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Esipuhe

Kielen pitaa olla selkedd. Sen pitdd menna heti tajuntaan. Jo-
kaisen tdssd maassa asuvan tulee saada selvdd viranomaisten
puheista ja kirjoituksista. Kysymys on oikeusturvasta.

Kysymys on my6s ihmisyyden eraéstd peruspiirteesta.
Toistemme ymmartamisestd. Sen on oltava mahdollista myds
kirjallisesti.

Meilld ei ole varaa siihen, ettd kukaan syrjaytyy sen vuok-
si, etta ei saa tolkkua viranomaisten teksteista. Yleensa ne
ovat liian koukeroisia.

Asiakirjoittamiseen pétevit seuraavat muotosaannot.
Yhdessa kappaleessa saa olla korkeintaan viisi rivia tekstia.
Yhdessi virkkeessa saa olla korkeintaan kolme lausetta. Si-
vistyssanat ja lainat muista kielista jitetadn pois. Jo ndilld
pérjaa kirjoittaessaan selkeda tekstid.

Selkokieli on vield eri juttu. Sitd varten on kirjoitettu tima
opas. Se on asiantuntijoiden laatima.

Tarkoitus on, ettd Suomen kunnat Hangosta Utsjoelle ja
Ilomantsista Vaasaan tuottavat kaikki keskeiset aineistonsa
selkokielelld. Ja tekevit sen mahdollisimman pian. Hyvia esi-
merkkeja jo toki on.

Kustantajan puolesta lammin Kkiitos kaikille kirjan teki-
joille, erityisesti kirjan toimittajalle Ari Sainiolle ja idean isdl-
le, selkokirjailija, maakuntajohtaja Pertti Rajalalle. Antoisia
ja ymmarrettivia lukuhetkia!

Helsingissa, huhtikuussa 2013

Antti Mykkanen
asiamies
KAKS - Kunnallisalan kehittimissaatio



Johdanto:
Meneeko viestisi perille?

Vaikeaselkoinen kieli on jatkuva puheenaihe. Kansalaiset
tuskailevat hallinnon kielen kiemuroissa, ja virkahenkil6t va-
littavat voimattomuuttaan. Bloggaajat ja kolumnistit nostavat
esiin toinen toistaan karmaisevampia esimerkkeja epaonnis-
tuneesta kielenkéytosta.

Kapulakielessda on monesti kyse siité, ettd asiantuntija ei
osaa irrottautua ammattikielestadn. Ymmarrettavissa viestin-
néssa taas on kyse demokratian avoimuudesta ja kansalaisten
tasavertaisesta kohtelusta. Julkisen tiedonvilityksen ja vies-
tinnédn lahtokohta on yksinkertainen: viranomaisten tulee
kaikessa kielenkdytossadn ottaa huomioon jokaisen kansalai-
sen oikeus saada tietoa ymmarrettdvassd muodossa.

Iso joukko kuntalaisista hyotyy selkokielesta

EU:n luku- ja kirjoitustaidon korkean tason asiantuntijaryh-
madn raportissa syyskuulta 2012 sanotaan seuraavasti: "Ham-
madstyttdvin monen eurooppalaisen luku- ja kirjoitustaidossa
on puutteita. Kansalliset ja kansainviliset tutkimukset osoit-
tavat, ettd noin joka viidenneltd aikuiselta ja joka viidenneltd
yli 15-vuotiaalta puuttuu sellainen lukutaito, jota he tarvitse-
vat toimiakseen tdysivaltaisesti nyky-yhteiskunnassa.”

Kuntien asukkaina on paljon ryhmii, joille lukeminen
ja kirjoittaminen tuottavat huomattavasti enemmain hanka-
luuksia kuin valtavéestolle ja jotka asettavat erityisid haasteita
kuntien viestinnille. Heitd ovat mm. eri vammaisryhmiin
kuuluvat henkil6t, ikdihmiset ja Suomeen muuttaneet henki-
16t, jotka vasta opettelevat suomea.

Niille erityisryhmille on kehitetty selkokieli. Selkokieli on
suomen kielen muoto, jossa kieltd on tietoisesti mukautettu
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helpommaksi ymmartaa ja lukea. Selkokeskuksen varovaisen
arvion mukaan Suomessa on vahintdan 300 000 ihmisti, joil-
le on hyotya selkokielisistd sovelluksista. Vdeston ikddntymi-
sen ja maahanmuuton lisddntymisen myota selkokielen tarve
on kasvamassa.

Erityisryhmien liséksi selkokielestd hyotyvit kaikki, jotka
haluavat saada informaatiota lyhyessa ja selkedssa muodos-
sa itselleen vieraista asioista. Monet kokevat esimerkiksi
hallintokdyténtoihin liittyvat asiat usein monimutkaisiksi ja
vaikeiksi.

Ymmarrettava viestinta tuo taloudellista hyotya

Téssd oppaassa annetaan kuntien tyontekijoille perustietoja
selkokielisen viestinnén toteuttamisesta kunnassa. Oppaan
ohjeet ja esimerkit antavat suuntaa siihen, miten selkokieltd
voidaan soveltaa kuntien ja kuntayhtymien tiedottamisessa
ja tyontekijoiden kdytdnnon tydssd. Hyvid esimerkkejd toi-
mivista selkosovelluksista kunnallishallinnossa on jo useita.
Kunnat voivat paattad omista lahtokohdistaan, mité selkokie-
listd informaatiota kunnassa on tarkoituksenmukaista tuottaa
ja miten sitd voidaan jakaa kuntalaisille.

Selkokieltd tarvitaan myds arkisessa kunnallisessa palve-
lutydssd. Kunnan kaikki palvelutyontekijdt ja ennen muuta
sosiaali- ja terveysalan tyontekijat kohtaavat usein tydssaan
selkokielistd vuorovaikutusta ja puhetta tarvitsevia kunta-
laisia. Selkokielistd vuorovaikutusta kasitellddn myds tdssa
oppaassa.

Selkokielen kaytolld kunnallisessa tiedotuksessa ja palve-
lutydssd on my6s taloudellisia vaikutuksia. Kun kuntalainen
saa ymmarrettdvaa tietoa palveluistaan, hdn osaa kayttaa nii-
td oikein. Monessa tapauksessa vadrinymmarrykset tuottavat
turhaa ty6td ja saattavat johtaa uusiin palvelutarpeisiin. Ym-



madrrettdvan viestinnin voidaan perustellusti ajatella tuovan
myos taloudellista hyotya.

Asenne ratkaisee

Meneekd viesti perille? Taéman kysymyksen tulee olla jokai-
sen tiedottajan ja ylipadtddn jokaisen viestijan peruskysymys.
Kaikille kansalaisille hyvénkaén yleiskielen kaytto ei valtta-
mattd riitd viestin perillemenoon. Asenne ratkaisee monessa
asiassa, niin my6s ymmarrettavin ja selkokielisen viestinndn
kohdalla. Kun viestijd haluaa aidosti tulla ymmarretyksi ja
tuntee vastuunsa siitd, ettd viesti menee perille, on jo edetty
pitkalle.

Niin ymmarrettdvad kuin selkokielistédkin viestintdd voi
oppia. Viestin perillemenoa auttaa selkokielen periaatteiden
tuntemus. Toivonkin, ettd tima opas kuluu puhki kuntien
tyontekijoiden ja luottamushenkildiden kaytossa.

Kielestd on huolehdittava joka pdivé. Néin vaistyy véhin
erin yksi perihuolistamme, ymmartdmisvaje. Sitd vajetta ta-
makin kirja pyrkii osaltaan vihentimaan.

Pertti Rajala
Maakuntajohtaja, selkokirjailija
Selkokeskuksen neuvottelukunnan puheenjohtaja



1 Kielimaisema muuttuu,
tekstin maara lisaantyy

Nykyajan tyopaikoilla ndkyma on alasta riippumatta usein
hyvin samankaltainen. Vaikka toimistojen ovissa lukee eri
ammattinimikkeitd, kaikki istuvat nayttopaatteiden adressa
ja tuottavat tekstid. Tuloksena syntyy lausuntoja, raportteja,
muistioita ja muita vastaavia hallinnon teksteja. Helposti
mieleen nousee kysymys: mihin tétd kaikkea tekstimassaa
tarvitaan? Tuotetaanko jopa tekstejd, joita kukaan ei lue?

Heikon lukijan ndkokulmasta tekstimdarien lisddntymi-
nen on hankala asia. Hanen on yha vaikeampi luovia teks-
timassojen ldpi, ymmartdd ja hahmottaa yksittdisen tekstin
paikka tekstien verkostossa. Usein kéykin niin, ettd henkil
sivuuttaa kaikki viestit toivoen, ettd joku selittdd tarkedt asiat
hénelle suullisesti.

Samalla kun tekstimaarit lisadntyvat, myos vaikeasti ym-
madrrettavat erikoiskielet lisddntyvét ja kansainvélisyys on yha
tavallisempaa. Kun aiemmin palveluiden saaminen perustui
vuorovaikutukseen, nyt palvelut ovat saatavilla erilaisten
laitteiden ja koneiden kautta. Myds ndma ovat heikon lukijan
kannalta kielteisid kehityssuuntia. On selvéd, ettd tulevaisuu-
den yhteiskunta edellyttda aina vain parempaa lukutaitoa.
Samalla selkedn ja ymmairrettdvin viestinndn merkitys koros-
tuu.

Erikoiskielet vievat tilaa yleiskielelta

Yleiskieli on usein madritelty seuraavasti:

Yleiskieli on kieliyhteison eri iki- ja ammattiryhmille
yhteinen kielimuoto, joka on muotoasultaan kirjakie-
len normien mukaista, kéyttdid yleisesti tunnetuksi
tiedettyd sanastoa (tai ainakin selittdd kdyttamdnsd
erikoistermit) ja on virkerakenteeltaan yksinkertaista.

Toisinaan myds yleiskielinen viestintd on vaikeasti ym-
marrettavad. Esimerkiksi poliitikkojen, johtavien virkamies-
ten ja talouseldman vaikuttajien kirjoitusten ja puheiden
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ymmartdminen on vililla melkoinen haaste.

Erikoiskielii, esimerkiksi ladkarien tai hallinnon ammatti-
laisten keskenddn kayttamaa ammattikieltd, on ulkopuolisen
vaikea ymmartda. Esimerkiksi kunnan viranomaiset voivat
kayttda ilmauksia, joille ei ole yleiskielessd yhden sanan vasti-
netta. Asiakirjoissa puhutaan vaikkapa paihdeperheista.

Omat ongelmansa tuovat myds esimerkiksi EU-kieli seka
tieteen kieleksi yhd voimakkaammin noussut englanti. Vaara-
na voi olla, ettd kaikille tieteen aloille ei endd kehity kunnol-
lista suomenbkielistd sanastoa, koska tieteentekijat kayttavat
englantia.

On selvai, ettd erikoiskielid tarvitaan asiantuntijoiden
valisessd viestinndssd. Erikoiskielet ovat kuitenkin joutuneet
yhéd kauemmas yleiskielestd. Tama on synnyttanyt vaati-
muksia ryhtyd yleistajuistamaan tieteen tuloksia ja toisaalta
ldhentamadn kauas kansalaisista etddntynyttd hallinnon kielta
yleiskieleen.

Kapulakieli ei hdvia helposti

Yleisesti hyviksytty periaate on, ettd suurelle yleisolle suun-
natun viestinnén tulisi olla yleiskielistd. Néin ei kuitenkaan
aina ole, vaan esimerkiksi hallinnon asiakkailleen suuntaamat
tekstit ovat usein liian vaikeita.

Mitd kapulakielelle voisi tehdéd? Tilanne tuskin ratkeaa
silld, ettd eri organisaatioiden tiedottajille annetaan kéisky
kirjoittaa selkeimmin. Tekstin vaikeaselkoisuus ei ole tyypil-
lisesti yksittdisen kirjoittajan kapulakielisyyttd, vaan kyse on
koko instituution esitys- ja tyoskentelytavasta.

On tartuttava siis kiinni koko organisaation tapaan kéyt-
tad kieltd ja jopa muutettava lainsdddéntod sekda muita pohja-
tekstejd, joiden varaan organisaation toiminta perustuu.

Suomessa asiaa on paljon kasitelty ja edistetty Kotimaisten
kielten keskuksessa Kotuksessa, ja esimerkiksi Kela on pyrki-
nyt tietoisesti muuttamaan viestintddnsa selkeamméksi. My6s
monet kunnat ovat pyrkineet selkeyttimaan viestintdansa ja
tuottaneet selkokielistd materiaalia erityisryhmille.
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Puhekielesta virkakieleksi

Néin vapaa puhe muuttuu eri vaiheitten kautta
virkakieleksi:

Haastateltavan puhe:

“ja sitte, sit tietyl taval... ehka se on sit ollu se et ne yk-
sikot. . . et missd mdd oon ollu ja néin... niin siel ei ehkd
esimiehen kiinnostus oo paljo niinku ollu, et ma oon
saanu huseerata ihan rauhassa. . . mistd maa on suunnat-
tomasti nauttinu, hih”

Tutkimukseen muokattu teksti:
”Mai oon saanu huseerata ihan rauhassa, mistd oon
suunnattomasti nauttinu.”

Yleiskieliseksi muokattu teksti:
”Olen saanut tyoskennelld omassa rauhassani ja olen
nauttinut siitd paljon”

Viralliseksi muokattu teksti:
”Toimintaedellytyksemme virastossa ovat suotuisat
tyontekijoiden osalta siten, ettd kunkin on mahdollista
toimia omien aikataulujensa ja tyotehtavien mukaisesti,
mikd antaa monelle virkahenkil6lle henkilokohtaista

tyydytystd”

(Vesa Heikkinen — Pirjo Hiidenmaa — Ulla Tiilild:
Teksti tyond, virka kielend. Gaudeamus, 2001)
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2 Mita on selkokieli?

Selkokieli on suhteellisen laajasti hyviksytty omaksi kie-
limuodokseen, joka palvelee erityisryhmid. Selkokielisen
julkaisun tulee olla vastaavaa yleiskielistd julkaisua selvdsti
helpommin ymmarrettévé. Selkokielen tarkoitus ei ole kor-
vata hyvia, selkedd yleiskieltd, vaan tukea niiden ihmisten
tiedonsaantia, joille selked yleiskielikin on liian vaikeaa.
Selkokielestd yleisimmin kdytetty maéritelmi on Selko-
keskuksen antama, ja se kytkeytyy yleiskielen médrittelyyn:

Selkokieli on mukautettu sisdllltidn, sanastoltaan ja
rakenteeltaan yleiskieltd luettavammaksi ja ymmiir-
rettdvimmiiksi. Se on suunnattu ihmisille, joilla on
vaikeuksia lukea ja/tai ymmidrtdad yleiskieltd.

Sanan selko- antoi suomen kielen lautakunta jo vuonna
1978. Sen jalkeen sanaa on kaytetty esimerkiksi muodois-
sa selkokieli, selkosuomi, selkokirjallisuus jne. Nykyédan
selkokieli-sanan rinnalla kiytetddn yha yleisemmin sanaa
selkosuomi. Sana sopii hyvin esimerkiksi ohjaamaan verkko-
sivuilla julkaistavaan selko-osioon.

Selkokielen oikeutus on tasa-arvo

Selkokielen oikeutusta on perusteltu eniten tasa-arvolla.
Suomen perustuslaissa todetaan, ettd ketddn ei saa asettaa
eri asemaan sukupuolen, idn, alkuperin, kielen, uskonnon,
vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden
tai muun henkil6on liittyvdn syyn perusteella.

Myos YK:n alainen kirjastojérjesto IFLA on puolustanut
selkomateriaalien tarvetta demokraattisella oikeudella kult-
tuuriin, kirjallisuuteen ja tiedonsaantiin. IFLA on julkaissut
ohjeita selkokielen tuottamiseen, tuorein ohjeistus on vuo-
delta 2010.
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Perustana saavutettavuus

Selkokielen tarvetta voidaan perustella saavutettavuus-
kdsitteen kautta. Saavutettavuuden rinnalla on kéytetty sanaa
esteettomyys, mutta saavutettavuus on kasitteend laajempi.

Palvelujen hyva saavutettavuus tarjoaa yksilolle mahdol-
lisuuden osallistua ja saada elamyksid riippumatta siitd, mil-
laisia ominaisuuksia hénelld itsellaan on. Kyse on muustakin
kuin mahdollisuudesta esteettomain liikkumiseen, esimer-
kiksi selkedstd viestinndstd ja mahdollisuudesta saada apua
tai kayttad apuvalineita.

Saavutettavuuden osa-alueita voidaan tarkastella seuraa-
van jaottelun avulla:

o Asenteet

o Viestinnidn saavutettavuus

Hinnoittelun saavutettavuus

« Rakennetun ympériston saavutettavuus

« Saavutettavuus eri aistien avulla

« Tiedollinen saavutettavuus

« Sosiaalinen ja kulttuurinen saavutettavuus
o Paitoksenteko ja strateginen tyo

(Ldhde: Kulttuuria kaikille)

Kielen ymmarrettavyyden ja samalla selkokielen kayttdji-
en kannalta tirkeimmat kohdat ovat tiedollinen saavutetta-
vuus ja viestinnan saavutettavuus. Tiedollinen saavutettavuus
voi tarkoittaa vaikkapa sitd, ettd museon nayttelytekstit ovat
selkokielisid, opastus on selkokielinen tai nayttelysta tuote-
taan selkokielinen kirja. Viestinnin saavutettavuus tarkoittaa
esimerkiksi, ettd kiinnitetdan huomiota esitteiden, opasteiden
ja tiedotteiden visuaaliseen ja kielelliseen selkeyteen, laadi-
taan saavutettavat verkkosivut tai tehddin kohdistettua mai-
nontaa erityisryhmille.

14



Selkosovellukset antavat tietoa ja elamyksia

Selkokieltd on kéytetty eri sovelluksina seka tiedon levittimi-
sessd ettd elamysten antamisessa. Pddpaino selkosovelluksissa
on ollut painetuissa julkaisuissa. Syyna lienee se, etté kielen
ymmartamisen ongelmat tulevat luettaessa esille selvemmin
kuin esimerkiksi katseltaessa televisiota. Nykyédn selkokieltd
kéytetddan yhd enemmin verkkopalveluissa.

Selkokielinen tiedonvilitys

Selkokeskus julkaisee Selkosanomat-uutislehted sekd sen
ruotsinkielistd painosta, LL-Bladetia (yhdessd LL-Centerin
kanssa). Lehti ilmestyy my6s verkkolehtend. Kehitysvam-
maisten Tukiliitto julkaisee selkokielistd aikakauslehti Leijaa.
Yleisradiossa Selkouutisilla on sddannoélliset ldhetysajat. Tele-
visiossa selko-ohjelmia ei toistaiseksi ole ollut.

Muuta tiedonvilitystd ovat erilaiset tiedotushankkeet,
joihin kuuluvat esimerkiksi painetut esitteet tai verkkosivuil-
la julkaistu selko-osiot. Tdaméankin oppaan esimerkeista kay
ilmi, ettd monet kunnat ovat jo kdyttineet selkokieltd hyvak-
seen viestinndssaan.

Selkokirjat

Selkokirjoja ilmestyy noin kymmenen nimikkeen vuosivauh-
tia. Selkokirjatuotantoa tuetaan valtion apurahoilla, jotka
Selkokeskuksen selkokirjatyoryhma jakaa hakemusten perus-
teella.

Selkokirja voi olla suoraan selkokielelle kirjoitettu tai
aiemmin ilmestyneestd kirjasta selkokirjaksi mukautettu.
Selkokielelld on julkaistu niin tieto- kuin kaunokirjallisuutta.
Arviolta noin puolet julkaistuista selkokirjoista on tietokir-
joja ja puolet kaunokirjallisia teoksia, joista noin kolmasosa
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on mukautuksia. Selkokirjallisuuden ehdoton best seller on
mukautus Aleksis Kiven Seitsemasta veljeksesta.

Valtaosa kirjoista on suunnattu aikuisille ja nuorille ai-
kuisille, osa lapsille ja nuorille.

Selkokirjoiksi voidaan lukea myds muu saavutettava
kirjallisuus eli esimerkiksi kuvasymboli- ja koskettelukirjat.
Usein niissé kirjoissa on myos helppo teksti.

Selkokirjoja saa tilaamalla niitd suoraan kustantajilta tai
Selkokeskuksen kirjavilityksen kautta. Kuntien kirjastoissa
selkokirjoja on vaihtelevasti. Selkokirjat on yleensa sijoitettu
omalle hyllylleen, joka on usein merkitty selkedsti. Kirjas-
tojen saavutettavuus on koettu hyvin tirkedksi selkokielen
kayttdjien keskuudessa, silld monella paikkakunnalla kirjasto
on ldhes ainoa kulttuuripalveluja tarjoava taho.

LEENA LEHTOLAINEN
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Selkojulkaisun tunnistaa selkotunnuksesta

Selkokielisen kirjan, lehden,
esitteen tai verkkosivuston tun-
nistamiseksi on kdytossa selko-
tunnus. Tunnus toimii laadun
takeena, ja sen avulla selkojul-
kaisut on myds helppo loytéa.

Julkaisulle voi hakea selkotunnuksen Selkokeskuksen
kautta. Selkotunnus myonnetdén selkokielen asiantunti-
joiden tekemdn tarkistuksen jélkeen. Esitteille ja lehdille
tunnuksen myontad Selkokeskus yksin. Internetsivustoille
Selkokeskus myontda tunnuksen yhteistyossd Papunet-verk-
kopalvelun kanssa. Selkokirjoille tunnuksen myontaé Selko-
keskuksen selkokirjatydryhma.

Suomi on selkotunnuksen kaytossa edella muita Euroo-
pan maita, silld vastaavaa logokaytintoa ei tiettavasti ole mis-
sddn muualla.

Selkotunnus on ilmainen. Selkotunnusta ei saa kayttaa
ilman lupaa.

Lisatietoa saavutettavuudesta: www.kulttuuriakaikille.fi
Lisatietoa selkotunnuksesta seki selkokirjoista

ja -esitteistd: www.selkokeskus.fi

Lisatietoa julkaistuista selkosivustoista: www.selko.fi
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Satakunnan sairaanhoitopiiri:
potilasohjeet selkokielella

Satakunnan sairaanhoitopiirissd on huomattu, ettd potilas-
tietojen mukauttamisesta selkokielelle on hyotyé seka poti-
laalle ettd sairaalalle. Tavoitteena on, ettd ohjeiden mukau-
tuksesta selkokielelle tulee vakiintunut kaytanto.

Selkokieli korvaa yleiskielen potilasohjeissa

Selkokieliset potilasohjeet on tarkoitettu kaikille Satakunnan
sairaanhoitopiirin potilaille. Vdesto ikdantyy ja samalla sel-
kokielesta hyotyvan vanhusvédeston maira kasvaa. Satakun-
nassa on myos esimerkiksi ydinvoimalan rakennustyomaalla
henkil®itd, joiden didinkieli on joku muu kuin suomi tai
ruotsi. Selkokielen kaytt6 on perusteltua heidankin tarpei-
taan ajatellen. Selkokielesta hyotyvat myos muut ihmiset,
joilla on vaikeuksia lukemisessa tai lukemisen ymmartami-
sessa.

Tavoitteena on, ettd kaikista tirkeimmista ja kdytetyim-
misté potilasohjeista tehddan selkomukautus. Selkokieliset
potilasohjeet korvaavat kokonaan aiemmat yleiskieliset po-
tilasohjeet, jotka jaavit vahitellen historiaan. Ajatuksena on
my0s se, ettd jatkossa uudet potilasohjeet kirjoitetaan suo-
raan selkokielelld.

Selkokieliset potilasohjeet edistavit paranemista

Selkokieli ndhdédén valineend, jonka avulla potilaan asema
paranee. Ymmarrettdva tieto omasta sairaudesta vihentda
potilaan ahdistusta ja tuskaa. Jopa kivun tuntemus viahenee
ja paraneminen nopeutuu.

Kun potilas saa ymmarrettavaa informaatiota, hdnen on
helppo noudattaa sairaalasta tulleita ohjeita esimerkiksi en-
nen leikkausta ja toimia oikein jatkohoidossa kotiutumisen
jalkeen. Jos potilas haluaa antaa palautetta saamastaan pal-
velusta, ymmarrettévat ohjeet tekevit sen mahdolliseksi.
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Potilasohjeet ldhetetddn kirjeessa potilaan kotiin samal-
la, kun potilas kutsutaan sairaalaan. Kirjeen mukana voi
esimerkiksi olla ohjeita siitd, mitd sairaalaan pitdd ottaa mu-
kaan ja mitd sairaalassa kdynti maksaa. Lisaksi selkokielisid
potilasohjeita jaetaan potilaille sairaalassa. Ohjeissa voidaan
kertoa esimerkiksi sosiaaliturvaetuuksista, joihin potilas on
sairastumisensa myota oikeutettu. Selkokieliset potilasohjeet
16ytyvit my6s Satakunnan sairaanhoitopiirin verkkosivuilta.

Kiittavaa palautetta

Palaute potilasohjeista on ollut pelkéstdan positiivista. Thmi-
set arvostavat sitd, ettd asiat on kerrottu lyhyesti ja ytimek-
kaasti, informaatio on selkedd eika vierasperdisid sanoja ole.

Palautteesta on kdynyt ilmi, ettd moni on arka kysyméian
ladkarilté tai hoitohenkilokunnalta, jos ei ymmarra jotakin
asiaa. Ladkérin tyota ei haluta hairita kysymyksilla, ja lisdksi
pelatddn, ettd oma kysymys on tyhma. Palautteesta saatu
tieto korostaa entisestddn selkedn informaation merkitysta.
Siihen selkokieli on oiva viline.

Potilasohjeet ovat D oo s
osoitteessa: www.satshp.fi

Tervetuloa sairaalaan
Pieni tietopaketti sinulle
Salakunnan sairaanhoilopiirin sairaalaista

19



3 Kuinka moni tarvitsee
selkokielta?

Pddosa suomalaisista lukee hyvin. Nuorten lukutaitoa on mi-
tattu niin kutsutuissa Pisa-tutkimuksissa. Niiden perusteella
suomalaisten nuorten lukutaito on OECD-maiden paras ja
merkittavésti parempi kuin minkdan muun osallistujamaan.
Noin puolet suomalaisista nuorista on erinomaisia lukijoita.
Vaikka poikien lukutaito oli selvdsti huonompi kuin tyttéjen,
se on silti OECD-maiden poikien keskiarvoista korkein.

Lukutaito oli Pisa-tutkimuksen painopistealueena vii-
meksi vuonna 2009. Tutkimuksen kohdejoukkona oli sind
vuonna 15 vuotta tayttdneet nuoret. Otannan ulkopuolelle
jaivit erityiskoulut. Heikko lukutaito oli 8 %:lla nuorista,
kun OECD-maiden keskiarvo oli 19 %. Heikoissa lukijoissa
oli selvdsti enemmin poikia kuin tytt6jd. Suomalaistytoista
heikkoja lukijoita oli 3 % ja pojista 13 %.

Vaikka nuorten lukutaito on hyvi, heikon lukutaidon
takia aina noin 4000 nuorella kustakin ikédluokasta tulee
olemaan vaikeuksia selvitd jatko-opinnoista ja my6hemmin
tydelamdn lukutaitovaatimuksista.

15 % aikuisista kuuluu riskiryhmaan

Lukutaitotutkimusten mukaan myds aikuisten lukutaito on
hyva. Kuitenkin noin 15 % aikuisista eli lahes puoli miljoo-
naa aikuista kuuluu lukutaidon riskiryhméan. Heidan luku-
taidossaan on suuria puutteita, jotka

o vaikeuttavat heiddn oppimistaan, tyollistymistaan
ja tyontekoaan

« rajoittavat heidin arkieldméansa ja harrastuksiaan
« vahentdvit heidan opiskeluhaluaan ja

aikuisopiskeluaan.

Koulutustason ohella ikd on voimakkaasti yhteydessa
lukutaidon tasoeroihin. Yli 65-vuotiaiden lukutaidosta ei ole
tehty laajoja lukutaitotutkimuksia. Tydikaisten lukutaidosta
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tehty tutkimus antaa kuitenkin viitteitd siihen, ettd ika vai-
kuttaa my6s lukutaitoon. Lukutaitotutkijat ovatkin toden-
neet, ettd ikddntyvien ikdluokkien lukutaidon kehittimiseen
tulisi kiinnittda vakavaa huomiota.

Vaestosta 4-7 % hyotyy selkokielesta

Kuinka moni tarvitsee selkokieltd? Tahdn mennessé on esi-
tetty arvioita vain siitd, kuinka moni tarvitsee kirjoitettua
selkokieltd — selkokielen tarvetta vuorovaikutustilanteissa ei
ole arvioitu.

Selkokielen tarpeesta on esitetty vain likimaaraisia arvi-
oita. Viimeisin niistd on Selkokeskuksessa 2000-luvun alussa
tehty arvio. Sen mukaan selkokielen tarve vaihtelee eri ika-
kausina, ja kaikkiaan selkokielestd hyotyviin ryhmiin kuuluu
200 000-350 000 suomalaista (4-7 %). Uusi arvio on tekeilla.
Se valmistuu vuoden 2013 lopulla.

Selkokielen tarve vaihtelee eri ikdkausina. Lasten ja nuor-
ten keskuudessa sen on arvioitu olevan 4-8 %, tyoikaisten
keskuudessa 4-6 % ja yli 65-vuotiaiden keskuudessa 10-20 %
ikdryhmasta.

Lisatietoa Pisa-tutkimuksesta:
http://www.minedu.fi/export/sites/default/OPM/
Julkaisut/2012/liitteet/okm12.pdf?lang=fi

Lisdtietoa selkokielen tarpeesta:

Hannu Virtanen: Selkokielen kasikirja.
Kehitysvammaliitto, 2009.
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Kouvola:
opas maahanmuuttopalveluista

Kouvolan kaupunki on julkaissut maahanmuuttajille tarkoi-
tetun selkokielisen oppaan kaupungin palveluista. Kaupun-
gin maahanmuuttopalveluiden asiakkaat tulevat kymmenista
eri maista ja puhuvat useita eri kielid. Kaikilla on tavoitteena
kuitenkin oppia suomea ja asioida suomeksi. Osa asiakkaista
osaakin jo suomea selkokielen verran, mutta vaikeampi vi-
ranomaisteksti jaa lukematta. Siksi selkokielinen esite palve-
lee asiakaskuntaa paremmin.

Selkoesite selventdaa ammattislangia

Esite on tarkoitettu ensisijaisesti maahanmuuttopalveluiden
asiakkaille ja toissijaisesti suomalaisille henkildille, joiden
on tarpeen tietdd, mitd maahanmuuttopalveluissa tehdéan ja
keitd sielld tyoskentelee.

Selkokielinen esite palvelee siten myds muita viranomai-
sia ja suomalaisia, jotka haluavat hahmottaa nopeasti ja
selkedsti sen, mistd maahanmuuttopalveluiden toiminnassa
on kyse. Maahanmuuttopuolen tyossa kéytetdan alakohtaista
tyokielta tai “slangia’, jonka ymmartdminen tuottaa usein asi-
aan vihkiytymattomalle vaikeuksia. Esimerkiksi sana "kotou-
tuminen” ymmarretdan maahanmuuttoty6té tekevien parissa
hyvin monella tavalla ja laaja-alaisesti, kun taas muille sen
sisdlto hahmottuu huonosti.

Selkoesite vahentaa turhia yhteydenottoja

Selkoesitettd on jaettu esimerkiksi oppilaitoksiin ja virastoi-
hin, joissa kdy maahanmuuttajia. Esitteitd on koko ajan saa-
tavilla maahanmuuttopalveluiden toimipisteesté.

Esite on selkeyttanyt ulkopuolisille kaupungin maahan-
muuttopalveluita sekd roolijakoa eri toimijoiden kesken. Ta-
ma nikyy siind, ettd maahanmuuttopalveluihin tulee vihem-
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Kouvolan kaupungin
maahanmuutiopalvelut

? Kouvela.

A

man sellaisia puheluita tai toimeksiantoja, jotka eivit liity sen
toimialaan.

Esitteestd tehdadn myds erikielisida kdannoksid, joita on
tarkoitus kayttda rinnan selkoesitteen kanssa. Néin tuetaan
kielenoppimista ja kotoutumista ja tehddan termeja tutuiksi.
Kaupungin maahanmuuttopalveluissa pidetdin tarkeana, ettd
selkokieliosaamista vahvistettaisiin kaupungin viestinnassd,
ei vain maahanmuuttajien takia, vaan kaikkien kuntalaisten
tasa-arvoisemman kohtelun vuoksi.

Selkokeskus on myontanyt palveluoppaalle selkotunnuk-
sen. Palveluoppaan lisiksi Kouvolan kaupunki on tuottanut
selkoesitteen tulkkauspalveluista.

Selkoesitteet ovat osoitteessa: http://www.kouvola.fi/index/
maahanmuuttajalle/oppaatjalinkit.html
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4 Selkokielen tarpeelle
onh monia syita

Syy selkokielen tarpeelle voi olla sikio- tai lapsuusajan kehi-
tyksessd, aikuiseldmén tapahtumissa, tai se voi tulla vastaan
vasta eldkeidssd. Usein kyseessd on useamman syyn yhteis-
vaikutus. Selkokielen tarpeen syyt voidaan luokitella seuraa-
viin padryhmiin:

1. perimén vaikutus, sikio- ja lapsuusajan kehityshairiot

2. sairauden tai ikddntymisen aiheuttamat syyt

3. kieliympiériston vaikutus (esimerkiksi kuuluminen

kielivihemmisto6n)
4. ndiden syiden yhteisvaikutus.

Selkokielestd hyotyvid on vaikea jakaa eri ryhmiin, koska
ryhmit menevit monilta osin péaallekkdin. On my6s selvaa,
ettd aina vain osa jonkin ryhmén jasenistd hyotyy selkokie-
lestd. Lasten ja nuorten kohdalla selkeimmin rajautuva koh-
deryhma ovat erityisopetusta saavat oppilaat niin peruskou-
lussa kuin ammatillisessa koulutuksessakin.

Ammatilliseen erityisopetukseen otetaan nuoria, joilla
on esimerkiksi hahmottamisen, tarkkaavaisuuden ja keskit-
tymisen vaikeuksia, kielellisid vaikeuksia, kehityksen viivas-
tymistd tai autismiin tai Aspergerin oireyhtymaan liittyvid
oppimisvaikeuksia. Valtaosalla ryhmien jasenistd oppimis-
vaikeudet jatkuvat aikuisidssd. Osalle heistd selkokielestd on
ilmeistd hyotya.

Aikuisidssd ongelmia kielen ymmartdmisessa voi tul-
la esimerkiksi aivohalvauksen tai ikddntymiseen liittyvien
muistisairauksien vuoksi. Lisdksi oma ryhménsé ovat maa-
hanmuuttajat, joiden suomen kielen taito on puutteellinen.
Mainittujen ryhmien liséksi selkokielestd voi olla hyotya
muun muassa kielellisille ja etnisille vdhemmistéille, mielen-
terveyskuntoutujille, syrjaytyneille ja toisinaan myds tavalli-
sille koululaisille ja suurelle yleisolle.

Lisatietoa selkokielen tarpeesta:
Hannu Virtanen: Selkokielen kasikirja,

Kehitysvammaliitto 2009
“ /



Selkokielen tarvitsijat

Selkokielestd hyotyvid on ainakin seuraavissa
vdestoryhmissa:

1. henkil6t, joilla on ongelmia hahmottamisessa, tark-
kaavaisuudessa ja keskittymisessa (esim. ADHD, FASD)

2. henkilét, joilla kielellisid vaikeuksia (lukivaikeus,
dysfasia)

3. henkilét, joiden kehitys on viivéstynyt (kehitysvam-
maiset henkil6t ja muut, joilla on laaja-alaisia oppimis-
vaikeuksia)

4. henkil6t, joilla on autismin kirjoon liittyvid oppimis-
vaikeuksia

5. henkildt, joilla on aivoverenkierron hairié (AVH,
afasia)

6. henkilét, joilla on muistisairaus (erityisesti dementiaa
sairastavat) ja osa hyvin idkkaista henkiloista

7. henkilét, jotka opettelevat suomea toisena tai vieraa-
na kielend (tavallisimmin maahanmuuttajat)

8. muut (henkil6t, jotka kuuluvat etniseen tai kielelli-
seen vahemmistoon, mielenterveyskuntoutujat, syrjdy-
tyneet, ulkosuomalaiset, koululaiset, suuri yleiso).
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Hameenlinna:
palveluopas ikaihmisille

Héameenlinnan kaupunki on julkaissut ikdihmisille tarkoite-
tun selkokielisen oppaan kaupungin palveluista. Oppaaseen
on koottu myds muita ikdihmisille tarkoitettuja palveluita.

Aloite tuli ikdihmisilta itseltaan

Idea ikdihmisten palveluoppaan tekemisesta on lahtoisin Ha-
meenlinnan Vanhusneuvostolta. Se teki aloitteen Ikdihmis-
ten lautakunnalle, joka puolestaan teki paatoksen, ettd opas
tehddan. Oppaan tydstdmistéd varten perustettiin tydryhma,
ja vastuu oppaasta oli ikdihmisten palveluohjaus- ja neuvon-
tatyOstd vastaavalla yksikolla. Tyohon liitettiin avuksi Kanta-
Hémeen Pitsi-hanke koordinoimaan tydskentelya.

Oppaan sisaltod oli kirjoittamassa iso joukko eri hen-
kiloitd, joista useimmat olivat kaupungin virkamiehia.
Tyoryhmassé keskusteltiin oppaan luettavuudesta ja sel-
koistamisesta, ja palautetta tuli myds ikdihmisiltd. Oppaassa
haluttiin vélttad ns. kapulakieltd ja kitked se pois. Jokaisella
kirjoittajalla oli my6s oma tyylinsi kirjoittaa, joten tekstien
yhdenmukaistaminen oli tirkedd. Oppaan yhdenmukaista-
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minen ja selkokielistiminen ostettiin ulkopuoliselta kielen
asiantuntijalta.

Palveluopas tukee kotona asumista

Oppaan ldhtokohtana on ikddntyvien hyvinvoinnin ja tervey-
den edistaminen. Tavoitteena on, ettd se antaa monipuolista
tietoa ikdantyville, ohjaa palveluihin, tarjoaa erilaisia vaihto-
ehtoja ja tukee kotona asumista. Oppaan kautta ikdihmiset
saavat tietoa palveluista selkeisti ja helposti.

Ikdihmisten liséksi oppaan kohderyhmié ovat omaiset ja
laheiset, ystavit ja tuttavat, palveluohjausta ja palveluneu-
vontaa antavat tyontekijat sekd muut vanhustyossa toimivat
ammattilaiset, kotihoidon henkil6std, vapaaehtoistyontekijat,
jarjestotoimijat seka eldkejérjestot.

Palveluopas on osoitteessa: www.hameenlinna.fi
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5 Selkokieli on elavaa
ilmaisua

Selkokielen tuottaminen ei tarkoita kielen koyhdyttdmista

ja mielikuvituksetonta kirjoittamista, vaan selkokieli voi olla
kirkasta, eldvaa ja ilmaisuvoimaista. On eduksi, jos selko-
kirjoittajalla on kirjoittamista tukeva peruskoulutus. Hinen
on hyvd my6s ymmartaa selkokielen kdyttéjien tapaa ajatella
ja toimia. Hyvén kirjoittajan ja selkokirjoittajan tarkeimpid
ominaisuuksia ovat kuitenkin innostus ja lahjakkuus - kielen
taju.

Selkokirjoittajan tulisi hallita sen tekstilajin kirjoittami-
nen, jolle hin tuottaa selkotekstid. Selkokielelld on kirjoitettu
monenlaisia tekstilajeja, niin tietotekstid kuin kaunokirjal-
lisuutta. Tavallinen lukija tunnistaa tekstilajin useimmiten
automaattisesti, ilman tietoista aj attelua. Havaitsemme runon
runoksi ja lakitekstin lakitekstiksi.

Selkokielen kayttéjélle tekstilajien tunnistaminen saattaa
olla isompi haaste kuin tavalliselle lukijalle. Kirjoittajan teh-
tavd on helpottaa lukijaa tunnistamaan tekstilaji, jotta lukija
voi suhtautua tekstiin sen vaatimalla tavalla. Tiedote ja mai-
nos ovat eri asioita, puhumattakaan vaikkapa mielikirjoituk-
sesta tai kaunokirjallisesta tekstistd. Kirjoittajan pitad myos
tietdd, missd muodossa teksti julkaistaan. Esimerkiksi teksti
verkkosivulle vaatii erilaisen tyostaimisen kuin painettuun
julkaisuun tuleva teksti.

Selkokielessa on eri vaikeusasteita

On vaistamatonti, ettd selkotekstien vaikeusaste vaihtelee.
Ei ole olemassa yhtd ainoaa oikeaa selkokielen tasoa. Jotkut
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aiheet ovat niin monimutkaisia ja abstrakteja, ettd selkokie-
linenkin esitys niista vaatii lukijalta paljon. Selkotekstin kir-
joittaja voi kuitenkin pyrkid asteittain helpompaan kieleen.
Sama teksti voidaan siis periaatteessa muokata usealle eri
vaikeustasolle.

Vaikeusaste maaraytyy tekstilajin, kasiteltavdn aiheen ja
tekstin tarkoituksen mukaan. Tekstin kirjoittaminen on hel-
pointa silloin, jos kerrotaan jostakin havainnollisesta, vaikka-
pa ihmisestd, eldimestd, esineesta tai késin tehtdvésta tyosta.
Abstraktimmasta aiheesta kirjoittava saa miettid enemman,
miten tehda tekstista havainnollista.

Kirjoittaja voi vaikuttaa tekstiin,
ei lukutilanteeseen

Selkotekstin kirjoittaja ei tavallisesti pysty vaikuttamaan

ja lukutilanteeseen. Hin ei esimerkiksi pysty parantamaan
lukijan lukutaitoa eikd hin usein tiedd, minkélaisessa tilan-
teessa tekstid luetaan tai kuunnellaan. Han pystyy varmuu-
della vaikuttamaan vain itse tekstiin ja monesti myds siihen,
minkalaisessa muodossa teksti julkaistaan.

Tekstiin liittyvid tekijoitd ovat esimerkiksi sanojen pituus,
yleisyys ja vaikeustaso, lauseiden pituus, méddreiden runsaus,
sivulauseiden méara ja vaikeat rakenteet, asiasisallon sidos-
teisuus ja tekstin kielellisten elementtien suhteet toisiinsa
sekd typografinen luettavuus, kuten kirjaintyyppi, otsikointi,
kappalejako, taitto ja kuvitus.
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Helsinki:
kehitysvammahuollon tiedotuskirje

Selkokieltd ei tarvitse aina kayttaa laajoissa, erikseen suun-
nitelluissa tiedotusprojekteissa, vaan siitd on hyotyd myos
jokapaivdisessd tiedottamisessa. Helsingin sosiaalivirasto
julkaisee sadannollisesti ilmestyvaa selkokielistd kehitysvam-
mahuollon tiedotuskirjetta.

Tiedote on tarkoitettu kehitysvammaisille ihmisille seka
myos heiddn perheilleen ja ldhi-ihmisilleen.

Tiedote lahetetdan postitse kaikille helsinkildisille ke-
hitysvammahuollon asiakkaille, lisdksi se on luettavissa
sosiaali- ja terveysviraston nettisivuilla. Tarkoitus on jossain
vaiheessa julkaista tiedote vain verkkosivuilla.

Selkotiedote korvaa yleiskielisen tiedotteen

Kehitysvammahuollon tiedotuskirje oli osa kehitysvam-
mahuollon sosiaalityon kehittimisprojektia. Ensimmaiinen
tiedote oli yleiskielinen, mutta tiedotetta suunnitellut tyo-
ryhmai totesi, ettéd oli todella hankalaa esittda asiat ymmar-
rettavasti.

Ennen toisen tiedotteen aloittamista syntyi ajatus tehda
yleiskielisen version lisdksi selkoversio. Ajatus kehittyi edel-
leen niin, ettd lopulta pédtettiin tehda tiedotuskirjeestd vain
yksi versio, joka mahdollisimman monen olisi mahdollista
ymmartaa.

Tiedote syntyy niin, ettd tydryhma laati tiedotteen yleis-
kielisen tekstin, ja ulkopuolinen selkokielen asiantuntija
mukauttaa tekstin selkokielelle.

Tiedotuskirje on osoitteessa:
http://www.hel.fi/hki/Sosv/fi/kehitysvammaisten_palvelut
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6 Nain kirjoitat selkokielta

Suomen selkokielen kirjoitusohjeet perustuvat osin kansain-
vilisiin ohjeisiin, osin Selkokeskuksen kehittelytychon seka
suomalaisten kielenhuoltajien ja -tutkijoiden nakemyksiin.
Kansainvilisid ohjeistoja ovat laatineet mm. YK:n alainen
kansainvilinen kirjastojérjest IFLA seka kehitysvammaisten
ja heiddn omaistensa oikeuksien puolesta toimiva European
Association of Inclusion International -kansalaisjérjesto.
Ohjeita voi soveltaa seka asiatekstien ettd kaunokirjallisten
tekstien kirjoittamiseen.

Ennen kuin aloitat

Térkedd on se, mité kirjoittaja miettii ennen kirjoittamisen
aloittamista. Minka aiheen hén valitsee tekstille, minka tyy-
lin, miten hdn rajaa kisiteltdvan aiheen, mihin tekstilajiin
hén sijoittaa tekstinsda? Myos tiedonhankinta on tarked.
Kuinka paljon kirjoittaja tietdd aiheesta? Ymmartaako han
todella asian? Tekija valitsee aiheensa ja tavoitteensa monien
mahdollisuuksien joukosta. Tavoite puolestaan vaikuttaa
sithen, mitd hén tekstissd painottaa, mista ndkokulmasta ja
milla tavoin hén kertoo asioista. Kun kyseessd on olemassa
olevan yleiskielisen tekstin mukauttaminen selkokielelle,
lahtotekstin ymmaértdminen ja analysointi ovat ensiarvoisen
tarkeitd.

Kirjoittaminen on ajattelua ja kommunikaatiota. On hyva
muistaa, ettd kaiken selkedn tekstintuottamisen lihtokohtana
on selked ajattelu.
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Kirjoitusohjeet

Kirjoitusohjeet voidaan jakaa yleisiin seka tekstitason, virke-
tason ja sanatason ohjeisiin.

Kirjoita oikeaa ja hyvidid suomea
« Noudata yleisié kirjoitusohjeita.
« Noudata kielenhuollon suosituksia.

Selkokieli ei ole oma kielensi, vaan se on suomen kielen
muoto samalla tavoin kuin esimerkiksi yleiskieli. Selkokielen
kirjoittamiseen patevit valtaosin samat sadnnot kuin yleis-
kielisen tekstin kirjoittamiseen. On kuitenkin syyta korostaa,
ettd selkotekstin kirjoittaminen ei ole pelkkaa tekniikkaa ja
ohjeiden noudattamista, vaan kirjoittajan luova panos on
ensiarvoisen tirked samalla tavalla kuin kaikessa kirjoittami-
sessa.

Tekstitaso
» Pohdi, onko tekstin aihe oikein valittu.

Aiheen valintaa voi helpottaa miettimélld asiaa kahdesta eri
nikokohdasta: misté lukijat ovat kiinnostuneita ja mista he
tarvitsevat tietoa. Mieti, miké on lukijan motivaatio tarttua
tekstiin.

« Maidritd lukijakunta, jolle julkaisu on suunnattu.

o Ota lukijaryhmin jdsen tai jasenid mukaan suunnitteluun,
jos mahdollista.

o Mieti, mitd tietoja lukijalla on aiheesta ennestdan.
« Jos teksti on suunnattu aikuisille, kédytd aikuisten kielta.

Osa selkoteksteistd on tarkoitettu lukijoille yleisesti, osa
suunnataan vain tietylle lukijaryhmaille, vaikkapa kehitys-
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vammaisille nuorille tai maahanmuuttajavanhuksille. Teksti
voi olla suunnattu samanaikaisesti myos useille eri lukija-
ryhmille. Tdma voi vaikeuttaa tekstin tekemista ja myGs sen
ymmartiamistd, mutta on kdytannossd mahdotonta, etté esi-
merkiksi viranomaistiedotuksessa tuotettaisiin erikseen kai-
kille selkokielen lukijaryhmille juuri heitd varten muokattuja
teksteja.

« Mieti asioiden esittdmisjarjestysta.

« Mieti, miten rakenteesta tulee looginen ja helposti
avautuva.

o Pdatd ajheen rajauksesta.

« Mieti, mitd haluat lukijan tai kuulijan todella oppivan,
muistavan tai omaksuvan asiasta.

Selkoteksteissd nakokulma kannattaa asettaa voimakkaasti
lukijan ndkokulmaksi. Tdma onnistuu esimerkiksi niin, ettd
kéytetddn sind-muotoa. Jos siis yleiskielisessd esitteessa lukee
Lisdd tietoa asiasta saa kirjastoista, selkotekstissd lukee Jos
haluat asiasta lisid tietoa, mene ldhimpddn kirjastoon.

Tehokas tapa tdhdentdd tiettyd asiaa on kisitelld se ensim-
madisend ja suhteuttaa muut asiat sithen. Painavimmat asiat
ovat tekstissd ensin, ja paino viahenee loppua kohden. Jos
lukija ei jaksa lukea tekstid loppuun asti, mitddn korvaamat-
toman olennaista tietoa ei jaa lukematta.

« Varo, ettei tekstiisi synny aukkoja.

Selkotekstin laatimiseen kuuluu lyhentdminen ja karsiminen.
Selkokirjoittajan on varottava sité, ettd teksti ei muutu kar-
sinnan jilkeen vaikeaksi ymmartaa.

o Valta viittauksia toisiin kohtiin tekstissa.

Lukijaa ei kannata rasittaa viittaamalla edelld olevaan tai
myo6hemmin tulevaan tekstiin. Se vie lukijan huomion pois
tekstistd.
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Sanastotaso
« Kdytd valtaosin jokapdiviisid, tuttuja sanoja.
« Viltd erikoiskielten sanoja ja murresanoja.

« Selitd kasitteelliset, vaikeat sanat ja ilmaisut tekstissa.
Jos mahdollista, outo sana tulee selittda tai sitd tulee kayttaa
niin, ettd sen merkitys tulee ilmi asiayhteydesta.

« Viltd hyvin pitkia sanoja.

Pitkit sanat, kuten moniosaiset yhdyssanat, hidastavat ja vai-
keuttavat lukemista. Joskus pitkdn sanan korvata lyhyemmal-
14 tai pitkdn yhdyssanan voi jakaa kahdeksi tai useammaksi
sanaksi ilman, ettd merkitys muuttuu.

o Muista, ettd sanoilla on monia merkityksia.
« Harkitse tarkkaan, kun kéytat kielikuvia tai sanontoja.

Hyvi esimerkki sanan monista merkityksistd on sana selkd.
Nykysuomen sanakirjassa esitellddn yli sivun verran sanan
eri merkityksid ja kiyttoyhteyksia.

« Ole maltillinen sanojen vaihtelussa, toistoa ei tarvitse
pelata.

« Ole varovainen isojen lukujen kanssa.
« Viltd lyhenteita.

o Ole konkreettinen: valtd abstrakteja ilmaisuja, viljele esi-
merkkeja.

« Kiinnité asia aikaan ja paikkaan.

Isot luvut ovat monille hankalia hahmottaa. Lukuméarille
kannattaa etsid tapoja, joilla niitd voi selventdd, esimerkiksi
yhtd paljon kuin Suomessa on asukkaita.

Jos asioille on konkreettinen, tarkka ilmaus, kannattaa ensi-
sijaisesti kdyttad sitd: mieluummin linja-auto kuin julkinen
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kulkuneuvo tai lasi ja lautanen mieluummin kuin astiasto.

Vaikeat rakenteet

« Viltd vaikeita sijamuotoja, kuten vaimoineen.

« Viltd vaikeita verbimuotoja, kuten juoksennellessamme.
o Vilta passiivia.

« Viltd tarpeettomia kieltomuotoja.

Passiivin sijasta lauseeseen on hyva 16ytda aktiivinen tekija.
Varsinkin tietotekstissd kieltomuotojen kddntdminen myon-
tomuodoiksi parantaa tekstia.

Tekstin voi tehdd vaikeaksi my0s niin, ettd liittdd yhteen sa-
naan paljon médritteitd. Lukijan voi olla mahdotonta pitda
mielessadn kaikkia maéritteitd ennen padsanaa.

Lause- ja virketaso
« Suosi lyhyita lauseita ja virkkeita.
« Kerro vain yksi tdrked asia yhdessa lauseessa.

Al pakkaa yhteen virkkeeseen tai lauseeseen liikaa tietoa.
Jos virkkeessa tai lauseessa on liikaa asiaa, se voi jaada luki-
jalta jopa kokonaan ymmartamatta.

« Sijoita tarkein asia padlauseeseen ja tarkennukset sivulau-
seeseen.

« Sijoita yleensa tuttu asia lauseen alkuun ja uusi asia lop-
puun.

« Suosi suoraa sanajérjestysta silloin, kun ei ole erityista syyta
kayttda epdsuoraa.

« Viltd vaikeita virke- ja lauserakenteita ja pitkid maariteket-
juja.
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Hyva esimerkki vaikeista rakenteista ovat lauseenvastikkeet.
Niitd kdytetddn puhekielessid harvoin, mutta teksteissa ne ovat
yleisid. Oiva perusohje selkokirjoittajalle on: Mieti, miten asia
sanottaisiin puhekielessd, ja muokkaa se siitd kirjakieliseksi.

« Kéytd sidoskeinoja, joilla lauseet liittyvit toisiinsa.

Teksti voi olla vaikeasti ymmarrettavaa, jos se koostuu vain
lyhyistd paalauseista. Pelkdt perittdiset padlauseet eivat valt-
tamattd kerro asioitten vilisistd suhteista. Siksi lauseet ja asiat
on syytd sitoa toisiinsa niin, ettd lukijan on helppo muodos-
taa kasitys tekstistd kokonaisuutena. Jos kirjoittaja ei ilmaise
lauseiden valisid suhteita, lukija joutuu paittelemédn ne itse,
mika voi olla monelle heikolle lukijalle vaikeaa.

Sanoja, joilla ilmaistaan asioitten vilisid suhteita, ovat senkal-
taiset sanat kuin esimerkiksi ja, myds, lisdksi, ensiksi, toiseksi,
kuin, mutta, kuitenkin, sen sijaan, koska, siksi, sen takia, sitten,
joten, siis, ndin ollen.

Tekstin tarkistus
« Kéytd apuna kohderyhman edustajien palautetta.

o Lue teksti uudelleen jonkin ajan kuluttua ja parantele sita
tarpeen mukaan. Tarkista, ettd rakenne on looginen.

« Mieti, ovatko kaikki yksityiskohdat todella tarpeen.
Mieti myos vastakkaisesti: sisaltadko kirjoituksesi tarpeeksi
uutta tietoa, vai oletko toistanut vain itsestadnselvyyksia?

» Tekstin ddneen lukeminen auttaa usein viimeistelyssa.
o Anna tekstisi luettavaksi toiselle selkokirjoittajalle.
Lisatietoa kirjoitusohjeista:

Hannu Virtanen: Selkokielen kasikirja,
Kehitysvammaliitto 2009.
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Mukautusesimerkki

Perusopetuslaki, hdiritsevin ja turvallisuutta
vaarantavan oppilaan poistaminen

Jos poistettava oppilas koettaa vastarintaa tekemalld
valttdd poistamisen, rehtorilla ja opettajalla on oikeus
kayttda sellaisia oppilaan poistamiseksi valttamatto-
mid voimakeinoja, joita voidaan pitdd puolustettavina
oppilaan ikd ja tilanteen uhkaavuus tai vastarinnan
vakavuus seka tilanteen kokonaisarviointi huomioon
ottaen.

Sama teksti selkokielella:

Opettajalla ja rehtorilla on oikeus
poistaa ryhmastd oppilas, joka hairikdi.
Heillda on my6s oikeus kayttdd
poistamisessa voimakeinoja,

jos oppilas vastustelee

ja kieltdytyy poistumasta.
Voimakeinojen valinnassa opettajan
ja rehtorin on otettava huomioon,
minka ikdinen oppilas on

ja miten vakava tilanne on.

Liséksi he saavat kdyttdd vain
sellaisia voimakeinoja,

jotka ovat tilanteen hallitsemisen
kannalta valttdmattomia.

Ldhde: Selkokeskuksen koulutusaineisto
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Kirjoitusohjeet lyhyesti

Yleista

Noudata yleisié kirjoitusohjeita.

Noudata kielenhuollon suosituksia.

Tekstitaso

Pohdi, onko aihe oikein valittu.

Pédtd aiheen rajauksesta.

Mairita lukijakunta.

Mieti, mitd tietoja lukijalla on ajheesta ennestdén.
Tee tekstin rakenteesta looginen ja helposti avautuva.

Mieti, mitd haluat lukijan tai kuulijan todella oppivan,
muistavan tai omaksuvan asiasta.

Varo, ettei tekstiisi synny aukkoja.
Vilta viittauksia toisiin kohtiin tekstissa.

Jos teksti on suunnattu aikuisille, kéyta aikuisten kielta.

Sanastotaso

Kaytd valtaosin jokapdivdisid, tuttuja sanoja.

Vilta erikoiskielten sanoja ja murresanoja.

Selitd kasitteelliset, vaikeat sanat ja ilmaisut tekstissa.
Vilta hyvin pitkid sanoja.

Muista, ettd sanoilla on monia merkityksia.

Harkitse tarkkaan, kun kaytat kielikuvia tai sanontoja.
Ole maltillinen sanojen vaihtelussa.

Ole varovainen isojen lukujen kanssa.

Vilta lyhenteita.
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Havainnollisuus

Ole konkreettinen: vélta abstrakteja ilmaisuja,
viljele esimerkkeja.

Kiinnitd asia aikaan ja paikkaan.

Vaikeat rakenteet

Vilta vaikeita sijamuotoja, kuten vaimoineen.
Vilta vaikeita verbimuotoja, kuten juoksennellessamme.
Vilta passiivia.

Vilta tarpeettomia kieltomuotoja.

Lause- ja virketaso

Suosi lyhyité lauseita ja virkkeitd.
Kerro vain yksi tarked asia yhdessa lauseessa.

Sijoita tdrkein asia padlauseeseen ja tarkennukset
sivulauseeseen.

Sijoita tuttu asia lauseen alkuun ja uusi asia loppuun.
Suosi suoraa sanajarjestysta.

Viltd vaikeita virke- ja lauserakenteita ja pitkid
madriteketjuja.

Kiéyta sidoskeinoja, joilla lauseet liittyvit toisiinsa.

Tekstin tarkistus

Kaytd apunasi kohderyhmin edustajan palautetta.

Lue teksti uudelleen jonkin ajan kuluttua ja parantele sitd
tarpeen mukaan.

Tarkista, ettd tekstin rakenne on looginen.

Mieti, ovatko kaikki yksityiskohdat todella tarpeen.
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Kapulakielesta selkeammaksi

Esimerkki viranomaistekstista:

Kotihoitokeskuksen hoitohenkilokunta tukee kotias-
kareissa sekd antaa hoiva-, perushoito- ja sairaanhoito-
palveluja seki tukee terveyden yllapitimisessd muuttu-
vissakin olosuhteissa.

Mika tekee tekstistd vaikean?
« Yhteen virkkeeseen on lastattu paljon informaatiota.

« Kapulakieliset ilmaukset (antaa hoivapalveluita, tukea
terveyden ylldpitdmisessd) ja pitkdt yhdyssanat (hoi-
tohenkilokunta, hoiva-, perushoito- ja sairaanhoito-
palvelu) vaikeuttavat ymmarrettavyytta.

« Jatetddn lukijan tehtévéksi paatelld, ketd tuetaan.

« Kirjoittajan perspektiivi hallitsee, lukijaa on ajateltu
vain vahan.

Sama teksti selkokielella:

Kotihoitokeskuksen hoitajat auttavat
asiakasta kotiaskareissa.

He huolehtivat myo6s asiakkaan perushoidosta
ja sairaanhoidosta sekd muusta hoivasta.
Lisdksi he auttavat hantd pitimaan huolta
terveydestddn silloinkin,

kun eldméntilanne muuttuu.

(Hannu Virtanen: Selkokielen kdsikirja. Kehitysvammaliitto, 2009)
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7 Selkojulkaisun ulkoasu
ja kuvitus

Selked teksti ei riitd tekemaan materiaalista helppolukuista
ja helposti ymmarrettavaa. Julkaisun typografia, taitolliset
ratkaisut ja kuvitus vaikuttavat yhté lailla sanoman kiinnosta-
vuuteen ja ymmarrettavyyteen.

Koska selkojulkaisuilla on hyvin erilaisia lukijoita, ul-
koasun merkitys korostuu. Lukijalla voi olla vain vahédn
motivaatiota tai lukeminen voi olla hanelle tyolasta. Lisaksi
yksiloiden nakokyvyssd on suuria eroja.

Selkojulkaisuissa graafiset kikkailut eli erikoiset kirjain-
tyypit, lukuisat voimakkaat varipohjat, koristeelliset linjat
tai muut vastaavat elementit ovat harvoin toimiva ratkaisu.
Tavoitteena selkojulkaisuissa on yksinkertaisen selked mutta
samalla tyylikds ulkoasu.

Selkojulkaisujen ulkoasussa on my®os syytéd korostaa luo-
vuutta. Selkotaiton ohjeet ovat helposti vain maarayksia ja
rajoituksia. Niité orjallisesti seuraamalla julkaisuista tulee
olemukseltaan toistensa kaltaisia, kuivakkaita ja raskaita.
Nidin ei tietenkdén saisi olla. Selkotaitossa pitdd noudattaa
erditd sadntojd, mutta samanaikaisesti pitad kayttdd myos
mielikuvitusta ja ennakkoluulotonta kokeilua.

Julkaisun ulkoasu heréttad parhaimmillaan my6s tunteita.
Usein emotionaalinen kiinnostus syntyy paljon helpommin
kuin kiinnostus varsinaiseen tietoon.

Typografia ja taitto

Helppolukuisuus syntyy selkojulkaisuihin pddosin samoilla
keinoilla kuin muihinkin painotuotteisiin. Tekstin luetta-
vuuteen vaikuttaa merkittavasti se, mika on tekstin ulkoasu
eli typogratia. Merkitystd on esimerkiksi kirjaintyypin va-
linnalla, kirjainkoolla, rivien pituudella, rivivililld ja palstan
muodolla.
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Kirjaintyypit
Selkojulkaisuissa on parasta kdyttaa tuttuja, yleisid kirjain-
tyyppeja. Yleisesti uskotaan, ettd normaalilukija hahmottaa
leipdtekstissd antiikvakirjaimen (péatteellinen kirjain, esim.
Times, Palatino) hieman paremmin kuin groteskin kirjain-
tyypin (pditteeton ja tasapaksu kirjain, esim. Helvetica,
Arial). Erityisryhmien osalta asiaa ei ole tutkittu, joten tur-
vallisinta on noudattaa yleisid ohjeita. Groteskia kaytetadn
usein otsikoissa, antiikvaa taas enemmaén leipétekstissa.
Kirjaintyyppi ei saa olla liian kapea, laiha tai muodoltaan
epitavallinen eiké antiikvan kirjainmuodoissa saa olla litkaa
paksuusvaihtelua. Mitd enemman kirjaintyyppi poikkeaa
totutuista, sitd hitaampaa on lukeminen. Monesti julkaisuun
kannattaa valita vain muutamaa eri kirjaintyppia. Eri kirjain-
tyyppien kirjavuus luo sekavuutta ja vaikeuttaa lukemista.
Kursiivi on hiukan vaikealukuista, joten sitd kannattaa
kayttdd vain lyhyissa korostuksissa. Pienaakkoset eli gemenat
ovat luettavampia kuin suuraakkoset eli VERSAALIT, mika
pétee myo0s otsikoissa. Versaaleja kdytetdankin vain poik-
keustapauksissa.

Kirjainten koko

Leipétekstin eli kirjoituksen perustekstin kirjainkoko on sel-
kojulkaisuissa 11-16 pistettd kirjaintyypistd, painotuotteen
muodosta (esimerkiksi lehti, kirja, esite) ja kohderyhmasta
riippuen. Huomaa, ettd eri kirjaintyypit voivat nayttaa sa-
massa pistekoossa erikokoisilta.

Rivivili

Rivin pituus ja rivivdli ovat erottamattomat: kun toinen
muuttuu, toistakin pitdd muuttaa. Perusidea on se, ettd pitkét
rivit (leved palsta) vaativat enemman rivivdlid kuin lyhyet.
Turvallista on kdyttdad rivivilid, joka on 2-3 pistettd kirjain-
kokoa suurempi. Esimerkiksi 12 pisteen tekstissa rivivali
voisi olla 14-15 pistettd. Jos rivit ovat pitkid, voi 16 pisteen
rivivéli olla tarpeen.
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Palstan leveys

Parhaana rivin pituutena pidetddn yleensa 55-60:td merkkiéd
rivilld (valit mukaan lukien). Selkojulkaisuissa tima on hy-
va rivin ohjepituus, eli samalla rivilld ei pitdisi olla yli 60:td
merkkid. My®s liian lyhyet rivit haittaavat lukemista. Palstan
leveys ei saisi olla alle 35:td merkkia.

Tekstin ladonta

Selkokielinen teksti ladotaan niin, ettd se on oikeasta reu-
nasta liehu (eli rivit ovat eripituisia). Tavujakoja ei kaytetd,
paitsi toisinaan pitkissd yhdyssanoissa, jos sen osat osuvat eri
riveille. Heikon lukijan saattaa olla vaikea ymmartaa tavuja-
koja.

Yhdelle riville pyritaén sisallyttamaan yksi ajatuskoko-
naisuus. Lauseet jaetaan riveille siten, ettd mahdollisimman
moni lause alkaa rivin alusta. Olisi kuitenkin hyva, etta rivit
olisivat suunnilleen yhta pitkia.

Liehureunaisuus tuo taittoon myos ilmavuutta. Lisaksi
liehu mahdollistaa asiakokonaisuuksien kokoamisen samoil-
le riveille. T4lloin heikko lukija voi pyséhtya ikdadn kuin het-
keksi hengdhtamaan luettuaan rivilld olevan kokonaisuuden.
Rivijakoja kannattaa tarkkailla myos selkojulkaisujen otsi-
koissa. On mahdollista, ettd huolimattomasti tehdyn rivijaon
vuoksi asian voi ymmartaa vaarin.

Kappalejaot

Kappaleiden vilit on osoitettava selvasti. Paras keino on jit-
tad kappaleiden viliin tyhja rivi, jolloin ensimmadisen rivin
sisennysta ei tarvita.
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Selkojulkaisuissa kaytetdan liehuladontaa

Tasapalstainen rivitys

Katri-Helena oli seurustellut 13-vuotiaasta alkaen. Han
meni naimisiin nuorena, niin kuin silloin oli tapana.
Avioliitto kesti vain pari vuotta. Katri-Helena on sano-
nut, ettd hén ei ollut vield valmis perustamaan perhett.
Han aavisti, etta nuoruuden rakkaus ei sittenkaan ole se
oikea.

Selkorivitys

Katri-Helena oli seurustellut
13-vuotiaasta alkaen.

Han meni naimisiin nuorena,
niin kuin silloin oli tapana.
Avioliitto kesti vain pari vuotta.
Katri-Helena on sanonut,
ettd hin ei ollut vield valmis
perustamaan perhetta.

Han aavisti,

ettd nuoruuden rakkaus

ei sittenkaan ole se oikea.

(Selkorivitetty teksti Johanna Kartion kirjasta Suomalaisia viihdetihtid,
Kehitysvammaliitto 2004.)

44



Typografian hierarkia

On térkedd, ettd selkojulkaisuissa eri elementtien vilinen hie-
rarkia on oikea. Silloin esimerkiksi padotsikko, valiotsikko,
leipateksti ja kuvateksti erottuvat riittdvésti toisistaan. Hie-
rarkiaa voi luoda kirjaintyypilld, tekstikoon muutoksilla seka
lihavoinneilla ja kursivoinneilla. Ero on riittdva silloin, kun
silma erottaa eri kirjaintyylit helposti eri teksteiksi.

Varien kaytto

Tekstin ja taustan kontrasti voi helpottaa tai vaikeuttaa luke-
mista. Paras yhdistelmd on musta teksti valkoisella taustalla.
Toimivia ovat my0s erivdriset vaaleat taustapohjat, esimer-
kiksi keltaiset, siniset tai vihreat. Taustavirii ei siis kannata
laittaa voimakkaana, vaan kannattaa valita neutraali, paljon
valkoista siséltava taustaviri, jos haluaa parantaa tekstin luet-
tavuutta.

Taustan ja kirjainten kontrastin pitda olla sitd suurempi,
mitd pienempi on kirjainkoko. Kirjava tausta vaikeuttaa lu-
kemista ldahes aina. Negatiiviteksteja, joissa on valkoinen (tai
vaalea) teksti mustalla (tai tummalla) pohjalla, ei selkojulkai-
suissa juuri kannata kayttaa.

Paperilaatu ja julkaisun koko

Painotuotteen luettavuuteen vaikuttavat myds esimerkiksi
julkaisun koko, paperilaatu ja sidonta. Paperin valinnassa
tulee valttaa lilan kiiltavid paperilaatuja, koska niihin saattaa
tulla hiiritsevia heijastumia. Sidonnassa olisi huomioitava se,
ettd sidonta kestda julkaisun voimakkaankin aukaisemisen.
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Selkokuva nayttaa oleellisen

Kaikkiaan selkokielen lukijaryhmien tapaa ymmartaa kuvia
on tutkittu hyvin vahan. Se tiedetéddn, ettd kuvat ovat monille
selkojulkaisujen kayttijille hyvin tarkeitd — samalla tavoin
kuin koko julkaisun ulkoasu. Selkojulkaisujen kuvien pitai-
sikin olla korkeatasoisia, ja myos julkaisun painojéljen tulisi
olla hyva.

Monet asiat ovat ymmartad paljon helpommin, jos ne esi-
tetddn kuvina ja piirroksina, ei pelkédstddn tekstind. Hyva ku-
vitus antaa lukijalle tirkeitd ennakkotietoja ja auttaa virittay-
tymain tekstin lukemiseen. Toisaalta huono ja vddranlainen
kuvitus voi vaikeuttaa tekstin ymmartamista. Kyse voi silloin
olla vaikkapa vaikeasti hahmottuvasta piirroksesta tai liian
yleisestd, vadria yksityiskohtia sisaltavastd valokuvasta.

Kuvat voidaan jakaa kahteen padryhmain eli tietokuviin
ja taidekuviin. Taidekuva puhuttelee mielikuvitustamme ja
pakottaa meiddt omaan tulkintaan. Parhaassa tapauksessa se
opettaa meitd ndkemain maailman uusin silmin.

Taidekuvaa luetaan ja koetaan ldhinnd tunteella, kun taas
tietokuvaa luetaan ja ymmarretddn dlyllisesti. Tietokuvien ja
taidekuvien raja ei kuitenkaan ole aina selva.

Ohjeita kuvien valintaan

Kuvan tulisi olla yhteneva tekstin kanssa, ei esimerkiksi vas-
takohta. Jos tekstissa puhutaan vaikkapa puiden hakkuista,
kuva ei saa olla aarniometsdstd. On hyvé, ettd kuva ja teksti
ovat loogisesti yhtépitévat.
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Erikoisia kuvakulmia kannattaa valttaa. Jos kuva on esi-
merkiksi voimakkaasti suurennettu, asia kannattaa selittda
kuvatekstissa.

Symbolisia kuvia kannattaa kédyttdaa harkitusti. Lukijat tul-
kitsevat yleisimmat symbolit luultavasti oikein (esim. syddn
rakkauden symbolina), mutta vaikeimmissa kuvan tulkinta
on usein vadra (esim. rikottu nukke perhevikivallan symbo-
lina). On myo6s hyva muistaa, ettd toisesta kulttuurista tuleva
lukija saattaa katsoa symbolikuvaa omaa kulttuuritaustaansa
vasten ja ymmartdd sen siksi védrin.

Olisi hyvi, ettd kuvassa ei olisi voimakkaita, turhia yksi-
tyiskohtia. Esimerkiksi kuvaan sattumalta pujahtanut kahvi-
lakyltti saattaa viedd huomion kahvinjuontiin ja varsinainen
asia unohtuu. My6s kuvien suhdetta toisiinsa kannattaa
tarkkailla. Jos viereisissd kuvissa on esimerkiksi kettu ja varis,
olisi hyvd, jos niiden kokosuhde toisiinsa kévisi kuvista ilmi.

On syyta tarkkailla myds kuvan tunneviestid, koska myos
tietokuviin sisdltyy usein tunteita.

Lisatietoa selkojulkaisun ulkoasusta:

Markus Itkonen: Typografian kasikirja. RPS-yhtiot 2007.
Markus Itkonen: Typografia ja luettavuus. Leealaura Leskela -
Hannu Virtanen: Toisin sanoen - selkokielen teoriaa ja
kaytantod. Kehitysvammaliitto 2006.

Jaana Teravainen: Typografia luettavuuden apuna,
www.selko-e.fi/oppaat/

Lisatietoa kuvituksesta: Maarit Inbar: Selkokielisen kirjalli-
suuden kuvituksesta, osoitteessa http://papunet.net/selko-
keskus/selkokirjallisuuden-valtiontuki/ohjeita-selkokirjan-
kuvitukseen.html
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Euroopan unionin synty

Miksi EU aikanaan
perustettiin?

Ajatus Euroopan unionista syntyi
toisen maailmansodan jilkeen,
Ajateltin, etti yhteistyd maiden valills
estdd sotien syttymisen.

Yhteistyd alkoi hiilen ja teriksen
fuotannon ottamisesta

vhieiseen hallintaan,

Siitd se kasvol maataloustuolteiden
markkinoihin ja kaupankayntiin
EU-maiden valilla.

Yhteistyt on laajentunut useimmille
muille yhteiskuntaeliman alueille.

Ellin perustajamaita olivat

Saksa, Ranska, lalia,

Alarkomaal, Luxemburg ja Belgia.
Yuosien mittaan yhi useammeat
Euroopan maat oval liitbyneet mukaan,

Milloin EU perustettiin?

Euroopan unionin ensimmiinen nimi
oli Euroapan hiili- jo terdsyiteisd.

Se perustettiin vuonna 1950,

Sen jilkeen EUin nimind olivat
Euroopan talousyhieisd ja

Euraopan yhteisi (EY),

Nimitys Euroopan unioni

tuli kayttiin vuonna 1992,

Silledn allekirjoitettiin EUm perustamis-
sopimus eli Maastrichtin sopimus.
Sopimus tehtin Maastrichtin
kaupungissa Hollannissa,

Miten ja miksi Suomesta
tuli EU:n jdsen?

Suemi liittyi EUshun vuonna 1995,
Ennen siti Suemella oli jo

paljon taloudellista yhieistyita
Euroopan maiden kanssa,

Monet Euroopan maita kaskevat
asiat vaikuttivat myts Suomeen,

ja Sucmi halusi olla mukana
pidittimissa niistd,

Ennen EUthun littymisti Suomessa
jarjestettiin kansanddnestys
Euroopan unionin jasenyydesti,
Kansanianestyksessd enemmisto

ell 56,9 prosenttia suomalaisista
kannatti ELin jisenyytti.

Suomi llittyl Euroopan unloniin
vuonna 1935, Kuvassa Suomen edustajat
allekirjoittavat sopimusta.

Sivu selkoesitteestd Kansalaisten Euroopan unioni (Euroopan
parlamentin Suomen-tiedotustoimisto 2013). Esitteen oikea
koko Bs.
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Ulkoasu lyhyesti

« Leipdtekstin kirjainkoko on tavallista suurempi.

« Kirjaimet ovat yleistd kirjaintyyppia, leipatekstissa
usein paitteellinen kirjain.

« Rivien vilit ovat ilmavia, vilit ovat 2-6 pistettd kirjain-
kokoa suurempia.

« Kappaleiden viliin jaa tyhja rivi, kappaletta ei sisen-
neta.

« Teksti on oikeasta reunasta liehu.
Tavujakoja ei kdytetd (poikkeuksena joskus pitka yh-
dyssana).

« Yhdelle riville pyritdan siséllyttamaan yksi ajatuskoko-
naisuus. Uusi lause alkaa tavallisesti rivin alusta.

« Rivin pituus on yleensd 50-60 merkkia (valit mukaan
lukien).

« Eri elementtien vilinen hierarkia on oikea, padotsikko,
valiotsikko, ingressi ja leipateksti erottuvat toisistaan.
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Kuopio:
selkoesite kirjaston toiminnasta

Kuopion kaupunginkirjasto on julkaissut selkokielisen op-
paan kirjaston palveluista ja kaytosta.

Idea selkoesitteestd tuli kirjastoon perustetulta Hakeu-
tuvan palvelun tyoryhmadltd. Sen ensimmadinen tehtéva oli
miettid, miten kirjaston palvelut saataisiin tutuiksi erityis-
ryhmille, kuten vanhuksille, maahanmuuttajille ja ihmisille,
joiden on vaikea hahmottaa tai ymmartad lukemaansa.

Esitteen suunnittelussa ja toteutuksessa on kaytetty ul-
koasun suunnittelun ammattilaisia, minka vuoksi esitteen
ulkoasu onkin varsin onnistunut. Tyéryhmaé suunnitteli ja
toteutti esitteen yhdessd graafisen suunnittelijan ja valoku-
vaajan kanssa.

Esite on jaossa kaikissa Kuopion kirjastoissa, ja sitd an-
netaan uusille erityisryhmien edustajille, kun he ottavat
kirjastokortin. Palautteen perusteella esite on saanut hyvin
vastaanoton, ja se palvelee hyvin tarkoitustaan.

Ennen julkaisemista esite ldhetettiin tarkastettavaksi Sel-
kokeskukseen, joka tarkasti kielen, korjasi virheet ja myonsi
korjausten jilkeen esitteelle selkotunnuksen.

Kirjastoesite on osoitteessa:
http://kirjasto.kuopio.fi/Kirjasto-tutuksi
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8 Selkokielen kaytto
asiakaspalvelussa

Leealaura Leskeld

Verkkopalveluiden lisddantymisestd huolimatta moni kunnan
palvelu on edelleen asiakaspalvelua erilaisissa palvelupisteis-
sd. Selkokieltd tarvitseville ihmisille voi olla erityisen tarkeda
kasitelld asiaansa kasvokkain viranomaisen tai asiakaspalve-
lun tyontekijin kanssa, silla verkkopalveluiden kaytto saattaa
olla heille vaikeaa. Kun kunnan asiakaspalveluiden raken-
netta pohditaan, on hyvé suunnata kasvokkaista palvelua
juuri heille, joille muiden palveluiden kayttoé on vaikeaa tai
mahdotonta.

Asiakaspalvelutilanteissa esimerkiksi kielitaidon puutteet
ndkyvit monin tavoin. Asiakkaan voi olla vaikea ymmartaa,
mitéd palvelua hdn on hakemassa tai miten tai kenelta sitd
haetaan. Hénelld voi olla hyvin epdméérdinen kasitys myos
siitd, millaisia toimia héneltd itseltdan odotetaan. Asiakaspal-
velun tyontekijan puheen ymmartaminen ja oman tilanteen
ja asian selittdminen on todennikéisesti hankalaa heikolla
kielitaidolla. Asiakaspalvelun henkilokunnan on siksi syyta
perehtya myos puhutun selkokielen ja vuorovaikutuksen pe-
riaatteisiin.

Vuorovaikutus ei ole vain puhetta

Toimiva vuorovaikutus tarkoittaa muutakin kuin vain selke-
asti artikuloitua puhetta. Vuorovaikutuksen parantaminen
vaatii usein asiakaspalveluun osallistuvilta ihmisiltd omien
asenteiden ja keskustelutapojen tarkastelua.

Asiakkaat ovat kaikki yksil6itd, mutta niin ovat asiakas-
palvelupisteiden tyontekijatkin. Yhdelle tyontekijélle selked
ja rauhallinen puhe tulee luonnostaan, toinen joutuu har-
joittelemaan sitd pitkddn. Kaikkein tarkeintd on kuitenkin se,
ettd asiakaspalvelussa halutaan kohdata ja vastaanottaa myos
sellaisia asiakkaita, joilla on erityistarpeita ymmarrettavin
kielen suhteen.
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Luo kiireeton ilmapiiri

Usein toimiva vuorovaikutus vaatii myds muutoksia joihin-
kin asiakaspalvelutilanteen rakenteisiin ja henkilostoresur-
sointiin. Moni selkokieltd tarvitseva jannittdd viranomaisen
kanssa keskustelua, joten asiakaspalvelussa on kiinnitettava
erityistd huomiota turvallisen, ystévillisen ja rauhallisen il-
mapiirin luomiseen.

Kiireen tai kdrsimattomyyden tunne voi estdd asiakasta
ymmartdmastd yksinkertaistakaan puhetta. Jos asiakaspal-
veluun ei varata riittavésti aikaa ja tyontekijoitd, selkokielta
tarvitseva asiakas ei todenndkoisesti saa asiaansa hoidettua,
vaan palaa sen kanssa toistamiseen palvelupisteeseen.

Kannusta kysymaan

Asiakaspalvelu on tyypillisesti tiedon keruuta ja valittamista.
Moni asiakas kokee kuitenkin viranomaisten kanssa keskus-
telun vaikeaksi esimerkiksi siksi, ettd viranomaisten peldtdan
kayttavan kankeaa kapulakielta, jota asiakkaan on vaikea ym-
martad. IThmisilld on téllaisissa tilanteissa taipumus peitelld
ymmarrysvaikeuksia, silld niiden my6ntdminen voi tuntua
nololta ja asiakas voi peldtd menettdvinsa kasvonsa. Asiakas-
palvelussa tyontekijan on saatava asiakas vakuuttumaan siit,
ettd hénelld on oikeus kysya ja vaatia selvitysté epéselvista
asioista.

Tue vuoropuhelua

Viranomaisen on hyvi kiinnittdd huomiota my6s keskustelun
vuorotteluun ja valttdd luennoivaa puhetapaa. Selkokieltd
tarvitsevan on usein vaikeaa keskittyd kuuntelemaan pitkia
selityksid ja puheenvuoroja. On parempi edeti asian kasitte-
lyssd pala kerrallaan ja pyrkia kyselemailld ja kannustamalla
saamaan asiakas mukaan vuoropuheluun.
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Ohjeita selkokieliseen puheeseen

Selitd konkreettisilla esimerkeilla

Selkokielisessd puheessa viranomainen pyrkii tietoisesti
vilttdmain sellaisten sanojen ja kasitteiden kayttod, jotka
ovat hinelle alan ammattilaisena tuttuja, mutta asiaan pereh-
tymittomalle outoja. Joskus téllaisia sanoja tai kasitteitd on
kuitenkin mahdoton vilttda. Néissa tilanteissa on tarpeen,
ettd asiakaspalvelun tyontekija selittdd sen konkreettisten esi-
merkkien avulla.

Koska puhetilanteissa konkreettisia esimerkkeja ei valtta-
mittd tule heti mieleen, tyontekijan on hyvé etukdteen val-
mistautua ja miettid, miten jokin sana tai kisite on helpointa
selittdd. Asiakaspalvelun tyontekijdt voivat myds yhdessa ke-
ratd hankalaksi osoittautuneita kasitteitd ja miettid, millaisia
konkreettisia esimerkkeja ja selityksid niistd voi antaa.

Selitd asia usealla eri tavalla

Pitkat, kapulakieliset kdsitteet on yleensé helppo tunnistaa
vaikeiksi. On kuitenkin hyvd huomata, ettd melko tavalliset-
kin sanat voivat olla puheessa hankalia. Esimerkiksi sanat
palaute, tuote, johonkin mennessd tai korvauksetta eivat valt-
tamattd vaikuta kovin hankalilta, mutta saattavat puhetilan-
teessa osoittautua asiakkaalle vaikeiksi ymmartaa.

Kielenoppijoita palvellessaan asiakaspalvelun tyontekijan
on otettava huomioon, ettd suomen kielessd sanojen taivutus
voi vaikuttaa niiden tuttuuteen ja tunnistettavuuteen. Esi-
merkiksi sana tuki taipuu muotoon tuessa, jolloin kielenoppi-
jan voi olla vaikea hahmottaa sitd samaksi sanaksi. Tyonteki-
jan on siksi varauduttava selittdmain asioita useammalla eri
tavalla, jos asia ei muuten selvia.

Kaytd arkipuhetta, viltd kirjoitetun kielen piirteitd

Suomen kielen mutkikas sanojen taivutusjérjestelma ja
monipuoliset lauserakenteet tuottavat monille selkokielta
tarvitseville vaikeuksia. Esimerkiksi lauseenvastikerakenteet
(haettaessa, anottuasi) tai substantiivin ympdrille rakennetut
ilmaukset (suoritettiin tyontekijoiden haastattelut) hahmot-
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tuvat monelle selkokieltd tarvitsevalle heikosti. Osa naista
rakenteista on vaikeita siksi, ettd ne ovat puhutussa kielessa
harvinaisia. Asiakaspalvelutilanteissa olisikin syyté pyrkia
kayttamaan arkipuheelle tyypillista kieltd, jossa tallaisia kir-
joitetun kielen piirteitd on vahdn.

Jaa tieto moneen osaan

Ymmirtdmisen kannalta on olennaista, ettei kuulijalle tarjota
liian paljon informaatiota yhdelld kertaa. Esimerkiksi mo-
nivaiheisten toimintaohjeiden selostamisessa asia kannattaa
jakaa erillisiin kokonaisuuksiin. Asiakkaalle kannattaa aluksi
kertoa, ettd toimintaohjeessa on monta vaihetta, ja ettd ne
kdydaan lapi kukin kerrallaan. Samalla voi muistuttaa, ettd
asiakas voi keskeyttdad puheen ja pyytaa tarkennuksia, jos hé-
nen on vaikea ymmartaa.

Kiinnitd huomio painotukseen ja puherytmiin

Puhujan on hyvi kiinnittdda huomiota myds prosodiaan

eli muun muassa puheen sévelkulkuun, painotukseen ja
puherytmiin. Puhujan on yleensa melko vaikea vaikuttaa
tietoisesti prosodiaan ilman, etté se alkaisi vaikuttaa luonnot-
tomalta. On kuitenkin selvdi, ettd lilan nopea tai luonnotto-
masti hidastettu puhe vaikeuttaa ymmartamistd. Pyrkiessadn
puhumaan selkedsti ihmiset yleensd painottavat sanottavansa
pédasiaa, hidastavat jonkin verran puhettaan ja puhuvat so-
pivan vaihtelevalla, mutta ei liian korostetulla savelella.

Tarkista, ettd asiakas on ymmirtinyt asian

Ymmarrysvaikeudet ovat puheessa tavallisia, ja niiden ka-
sittelemiseksi ja korjaamiseksi keskustelijoilla on kiytossadan
useita keinoja. Tavallisia keinoja nostaa ymmartdmisen vai-
keuksia esille ovat kysymyssanat, toisto tai erilaiset tutkinnat
aiemmin sanotusta.

Asioimistilanteissa ymmarrysvaikeuksia ei kuitenkaan
aina huomata, silld varsinkin vieraan ihmisen kanssa niiden
kasittely voi tuntua kiusalliselta. Kun ihmiselld on kielellisid
vaikeuksia, hdnen voi olla erityisen vaikea ilmaista ymmar-
rysvaikeuttaan. Siksi ymmartdmistd on ajoittain hyva tarkis-
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taa, vaikka asiakas ei siti itse toisi esille.

Asiakaspalvelun tyontekija voi tarkistaa omaa ymmarté-
mistddn esimerkiksi kysymalld ajoittain, onko hdn ymmar-
tanyt oikein. Tyontekija voi ajoittain koota yhteen aiemmin
sanottua tai sovittua ja kysyéd, meniko asia ndin. Hén voi
my0s pyytdd asiakasta keskeyttdmaién, jos joku kohta on jaa-
nyt epaselviksi. On tarkedd ilmaista, ettd asiaa voidaan hyvin
kasitella lisad ja ettd kysymyksiin vastaaminen on asiakaspal-
velun tyontekijalle mieluista.

Jos tyontekija alkaa epdilld, ettd asiakas on ymmartinyt
hénet vadrin, vadrinymmarrykseen on syyta tarttua ystavalli-
sesti ja selkedsti.

Muita apukeinoja

Puheen selkeyttimiseksi on monia muitakin keinoja. Asia-
kaspalvelun tyontekijé voi piirtdd kuvia tai kirjoittaa paperille
avainsanoja. Osa selkokielti tarvitsevista asiakkaista hyotyy
tukiviittomista ymmértdmisen tukena. Myos eleet ja ilmeet,
kadenliikkeet ja asennot voivat tukea ymmartamista.

Suunnittele asiakaspalvelupiste oikein

Palvelupisteen suunnittelussa tulee ottaa huomioon sel-
kokielta tarvitsevat asiakkaat ja heiddn erityistarpeensa.
Esimerkiksi ikdantyvien asiakkaiden kuulovaikeudet on
huomioitava, kun palvelutiskin sijoitusta, véliseinia ja jo-
notuspaikkoja suunnitellaan. Palvelupisteen ldhelld olevien
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laitteiden tulisi olla hiljaisia, jotta taustahaly ei estd puheen
ymmartdmista.

Luontevaa ja turvallista vuorovaikutusta edistdd myds se,
jos asiakas ja tyontekija paasevit melko lahelle toisiaan eika
heitd eroteta esimerkiksi palveluluukulla tai muulla raken-
nelmalla. Asiakaspalvelupisteissda on myds huomioitava muut
palvelun saavutettavuuteen vaikuttavat asiat.

Lisatietoa:

Kartio, Johanna (toim.): Selkokieli ja vuorovaikutus.
Kehitysvammaliitto, 2009.

Leskela, Leealaura - Lindholm, Camilla (toim.):

Haavoittuva keskustelu. Keskustelunanalyyttisia tutkimuksia
kielellisesti episymmetrisesta vuorovaikutuksesta.
Kehitysvammaliitto, 2012.

Puhetta tukevat ja korvaavat menetelmit:
http://papunet.net/tietoa/kommunikointikeinot

Selkokeskus jarjestaa koulutusta selkokielen puhumisesta
asiakaspalvelutilanteissa: http://papunet.net/selkokeskus/
koulutus.html
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9 Saavutettavuus ja selkokieli

verkkopalveluissa
Sami Alli

Internetin voidaan sanoa olevan periaatteeltaan saavutettava.
Sen taustalla olevat tekniset ratkaisut ja standardit mahdol-
listavat sisdltojen ja rakenteiden muokkaamisen kayttédjien
tarpeiden mukaan. Esimerkiksi ndkovammaiset henkilot
voivat kayttad verkkoa ruudunlukuohjelmalla, jonka avulla
verkkosivun sisélté on mahdollista esittdd puhumalla tai pis-
tekirjoituksella. Vastaavasti selkokielen kayttgjille suunnattu
sivusto voidaan suunnitella niin, etta se on kayttajaryhmal-
leen mahdollisimman helppokayttdinen.

Kaikki verkkopalvelut eivit kuitenkaan ole erityisen
saavutettavia. Monet verkkopalvelut ovat suurelle osalle
kayttdjista hankalia kayttdd, eivat vain jollekin tietylle kaytta-
jaryhmalle. Erityisen huolestuttavaa on, ettd verkkopalvelui-
den merkitys lisadntyy koko ajan. Esimerkiksi julkishallinto
siirtdd enenevéssa madrin palveluita verkkoon.

Yksi syy puutteisiin verkkopalveluiden saavutettavuudes-
sa on, ettei Suomessa ole pakottavaa lainsddadéntoa verkko-
palvelujen saavutettavuuden varmistamiseksi. Useissa maissa
saavutettavuuden takaamiseksi on saddetty lakeja ja niiden
noudattamisesta on myds kayty oikeutta. Suomenkin tilanne
saattaa ldhivuosina muuttua esimerkiksi Euroopan unionin
kautta.

Verkkopalveluiden kautta saatavilla olevat sisallot ja
niiden esittamistavat ovat nykyisin muuttuneet niin, etta
on liian yksinkertaista puhua vain verkkosivuista ja niiden
mahdollisesti sisdltamista liitetiedostoista. Sisaltdja saate-
taan noutaa verkkopalveluista esimerkiksi syotteind (RSS) ja
ndyttdd jonkin paatelaitteelle asennetun ohjelman avulla. Yha
enemman sisélloistd myos tehddan omat sovellukset uusien
paatelaitteiden (alypuhelimet, tabletit) eri kayttojarjestelmille
(esim. Android, i0S, Windows). Vaikka naissa sovelluksis-
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sa ei kaikilta osin noudateta samoja toimintamalleja kuin
verkkosivustoilla, patevit timédn luvun ohjeet padsaantoisesti
my0s niihin.

Ohjeistoja verkkopalvelun saavutettavuuteen

Ohjeistuksia verkkopalveluiden yleiseen saavutettavuuteen
on kehitetty useita. Niistd merkittdvin on W3C:n ”Web
Content Accessibility Guidelines” eli WCAG2, jota voidaan
pitda verkkopalvelun saavutettavuuden mittaamisen stan-
dardina. Pelkéstddn sen avulla on kuitenkin hankalaa tehda
helppokayttoista sivustoa kaikille selkokielen kayttdjaryhmil-
le. Kattavin ohjeistus selkokielisen verkkopalvelun 16ytynee
Papunetin saavutettavuussivuilta.

Kaikki selkokielen ohjeet
eivat toimi verkkosivustossa

Tekstisisdllon suhteen selkokielen periaatteet toimivat ver-
kossa hyvin. Itse asiassa monet yleiset verkkokirjoittamisen
periaatteet ovat samansuuntaisia selkokielen periaatteiden
kanssa.

Ulkoasun ja graafisten periaatteiden suhteen tilanne on
toinen. Painetun selkokielisen julkaisun ulkoasu on maa-
ritetty melko tarkkaan, mutta verkossa samat ohjeet eivit
toimi. Esimerkiksi pakotettujen rivinvaihtojen tekeminen ei
ole suositeltavaa, koska lopputulos saattaa paitelaitteen ruu-
dun koosta riippuen olla jotain aivan muuta kuin mika oli
alkuperdinen tarkoitus. Sivustolle voi toki laittaa ladattavaksi
esimerkiksi erillisen pdf-tiedoston, joka sdilyttaa tarkasti
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alkuperiisen ulkoasun. Verkkopalvelun tulisi kuitenkin aina
sisdltdd koko sisdlté myods verkkosivuina eli html-muodossa.

Osoita linkki selko-osioon selvasti etusivulla

Selkokielisen sivuston 16ytyminen saattaa joskus olla on-
gelmallista, jos se on osa laajempaa sivustoa. Hyvé kaytanto
on, ettd linkki selko-osioon l6ytyy suoraan koko sivuston
etusivulta. Selked ja havaittava linkitys selkokieliselle osiolle
taytyykin aina miettid etukiteen selkokielistd sivusto-osiota
perustettaessa.

Linkki selko-osioon voi olla esimerkiksi koko sivuston etu-
sivulla olevassa kielivalikossa otsikolla Selkosuomi.

Karsi ylimaarainen, korosta tarkeinta

Selkokielen kayttdjan kannalta olennaisin asia verkkopalvelun
rakenteessa on ehki informaation méari. Informaation maa-
rd kasvaa helposti melko isoksi, jos varsinaisen siséllon lisdksi
sivulla on erilaisia navigaatiorakenteita, sisdltoon liittyvaa
oheistietoa sekd muita elementtejd ja linkkejd. Ylimédardinen
tieto sekoittaa ja héiritsee sivuston kdyttod. Kannattaa siis
keskittyd olennaiseen.

Ylimédrdisen informaation karsimisen lisaksi kannattaa
korostaa sivuston varsinaista sisdltod. Yleensd sisallon koros-
taminen toteutetaan kadnteisesti eli valtetdan korostamasta
liikaa sivun muita elementtejé. Selkokieliselld sivustolla kan-
nattaa esimerkiksi valttdd voimakkailla vareilld esitettyja ban-
nerityyppisié linkkeja.

Sdilyta yhdenmukainen sivustorakenne

Sopiva informaation mairé ja sisillon selked erottuminen ei-
vat riitd, jos verkkopalvelun kayttoliittymén toimintalogiikka
jaa kayttajalle epaselviksi. Sivupohjan rakenteet ja toiminnot
kannattaa toteuttaa niin, ettd ne noudattavat yleista toiminta-
tapaa. Sivustolla on syyta vilttaa esimerkiksi lomake-element-
tien muotoilemista kovin poikkeavaksi oletusulkoasusta. Esi-
merkiksi nyt jo harvinaisten FLASH-tekniikalla toteutettujen
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sivustojen yksi ongelma olivat ulkoasultaan perusratkaisuista
poikkeavat elementit ja painikkeet, joiden tekeminen oli tuol-
la tekniikalla helppoa. Ne kuitenkin tekivit sivuston kéytta-
misen hankalammaksi.

Térkedd on myos sdilyttdd yhdenmukainen rakenne si-
vuston eri osissa. Usein sisdllonhallintajarjestelmaén raken-
netaan joitakin ulkoasupohjia, joita voi kayttda palvelun eri
sivuilla. Ndiden ulkoasupohjien kéytto kannattaa suunnitella
tarkkaan ja pitad sivun padosiot — padsisalto, navigaatioalu-
eet ja muut elementit — samoilla paikoilla sivuston eri osissa.
Kannattaa myds kéyttdd vain muutamaa sivupohjaa.

Muista linkki etusivulle jokaisella sivulla

Verkkopalvelu siséltad yleensd ainakin yhden sivuston sisdi-
seen lilkkumiseen tarkoitetun linkki- eli navigaatiorakenteen.
Navigaatiorakenteet ovat usein hankalia kaikille kayttgjille,
mutta erityisesti selkokielen kéyttdjille. Laheskédan aina kayt-
tdjd ei ole selvilld siitd, missd kohtaa sivustoa hdn on, mistéd
hén on tullut ja mihin hénen olisi mentéva padmaaran 1oyta-
miseksi. Onkin valttdmatonta, ettd jokaisella verkkopalvelun
sivulla on nékyvalla paikalla linkki etusivulle.

Pida navigaatiorakenne yksinkertaisena

Selkokieliselld sivustolla navigaatiorakenteet kannattaa pitaa
yksinkertaisina eli on huolehdittava, ettd ne ovat selkokielen
kayttdjan hallittavissa. Erillisid navigaatiorakenteita ei saa olla
liikaa. Laajalla verkkosivustolla saattaa esimerkiksi paasisal-
16n molemmin puolin olla useita erillisid navigaatioraken-
teita, jotka vaihtuvat sen mukaan, mité sivuston yldreunan
vaakatasoisesta padnavigaatiorakenteesta valitaan. Téllainen
ratkaisu on monelle selkokielen kayttdjaryhmaélle liian vaikea.
Turvallista on pysyé vaikkapa ratkaisussa, jossa on yksi kai-
killa sivuston sivuilla samankaltaisena pysyva padnavigaatio-
rakenne ja sen tukena yksi sivun sisdllon mukaan muuttuva
rakenne.

Olennainen seikka on my6s navigaatiorakenteen helppo
ymmarrettdvyys. Navigaatio on ymmarrettavd navigaatioksi.
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Navigaatiolinkkeji ei kannata muotoilla kovin voimakkaas-
ti, ja kuvalinkkejd kannattaa kédyttad harkiten. Kannattaa
my0s miettid navigaatiolinkkien ja -tasojen méara. Kolmi-
tasoista rakennetta voitaneen pitad ylarajana. Yksitasoisessa
rakenteessa voi olla paljon linkkeji, koska niitd on helppo
kayda yksittdin ldpi. Mikdli tasoja on rakenteessa enemmadn,
kannattaa miettid tarkemmin néytettdvien linkkien maaraa.
Linkkitekstien tulee aina vastata linkin kohdesivun otsikoita.

Pudotusvalikot ovat yleistyneet viime vuosina, ja usein ne
ovat my0s selkokielisilld sivustoilla toimiva ratkaisu. Pudo-
tusvalikoista ei kannata tehdi liian laajoja, ja on myds huo-
lehdittava siitd, ettd niiden kdyttdminen ei ole motorisesti
liian vaikeaa.

Merkitse tekstilinkit selvasti

Muutkin sivuston linkit on esitettiva niin, ettid ne ovat hel-
posti ymmarrettavissa linkeiksi. Linkkien merkitsemisessé
on turvallisinta kayttda oletussinista tai sitd 1dhelld olevaa
virid ja alleviivausta. Alleviivausta ei talloin kannata kayttaa
muualla sivustolla, ja linkkivéri kannattaa varata yksin-
omaan linkeille. Usein kéyttdjaa auttaa se, ettd hanelle anne-
taan vihje silloin, kun hiiren kursori siirretdan linkin paélle.

Olennaista on myos linkkiteksti. Samoin kuin navigaatio-
rakenteissa, linkkitekstin on muissakin linkeissa vastattava
kohdesivun sisdltod ja mahdollisuuksien mukaan myds otsi-
kointia. Sisdllossd olevassa linkkitekstissd kannattaa kuvata
kohdesivua hieman tarkemmin kuin navigaatiorakenteissa,
joissa linkit on usein jarkevaa pitdd melko lyhyina.

Kosketusnayttdjen yleistymisen myota kdytetdan nykydan
yhd enemmin kuvalinkkeja tai isoja linkkilaatikoita, joissa
yksittdisen linkkitekstin sijaan eri tekstielementteja ja kuvia
on yhdistetty yhdeksi linkiksi. Nama ovat usein hyvié ratkai-
suja myO0s selkokielisilld sivuilla. Talloin kannattaa huolehtia
siitd, ettd kayttdja saa riittdvan helpon ja yksiselitteisen visu-
aalisen vihjeen siitd, ettéd jokin tietty alue on linkki. Linkki-
laatikoissa on myos syyté kdyttda yhdenmukaista ulkoasua
kaikissa sivuston osissa.

62



Tarkista sisallon toimivuus eri laitteissa

Verkossa ndytettavan sisdllon ulkoasua ei voi aivan tarkkaan
madrittdd, koska paatelaitteet ja sovellukset muuttavat sitd
aina jossain mddrin. Jo mainittu pakotettujen rivinvaihtojen
valttdminen on tédstd hyva esimerkki. Muilta osin selkokielen
graafiset periaatteet toimivat verkossa hyvin.

Nykyisin paitelaitteet eroavat toisistaan paljon. Jo pelkas-
tadn tablet-laitteita saa useilla hyvin erilaisilla ndytontark-
kuuksilla varustettuina. Lisdksi laiteiden kéyttotavat poik-
keavat toisistaan merkittavasti. Siksi selkokielisten sivujen
ja etenkin niiden sisallon toimivuus kannattaa testata eri
laitteissa.

Sen jalkeen kun verkkopalvelussa on sisdlt64 ja se on
muotoiltu selkokielen periaatteiden mukaisesti, kannattaa
tarkistaa otsikoiden ja varsinaisen siséltotekstin oletuskirjain-
kokojen ndkyminen ja varmistaa, ettd tekstissa on riittavit
rivivilit. Usein elementtien suhteet tai etdisyydet vaihtelevat
eri laitteissa ja ohjelmistoissa paljon eli kappaleiden, otsikoi-
den ja listaelementtien viliset etdisyydet on syytd kiyda lapi
ja tehda niihin tarvittaessa muutoksia.

Valitse kuvia, jotka tukevat tekstia

Selkokielisilla sivustoilla noudatetaan saamaa selkokielen
periaatetta, jonka mukaan kuvien on tuettava tekstid. Verk-
kopalveluissa kuvien esittiminen on monimuotoisempaa
kuin painetuissa julkaisuissa. Kuvia esitetddn eri tekniikoin
tuettuna, ja eri ndyttotapojen toimivuus kannattaa varmistaa.
Mikali kuva esimerkiksi avataan suurempana muun sisallon
paille, on huolehdittava siitd, ettd kdyttdja pystyy kayttamadn
toimintopainikkeita ja etenemadin tilanteessa. Sama pitee
my0s videoikkunoihin.

Toteuta lomake-elementit riittavan suurina

Lomakkeiden kaytto saattaa olla useille selkokielen kaytta-
jaryhmille vaikeaa. Lomake-elementit kannattaa toteuttaa
riittdvén suurina ja kentit on otsikoitava ymmarrettavisti ja
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kuvaavasti. Lisdksi kenttd ja sen otsikko on muotoiltava niin,
ettd ne hahmottuvat kayttdjalle yhtend kokonaisuutena. Myds
lomakkeiden kéyttoehdot, pakolliset kentdt sekd puutteiden
aiheuttamat virheilmoitukset on toteutettava helppokayttoisi-
nd. Erityisen tarkedd on antaa kayttdjélle lomakkeen ldhettd-
misen jdlkeen selked ja riittava palaute siitd, ettd toiminto on
onnistunut tai epaonnistunut.

Lisaa laajalle sivustolle hakutoiminto

Toimiva haku on myds selkokielen kayttdjille hyva ja par-
haimmillaan helppo tapa 16ytaa sisdltod. Hakutoiminto
kannattaakin sisallyttaa sivulle, jos sivusto on muutamaa
kymmenta sivua laajempi, ja sijoittaa se nakyville paikalle.
Selkokielisilld sivuilla ei yleensd kannata lisatd hakutoi-
mintoon hakuehtoja, koska niitd on usein vaikea toteuttaa
ymmarrettivisti. Sen sijaan hyvaksi tavaksi on huomattu
hakuehdotussovellusten kéytto. Ndiden valmiita hakusanoja,
sanayhdistelmi tai lauseita ehdottavien sovellusten avulla
kayttdja voi ohittaa mahdolliset kirjoitusvirheet, jotka merk-
kipohjaisissa hauissa estavit oikean sisdllon 16ytdmisen.

64



HE!|STI"IGTF'ISEUT® P sevkasinsr m

Albstwatitj b

- i
...l gttt
it
Fubrblintet i Jovko dial. Ll ol T
Aalakapabes g
dadngs el wid 3o el s e sdavend ja
Waiitus Ja Uy ) s
Terveys o
1; ] |
Vapas-aia PRI v e R
Vanis fu jsahucito L b Sl Ta e dor. . bl avedas
M — - T i e 8 s ek 2w B
[r— VT 1 A e e . a8
1 imn ine n penm s e gnamEn s
Bl
g biuis s saagiirsth SRS

Esimerkkeja selkokielisista sivustoista

Helsinginseutu.fi -palvelun selkokielinen sivusto

Helsinginseutu.fi -palvelun selkokielinen osio on toteutettu

onnistuneesti. Sivuston eri osat (navigaatiorakenteet, sisdlto,
muut elementit) erottuvat hyvin toisistaan, sivusto kokonai-
suudessaan ja sen navigaatiorakenteet ovat selkeét ja sivuilla
ei ole litkaa informaatiota. Kuvat néytetdan oikeassa palstas-
sa, mika vaikuttaa onnistuneelta ratkaisulta.

Hakukenttd on navigaatiorakenteen alapuolella. Se ei ole
yleinen ratkaisu, eikd paikka ole kovin hyvin havaittavissa.
Sisdllossé otsikoiden, kappaleiden ja listaelementtien véliset
etdisyydet eivdt myoskddn ole taysin selkokielen sddntdjen
mukaiset. Eri elementtien vilit ovat miltei yhtd suuret, mika
tekee sisdllon hahmottamisesta hieman hankalaa.

www.helsinginseutu.fi/selkokieli

Siteilyturvakeskuksen selkokielinen osio

Séteilyturvakeskuksen selkokieliseen osioon patevit samat
positiiviset huomiot kuin Helsinginseutu.fi -palveluun. Navi-
gaatiorakenne on sijoitettu sisallon oikealle puolelle. Ratkaisu
helpottaa hieman pédsisdllon lukemista, koska sen vasem-
malla puolella ei ole mitddn vaikeuttamassa tekstin hahmot-
tamista.
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Miellyttavaa Sateilyturvakeskuksen selkokielisessd osiossa
on myo6s kevyt ja kapea sivun yldreuna. Tastd on se hyoty, ettd
sisdltod nakyy paljon ilman vierittimistd. On vaikeaa kayttaa
sivustoa, jos sisdllostd nakyy vain otsikko. Tallaisia sivustoja
on yllattdvin paljon.

Sivun sisdllostd 10ytyy my6s pientd korjaamista. Kaikkien
elementtien etdisyydet toisiinsa eivit ole kunnossa. Lisaksi
sivun padotsikko pitdisi esittdd suuremmalla kirjainkoolla
kuin sille alisteiset muut otsikot. Otsikot erottuvat kylld hyvin
muusta sisdllosta.

http://www.stuk.fi/selkosivut/selko-sateilyvaara/

Uddevallan kunnan selkokieliset sivut

Ruotsissa kolmasosalla kunnista on selkokieliset sivut ja
niiden méard kasvaa koko ajan. Selkokielisten sivujen suuri
mairdd johtuu siité, ettd laki velvoittaa kunnat esittimaan
kuntalaisia koskevan térkeédn tiedon mahdollisimman ym-
marrettdvassa muodossa. Tdémén on Ruotsissa laajalti ym-
madrretty tarkoittavan myds selkokielistd sisaltoa.
Uddevallan kunnan selkokielinen osio on rakenteeltaan
erittdin selked, ja sen sisdltdma tekstisisdlto on padsaantoi-
sesti muotoiltu selkokielen ohjeistuksen mukaan. Oikeassa
palstassa on muutamilla sivuilla melko paljon informaatiota,
mika vaikeuttaa jossain mdérin sivun hahmottamista.
Vaakatasoinen pddnavigaatiorakenne sisallon yldpuolella

66



L e LN 85 | s | | T | A | ST | WS F

S

==

s et e

S ity U vl Wi hie 3t e ampom a7

I Mashargarkcarise Dot Sggar | [I——

S SRy l.ll'w!-!:]n! Wanguioget,

rm-h.‘...a.: Wgidewaily ceranm. Tebiten

sermrbi Pamboraakammanes an mialga o8 L el

smesmmin med x svara 08 iedipor om Usteaila kom L - -

Lk wrmirpel i Apip men a1 WL o mation om kimminen oo o

Wit elierandes mpTISeber. HIT ke ) ockel fertt vad

o Usa Tycker om det sam B omianes g b
e

S Du b T vt e dat fines bostader sum ar ediga, Hir

SR N DT graes. 3% G Boad ar ke, D kanocksl | RS

s e

Miwompemey  thamiode detoesch Ui ol Usiiineecan i et
1
.
ik
Famgees 2509
Vira eppativer

johtaa pois selkokielisilta sivuilta. Kayttajan taytyy ymmartaa
kayttad vain vasemman palstan navigaatiorakennetta. Tdma
on todennékdisesti ongelmallista osalle selkokielen kaytta-
jistd. Mikali selkokielisilta sivuilta on vahingossa poistunut,
pédsee niille takaisin sivun yldreunan linkin avulla. Linkki
nékyy jokaisella sivulla, mutta se on melko huomaamaton.

www.uddevalla.se

Lisatietoa selkokielesta verkkopalveluissa:

Papunet-verkkopalveluyksikko
http://papunet.net/saavutettavuus

World Wide Web -konsortiumin (W3C) suomennetut saavu-
tettavuusohjeet (WCAG2) http://www.w3.org/Translations/
WCAG2o0-fi/.



Helsinginseutu.fi: selkosivut

Espoon, Helsingin, Kauniaisten ja Vantaan kaupunkien yh-
teinen selkokielinen verkkosivusto on osa kaupunkien tuot-
tamaa Helsinginseutu.fi-seutuportaalia. Sivustolla esitelldan
erityisesti selkokielen kohderyhmiid koskettavia palveluja.
Sivusto tarjoaa tietoa kaupunkien peruspalveluista, esimer-
kiksi sosiaali- ja terveyspalveluista, koulutuksesta, joukkolii-
kenteestd, ymparistopalveluista ja vapaa-ajan vietosta. Lisaksi
kerrotaan kaupunkien paitoksenteosta ja siitd, miten asuk-
kaat voivat vaikuttaa kotikaupunkiensa toimintaan.

Yhteinen sivusto saasti rahaa ja voimavaroja

Kaupungit tiedottavat palveluistaan kaikille asukkailleen,
my0s selkokielta tarvitseville. Selkosivuston toteuttamisesta
paatti seutuportaalin toimintaa ohjaava toimitusneuvosto
asiakaspalautteen pohjalta. Resurssien kannalta oli tarkoi-
tuksenmukaisempaa julkaista selkokielinen verkkosivusto
yhteistyossa kuin siten, ettd kukin neljasta kaupungista olisi
tuottanut oman sivustonsa.

Sivusto valmisteltiin virkatyona. Lisakustannuksia aihe-
uttivat selkokielen vaatimukset tayttdvan visuaalisen ilmeen
teettdminen seka tekstien mukautus ja kdannattaminen.

Apua ja neuvoja selkokielen asiantuntijoilta

Hanke eteni siten, ettd Selkokeskuksen asiantuntijat kutsut-
tiin tyoryhmén palaveriin kertomaan selkokielen erityispiir-
teistd ja siitd, mitd verkkosivustoa toteutettaessa tulisi ottaa
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huomioon. Tydryhma paitti selkosivuston aihepiirit, ja kukin
tyoryhman jasen otti yhden osion valmisteltavakseen. Kun
aineisto oli valmiina, tekstien mukautukset ja kdannokset
tilattiin ulkopuolisilta asiantuntijoilta. He antoivat myos ar-
vokasta apua ja neuvoja matkan varrella. Sivuston visuaalisen
ilmeen luonutta graafikkoa evistettiin selkokieltd kayttavien
erityistarpeista.

Selkosivut palvelevat useita kdyttajaryhmia

Helsinginseutu.fi:n selkosivut on tarkoitettu kaikille selkokie-
len kayttdjaryhmille. Sivustolla on kiytossa tekstinlukuohjel-
ma niille, joilla on vaikeuksia luetun tekstin ymmartdmisessa
tai hahmottamisessa. Aihepiirien valinnassa on huomioitu
erilaiset kdyttdjaryhmat, esimerkiksi asumista kasittelevassa
osiossa esitellddn vammaisten ja vanhusten asumispalveluita
ja koulutusta koskevassa osiossa maahanmuuttajille jarjestet-
tavad ammatillista koulutusta.

Selkosivusto on otettu hyvin vastaan. Kehittdmistoiveita
on tullut muun muassa uusien sisiltdjen lisédmisesta ja pal-
velun helpommasta l6ydettévyydesta.

Selkosivut ovat osoitteissa:
www.helsinginseutu.fi/selkokieli ja
www.helsingforsregionen.fi/lattlast



10 Toimintaohje kunnille

Seuraava toimintaohje auttaa jasentimadan sitd, miten kunta
voi ottaa selkokielen mukaan osaksi viestintdansa.

Laadi toimenpideohjelma

o Laadi kuntaan tai omalle hallinnonalallesi toimenpide-
ohjelma, miten selkokielinen viestintd otetaan mukaan
viestintdan.

« Liitd toimenpideohjelmaan rahoitussuunnitelma.

Toimenpideohjelman sisalto

Kohderyhmiit

« Selvitd, mitéd selkokielen eri kdyttdjaryhmiin kuuluvia
ihmisid, kuten maahanmuuttajia, ikdihmisid ja eri vam-
maisryhmien edustajia, kunnassa asuu ja kuinka paljon
heitd on.

o Tee lista palveluiden painopistealueista selkokielen eri
kohderyhmien kannalta; mitd palveluita kunta jarjestaa eri
kayttajaryhmille ja miten palveluista tiedotetaan.

o Mieti, mitka hallinnonalat voivat tehda yhteisty6ta selko-
kielelld tiedottamisessa. Hallinnonalojen yhteistyo sadstaa
voimavaroja.

Koulutus

o Tee koulutussuunnitelma, jonka tavoitteena on tietimyk-
sen lisddminen selkokielestd kunnan tyontekijoiden kes-
kuudessa.
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» Valitse, ketkd kunnan tyontekijat osallistuvat koulutukseen
selkokielessd. Koulutuksen aiheita voivat olla
- selkokielen kirjoittaminen
- selkokielisen julkaisun ulkoasun suunnittelu
- selkokielisen verkkosivuston rakentaminen
- selkokielen kaytto asiakaspalvelussa.

Painetut julkaisut

o Tee lista esitteistd tai oppaista, jotka on syyta julkaista sel-
kokielella:
- mitka ovat oppaiden péidasialliset kohderyhmat
- mitd kunnan palveluita kussakin oppaassa esitellddan
- mika hallinnonala vastaa kunkin oppaan tuottamisesta.

« Kaytd selkokielen asiantuntijoita julkaisujen tuottamisessa.

Kuntalaiset hakevat tietoa yhd enemmén kuntien verkkosi-
vuilta. Painettuja julkaisuja kannattaa tehda erityisesti heille,
joiden on vaikea kayttad verkkopalveluja. Kunnissa on saatu
hyvia kokemuksia siitd, ettd painetuksi esitteeksi tai oppaaksi
riittad selkokielinen julkaisu, erillista yleiskielistd julkaisua
samasta aiheesta ei tarvita.

Verkkosivut

« Tee suunnitelma selko-osion rakentamiseksi kunnan verk-
kosivuille:
- mitka ovat kdyttdjaryhmit, joita selko-osiolla
tavoitellaan
- mité palveluita kunta esittelee selko-osiossa
— mika hallinnonala vastaa selko-osion tuottamisesta.

o Teetd kunnan verkkosivuston ja asiointisivujen saavutet
tavuudesta asiantuntija-arvio, jossa sivustoa arvioidaan eri
kayttajaryhmien, my0s selkokielen, ndkokulmasta.
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Jos kuntalaiset kayttavat kunnan verkkopalvelua asioimiseen
kunnan kanssa, on syytd tarkistaa, ettd verkkopalvelu on saa-
vutettava kaikkien kuntalaisten osalta.

Muista, etta selko-osion perustamisen lisaksi on varattava
rahaa tietojen sadnnoélliseen paivitykseen.

Selkotunnus

o Hae selkojulkaisuille ja verkkosivuille selkotunnusta Selko-
keskuksesta. Selkokeskus tarkastaa sovellusten selkokieli-
syyden ja sopivuuden kohderyhmille.

Asiakaspalvelu

o Tee lista toimipisteistd, joissa kunnan tyontekiji tarvitsee
tietoa selkokielisen vuorovaikutuksen perusteista.

« Hanki tyontekijoille tarvittava koulutus.

Selkokielen asiantuntijat
o Kéytd apuna selkokielen asiantuntijaa.

Selkokeskus auttaa valitsemaan sopivan asiantuntijan selko-
kielen koulutukseen, julkaisun tuottamiseen, selkokielisen
verkko-osion arvioimiseen ja suunnittelemiseen seka selko-
kielen kéytt66n vuorovaikutuksessa.

Selked tiedotus tuo kunnalle taloudellista hy6tya ja voi olla
tulevaisuuden kilpailuvaltti: voittaja on kunta, joka viestin-
nélldédn tavoittaa parhaiten kaikki asukkaansa.

Lisatietoa: www.selkokeskus.fi
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11 Selkokeskus tukee
ja neuvoo

Selkokielistéd tiedotusta, tiedonvilitysta ja kulttuuria edistda
Selkokeskus. Se myos tukee ja neuvoo kuntia ja muita tahoja
selkokielisten julkaisujen toteuttamisessa. Selkokeskuksesta
saa apua selkotekstien kirjoittamiseen ja muokkaamiseen,

ja se jarjestda selkokieleen liittyvad koulutusta. Selkokeskus
my6s myontad selkotunnuksia julkaisuille, jotka noudattavat
selkojulkaisun kriteereja.

Lisaksi Selkokeskus julkaisee Selkosanomia ja LL-Bladetia
(yhdessd LL-centerin kanssa) seka edistda selkokirjallisuuden
julkaisutoimintaa. Selkokeskus my®s toteuttaa tiedotushank-
keita yhteistyossa eri tahojen kanssa ja toimii alan yhteistyo-
ja tiedotuskanavana. Uusien hankkeiden ja selkosovellusten
ideoimisessa Selkokeskuksella on aktiivinen rooli. Selkokes-
kus on osa Kehitysvammaliiton toimintaa, mutta se palvelee
kaikkia selkokielestd kiinnostuneita. Selkokeskus toimii
Raha-automaattiyhdistyksen tukemana.

Laajaa yhteistyota

Selkokeskuksen tukena toimii neuvottelukunta, johon yli

30 tahoa on nimennyt edustajansa. Mukana on esimerkiksi
sosiaali- ja terveysalan jérjestoja ja oppilaitoksia. Neuvottelu-
kunta koordinoi ja seuraa alan kehitysta ja pyrkii erityisesti
edistimadn selkokielistd tiedonvilitysta.

Neuvottelukunta on laatinut tavoiteohjelman selkokielen
kaytosta joukkoviestinndssd (2008). Ohjelmassa todetaan
mm., etta valtion viranomaisille on asetettava velvollisuus
tuottaa saannollisesti selkokielistd tiedotusta (esimerkiksi
useat ministeriot ja valtion virastot). Myos kuntien palveluis-
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ta tulisi kertoa selkokielelld. Selkokielisen tiedon vilittdjana
kirjastoilla tulisi olla nykyista keskeisempi rooli, ja siksi kir-
jastojen on kiinnitettdvd nykyistd enemmaéan huomiota palve-
lujensa saavutettavuuteen ja selkokielen kéyttdjien palveluun.

Selkokeskus osallistuu aktiivisesti myos kansainviliseen
yhteistyohon. Selkokielen kdyttod on edistetty erityisesti
Pohjoismaissa, mutta my6s monissa muissa Euroopan mais-
sa on sovellettu selkokieltd eri yhteyksissa.

Tukea selkokirjallisuudelle

Selkokeskuksen yhteydessd toimii selkokirjatyéryhmi, joka
jakaa valtionavustuksia selkokirjallisuuden julkaisemiseksi.
Tukea on mahdollista hakea seka tietokirjoille ettd kaunokir-
jallisille teoksille. Selkokeskus itse ei julkaise kirjoja, mutta
se edistdd selkokirjallisuutta muun muassa vilittimalld eri
kustantajien selkokirjoja ja tiedottamalla kirjoista.

LL-center tukee ja neuvoo ruotsiksi

Selkokielistd tiedotusta, tiedonvilitysta ja kulttuuria edistda
Suomessa ruotsiksi LL-center. Se toimii ruotsinkielisen ke-
hitysvammaisten omaisyhdistyksen FDUV:n (Forbundet De
Utvecklingsstrodas Val rf) yhteydessé, mutta palvelee kaik-
kia selkokielestd kiinnostuneita.

Lisatietoja Selkokeskuksen toiminnasta ja palveluista:
www.selkokeskus.fi

Lisatietoa LL-centerin toiminnasta ja palveluista:
www.ll-center.fi

74



Kirjoittajat

Pertti Rajala, Satakunnan maakuntajohtaja, selkokirjailija, edista-
nyt aktiivisesti selkokielen kehitystd Suomessa 1980-luvulta asti,
kirjoittanut mm. kymmenia selkokirjoja.

Leealaura Leskel3d, Selkokeskuksen johtaja huhtikuusta 2013 lah-
tien, tutkinut erityisesti selkokieltd vuorovaikutuksessa.

Sami Alli, IT-suunnittelija Kehitysvammaliiton Papunet-verkko-
palveluyksikossa, kehittanyt mm. ohjeistoja selkokielisen verkko-
sivuston rakentamiseksi.

Ari Sainio, kirjan toimittaja, toiminut selkokielen parissa 1990-lu-
vulta lahtien, ollut mukana kehittamassa selkokielen kirjoitusoh-
jeita, kirjoittanut lukuisia selkokirjoja.

Asiantuntijoiden artikkeleita ja esimerkkitapauksia lukuun ot-
tamatta tdman kirjan teksti perustuu teokseen Hannu Virtanen:
Selkokielen kdsikirja, Kehitysvammaliitto 2009.

Esimerkkitapausten tiedot:

Satakunnan sairaanhoitopiiri:

projektisuunnittelija Riikka Tornroos

Kouvolan kaupunki: maahanmuuttokoordinaattori Tuija Vayrynen
Hameenlinnan kaupunki: projektisuunnittelija Minna Heikkila
Helsingin kaupunki: johtava sosiaalityontekija Anu Purhonen
Kuopion kaupunki:

kirjastotoimenjohtaja Marja Tiittanen-Savolainen
Helsinginseutu.fi: paatoimittaja Tuire Henriksson
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Yhteystietoja

Selkokeskus

Viljatie 4 a, 0oo700 Helsinki
Puh. (09) 34809 240 (vaihde)
selkokeskus@kvl.fi
www.selkokeskus.fi

Papunet-verkkopalvelu/Kehitysvammaliitto
Viljatie 4 a, 0oo700 Helsinki

Puh. (09) 348 090 (vaihde)

papunet@kvl.fi

www.papunet.net

LL-Center/FDUV
Nordenskioldsgatan 18 A
00250 Helsingfors

Tel. (09) 4342 3621
[l-center@fduv.fi
www.ll-center.fi

FAIDD Solutions Oy/Kehitysvammaliitto
Latokartanontie 7 B, oo700 Helsinki
Puh. 040 719 8413
myynti@faiddsolutions.com
www.faiddsolutions.com
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KAKS - Kunnallisalan kehittamissditio rahoittaa kuntia palve-
levaa tutkimus- ja kehittdmistoimintaa. Tavoitteena on tukea ja
parantaa kuntien ja niiden organisaatioiden toimintamahdolli-
suuksia.

Rahoitamme hankkeita ja tutkimuksia, joiden arvioimme ole-
van kuntien tulevaisuuden kannalta keskeisimpid. Tuloksien tu-
lee olla sovellettavissa kidytdntoon. Rahoitettavilta hankkeilta
edellytetdan ennakkoluulotonta ja uutta uraa luovaa otetta.

Saatiolla on Polemiikki-niminen asiakaslehti ja kaksi jul-
kaisusarjaa:

Polemia-sarja, jossa kisitellddn kunnille tirkeitd strategisia kysy-
myksid ajattelua herdttivilld tavalla.

Tutkimusjulkaisut-sarja, jossa julkaistaan osa sddtion rahoitta-
mista tutkimuksista. Pddosa sddtion rahoittamista tutkimuksista
julkaistaan tekijatahon omissa julkaisusarjoissa.

Toimintamme ja julkaisumme esitelldén tarkasti kotisivuillam-
me www.kaks.fi.

Vuonna 1990 perustettu itsendinen sd#tio rahoittaa toimintansa
sijoitustuotoilla.

Osoite Fredrikinkatu 61 A
00100 Helsinki
Asiamies Antti Mykkidnen, antti.mykkanen@kaks.fi,

p- 0400 570 087

Tutkimusasiamies Veli Pelkonen, veli.pelkonen@kaks.fi,
p- 0400 815 527

Taloudenhoitaja  Anja Kirves, anja.kirves@kaks.fi,
p- 0400 722 682

\_ Tutustu kotisivuihimme (www.kaks.fi)!




Viesti perille
Selko-opas kunnille

Kirjan ohjeet ja esimerkit opastavat,
miten kunta voi soveltaa
viestinnassaan selkokielta.

Kunnissa asuu yha enemman
kuntalaisia, joiden tavoittaminen
on erityisen haastavaa

kuntien viestinnalle.

Heita on esimerkiksi

eri vammaisryhmiin kuuluvien
henkildiden, ikdihmisten ja
maahanmuuttajien joukossa.
Selkokielinen viestinta on

heita varten.






