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1 Johdanto

Selkokieli on kielen muoto, jossa tekstin ja kielen rakenteet ja sanasto ovat yleiskielta
helpompaa ja ymmarrettdvampaa. Selkotekstit ovat useimmiten lyhyempia kuin yleiskieliset
tekstit. Myods selkotekstin ulkoasu on yleiskielista tekstia selkeampi. Selkokieli on siis eri asia
kuin selkea yleiskieli.

Selkokieli on suunnattu ihmisille, joilla on vaikeuksia lukea tai ymmartaa yleiskielta. Heita
ovat muun muassa ikdantyeet, maahanmuuttajat, kehitysvammaiset ja inmiset, joilla on
vaikkapa adhd, aivovamma tai lukivaikeus. Kuka tahansa voi joutua tilanteeseen, jossa
tarvitsee selkokielista tekstia. Tallainen tilanne voi olla esimerkiksi kriisitilanne, kun on juuri
saanut tietaa, ettd on itse sairastunut tai I1aheinen on sairastunut vakavasti. Selkokielta
kannattaa kayttaa ohjeissa ja lomakkeissa, siita hyotyvat kaikki.

Selkokielista tietoa olisi hyva tarjota aina silloin, kun asia koskee kaikkia kansalaisia, asia
koskee erityisesti selkokieltd tarvitsevia ihmisia tai tieto tai palvelu on saatavilla vain
digitaalisessa muodossa.

2 Nain kirjoitat selkokielta

1 Pida lukija mielessasi
Kirjoita lukijan nakdkulmasta ja kohdista sanasi hanelle. Muista, etta lukijan sanavarasto ei
ole yhta laaja kuin yleiskielisten tekstien lukijalla. Puhuttele lukijaa suoraan eli sinuttele.

Voit houkutella lukijaa lukemaan eri keinoin. Mieti, kokeilisitko haastattelua, uteliaisuutta
herattavia kysymyksia ja vaitteita tai esimerkiksi tietolaatikoita, videoita, sarjakuvaa tai
aanitukea.

2 Ala kirjoita mitaan turhaa

Mieti, mik& on paaviestisi ja keskity siihen. Karsi pois kaikki turha tieto, mutta varo, ettei
tekstiisi synny sisalléllisia aukkoja. Al oleta lukijan paattelevan tai tietavan jotakin, mita ei
sanota tekstissa suoraan.

3 Kayta asiallista ja arvostavaa savya

Valta lukijaa aliarvioivaa tai liian opettavaista savya. Al3 selita sanoja, jotka voit olettaa
lukijalle tutuiksi. Tdnne rakennetaan uusi sairaala eli paikka, jossa hoidetaan potilaita. —
Ténne rakennetaan uusi sairaala.

Ohjeista, kehota ja kannusta imperatiivilla eli kdskymuodolla.
Tulethan paikalle ajoissa. — Tule paikalle ajoissa!

Ala esita lukijaa jatkuvasti passiivisena tai avun kohteena. Tee lukijasta aktiivinen toimija.
Autamme sinua téyttéméaan lomakkeen. Neuvomme sinua my3s muissa asioissa. — Jos
tarvitset apua esimerkiksi lomakkeen tdyttdmisessé, kysy meilta.



4 Kayta tavallisia sanoja
» Suosi yleisesti tunnettuja ja lyhyita sanoja. Siispa esimerkiksi yksikko tai osasto eika
toimipiste, koulu eikd oppilaitos, tédrkeé eika olennainen, riippuvuus eika addiktio.

= Anna konkreettisia esimerkkeja. Ota potilashotellille mukaan sisékengét, esimerkiksi
aamutossut.

= Valta kielikuvia, siispa tietokone menee rikki eika tietokone kaatuu tai ihmiselémén
ajan eika ihmisen elinkaaren ajan.

= VAlta lyhenteitd, esimerkiksi 25 € — 25 euroa tai klo 14 — kello 14. Kayta lyhennetta
vain silloin, jos lyhenne on tutumpi kuin sama auki kirjoitettuna, siispa Kela eika
Kansanelékelaitos.

= Viittaa samaan asiaan samalla sanalla. Selkoteksti sietda toistoa. Voit kayttdd myos
osatoistoa, jos niista kay selkeasti ilmi, mihin tai keneen viittaat.
Keuhkolaéakéri tutkii sinut. Laédkari voi mééré sinut spirometriaan eli
keuhkotutkimukseen. Tutkimuksen avulla saadaan tietoa keuhkojesi kunnosta.
Tutkimus kestéé noin 40—60 minuuttia. Tutkimus tehdéén hoitajan vastaanotolla.
Tutkimukseen ei tarvitse valmistautua.

5 Selita vaikeat sanat

Jos et voi valttaa lukijalle vaikeaa sanaa, selitéd se. Mieti tarkasti, miten selitat sanan, ettei
lukija kadota tekstin punaista lankaa selityksen vuoksi. Voit selittdd asian tai sanan
seuraavilla tavoilla:

= Xeli Y. Terveellinen ruokavalio on monipuolinen eli se siséltaéa erilaisia ruokia.

= XonY. Nivustyré on vatsalihasten lapi tuleva pullistuma.

= X tarkoittaa Y:ta. Huolehdi siita, ettd vuodevaatteet ovat puhtaat. Puhtailla
tarkoitetaan tdssé ohjeessa vuodevaatteita, joita et ole vield kdyttdnyt niiden
konepesun jéalkeen.

» Konkreettiset esimerkit. Siitepblyallergiaa on monilla ihmisilla. Siitepdlyé tulee
kasveista ja puista, esimerkiksi heinisté ja koivuista.

= Sanaselitykset, jotka ovat irrallaan varsinaisesta tekstistd. Myos kuvan avulla voi
selittaa.

6 Kirjoita lyhyita lauseita ja virkkeita

lImaise yhdessa lauseessa vain yksi tarkea asia. Tarkista, etta lauseet liittyvat luonnollisella
tavalla toisiinsa. Leikkausalueen ihon eheys ennen leikkausta on térkeéé, joten vélté ihon
naarmuttamista.

— On térkeda, etta leikkausalueen iho on ehja ennen leikkausta. Vélté sen vuoksi ihon
naarmuttamista.

7 Jasentele teksti sopivan kokoisiin osiin
Kerro paaotsikossa olennainen ja rytmita tekstia valiotsikoilla. Kasittele yhdessa kappaleessa
vain yhta asiaa. Etene tekstissa johdonmukaisesti, ala hypi asiasta toiseen.



Asian kertaaminen on selkokielisissa teksteissa sallittua ja pidemmissa teksteissa jopa
suotavaa.

Esitteen alussa kerrottiin, ettd mielenterveyden ongelmiin kannattaa hakea apua.
Seuraavaksi esitelldén tahoja, jotka voivat auttaa sinua.

8 Karsi pois vaikeat kielen rakenteet
Kayta yksinkertaisia rakenteita. Suosi aktiivia (eli joku tekee jotain). Kayta tavallisia
sijamuotoja.

Hakemus liitteineen ldhetetadn postitse. — Lahetd hakemus ja liitteet postin vélityksella.

Viestin lahetettyési saat vastauksen tunnin kuluessa. — Kun olet ldhettéanyt viestin, saat
vastauksen tunnin kuluessa.

Kévele testin ajan mieluiten tauotta. — Kévele testin ajan ilman taukoja.

Ratkaisua etsittdesséa laékarin on kuultava potilasta. — Léékéarin pitda kuunnella potilasta,
kun hén etsii tilanteeseen ratkaisua.

limaisia laékkeita varten tarvittavan ldhetteen voi hakea laakarilta. — Lahetteellad saat
laékkeet ilmaiseksi. Voit hakea lahetteen laakarilta.

Hakemus tulee palauttaa hakuajan pééttymiseen mennesséa. Kysy tarvittaessa lisétietoa
ohjaajalta. — Hakemus téytyy palauttaa viimeistaan tiistaina 5.8.2025. Jos tarvitset lisétietoa,
kysy ohjaajalta.

Varmista, ettd tekstissa on riittavasti sidesanoja, silla ne sujuvoittavat tekstia. Sidesanoja
ovat muun muassa siksi, mutta, kun, kuitenkin, koska ja vaikka.

9 Tee tekstin ulkoasusta selkea ja kiinnostava
Laadi sivut niin, ettd kokonaisuus on helppo hahmottaa ja lukea. Kayta kuvia, jotka auttavat
ymmartamaan tekstin sisaltoja. Hyodynna luetelmia.

= Rytmitys: Tee yleisiimeesta ilmava ja valja. Kappaleet ovat lyhyita, erota ne
valilyénnilla.

= Fontti: Kayta tuttuja, yleisia fontteja. Koko voi olla 12—16 pistetta. Rivivali on valja.

* Rivitys: Al k8yta tavutusta. Painetussa selkokielisessa tekstissa rivit ovat lyhyempié
kuin yleiskielisissa julkaisuissa.

10 Pyyda palautetta

Jos olet tekstin aiheen asiantuntija, pyyda asiaan vihkiytymattomalta lukijalta palautetta
tekstistasi. Voit pyytaa palautetta myds viestinnan yksikdsta. Jos et ole tekstin aiheen
asiantuntija, tarkistuta teksti lopuksi sisallon asiantuntijalla.

Pohjanmaan hyvinvointialueen kielilinjauksessa on ohjeita, jotka soveltuvat myds
selkokielisiin teksteihin.

Tama ohje koskee kirjoitettua selkokielta. Puhutun selkokielen ohjeet ovat tassa.

Lahteet: selkokeskus.fi ja Pohjanmaan hyvinvointialueen kielilinjaus



