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Johdatus selkokieleen
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Selkokielen maaritelma

Selkokieli on suomen kielen
muoto, joka on mukautettu
sisalloltaan, sanastoltaan ja
rakenteeltaan yleiskielta
luettavammaksi

ja ymmarrettavammaksi.

Se on suunnattu ihmisille, joilla
on vaikeuksia lukea ja/tai
ymmartaa yleiskielta.
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Selkokieli on suomen kielen muoto
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Erikoiskieli Yleiskieli Selkokieli
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Selkokieli on osa saavutettavuutta

* Verkkosivujen saavutettavuus
tarkoittaa sita, etta kuka tahansa
voi kayttaa sivustoa vammoista ja
rajoitteista huolimatta.

e Saavutettavuuslainsaadanto
velvoittaa julkisia toimijoita

tekemaan sivuistaan saavutettavat.

* Lisaa tietoa saavutettavuudesta
esimerkiksi
saavutettavuusvaatimukset.fi-
sivulla.

Sisdllon ymmarrettavyys

Kayton helppous

Tekninen saavutettavuus
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https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/

Kapulakielesta eteenpain?

Suomen vakiluku vaheni tammikuussa

-- Maamme vakiluku vaheni tammikuun aikana 448 henkea, mika on
suurin kuukausittainen vaheneminen 23 vuoteen. Syy vaeston
vihenemiseen oli syntyneiden negatiivinen enemmyys, silla syntyneita
oli 796 vahemman kuin kuolleita. Muuttovoitto ulkomailta oli

positiivinen, silla maahanmuuttoja oli 348 enemman kuin
maastamuuttoja.

Lahde: Tilastokeskus 2016

http://www.stat.fi/til/vamuu/2016/01/vamuu 2016 01 2016-02-
18 tie 001 fi.html

SAAVUTA


http://www.stat.fi/til/vamuu/2016/01/vamuu_2016_01_2016-02-18_tie_001_fi.html

Kuka tarvitsee
selkokielta?
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Mista selkokielen tarve johtuu?

Selkokielesta hyotyvat ihmiset, joiden kielitaidon puutteet vaikeuttavat
arjen tilanteista, opinnoista ja tydelamasta selviytymista seka
vhteiskunnan toimintaan osallistumista.

Selkokielen tarpeelle voi olla seuraavia syita:

1. pysyva kielellisen tuen tarve (esim. kehitysvamma, kehityksellinen
kielihairio, lukivaikeus, ADHD)

2. kielitaidon heikentyminen
(esim. muistisairaus tai afasia)

3. suomi tai ruotsi ei ole aidinkieli.
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Selkokielesta voivat hyotya myos

* mielenterveyskuntoutujat
 pitkaaikaissairaat henkilot

e paihdekuntoutujat

* lukemaan tottumattomat henkil6t

 jokainen jossain tilanteissa, esimerkiksi kriisitilanteissa.

Henkil6 voi tarvita selkokielta myos useista syista (esim. kehitysvammainen
henkild, jolla on muistisairaus tai suomen oppija, jolla on oppimisvaikeus).
Selkokielen tarve on kuitenkin hyvin yksilollista.
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Yli puoli miljoonaa tarvitsee selkokielta

 Selkokeskuksen tarvearvion
(2019) mukaan selkokielta
tarvitsee Suomessa 650 000-750
000 henkiloa (11-14 % vaestosta).

* Arvio perustuu eri kohderyhmia SUOMESSA 11—14 %

cockeiin 1l atoihin (asim. JUNEOOA
IRl VAESTISTATARUTSE
SELKOKIELTA MIT

Suomen vaestosta) ja
lukutaitotutkimuksiin (PISA 2009 Mt
ja 2012 seka PIAAC 2012).
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https://selkokeskus.fi/wp-content/uploads/2019/02/Tarvearvio-2019.pdf

Miksi selkokielen tarve kasvaa?

Suomalaiset ovat huippulukijoita (vrt. PISA 2018, PIAAC 2012). Miksi
selkokielen tarve silti kasvaa?

 [kaantyvia ihmisia on yha enemman. Samalla yha useammalla
suomalaisella on muistisairaus tai afasia.

 Maahanmuuttajien maara kasvaa. Yha suurempi osa suomalaisista
puhuu didinkielenaan muuta kuin suomea tai ruotsia.

* Lukutaitotutkimusten mukaan nuorten lukutaito on heikentynyt. On
vha enemman nuoria, joiden lukutaito ei riita opiskeluun ja
vhteiskunnassa toimimiseen.
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Selkokielta
kirjoittamaan
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Selkotekstia kirjoittamaan

e Selkotekstia tuotetaan kahdella tavalla: mukauttamalla valmiista

tekstista tai kirjoittamal
noudatetaan samoja se

e Mukautetusta tekstista

a suoraan selkokielella. Molemmissa
kokielen periaatteita.

kaytetaan sanaa selkomukautus ja

kirjoittajasta mukauttaja tai selkomukauttaja.

* Selkomukautuksen julkaisuun tarvitaan aina lupa henkilolta tai
taholta, jolla on alkuperaisen tekstin tekijanoikeudet.
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Tutustu selkokielisiin materiaaleihin

* Selkokielella julkaistaan esimerkiksi kirjoja, uutisia,
oppimateriaaleja, verkkosivuja, esitteita, oppaita ja
videoita. Ennen selkotekstin kirjoittamista kannattaakin
tutustua olemassa oleviin materiaaleihin.

 Kuten mita tahansa teksteja, myos selkoteksteja on
erilaisia. Ei ole yhta oikeaa tapaa tehda selkotekstia, vaan
erilaiset ratkaisut voivat ymmarrettavyyden kannalta olla

v
vhta toimivia. ’
e Sahkoiset materiaalit on koottu Selkokeskuksen l

verkkosivuille. SELKO
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https://selkokeskus.fi/selkojulkaisut/

* selkokirjoja, oppimateriaaleja

* selkokielista ajankohtaistietoa
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10Selkosanomat

* selkokielisia verkkosivuja

e selkoesitteita
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Selkokirjoittajan apuvalineita

SELKOKIEL
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Vertaile teksteja

Alkuperdinen teksti

Asiakaspalvelun toimipisteeseen
otetaan yhteytta puhelimitse
(09 454545) informaation
saamiseksi uusista
kesatyomahdollisuuksista.

(Esimerkki on kuvitteellinen.)

. Mita eroja loydat?

Selkoteksti

Haluatko kesatyontekijaksi?
Soita asiakaspalveluun,
jos etsit kesatoita.

Asiakaspalvelun numero on
09 454 545,
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Kohti selkotekstia

* kenelle kirjoitan

* teksti kokonaisuutena
* sanasto

* vaikeat rakenteet

e ulkoasu
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Lukija on tarkein
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Kenelle kirjoitat?

Selkotekstin kirjoittajan kysymys e Miksi lukija lukee juuri tata
nro 1: Kuka on tekstini lukija? tekstia?

e Mita han tietaa aiheesta
ennestaan?

* Mita tietoa tekstissa pitaa olla?




Kenelle teksti on suunnattu?

Rakennamme tulevaisuuden kirkkoa Ovet auki -strategian pohjalta

Kirkon toiminnan suunta perustuu Ovet auki -strategiaan, joka on
voimassa vuoteen 2026 asti.

Kirkon elama ja toiminta tarvitsevat yhteista suuntaa. Strategisella
suunnittelulla on operatiivista suunnittelua laajempi tarkoitus ja
pysyvampi vaikutus kirkon ja sen seurakuntien toimintaan.

Nyt meneillaan olevalla strategiakaudella ja sen aikana tehtavilla
paatoksilla voimme vaikuttaa siihen, millainen kirkko on

tulevaisuudessa.
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Kenelle kirjoitat?

* Pohdi, onko valitsemasi aihe lukijalle tarkea ja olennainen.

* Mieti, miten lisaat lukijan motivaatiota lukea. Kiinnita huomiota
etenkin otsikointiin ja tekstin alkuun.

* Pohdi, puhutteletko lukijaa suoraan vai et.
* Hae lainaa... / Lainaa haetaan...
e Ota lukijakunnan edustajia mukaan suunnittelemaan tekstia, jos se on
mahdollista.

e Suunnittelussa voi hyddyntaa myos asiakaspalautetta: onko jokin
aihe, josta kaivataan selkeampaa tietoa tai josta tulee usein

vaarinymmarryksia.
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Tekstilaji ja julkaisuymparisto

* Mita tekstia olet kirjoittamassa: tiedote, esite, ohje, tietoteksti
verkkoon...

* Missa muodossa teksti tavoittaa lukijan: verkkosivu, kirje, sahkdposti,
moniste, esite...

Tekstilaji ja julkaisuymparistod vaikuttavat esimerkiksi tekstin pituuteen,
kokonaisrakenteeseen (voiko esim. kayttaa valiotsikoita tai luetelmia) ja
ulkoasuun.

Selkolukijat ovat usein lukeneet melko vahan erilaisia teksteja, joten
heidan voi olla vaikea tunnistaa eri tekstilajeja.
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Mika on tekstisi tavoite?

* Mita haluat lukijasi oppivan, muistavan tai omaksuvan tekstistasi?

* Mika tieto lukijalle pitaisi valittya? Pitaisiko lukijan pystya esimerkiksi
hakemaan jotain tukea tekstin perusteella? Tehda jokin tyd? Oppia
jotain? Saada tietoa tai elamyksia?

Tekstin lukija ja tavoite vaikuttavat kaikkiin selkokirjoittajan valintoihin.
Pida tekstisi tavoite kirkkaana mielessa kirjoitusprosessin ajan.
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Teksti kokonaisuutena \
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Tekstin jasentely

Miten selkotekstiin saa lukijalle loogisen ja helposti avautuvan
rakenteen?

« Tarkein asia ensin.
 Lukijalle uusi tieto ensin.
« Aikarakenteen johdonmukaisuus.

Jaa teksti sopivankokoisiin osiin.
* Yhteen lauseeseen yksi asia.
* Yhteen kappaleeseen yksi asiakokonaisuus.
« Kayta tarvittaessa valiotsikoita.

Jos lahtotekstin rakenne ei ole selkolukijalle riittavan johdonmukainen,
muuta sita rohkeasti.
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Tarkka ja oikea tieto

* Varmista, etta selkotekstissa olevat tiedot pitavat paikkansa.
* Kayta luotettavia lahteita, jos lisaat selkotekstiin tietoa.
* Tee yhteistyota sisallon asiantuntijoiden kanssa.

* Jos tasmallisyyden vuoksi vaikeita termeja ei voi korvata tai kiertaa ja
suuria lukuja pyoristaa, selita ja havainnollista niita.
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Tarkkaile selkotekstin savya

* Varmista, etta selkoteksti sopii savyltaan
* lukijan ikatasoon
* tekstilajiin.

e Kun tekstia muokkaa selkokielelle, on riski, etta tekstiin tulee
holhoava, tarpeettoman velvoittava tai lukijaa aliarvioiva savy.

e Tahtaa lukijan huomioivaan ja kohteliaaseen savyyn.
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Kirjoita hyvaa selkosuomea

Noudata
oikeinkirjoitussuosituksia.
Lyontivirheet, puuttuvat
valimerkit ja muut
huolimattomuudet vaikuttavat
tekstin ymmarrettavyyteen.

\/

v

Kielitoimiston sanakirja

INSTITUTET FOR DE INHEMSKA SPRAKEN
INSTITUTE FOR THE LANGUAGES OF FINLAND

{ { { Kotimaisten kielten keskus

e Kielitoimiston sanakirja
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https://www.kielitoimistonsanakirja.fi/#/

Informaation maara

Vahenna informaatiota
« Keskity olennaiseen, karsi yksityiskohtia.
* Pida huolta siita, etta otsikko kertoo tekstista.

« Mieti, mihin kohtaan tekstia sijoitat mitakin tietoa. Tekstin alkua ei kannata
tayttaa yksityiskohtaisilla tiedoilla.

Lisaa informaatiota

« Jos lahtotekstissa ei ole kaikkea tekstin ymmartamisen kannalta
olennaista, lisaa sita tekstiin.

« Lisattava tieto on usein esimerkiksi sellaista yleistietoa, jonka kirjoittaja
olettaa lukijan tuntevan (maantieto, historia, jarjestelmat).

« Lisattava tieto voi koskea myos jotakin sellaista, minka lahtotekstin
Kirjoittaja olettaa lukijan lukevan rivien valista.

11



Tekstia selkomukauttamaan

* Mukauttaja siirtaa selkotekstiin lahtotekstin keskeisimmat asiat.

e Lahtotekstin analysointi ja selkotekstin suunnittelu:
* kuka on lahtotekstin lukija
* kenelle selkomukautus on tarkoitettu
* mika on lahtotekstin viestinnallinen paatavoite
* mita tietoa tekstissa on, mita siita puuttuu selkolukijan nakdkulmasta
* mita tietoa voi karsia
* millaisia ovat tekstin sanasto ja rakenteet.

* Muista myos tekijanoikeudet: alkuperaisen tekstin kirjoittajalta taytyy
olla lupa tekstin mukauttamiseen.

11



Pida lukija mukana

* Jos tekstilajiin sopii, ohjaa lukijaa Esimerkki metatekstista

metateksteilla (esim. Tdssd

esitteessd...). Talle sivulle on koottu tietoa, jota

voit tarvita, kun tulet hoitoon.

* Kertaa tarvittaessa aiemmin Kerromme sinulle esimerkiksi
sanottua. millaisia palveluja tarjoamme ja
* Mieti, pitaako keskeista kasitetta millaiset oikeudet potilaalla on.
selittaa mydohemmin uudestaan (Satasairaala)
ja samalla ehka tarkentaa tai
lisata jotain.

1


https://www.satasairaala.fi/potilaille

Sanasto selkotekstissa \
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Suosi tuttuja sanoja

* suorittaa > tehda

* toimi > tyo

* olennainen > tarkea

* mikali > jos

* on tehtava, tulee tehda > pitaa tehda, taytyy tehds, tee

e kdsittaa > ymmartasa, olla

* Palvelut kasittavdt perheneuvolan ja perhetyon. > Palveluita ovat
perheneuvola ja perhetyo.

Y 5111



Suosi helppoja sanoja

* l[yhyet sanat

* tyo, hyva, koulu, asua
e konkreettiset sanat

* kaupunki, ihminen, sina, rivitalo
* kotoperaiset sanat

e tapaus, talous, esitys

e vakiintuneet lainasanat
* blogi, bussi

L =
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Mika tekee sanoista vaikeita?

* vieraus

* Sana voi olla lukijalle vieras monesta syysta, mutta yhdistava piirre yleensa on,
etta sanaan ei tormaa arkisessa kielenkaytossa.

* pituus

* edunvalvontapalvelut, ammattikorkeakouluopiskelija,
osatyokyvyttomyyselidke, tyo- ja elinkeinotoimisto, olisimmekohan

* etaisyys konkretiasta

* perheside, sitouttaa, vaje, osapuoli, avoimuus, sote-uudistus, alisuoriutua,
tuotteistaa

* monimerkityksisyys
* mind piddn suklaasta, miné pidédn kynéda kddesséni, minun pitééd nukkua

Y 5111



Mika tekee sanoista vaikeita?

* vierasperaisyys
* priorisoida, informaatio, resurssi

* sanoja kannattaa miettia myos tuttuuden kautta: jos vierasperainen on
yvleisemmin kaytossa kuin kotoperainen, kayta sita

 kuvallisuus
e porautua asiaan, pakettiratkaisu, tuorein uutinen

* taivutus
e kdittd, teitd, syovdt (syovan monikko, taivutusmuoto on monimerkityksinen)

e Jiitteineen, kuluitta (harvinaiset sijamuodot)

Y 5111



Konkreettiset ja abstraktit sanat

* Suosi konkreettisia sanoja, kun se on mahdollista.

* Jos on tarpeen kayttaa ylakasitetta, konkretisoi sita tarvittaessa

alakasitteilla
e etuudet > asumistuki, vanhempainraha

* raajat > kadet ja jalat
* ruokailuvalineet > haarukat, veitset ja lusikat.
» Kaikki abstraktit sanat eivat ole vaikeita: ystdvyys, rakkaus, tietdd ja

ajatella.




Apostolien teoista, luvusta 16

Ydélla Paavali naki nayn.
Siina Paavali naki miehen,
joka asui Makedoniassa.

o S o _ o Mies sanoi Paavalille:

» Yolla Paavali naki nayn. Makedonialainen mies seisoi "Tule tdnne meren yli ja auta meita.”
hanen edessaan ja pyysi: “Tule meren yli tanne
Makedoniaan ja auta meita.” Kun Paavali oli nahnyt taman . o .
nayn, me hankkiuduimme heti lahtemaan Makedoniaan, etta} qgma}lg antol meille tehtavan.
silla ymmarsimme, etta Jumala oli kutsunut meidat Meidan piti kertoa Jeesuksesta
julistamaan evankeliumia siella. Makedoniassa.

Niin siis lahdimme Troaksesta. Purjehdimme suoraan ~ Me lahdimme heti matkaan.
Samothrakeen ja sieltd seuraavana paivana Neapoliiseen. Purjehdimme monta paivaa.

Sieltd jatkoimme matkaa Filippiin, roomalaiseen Kun olimme perilla,
siirtokuntaan, joka on ensimmaisia kaupunkeja menimme kaupungin ulkopuolelle joen
Makedoniaan tultaessa. Viivyimme siella muutamia paivia. antaan.

Sapattina menimme kaupungin ulkopuolelle joen
rantaan; arvelimme, etta siella olisi rukouspaikka. . :
Istuuduimme sinne ja puhuimme naisille, joita siella oli Euhwmme heille Jumalasta
koolla. Meita kuuntelemassa oli myds muuan Lyydia, Ja Jeesuksesta. S
jumalaapelkaava nainen, joka oli kotoisin Tyatirasta ja Nainen nimelta Lyydia oli siella,

kavi kauppaa purppurakankailla. --- ja han kuunteli meita.
N s

» Apostolien teoista, luvusta 16

Me ymmarsimme,

Siella oli paljon naisia istumassa.



Toisto ja synonyymit

* Selkokielessa voi kayttaa enemman toistoa kuin yleiskielessa.

 Pitkissa yhdyssanoissa voi kayttaa osittaistoistoa eli toistaa vain jalkimmaisen
osan sanaa: kuntavaalit > vaalit.

* Myds pronomineja voi kayttaa Matti Virtanen > hén, hakemus > se.

* Viittaa samaan asiaan aina samalla sanalla tai pronominilla. Sanojen
vaihtelulla ei tarvitse yleiskielen tapaan yrittaa lisata tekstiin
elavyytta.

* Kun kaytat pronomineja, varmista, etta ne ovat riittavan lahella
viittauskohdettaan ja viittaus on selkea.

Y 5111



Lyhenteet

Kirjoita tavallisetkin lyhenteet auki:

2h kaksi tuntia
30 km 30 kilometria
esim. esimerkiksi

Kayta lyhennetts, jos se on vakiintunut kayttdoon nimenomaan
lyhenteena (VR, Kela) tai auki kirjoitettuna muodostaa vaikean
vieraskielisen kokonaisuuden (pdf-tiedosto, CP-vamma).
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Luvut

* Harkitse tarkkaan, mitka numerotiedot ovat lukijan kannalta
olennaisia ja mitka voi poistaa tai ilmaista likimaaraisemmin (vrt. 49

prosenttia ja noin puolet).

* Jos numerotietoa on paljon, varmista, etta lukija ymmartaa, mista
puhutaan (kuvaako numerotieto esimerkiksi aikaa vai pituutta).

Numerot vaativat myds matemaattisten jarjestelmien tuntemista, mika
tekee niista vaikeita monelle selkolukijalle.

Y 5111



Selittaminen selkokielessa

* Ei koske pelkastaan yksittaisten sanojen selittamista. Tekstiin lisataan
usein myos taustoittavaa tietoa lukijan tueksi.

* Varmista, etta selitys ei vie lukijaa sivupolulle tai aliarvioi lukijaa.

* Eri tapoja selittaa asioita:
e Xeli.
e Xon.
* X tarkoittaa Y:ta.
* Konkreettiset esimerkit.
e Pitemmat tarkennukset, joissa mukana useita ylla mainittuja elementteja.
* Sanaselitykset, jotka ovat irrallaan varsinaisesta tekstista.

Y 5111



Esimerkki selittamisesta selkotekstissa:
kuuluminen riskiryhmaan

Yleiskielinen teksti Selkokielinen teksti

Moni selkokielen tarvitsija kuuluu Monet selkokielen tarvitsijat kuuluvat

koronaviruksen riskiryhmaan. myos koronaviruksen riskiryhmaan,
eli sairastuminen voi olla

hyvin vakava asia.

Jos ihminen kuuluu riskiryhmaan,
hanen taytyy noudattaa ohjeita
erityisen tarkasti.

Siksi on tarkeaa,

etta ohjeet ovat selkeat.

Selkokielen neuvottelukunnan kannanotto
8.5.2020. Selkotekstid ei ole julkaistu.

Y 5.1



https://selkokeskus.fi/tietoa-meista/kannanotot/

Substantiivityyli

* Verbi ilmaisee tekemista, ja substantiivi nimeaa asioita ja niiden
tekijoita. Jos substantiivi ottaa verbin tehtavan, teksti vaikeutuu.

e kdynnistdd > kdynnistdminen
* Silloin lauseeseen pitaa lisata tyhja verbi (olla, suorittaa, tehda).

* Suorita laitteen kdynnistdminen painamalla nappia.

* Pura tallaiset substantiivit konkreettisiksi verbeiksi:
Kdynnistd laite / Jos haluat kdynnistdd laitteen, paina nappia.

Jos tekstissa on usein toimijoina abstrakteja kasitteita, korvaa ne
mahdollisuuksien mukaan konkreettisilla, elavilla toimijoilla:
Padtos lisdd kansalaisvaikuttamisen mahdollisuuksia.

> KgnNsaldise 0 IKULLUU Ol PArerrrin] LAarrur PDUULOKSEN [UIKEEC]
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Kayta konkreettisia verbeja

Verbit ovat lauseen paasanoja. Ne ilmaisevat, mita tehdaan tai tapahtuu.
Ymmartamisen kannalta lauseen taipuva verbi (finiittiverbi) on tarkea.

Kayta tavallisia ja mahdollisimman konkreettisia verbeja:

katsoa, nGhdd, valita, tulla, mennd, kertoa, ottaa, kysyd, vastata, hakea,
maksaa, saada, vaikuttaa, liittdd, IGhettdd, saapua, voida, ilmoittaa, soittaa,
sairastua...

* Jos sairastut, soita numeroon 123456.

* Muista ilmoittaa, jos palkkasi suurenee tai pienenee.

* Vastaamme viestiisi mahdollisimman pian.

* Museo avataan kello 10.
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Aktiivinen kieli

* Suosi verbien aktiivisia muotoja, joissa joku tekee jotakin.
Aktiivi: Palauta lomake ajoissa.

e Kayta passiivimuotoja vain silloin, jos tekija ei ole tiedossa, tekijaa ei
ole syyta nimeta tai tekijan mainitseminen tuntuu keinotekoiselta:
Passiivi: Pddtokset tehdddn marraskuussa.

Aktiivi: Padttdjat tekevat pddtokset marraskuussa.

« Al3 viittaa lukijaan passiivilla.
Passiivi: Lomake palautetaan ajoissa.

e Valta nollapersoonaa, jos tekija on tiedossa.
Nollapersoona: Lomake pitdd palauttaa ajoissa.
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Lause- ja virkerakenteet

SAAVUTA



Mika tekee virkkeesta vaikean? Miten
muokkaisit selkokielelle?

Mikali riskiryhmaan kuuluva nuori ei voi osallistua rippikoulun
leirijaksolle, on hanelle jarjestettava mahdollisuus osallistua muulla
tavoin, esimerkiksi paivarippikouluun tai etarippikouluun.

Jos nuori kuuluu riskiryhmaan, han ei valttamatta voi osallistua
rippileirille. Han voi kuitenkin kayda rippikoulua muulla tavalla. Nuori
voi osallistua esimerkiksi paivarippikouluun tai etarippikouluun.




Lauseista ja virkkeista tekee vaikeita

* pituus

* l[auseenvastikkeet

* maariteketjut

* kiilalauseet

* sidosteisuuden puute

* substantiivityyli

* tarpeettomat kieltomuodot.

/1)



Esimerkkeja

Isos- ja kerhonohjaajakoulutuksen kaytyasi voit toimia isosena
ripareilla ja varhaisnuorten leireilla.

Pappi pyytaa vanhempia kertomaan, minka nimen he ovat

lapselle antaneet tai pappi voi kertoa nimen vanhempien
puolesta.

Paasaantoisesti kastettavalla, myos aikuisella kastettavalla,
tulee olla ainakin kaksi kummia, jotka ovat joko luterilaisen
kirkon tai niin sanotun Porvoon yhteison jasenkirkon
kastettuja ja konfirmoituja jasenia.
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Sidosteisuus

* Varmista, etta tekstissa asioiden valiset suhteet ovat selvat ja teksti ei
ole luettelomaista.

e Kayta sivulauseita ja sidossanoja, joita ovat esimerkiksi
* alistuskonjunktiot (etta, jotta, koska, kun, jos, vaikka...)
* rinnastuskonjunktiot (ja, mutta, vaan, seka, tai, vai...)
e konnektiivit (myo0s, kuitenkin).

 Sidosteisuus syntyy tekstiin kuitenkin muustakin kuin sidossanoista,
jotka sitovat lauseita toisiinsa. Sidosteisuuteen vaikuttaa esimerkiksi
se, missa jarjestyksessa asiat esitetaan tekstissa.
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Kieltomuodot selkotekstissa

e Valta selkotekstissa tarpeettomia kieltomuotoja
o Ald jatd televisiota pddlle. vs. Sammuta televisio.
« Ald vastaa kysymykseen, jos et ole osallistunut toimintaan. vs.
Vastaa tdhdn kysymykseen, jos olet osallistunut toimintaan.

* Varmista, etta tekstissa ei ole niin paljon kieltomuotoja, etta ne
vaikuttavat tekstin savyyn.

 Mieti kieltoja selkeyden nakdkulmasta. Kielto on paikallaan silloin,
jos terveyden tai turvallisuuden kannalta on erityisen tarkea
painottaa, ettd jotain ei saa tehda (Ald sdilytéd kalaruokaa
l[dmpimdssa).
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Tarkista teksti

Anna tekstin levata hetki ja tarkista se sitten.
 Tarkista, etta tekstin rakenne on looginen ja otsikot vastaavat sisaltoja.
* Mieti, ovatko kaikki yksityiskohdat todella tarpeen.

* Mieti myos vastakkaisesti: sisaltaako kirjoituksesi tarpeeksi uutta tietoa vai
oletko toistanut vain itsestaanselvyyksia.

* Tarkista tekstissa esiintyvat kasitteet ja termit seka niiden selitykset.
* Tarkista oikeinkirjoitus ja korjaa kirjoitusvirheet.
Anna teksti toiselle lukijalle.
* toiselle selkokirjoittajalle
e asiantuntijalle
 selkokielta tarvitsevalle henkilolle.
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Selkotekstin rivitys

« Sisalto ohjaa rivitysta:
« yhdella rivilla yksi ajatuskokonaisuus
 kiinteasti toisiinsa liittyvat sanat samalla rivilla.
« Uusi lause alkaa useimmiten uudelta rivilta.
« VVasen reuna tasataan, oikea reuna on liehu.
« Tavujakoja ei juuri kayteta.
« Suositeltava merkkimaara on 50-60 merkkia rivilla.

« Verkkosivuilla ei yleensa kayteta selkorivitysta, koska selkorivitetty
teksti ei valttamatta nay oikein eri laitteilla. Selkosivuilla palsta on
kuitenkin kapea.

Jos painetulle tekstille hakee selkotunnusta, sen taytyy olla selkorivitetty.
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Kenelta saat apua?

Vaalivirkailijat neuvovat sinua aanestyspaikalla
ennakkoddnestyksessa ja vaalipdivana.

Adnestyspaikalla on myds vaaliavustaja.
Voit pyytad hanet avuksi danestyskoppiin,
jos et itse pysty tayttdmaan danestyslippua.

Vaaliavustajana voi toimia myo6s henkild,

jonka olet itse valinnut, esimerkiksi omainen tai laheinen.
Vaaliavustaja ei saa kuitenkaan olla ehdokas

tai ehdokkaan laheinen.

Vaaliavustaja ei saa kertoa kenellekdan, ketd danestit.

/1)



Tehtava: Helatorstai

Helatorstain eli Kristuksen taivaaseenastumisen paivan aihe ja ajankohta,
40 paivaa paasiaisesta, on saatu Apostolien teoista (Ap. t. 1:6—-14).

Kristus korotettiin taivaisiin. Han on astunut taivaalliselle valtaistuimelle ja
Istuu nyt Jumalan oikealla puolella. Hanelle on annettu kaikki valta taivaassa
ja maan paalla. Mikaan ei voi erottaa meita Jumalan rakkaudesta. Me emme
voi saada yhteytta Kristukseen inhimillisten aistiemme valityksella, mutta silti
han on Pyhan Henkensa kautta sanassa ja sakramenteissa lasna

seurakuntansa keskella. Hanen seuraajiensa tehtava on vieda sanoma
korotetusta Herrasta koko maailmaan.

Kirkkovuosikalenteri.fi
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Helatorstai on juhla,

jota vietetaan 40 paivaa paasiaisen jalkeen.

Helatorstaina Jeesuksen ystavat jattivat
Jeesukselle jadhyvaiset.

Jeesus on nyt Jumalan luona taivaassa.
Jeesukselle on annettu kaikki valta
taivaassa ja maan paalla.

Nyt me emme voi nahda Jeesusta.

Me emme voi kuulla,

kun Jeesus puhuu.

Silti Jeesus on meidan kanssamme.

Jeesus puhuu meille Raamatun sanassa.
Jeesus kohtaa meidat ehtoollisella ja
kasteessa.

Jeesus on taivaallinen kuningas,

joka pitaa meista huolta.

Saamme luottaa,

ettd Jumala rakastaa meita.

Kristittyjen tehtavana on kertoa Jumalan
rakkaudesta kaikille ihmisille.




Ulkoasu ja
saavutettavuus

SAAVUTA



Ulkoasu on portti sisaltoihin

 Kaikella kirjoitetulla tekstilla on jokin ulkoasu, olipa kyseessa
verkkosivu, painettu esite tai kirja, tiedote tai moniste, PowerPoint-

dia.
» Kaikki yleiset, luettavuutta lisaavat ohjeet patevat myos

selkojulkaisuihin. Selkoperiaatteiden mukainen ulkoasu ja kuvitus
helpottavat ymmartamista.

* Ulkoasu ja kuvitus kannattaa ottaa huomioon jo silloin, kun tekstia ja
sen julkaisua suunnitellaan, jotta ulkoasusta tulee mahdollisimman
onnistunut ja houkutteleva.
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Rytmitys tukee ymmartamista

* Lukija erottaa selkeasti, miten tekstissa edetaan.
» Paaotsikko, valiotsikko, leipateksti ja kuvateksti erottuvat toisistaan.

» Kappaleet on erotettu toisistaan valilyonnilla.

 Laatikoiden ja varipohjien kayttd auttaa hahmottamaan
kokonaisuuksia.

* Ryhmittelyssa voi kayttaa apuna myos muita graafisen suunnittelun
keinoja.
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Fontti selkojulkaisuissa

* Kirjaimet tunnistaa helposti, ja ne erottuvat selvasti toisistaan.

* Peruskirjain on tavallista suurempi, yleensa 12-16 pistetta.

e Rivivali on valja.

* Antiikvat ovat paatteellisia kirjaimia ja groteskit paatteettomia.
Verkkotekstissa kannattaa kayttaa groteskeja.

* Antiikvoja eli paatteellisid: Georgia, Cambria, Times New Roman
* Groteskeja eli paatteettomia: Calibri, Gill Sans, Arial, Myriad Pro
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Rivita selkoteksti

* Painettu selkoteksti rivitetaan kapeaan palstaan, noin 50-60 merkkia
rivilla.

* Teksti on vasemmalta tasattu ja oikealta liehu.

* Sisaltod ohjaa rivitysta: kiinteasti toisiinsa liittyvat sanat pyritaan
saamaan samalle riville.

e Paasaanto on, etta uusi lause alkaa aina uudelta rivilta.

 Tavutusta valtetaan.

* Verkkosivuilla ei yleensa kayteta selkorivitysta, koska selkorivitetty
teksti ei nay oikein eri laitteilla. Selkosivuilla palsta on kuitenkin

kapea.
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Kiinnita huomiota vareihin

* Tekstin ja taustan valisen tummuuseron taytyy olla riittava,
jotta teksti erottuu taustasta.

* Paras yhdistelma on musta teksti valkoisella taustalla.

* Kontrastin taytyy olla normaalikokoisessa tekstissa vahintaan 4,5:1 ja

suurikokoisessa tekstissa (yli 18 pt) vahintaan 3:1.
4 I

Vinkki! Kontrastin voi

L tarkistaa esimerkiksi
Ta_lm_a_l on ) Onko tama WebAimin Contrast Checker
erltt_aln hyya hyva yhdistelma? -tyokalulla.
yhdistelma. \_ .
21:1 2,9:1 2,8:1

SAAVUTA



https://webaim.org/resources/contrastchecker/

Kiinnita huomiota taustaan

* Valitse mieluiten yksivarinen tausta.

e Kuviollinen tausta heikentaa
luettavuutta.

* Al3 sijoita tekstia osittain tai kokonaan
kuvan paalle.

* Verkkosivuilla ja somepaivityksissa
huomioi myos saavutettavuus:
ei tekstia pelkastaan kuvassa.

Aidosti mukana

Me Kehitysvammaliitossa
teemme toita sen eteen,

ettd jokaisella on mahdollisuus
vaikuttaa omiin asioihinsa

ja toimia osana yhteiskuntaa.

Kehitysvammaliitto haluaa,
ettd jokaisella on mahdollisuus
vuorovaikutukseen

toisten ihmisten kanssa.




Kuvia valitsemaan

Mika on kuvan paatehtava? Mika on mahdollista?
* valittaa tietoa  ottaa tai tehda itse kuvia
e taydentaa tekstia  palkata kuvaaja tai kuvittaja
* herattaa kiinnostus ja tunteita e kayttaa kuvapankkeja

 Papunetin kuvapankki

Millainen kuva on tehtavaan paras?

* valokuva, piirroskuva,
infografiikka

e varillinen, mustavalkoinen
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https://papunet.net/materiaalia/kuvapankki

Selkokuvan kriteerit

* Valitse kuva, joka liittyy tekstiin ja tukee sita.
* Valta erikoisia kuvakulmia ja rajauksia.

* Valta symbolisia kuvia.
e Rajaa turhia yksityiskohtia pois.

 Jos kuvia on useita, mieti kuvien valinnassa
myos kokonaisuutta. Miten lahekkain
asettuvat kuvat suhteutuvat toisiinsa?

 Tarkista kuvan selkeys siina koossa ja niissa
vareissa, joissa aiot kayttaa kuvaa.
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Kuvalla voi ilmaista asioita, joita on sanallisesti vaikea kuvata

* Infografiikka auttaa
hahmottamaan lukuja, joita voi
olla muuten vaikea hahmottaa.




Muista saavutettavuus!

* Kaikella ei-tekstuaalisella sisallolla taytyy olla tekstivastine eli alt-teksti,
joka kuvaa sen sisaltoa. Kirjoita kuville tai infograafeille tekstivastine

sisallédnhallintaohjelmassa.

* Jata tekstivastine tyhjaksi, jos kuvan sisalto ei ole olennainen tai se selviaa
ymparoivasta tekstista.

* Jos kuva on linkki, tekstivastine kertoo linkin kohteen.

 Linkita harkiten: mieti, mika lisatieto on kayttajan kannalta oleellista. Sijoita
linkit kappaleen tai koko tekstin loppuun.

* Kirjoita linkkiteksti niin, etta se kuvaa, mihin sivulle linkki vie tai mita
linkista tapahtuu.

* Jos linkitat selkokieliselta sivulta yleiskieliselle, merkitse tama nakyviin.
(Esim. sivu ei ole selkokielinen, liséd tietoa yleiskielella.)
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Esimerkki tekstivastineesta

SUOMESSA 11-14 %

VAESTGSTA TARVITSEE
SELKOKIELTR ~‘3aaas

itk

e Tekstivastine: "Suomessa 11-14 % vaestosta tarvitsee selkokielta.
Suomen kartta ja kymmenen hahmoa, joista yksi on erilainen.”

* Jos infografiikassa on paljon tietoa, se pitaa kirjoittaa leipatekstiin.
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Tarkista tekstisi

* Anna tekstin levata hetki ja kay se sitten lapi.
 Tarkista oikeinkirjoitus ja korjaa kirjoitusvirheet.
 Tarkista, etta tekstin rakenne on looginen ja otsikot vastaavat sisaltoja.
e Kay viela lapi tekstissa esiintyvat kasitteet ja seka niiden selitykset.

* Mieti, ovatko kaikki yksityiskohdat todella tarpeen.

* Mieti myos vastakkaisesti: sisaltadako kirjoituksesi tarpeeksi uutta
tietoa vai oletko toistanut vain itsestaanselvyyksia.

 Lue teksti d3neen. Adneen lukeminen auttaa huomaamaan
sisall6lliset aukot ja tekstin epaloogisuudet.

SAAVUTA



Tarkista tekstisi

* Anna teksti luettavaksi toiselle (selko)kirjoittajalle.

* Anna teksti luettavaksi aiheen asiantuntijalle.

 Jos tekstisi kasittelee aihetta, jonka asiantuntija et itse ole, tarkistuta se
asiantuntijalla.

* Asiantuntijalle on hyva selittaa selkotekstin tavoitteita ja kuvata selkolukijaa.

SAAVUTA



Hae selkotunnustal

* Selkotunnus kertoo siita, etta julkaisu noudattaa selkokielen
kriteereja seka kielen etta ulkoasun osalta.

 Jos tunnusta hakee verkkosivulle, tarkastetaan myads sivun
helppokayttoisyys.

* Tunnus myos auttaa pitamaan ylla selkokielen laatua ja
helpottaa selkokielta tarvitsevia ihmisia loytamaan itselleen

sopivaa luettavaa. -
e Selkotunnus on ilmainen, ja sen myontaa Selkokeskus. ’
Lisatietoa ja hakuohjeet Selkokeskuksen verkkosivulla.

SELKO

SAAVUTA


https://selkokeskus.fi/koulutukset-ja-tekstipalvelut/hae-selkotunnusta/

Puhu selkokielta! r.

© Selkokeskus



Keskusteluja on erilaisia

* Osa keskusteluista on vapaampia, osassa on tietty tavoite. Eri
keskusteluissa kaytetaan kielta eri tavoin.

» Keskustelua ohjaavat tarkat ennakko-odotukset normaalista
kaytoksesta. Normaalin olettaminen auttaa ennakoimaan ja

toimimaan eri tilanteissa sopivalla tavalla. "Normaaliutta” ei huomaa.

* Erilaisia keskusteluja yhdistavia piirteita ovat esimerkiksi
e automaattisuus ja keskustelun lainalaisuuksien hallinta
* vhteistyo ja keskustelun edistaminen

* kehonkieli
* kielenkdaytdn nopeus ja sanotun korjaaminen.

SAAVUTA



Selkokielta puhumaan

* Selkopuheen periaatteet ovat hyva apukeino vuorovaikutuksessa
selkokielta tarvitsevan ihmisen kanssa.

* Sinun ei tarvitse tai edes pida olla selkouutisten lukija, normaali
puhekieli on paras puhumisen muoto.

e Tarkeinta on aito halu kohdata puhekumppani ja rakentaa
vuorovaikutusta yhdessa hanen kanssaan.

SAAVUTA



Keskustelu selkokielta tarvitsevan ihnmisen
kanssa

* Epasymmetrista vuorovaikutusta, jossa keskustelijoiden kielelliset
taidot ja vuorovaikutustaidot eri tasoilla.

* Epasymmetrisyys voi nakya
» keskustelijoiden tiedon maarassa
 |aakari / potilas
» keskustelijoiden erilaisissa rooleissa
* haastattelija / haastateltava

* keskustelijoiden kielellisissa taidoissa
 didinkielinen keskustelija / vierasta tai toista kieltd puhuva keskustelija

e kaikissa naissa.

SAAVUTA



Selkokielta tarvitsevien ihmisten vaikeudet
vuorovaikutuksessa

Pysyva kielellisen tuen tarve, esim.
e abstraktit ja vieraat puheenaiheet tai kuvallinen kieli
* myontyvyystaipumus
* puheen, ilmeiden ja savyn tulkitseminen
 Kielitaidon heikentyminen, esim.
* vaikeus |6ytaa ja tuottaa sanoja = voi johtaa turhautumiseen

e orientoitumisen vaikeudet
» keskustelu, jossa monia osanottajia

e Suomi tai ruotsi ei ole aidinkieli, esim.
* sanavaraston laajuus ja suomen kielen rakenteiden hallinta
* uskaltautuminen keskusteluun
* suomalaisen keskustelukulttuurin tunteminen

SAAVUTA



Selkopuheen periaatteet

Orientointi, puhekumppanin tukeminen ja kohtaaminen
Helpot sanat ja rakenteet puheessa
Ei-kielelliset keinot puheen tukena

Ymmarryksen tarkistaminen ja puheen korjaaminen

© Selkokeskus



Orientoiminen

e Sanoita tilannetta: mita on tarkoitus
tehda tai mista aiheesta puhua.

Nyt puhutaan
kuulijan
orientoimisesta.

Seuraavaksi tehdaan

tehtava aiheesta.

* Mieti, mita voit kayttaa orientoimisen
tukena: kuvat, esineet.

* Jos tilanteeseen sopii, kirjaa nakyville,
mita tehdaan ja missa jarjestyksessa.

e Kun siirrytaan tekemisesta toiseen,
kerro, mita seuraavaksi tapahtuu.

SAAVUTA




Tuttu asia ensin!

* Mieti, missa jarjestyksessa esitat asiat.
* Lahde liikkeelle tutusta asiasta.
* Puhu yhdesta asiasta kerrallaan.

* Varsinkin toimintaohjeissa kiinnita huomiota siihen, etta viittaat
johdonmukaisesti
e aikaan
* paikkaan
* henkil6ihin.
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Vuorotellen

* Anna aikaa vastata ja reagoida. Al3 tayta hiljaisia hetkizd omalla
puheellasi.

e Kiinnita huomiota siihen, ettei keskustelusta tule kuulustelumainen.
Rakenna keskustelua yhdessa puhekumppanisi kanssa hanen taitonsa
huomioiden.

* Puhekumppanisi voi tarvita tukea vuorotteluun:
* tietyn aiheen nostaminen uudelleen esiin
» keskustelu siita, mista keskustellaan
* kysymykset.
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Voit vieda keskustelua eteenpain kysymyksilla

* Avoin kysymys
®

* Mista sina pidat?

* Mitd haluaisit tehda? q
 Vaihtoehtokysymys o

e Juotko kahvia vai teeta? ?
e Haluatko menna elokuviin vai ravintolaan?

 Kylla/ei-kysymys
* Haluatko lainata taman kirjan?
* Mennaanko elokuviin?

* Hyddynna monipuolisesti erilaisia
kysymystyyppeja.
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Puhutun kielen rakenteet

Puhutun kielen rakenteet ovat erilaisia kuin kirjoitetun kielen. Esimerkiksi
taytesanat, eparointi ja asian uudelleenmuotoilu kuuluvat puheeseen.

Suosi suoraa sanajarjestysta ja lyhyita ilmauksia.
Kerro kuka tekee ja mita han tekee etenkin, jos annat ohjeita.

lImaise neutraali tosiasia indikatiivilla.
* Viimeinen palautuspdivéd on 23.4.

Kehota ja kannusta imperatiivilla.
* Palauta lomake viimeistdén 23.4.

Valta kirjakielelle tyypillisia rakenteita, kuten lauseenvastikkeita.

Kerro vain yksi tarkea asia yhdessa puheenvuorossa.

SAAVUTA



Puheen rytmi ja puhenopeus

* Mieti omaa luonnollista puherytmiasi: oletko nopea vai hidas puhuja?
Hidasta puhettasi tarvittaessa.

* Rytmita puhe sopiviksi kokonaisuuksiksi.
* Al4 venyta puhetta tai pida taukoja epaluonnollisissa kohdissa.

Puhu vahan
hitaammin!

SAAVUTA



Tauot

* Tauoilla on puheessa monia tehtavia: niilla rytmitetaan puhetta,

varataan aikaa, tarjotaan toiselle puhevuoroa, viestitetaan ongelmista
jne.

* Tauot helpottavat ymmartamista silloin, kun ne sijoittuvat puhutun
jakson reunoille.

 Joka sanan valissa tauottaminen vaikeuttaa ymmartamista, koska se
pidentaa aikaa, jossa tyomuisti kasittelee puhetta.




Korosta ja toista

* Toista sana, joka nayttaa aiheuttavan vaikeuksia.
* Toistaminen on hyva tapa korostaa tarkeita asioita puheessa.
* \Jaro maneerimaista toistamista, se vaikeuttaa ymmartamista.




Voit tukea puhetta erilaisilla keinoilla

* Hyodynna puheen tukena esimerkiksi
* ilmeita
* eleita
* kuvia
* piirtamista
* esineita.




Puhetta korjataan kaiken aikaa

* Puheen korjaaminen on keskustelussa tavallista.

Puheen
* Korjaamisen tarvetta voivat aiheuttaa esimerkiksi korjaaminen on

 omat "lipsahdukset” tai kielivirheet harvtigjgfltizt;eiku
* kuulemisen vaikeudet

* ymmarrysvaikeudet

* vaikeus hyvaksya sita, mita toinen sanoo.
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Ymmarrysvaikeudet kuuluvat keskusteluun

* My6s ymmarrysvaikeudet ovat tavallisia keskusteluissa, mutta niita
voi olla vaikea myontaa.

* Vieraamman ihmisen kanssa ymmarrysvaikeuksia on hankalampi kasitella
kuin tutumman kanssa.

* Ymmarrysvaikeuksien kasittelyyn liittyy toisinaan kasvojen
menettamisen pelkoa, joka saa osallistujat yleensa suojelemaan seka
omia etta toistensa kasvoja.

* Ymmarrysvaikeuksia usein ohitetaan, kun niiden pelataan saattavan
jonkun puhujan noloon valoon.
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Osallisuus

Osallisuus, tunne yhteisesta keskustelusta,

ei ehka synnykaan vuorovaikutuksen sujuvuudesta ja
ongelmattomuudesta, vaan kokemuksesta,

etta kohdattuihin vaikeuksiin ratkaisut |6ydettiin yhdessa.

(Leealaura Leskela, 2012)




Tuumaustauko, jaa chatissa

Mitka ovat sinun vahvuutesi tilanteissa,
joissa tarvitaan erityisen selkeaa viestintaa?

Missa viela haluat kehittya?




Katse tulevaan

* Mika on seuraava askel?

* Onko sinulla tydn alla jokin konkreettinen teksti, johon voit soveltaa
taman koulutuksen asioita?

* Onko selkokirjoittamista mahdollista tehda aluksi esimerkiksi
tyoparina?

* Onko sinulla tulossa jokin tilanne, jossa on hyotya selkokielisen
puheen ohjeista?

e Tarvitsetko lisatietoa selkokielesta?
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Arvostamme palautettasi!

https://link.webropol.com/s/evi260423 SA AV U TA




Kiitos, kun olit mukana!

Jaiko jokin mietityttamaan? Haluatko
antaa palautetta? Laita viestia
eliisa.uotila@helsinki.fi tai
jenni@saavuta.fi.

SAAVUTA
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Yhteystiedot

Saavuta Asiantuntijapalvelut Oy
}@{ puhelin 050 354 1456
A info@saavuta.fi

WWW.Saavuta.fi

/ Syventava tyopaja selkokielesta? Saavutettavuusarviointi
[l  sivustollenne? Ota yhteytti ja pyyda tarjous
myynti@saavuta.fi.
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