Nain puhut selkokielta

Selkokielta voi tarvita seka asiakaskohtaamisissa etta tyotovereiden kanssa. Lue alta tiiviit ohjeet
selkokielen puhumiseen.

1. Kuuntele viestia.

Mieti, mitd puhekumppanisi haluaa sanoa. Keskustelun alussa orientoidu vuorovaikutustilanteeseen
ja keskity kuuntelemiseen.

2. Anna aikaa.

Ala tayta hiljaista hetked puheellasi. Anna puhekumppanillesi aikaa muotoilla asiansa rauhassa. Ei
haittaa, jos keskustelu etenee hitaaseen tahtiin.

3. Kayta tavallisia ja konkreettisia sanoja.

Suosi tavallisia sanoja. Puhu esimerkiksi kaupasta, ala liikkeesta tai rontgenkuvan ottamisesta, ala
kuvantamisesta. Valtd murresanoja ja slangia. Jos sinun on kaytettava vierasta tai vaikeaa sanaa,
selita se.

4. Kayta helppoja kielen rakenteita.

Suosi tavallisia kielen rakenteita. Sano: Sopimus, jonka tyénantaja allekirjoittaa. Ala sano: Tyénantajan
allekirjoittama sopimus.

5. Puhu tavallisesti.

Kayta tavallista puhekielta. Valta viranomais- tai asiantuntijakielta. Kerro vain yksi tarkea asia yhdessa
puheenvuorossa.

6. Puhu rauhallisesti.

Rauhallinen puherytmi antaa puhekumppanillesi riittavasti aikaa ymmartaa ja reagoida puheeseesi.
Tauota puhettasi ennen puhejaksoa ja sen jalkeen, ala keskella puhejaksoa.

7. Kysy, saatko korjata.

Kysy, haluaako puhekumppanisi, etta korjaat hanen puhettaan. Suosi epasuoraa korjaamista varsinkin
kielioppiin liittyvissa lipsahduksissa. Esimerkiksi jos puhekumppanisi sanoo Olen Mustasaarella, voit
toistaa Niin joo, sindhan olet Mustasaaressa.

8. Kysy, jos et ymmarra. Tarkista ymmartaako puhekumppanisi.

Tartu ymmarrysvaikeuksiin suoraan, mutta ystavallisesti. Kayta erilaisia keinoja ongelman
selvittdmisessa.

— Kysy erilaisilla kysymyslauseilla, mita et ole ymmartanyt (mita, kuka, missa, onko).
— Toista tai kertaa, mita puhekumppanisi on sanonut (Sanoit etta...).
— Kysy, oletko ymmartanyt oikein (Ymmarsinké nyt oikein, etta...).

— Myobnna suoraan vaikeutesi ymmartaa (Nyt en oikein ymmartanyt...).



Monet selkokieltd tarvitsevat ihmiset voivat nydkkailla ymmartdmisen merkiksi, vaikka he eivat
tosiasiassa ole ymmartaneet asiaa. Usein kannattaa tarkistaa, ymmarsiké puhekumppani, mita
sanoit. Voit esimerkiksi kysya, mitad mieltd han on asiasta.

9. Piirra, kirjoita, esita.

Kayta puheesi tukena kaikkia mahdollisia keinoja. Voit kirjoittaa vaikeita sanoja paperille tai
puhelimeen, piirtda asioita tai esittaa, mita tarkoitat.

10. Ilmaise, etti olet kiinnostunut.

Osoita puheella ja eleilla, etta haluat keskustella puhekumppanisi kanssa.

Selkopuhe asiakaspalvelutilanteessa

— Pidahuolta siita, etta asiointitilanne on rauhallinen. Selkokielta tarvitseville asiakkaille voi olla
vaikeaa, jos ymparilla on halinaa, esimerkiksi ihmisia tai koneiden piippausta.

— Luo kiireetdn ilmapiiri.
— Kannusta asiakasta kysymaan, jos han ei ymmarra.

— Valta luennoivaa keskustelutapaa. Pyri vuorottelevaan keskustelutapaan myos silloin, kun annat
asiakkaalle toimintaohjeita.

— Kerro, mita tallaisessa tilanteessa yleensa tehdaan.
— Kerro, mita seuraavaksi todennakoisesti tapahtuu.

— Kertaa tarkeat asiat tapaamisen lopussa.

Kun tyoyhteisossa tarvitaan selkopuhetta

Kayta tavallista puhekielta ja selita vaikeat sanat. Kannusta tyotoveria kysymaan, jos han ei ymmarra.
Han ei ehka halua paljastaa ymmartamisvaikeuksiaan, vaan esittda ymmartavansa, koska haluaa
sailyttaa kasvonsa tai ei halua aiheuttaa vaivaa. Ymmartamisvaikeuksien selvittaminen voi tuntua
kiusalliselta, mutta tartu rohkeasti asiaan.

Voit korjata tyOtoverisi puhetta, jos han toivoo niin. Etenkin osa kielenoppijoista saattaa arvostaa sita.
Ala kuitenkaan takerru joka ikiseen lipsahdukseen.

Suosi epasuoraa korjaamista varsinkin kielioppiin liittyvissa lipsahduksissa. Jos tyotoverisi sanoo Olen
tydssa kirurgisessa osastossa, voit toistaa Niin joo, sindhéan olet tyossa kirurgian osastolla.

Lue lisaa selkopuheen ja vuorovaikutuksen ohjeista ja perusteluista.

Nama ohjeet koskevat selkopuhetta. Kirjoitetun selkokielen ohjeet ovat tassa.

Taman ohjeen lahteena on kaytetty Selkokeskuksen sivustoa. Siella on tietoa esimerkiksi selkokielen
kursseista.



https://selkokeskus.fi/wp-content/uploads/2025/12/Selkopuheen-ja-vuorovaikutuksen-ohjeistus-2025.pdf
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