisiinsa.

1. Kerro, kuka tai mikéa tekee (eli kayta aktiivia)

¢ Aika naytteenottoon voidaan varata, jos sen arvioidaan olevan tarpeen. Mita tarkoitetaan?
¢ Voit varata ajan naytteenottoon, jos arvioit sen olevan tarpeen.
e Hoitaja voi varata sinulle ajan ndytteenottoon, jos hén arvioi sen olevan tarpeen.
e Voit varata ajan naytteenottoon, jos hoitaja arvioi sen olevan tarpeen.
e Hoitaja voi varata sinulle ajan ndytteenottoon, jos arvioit sen olevan tarpeen.



e Aktiivin kdyttaminen selkeyttaa usein tekstid, mutta passiivi ei ole paholainen. Passiivia voi hyvin
kayttad, kun lukijan ei ole tarkeaa tietad, kuka tekee tai kenen pitéisi tehda. Voi olla, etté tekija on
kerrottu aiemmin, h&n on itsestaan selva tai tietdminen ei ole olennaista.

Laakari tekee tahystysleikkauksen. Tahystys tehdaan yleensa ilman nukutusta. (vertaa: Han
tekee tahystyksen yleensa ilman nukutusta).

e Varsinkin ohjeissa on hyva puhutella lukijaa suoraan.

Apurahaa anotaan lautakunnalta. - Ano apurahaa lautakunnalta.

2. Osoita, miten asiat liittyvat toisiinsa

Lukija haluaa tietda, miten tekstissa kerrotut asiat liittyvat toisiinsa: Mika on syy ja mika seuraus? Mika on
paasaanto ja mika poikkeus? Mika tapahtuu ensin ja mika sitten? Sidossanat ovat sellaisia vihjeita, joita
lukija tarvitsee. Niita ovat esimerkiksi samoin, etenkin, kunnes, siksi, vaikka, jotta ja toisin sanoen.

Véalta substantiivityylia eli sité, kun asiaa ei kerrota verbill4 (joku tekee) vaan substantiivilla (tekeminen).
Kun substantiivityylin karsii pois, muuttuu tekstin savy samalla vahemman jaykaksi.

Etatyon tekemisellda on mydnteinen vaikutus tartuntatautiepidemioiden levidmisen estamistoimiin.
- Etatyo on yksi niista keinoista, joilla voidaan torjua tartuntatautiepidemioita.

Kuvaa mieluummin ihmisia kuin ilmi6ité. Kirjoita mieluummin tyontekijoiden mielest& kuin
henkil6stokokemus. Myds seuraava virke on hyvéa konkretisoida:

Palvelupisteasioinnin asiakastyytyvaisyys on korkeammalla tasolla kuin verkossa asioineiden kohdalla.
- Vastaanotolla kdyneet asiakkaat ovat tyytyvaisempia palveluun kuin verkkopalvelua kéayttaneet
asiakkaat.

3. Kytke virkkeet yhteen

Viljele sidossanoja tekstissési runsaasti, niin teksti etenee loogisesti. Jos virkkeessa on sanat mutta,
kuitenkin, puolestaan, toisaalta ja tosin, se osoittaa vertailua tai vastakkainasettelua. Sanat koska, sen
tahden, nimittdin, silla ja niinpd viittaavat syyhyn, selitykseen tai johtopaatokseen.

Voit kytkea virkkeet yhteen myos sanajarjestyksen avulla. Silloin uusi virke aloitetaan sanalla tai asialla, joka
on otettu esiin edellisessa virkkeessa.

Asiantuntijaa eli kirjoittajaa vaivaa usein kognitiivinen vinouma nimelta tiedon kirous. Tuo vinouma on
syypaa moniin tekstien selkeysongelmiin. Ongelmat voivat ilmetéa esimerkiksi niin, etté kirjoittaja on
kayttanyt vaikeita ja abstrakteja sanoja.

Kevenna tekstia

Alla on k&ytanndn ohjeita siihen, miten kevennét tekstia, jotta lukija ei joudu turhaan ponnistelemaan
tekstisi parissa.



1. Kayta lyhyita ja tavallisia sanoja

Suomen kielessa on paljon pitkid sanoja. Kdytdmme yhdyssanoja, ja myds sanoihin liitettavat paatteet ja
johdokset pidentéavéat sanoja. Teksti kevenee, kun lyhennat ja purat yhdyssanoja. Jata turhat osat pois ja
vaihda pitkat sanat lyhyempiin.

kuljetuspalvelu = kuljetus
sisdankirjautuminen - kirjautuminen

2. Kirjoita lyhyita virkkeitéd

Mita lyhempi virke, sité kevyempi sitd on lukea. Soljuvassa tekstissa on kuitenkin hyvé olla eripituisia
virkkeité. Jos virkkeessd on enemman kuin 15 sanaa, sité voi pitaa liian pitkéna. Katko, pura ja jarjesta
uudelleen pitkat virkkeet.

Oppisopimuskoulutus on tydnantajan ja tydntekijan valiseen sopimukseen perustuvaa, paaasiassa
tydpaikalla tapahtuvaa ammatillista koulutusta. -

Oppisopimuskoulutus on ammatillista koulutusta, joka perustuu tydnantajan ja tyontekijan valiseen
sopimukseen. Koulutus tapahtuu paéasiassa tyopaikalla.

3. Selkeyta ajatuskulut
Epaselvista ajatuksista tulee epaselvai tekstia. llmaise siis ajatukset selkeésti ja yksinkertaisesti. Ala
kuormita lukijan aivoja mutkikkailla ajatuskuluilla.

Tenttiin ei saa osallistua, jos ei ole palauttanut etukateistehtavaa. -
Saat osallistua tenttiin vain, jos olet palauttanut etukateistehtavan.

Sopiva savy edistaa asiaasi

Tekstin sopimaton savy voi arsyttaa lukijaa. Kun tavoitteena on lukijaystavallinen teksti, mieti seuraavia
asioita: Miten huomioin tekstisséni lukijan tilanteen ja tunteet? Mitk& sanavalinnat kertovat organisaation
suhtautumisesta asioihin ja ihmisiin?

Tekstin sdvy tarkoittaa asennetta ja suhtautumista lukijaan ja asiaan. Valtaosalle lukijoista toimii
ystavéllinen ja arvostava sdvy, joka huomioi tilanteen ja tunteet.

Savyongelmien valttamiseksi, kysy itseltési, oletko ehké kirjoittanut savylla, joka on liian

e etdinen tai virallinen

e kaskeva tai holhoava
e niukka tai kielteinen

e rento tai tuttavallinen.

Asiallinen sdvy tarkoittaa muun muassa sité, etta asiat on perusteltu hyvin. Asiallisessa tekstissé harkitaan
tarkkaan, miten pyynnot ja kehotukset esitetédén tai miten ihmisesté ja hanen tilanteestaan esitetdan
arvioita.



Alla on k&ytanndn ohjeita siihen, miten 16ydét sopivan savyn tekstiisi.

1. Sano asiat tavallisesti
e Puhu ihmiselta ihmiselle. Mieti, miten kertoisit asiat kasvotusten tai puhelimitse.
o Valta virastokielta eli hankalia virkerakenteita ja sanoja kuten toimesta, puitteissa, johdosta.
o Kirjoita lukijan, &la organisaation nakokulmasta.

Paivitetyt henkildtietosi on viety jarjestelmddmme. - Saimme uudet henkil6tietosi.

2. Puhu ihmiselle

Suora puhuttelu (sind-muoto) on yksi parhaita keinoja tehda tekstista selkeda ja lahestyttavaa. Sité on
kaytetty myds tassa linjauksessa. Sind-muoto ei kuitenkaan sovellu kaikkiin tilanteisiin, esimerkiksi
hallinnon esityslistoihin.

Vaikka lukija edustaisi yhteisda tai yritysta, voit silti puhutella hanté suoraan. Usein on kuitenkin
luontevinta puhutella yhteisdja tai yrityksid monikossa. Omasta organisaatiosta voit kayttaa myos
me-muotoa. Kun viittaat itseesi, al& kayta allekirjoittanut-sanaa.

3. Kayta arvostavaa savya
Organisaatioviestinnéssa taiteillaan rentouden ja muodollisuuden vélimaastossa. Mieti jélleen
kohderyhmaéasi, ovatko he nuoria vai iakkaita, tydtovereita vai asiakkaita.

Puhu ihmisista kunnioittavasti ja kdyta syrjimatonta kieltd. Leimaavia kasitteita ovat esimerkiksi
huumenuori tai paihdeperhe.

Kirjoita mieluummin

e huumeita (paihteitd) kayttava ihminen kuin narkomaani, huumeidenkayttaja

e skitsofreniaan, diabetekseen jne. sairastunut henkil® kuin skitsofreenikko, diabeetikko jne.
e NN:lI& ei ole tuloja kuin NN on tuloton

e paihdekuntoutuja kuin paihdeongelmainen.

Harkitse tarkkaan, miten sanoitat pyynnot ja kehotukset. Mieti, kuulostatko liian k&skevalté.

Meihin saa yhteyden vain ajanvarauksella. Varaa aikasi etukateen. -
Palvelemme ajanvarauksella. Voit varata sopivan ajan suoraan verkkosivultamme. Tarvittaessa voit
my0s soittaa.

Selkeytta silmalle

Nykyihminen lukee teksti& silmailemalla. Ehk& sinékin olet pelkastéén silmaillyt itsesi tdh&n kohtaan? Et ole
yksin, silla yli 70 prosenttia suomalaisista aikuisista kokee, ettei jaksa keskittya lukemiseen. Nain varsinkin,
jos lukija saa eteensé paperin, joka on taynna tekstié laidasta laitaan: se ei houkuttele lukemaan tai auta
I0ytamaan tarkead tietoa.

Lukevan ihmisen katseen kulku on F-kirjaimen mallinen. Han lukee ehké otsikon, kuvatekstin ja
ensimmaisen luvun ensimmaisen virkkeen. Houkuttele lukija lukemaan enemman, niin kuviosta voi tulla



enemman monikerroksisen E-kirjaimen nékdinen. Onnistut siind, kun kaytat véliotsikoita, kirjoitat
keskendan erimittaisia kappaleita ja hyédynnat esimerkiksi lihavointia, luetelmia ja taulukoita.

Joskus tarkedaa tietoa halutaan haivyttaa tarkoituksella. Se on epaeettisté ja tuomittavaa. Nain esimerkiksi
on, jos lukijalle suunnatun tiedotteen otsikko on Tarkeaa tietoa jarjestelmahairiosta, kun kyseessa on
asiakkaan tietojen vaarinkaytto.

Silmaileva lukija pyrkii saamaan tekstista kokonaiskasityksen. Kirjoita siis niin, etté lukija saa helposti
yleiskuvan tekstin keskeisesté siséllosta. Alla on perusohjeet silméailtavan tekstin luomiseen.

1. Kerro paaotsikossa olennainen
Otsikon pitéa antaa hyva kuva siitd, misté tekstissa on kyse. Pida otsikko kohtuullisen, enintdén 6-7 sanan,
mittaisena. Seuraavaksi vinkkeja siitd, miten teet hyvan paotsikon.

o Laadi otsikko, joka sisélti4 olennaista tietoa aiheesta. Al4 tee otsikosta turhan mitdansanomatonta,
esim. Yhteistyssa on voimaa.
o K&yt tavallisia sanoja ja ole konkreettinen.

Vertikaalista palvelujen integraatiota on parannettu. -
Paransimme lonkkamurtumapotilaan hoitoprosessia.

¢ Jos mahdollista, sijoita otsikkoon avainkasite. Se parantaa mygs tekstin I0ydettavyytta
hakukoneilla.

2. Mene suoraan asiaan
Sijoita tekstin alkuun tarkein tieto ja mene suoraan asiaan. Mieti jalleen lukijan nékékulmaa. Han ei halua
ensimmaiseksi tietdd, miksi tai missa jotakin on tapahtunut, vaan mité on tapahtunut.

Organisaatiossamme on havaittu hairio tietojarjestelmassa. Nain ollen jarjestelma tarjoaa virheellista
tietoa. -

Potilastiedot eivat ndy reaaliaikaisesti hairion takia. Hairio johtuu tietojarjestelméan paivityksesta.
Ongelma koskee kaikkia yksikoité.

3. Kasittele kappaleessa vain yhté asiaa
Aloita kappale virkkeelld, joka esittelee kappaleen aiheen. Kéasittele yhdessa kappaleessa vain yhté asiaa.
Kun asia vaihtuu, aloita uusi kappale. Kirjoita lyhyita kappaleita, mutta kuitenkin niin, etta kappaleiden
pituus vaihtelee, jotta tekstista ei tule toksahtelevaa.

4. Kayta valiotsikoita
Jos tekstisi on paria kappaletta pidempi, kéyta véliotsikoita. Kerro valiotsikossa selvasti, mita kohta
kasittelee. Kayta mielellaén kokonaista lausetta. Pyri pitdmaan otsikot samantyylisina ja pane tarkein asia
otsikon alkuun. Sijoituksemme parani. - Paasimme tyoviihtyvyyskyselyn karkikolmikkoon.

5. Korosta térkeité kohtia
Voit korostaa térkeitd avainsanoja esimerkiksi lihavoinnilla. Valta isoja kirjaimia tai alleviivausta, silla isot
kirjaimet voidaan tulkita huudoksi ja alleviivattu teksti linkiksi.

6. Hyddynna luetelmia (tdmakin on sellainen)
Muista symmetria: kdytd samaa muotoilua kaikissa luetelmakohdissa. Taman luetelman jokaisessa
otsikossa on kaytetty imperatiivia eli kdskymuotoa ja puhuttelussa sind-muotoa.

Luetelman ja sen alakohtien pitéisi olla suhteellisen lyhyita. Jos luetelmassa on kymmenia kohtia ja
alakohdat ovat monen rivin mittaisia, se ei enda helpota lukemista.
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6. Tekstitasosta yksityiskohtiin: lauseet, sanat, oikeinkirjoitus

Virkkeet ja lauseet sujuviksi

Kun olet ensin suunnitellut tekstin paapiirteet, voit sen jalkeen selkeyttaa virkerakenteet. Niihin saat
neuvoja esimerkiksi Kotimaisten kielten keskuksen eli Kotuksen verkkokurssilta Hyva virkakieli. Viiden
erillisen kurssin paketti on julkaistu E-oppiva-alustalla. Lauserakenteista ohjeistetaan myos
Kielitoimiston ohjepankissa.

Termit, nimet, lyhenteet, oikeinkirjoitus

Jos tekstissési esiintyy erikoisalan termi, joka ei ole lukijalle tuttu, se on tarpeen selittdé heti tuon termin
jalkeen. Verkkoteksteissa selitys voidaan kirjoittaa sanasta aukeavaan linkkiin. Myds lyhenteet kannattaa
kirjoittaa auki, kun niita kaytetaan tekstissa ensimmaisen kerran. Sen jalkeen saman tekstin lauseissa
(kohtuullisen lahell& selitystd) voi kayttaa pelkkaa lyhennetta.

Nimet ovat térkeitd, ja niiden on oltava helposti ymmarrettavia ja kaytettévia. Nimet voivat olla vaikkapa
toimipisteen, osaston, toimielimen tai hankkeen nimia. Nimien suunnitteluun saat apua hyvinvointialueen
viestinndstd, k&ant4jilta tai Kotuksen nimisténhuollosta.

Verkossa on Kielitoimiston sanakirja, joka auttaa oikeinkirjoituksessa.

Kielilinjauksen lisaksi hyvinvointialueelle on laadittu konkreettinen PowerPoint-esitys siitd, miten
hyvinvointialueen tekstit kirjoitetaan. Esityksessa Selvad suomea annetaan ohjeita nimenomaan virke- ja
sanatason selkeyttamiseen.

Jos tarvitset neuvoa johonkin kirjoittamiseen liittyvaan asiaan, voit lahettdd sdhkopostia osoitteeseen
kielenhuolto@ovph.fi.

7. Lahteet

Kotimaisten kielten keskus, Kielitoimiston ohjepankki (kielitoimistonohjepankki.fi).
Vainikainen, Elina (2022): Syrjimaton kieli.

Valtioneuvoston kanslian julkaisuja 2020:1: Hyvin suunniteltu, puoliksi kirjoitettu. Apuneuvoja
julkishallinnon tekstintekijoille.

Oorni, Eeva (2024): Selkea kieli, toimivat tekstit.
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