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tarkein!

Lukija on




Lukija

Kirjoita lukijan
nakokulmasta.

Suuntaa sanasi lukijalle.
Suosi sina-muotoa.
Mieti, mita tietoja lukija
tarvitsee.

Valitse sopiva ja kohtelias
savy.

Yleiskielella:

Ja jos kavisikin niin, etta palveluksen
suorittamiseen tulisi mutkia matkaan,
kannattaa muistaa: yksin ei koskaan
tarvitse hajollla.

Selkokielella:

Jos asepalveluksen kanssa tulee

vaikeuksia, et ole yksin. rl/




Sina-muoto selkeyttaa tekstia

TyOpajalla noudatetaan hyvia kaytostapoja
(tervehditaan, huomioidaan muut ihmiset,
kaytetaan asiallista kielta).

Noudata hyvia kaytostapoja tyopajalla
(tervehdi, huomioi muut ihmiset,
kayta asiallista kielta)

Valmentautujan on ilmoitettava tyopajalle
nimi- tai osoitetietojen muutoksista.
Ilmoita tyopajalle,
jos nimesi tai osoitteesi muuttuu.



Kokonaisuus ja sisalto

Kirjoita tarkein asia

alkuun. Yleiskielella:
vtd k : ikoi Ja jos kavisikin niin, etta palveluksen
Kayta uvaavia otsikoita. suorittamiseen tulisi mutkia matkaan,
Kéyté valiotsikoita kanr)attaa muistaa: yksin ei koskaan
] tarvitse hajollla.
runsaasti.

Pida kappaleet lyhyina.
Rajaa ja karsi tekstin

o Tee g e e Jos asepalveluksen kanssa tulee
sisaltoa. vaikeuksia, et ole yksin. ,17

Selkokielella:




TYOPAJA X:N SAANNOT

Valmentautujalla on henkilokohtainen tydaika, jota noudatetaan.

Pajalla PAIHTYNEEMNA tai HUUMAUSAINEIDEN VAIKUTUKSEN ALAISENA OLEMINEN ON
KIELLETTYA! Henkilokunnalla on cikeus puhalluttaa valmentautuja ja ohjata tarvittaessa verikokeisiin.

30 minuutin mydhadstyminen johtaa rahattomaan pdivaan ja valmentautuja ldhetetadn kotiin.
Kahvitauko on KAKSI KERTAA paivdssa klo: 09.00-9.15 ja 13.00-13.15
Ruckatauko on klo: 11.00-11,30.

Tydpajalla tupakointi on sallittu VAIN TAYSIHKAISILLE TUPAKKAPAIKALLA KERRAN TUNMISSA.
Tupakointizlueen siisteydesta huolehtii jokainen omalta osaltaan!

Kannykka saa olla mukana, sita sa3 kayttas VAIN TAUOILLA.
Tydpajalla El LAINATA rahaa tai tupakkaa.

Tyopajalla noudatetaan hyvia kaytdstapoja. (tervehditaan, huomioidaan muut ihmiset, ei kiusata ja
kdytetasdn asiallista kieltd.)

Pida huoli OMISTA ASIOISTASI, ALA SEKAANMNU TOISTEN ASIOIHIN.
Foissaolot ilmoitetaan AINA XLLE.

Sairauspoissaclosta tarvitaan AINA terveydenhoitajan- tai ldakarintodistus.
LUVATTOMAT POISSAOLOT johtavat pajajakson KATKEAMISEEN.
VALMENTAUTUJALLA ON VAITIOLOVELLISUUS.

Tyopaja Junkin sdanndt on kayty ldpi valmentautujan kanssa. Valmentautuja on ymmartdnyt saannot ja

sitoutuu niiden noudattamiseen ja hyvaksyy ne allekirjoittamalla. Valmentautujalle on annettu kirjallisena
oma kappale tydpajan saanndistd.



Auta lukijaa

Valiotsikoiden
avulla lukija
|0ytaa itselleen
tarkean tiedon
helposti ja
nopeasti

otsikoilla

TYOPAJAN SAANNOT

» \almentautujalla on henkildkohtainen tydaika, jota taytyy noudattaa.

#  Tule pajalle selvdna. Paihtyneend tai huumausaineiden vaikutuksen alaisena oleminen on
kiellettyd! Henkildkunnalla on cikeus puhalluttaa valmentautuja ja ohjata tarvittaessa
verikokeisiin.

» 30 minuutin mydhdstyminen johtaa rahattomaan paivdan ja valmentautuja ldhetetdén
kotiin.

» Kannykkd saa olla mukana, mutta sitd saa kdyttaa vain tauoilla.

»  Tyopajalla ei lainata rahaa tai tupakkaa.

# Moudata hyvid kiytostapoja (tervehdi, huomiol muut ihmiset, 3l3 kiusaa ja kayta asiallista
kieltd).

» Pidd huoli omista asioistasi, 18 sekaannu toisten asioihin.

» \almentautujalla on vaitiolovellisuws.

TAUOT
» Kahwvitauko on kaksi kertaa paivassa: kello 5.00-9.15 ja 13.00-13.15
# Ruokatauko on kello 11.00-11.30.

TUPAKOQINTI
®  Tupakointi on sallittu vain téysi-ikdisille.
# Tupakoida saa kerran tunnissa tupakkapaikalla.
Muista siivota jalkesi.

POISSADLOT
* |llmoita poissaclot aina x:IIEI.
# Jos olet pois sairauden takia, tarvitset aina terveydenhoitajan- tai |ddkdrintodistuksen.
® Jos olet pois ilman lupaa, pajajaksosi loppuu.
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Tiedon maara

Vahenna informaatiota

® Keskity olennaiseen,
karsi lukijaa turhaan rasittava tieto.

® Lyhenna tekstia rohkeasti.
Poista virkkeista turhat sanat.

e Al3 kuitenkaan tee tekstista liian tiivista.

Lisaa informaatiota
® Usein pitaa lisata yleistietoa.
® Usein pitaa selittaa sanoja, asioita
ja asioiden valisia suhteita.

® Jos aihe on abstrakti,
anna siita konkreettisia esimerkkeja.



Sanat

Kayta tuttuja ja helppoja
arkipaivan sanoja.

Suosi lyhyita,
konkreettisia ja
kotoperaisia sanoja.

Valta pitkia, abstrakteja,
kuvallisia ja vanhoja
sanoja.

Selita tai korvaa vaikeat
sanat ja kasitteet.

Yleiskielella:

Ja jos kavisikin niin, etta palveluksen
suorittamiseen tulisi mutkia matkaan,
kannattaa muistaa: yksin ei koskaan
tarvitse hajoilla.

Selkokielella:

Jos asepalveluksen kanssa tulee

vaikeuksia, et ole yksin. r‘
/A




Yleiskielesta selkokieleen

Talla lomakkeella Etsivasta tyosta siirtyvan
asiakkaan palvelusuhteita koskevien suunnitelmien

ja kontaktien hoito- ja yllapitovastuu siirtyy
vastaanottavalle

ESIMERKIKSI NAIN:

Annan luvan siihen,

Y/ ettd Etsiva tyo siirtaa tietoni eteenpain.
l Jatkossa suunnitelmistani ja palveluistani

SELKO pitaa huolen

www.intory.fi/etsiva-nuorisotyo/etsivalle-nuorisotyontekijalle/
materiaalit/tyokaluja-ja-menetelmia/



https://www.intory.fi/etsiva-nuorisotyo/etsivalle-nuorisotyontekijalle/materiaalit/tyokaluja-ja-menetelmia/
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Rakenteet

Suosi lyhyita lauseita

ja virkkeita.

Kerro yhdessa lauseessa
yvksi tarkea asia.

Kayta helppoja
peruslauseita:
joku tekee jotakin.

Kayta mahdollisimman

helppoa muotoa sanasta.

Muista tarkeat
pikkusanat: kun, ja,
mutta, koska, kuitenkin

Yleiskielella:

Ja jos kavisikin niin, etta palveluksen
suorittamiseen tulisi mutkia matkaan,
kannattaa muistaa: yksin ei koskaan
tarvitse hajoilla.

Selkokielella:

Jos asepalveluksen kanssa tulee

vaikeuksia, et ole yksin. rl/

SELKO
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Helpot ja vaikeat sijamuodot?

perusmuoto
essiivi
genetiivi
partitiivi
translatiivi
inessiivi
elatiivi
illatiivi
adessiivi
ablatiivi
allatiivi
abessiivi
instruktiivi

komitatiivi

hakulomake
hakulomakkeena
hakulomakkeen
hakulomaketta
hakulomakkeeksi
hakulomakkeessa
hakulomakkeesta
hakulomakkeeseen
hakulomakkeella
hakulomakkeelta
hakulomakkeelle
hakulomakkeetta
hakulomakkein

hakulomakkeineen

hakulomakkeet
hakulomakkeina
hakulomakkeiden
hakulomakkeita
hakulomakkeiksi
hakulomakkeissa
hakulomakkeista
hakulomakkeisiin
hakulomakkeilla
hakulomakkeilta
hakulomakkeille

hakulomakkeitta

hakulomakkein

hakulomakkeineen
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Kayta lyhyita peruslauseita

Nuorelle on tehty suunnitelma, ’l/

joka perustuu hanen tavoitteisiinsa. ¢ %o

Nuorelle on laadittu yksilollinen suunnitelma,
joka pohjautuu hanen sopimuksensa tavoitteisiin.

Jokaiselle nuorelle on laadittu yksilollinen
suunnitelma, joka pohjautuu hanen sopimuksensa
tavoitteisiin ja on tarkistettu/tullaan tarkistamaan

yhdessa viranomaisen, nuoren ja valmentajan
kanssa yhteistyodssa.
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Muista selko-ohjeet myos viesteissa

Hei. Yritin tavoitella sinua
puhelimitse, silla sain tiedon
ammattioppilaitokselta, etta
opintosi on keskeytyneet. Oppilaitos
tekee etsivaan nuorisotyohon lain
velvoittamana ilmoituksen. Olisin
halunnut tiedustella mika tilanteesi
on? Voin tarjota tukea monenlaisissa
asioissa esim. opiskelu ja tyo,
talousasiat, asuminen ja arjen asiat,
luottamuksellista keskustelutukea
tai vapaa-ajankysymykset. Palvelu
on sinulle taysin vapaaehtoista

ja luottamuksellista. Olen
vaitiolovelvollinen. Otan sinuun
yhteytta lahipdivina uudelleen.

T. Karo 6.47 W/

» don vt endsy
s\ ()] 1 \V ‘ (aye ] “
VLU VICOL



Sama selkokielella

SELKO

Hei!

Yritin soittaa sinulle. Olen Karo
etsivasta nuorisotyosta. Sain
koululta tiedon, etta opintosi ovat
keskeytyneet. Mika tilanteesi on nyt?
Voin auttaa sinua esimerkiksi naissa
asioissa:

- opiskelu ja tyo

* raha-asiat

* asuminen ja arjen asiat
* vapaa-aika.

Palvelu on sinulle taysin
vapaaehtoista ja luottamuksellista.
Soitan sinulle lahipaivina uudelleen.

T. Karo etsivasta nuorisotyosta
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Hei. Yritin tavoitella sinua
puhelimitse, silla sain tiedon
ammattioppilaitokselta, etta

opintosi on keskeytyneet. Oppilaitos
tekee etsivaan nuorisotyohon lain
velvoittamana ilmoituksen. Olisin
halunnut tiedustella mika tilanteesi
on? Voin tarjota tukea monenlaisissa
asioissa esim. opiskelu ja tyo,
talousasiat, asuminen ja arjen asiat,
luottamuksellista keskustelutukea
tai vapaa-ajankysymykset. Palvelu
on sinulle taysin vapaaehtoista

ja luottamuksellista. Olen
vaitiolovelvollinen. Otan sinuun
yhteytta lahipaivina uudelleen.

T. Karo 6.47 W/

6.42 W/

-0 Q



Somepaivittajan muistilista

® muista selkokielen perusohjeet

® ala esita tekstia vain kuvassa,
laita sama tieto my0os tekstina

® nimet tai aihetunnisteet eivat
sotke tekstin hahmottamista:

MEILLA ON AIKAA

O Jos aihetunniste koostuu useammasta sanasta,
aloita sanat isolla #EtsivaNuorisotyo

O Jos nimimerkki on vaikea hahmottaa, mieti,
voitko kayttaa postauksessa tagayksen lisaksi
henkilon oikeaa nimea
(vrt. Matti Meikalainen > @MeigaMaza).

O Kayta aihetunnistetta tai @nimea perusmuodossa,
jos mahdollista.
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Wilr intolaiset « Following

il intolaiset Saapumisera 2/2021
huomio! Etsivé nuorisotyd toivottaa
kaikille tdnaan asepalveluksensa
aloittaville varusmiehille ja -naisille
sarmia inttipaivia.

Ja jos kavisikin niin, ettad palveluksen
suorittamiseen tulisi mutkia matkaan,
kannattaa muistaa: yksin ei koskaan
tarvitse hajoilla. Apu on lahella niin
varuskunnassa kuin sen
ulkopuolellakin. Sosiaalikuraattorit
ovat alokkaiden hyvinvoinnin tukena
Jokaisessa joukko-osastossa.

Mikali palvelus keskeytyy ja
suunnitelmat menevat uusiksi, on
Aikalisan paikka. Kuraattorien kanssa
yhteisty6ta tekevat etsivat

e S RIIN e A R

MEILLA ON AIKAA
JUST SUN JUTUILLE! :ikg M

JULY 5



18

Ohjeiden kirjoittaminen

- Pida ohjeet lyhyina
ja selkeina.

- Pilko ohje pieniin
osiin.

- Kayta kaskymuotoa
ja sina-muotoa.

- Numeroidut luettelot
helpottavat
hahmottamista.

Smoothie eli pirtelo 2 annosta

Valineet: korkea astia, mitta,
sauvasekoitin

1 banaani @ -4
1dl mustikoita = ¥

2 dl maitoa i

1 dl jugurttia ‘ S "‘

1. Kuori ja paloittele banaani.
2. Laita kaikki aineet astiaan.

3. Sekoita sauvasekoittimella,
kunnes smoothie on tasaista.

4. Kaada laseihin.



Selkokuva auttaa
vymmartamaan tekstia

® Valitse kuva, joka liittyy tekstiin ja tukee sita.
® Huomioi kuvan tunneviesti.

® Kuva on riittavan suuri.

® Kuva on hyvalaatuinen ja selkea.

® Rajaa turhia yksityiskohtia pois.

—— — l

Ja kuinka kavikaan!

Warkullinen juustonpala

I &
shun,

Kuvassa presidentts P.E. Svinhufvud pitaa
puhetta radiossa 1930-luvulla
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Lahde: papuri.papunet.net



papuri.papunet.net/#/

Kuvat tueksi

kaulaliinan,

Langasta voi neuloa pipon,

lapaset, sukat tai villapaidan.

Lahteet: Selkosanomien kuvauutiset

. Ripottele jauhoja taikinan paalle.

. Taputtele taikina kdsin tasaiseksi

pyoreaksi levyksi. Levy saa olla noin 1
cm:n paksuinen.

. Jaa levy neljdan osaan taikinapyoralla.

Mirja Manninen. Onnistu keittiossa! Onnistu leivonnassa.



https://selkosanomat.fi/kuva/

Kuvia ja tyokaluja

« Papunetin kuvapankki ja kuvatyokalu
papunet.net/materiaalia/kuvatyokalu

« Papuri-tyokalu verkkokirjojen tekemiseen
papuri.papunet.net

« AmmE-kuvapankki Muista ném!
www1l.edu.fi/amme2/

@&

Al juo alkoholia, jos: Mieti nditd kysymyksia:
—olet raskaana. - Kuinka usein juot alkoholia?
—sinulla on sairaus tai vamma, - Kuinka paljon juot alkohelia
jota juominen pahentaa. kerralla?

—sinulla on krapula. - Kuinka usein olet humalassa?
- et pysty hillitsernaan - Miten juomisesi vaikuttaa
juomnista. sinuun?

- olet poissa koulusta - Miten juomisesi vaikuttaa
tai toista juormnisen takia. muihin ihmisiin?

- olet humalassa vikivaltainen - Miten juominen vaikuttaa
tai haastat riitaa. perheeseesi?

- joudut humalassa — Miten juominen vaikuttaa
tapaturmiin. tydhdosi tai opiskeluusi?

— juomisesi huolestuttaa - Miten juominen vaikuttaa
laheisidsi. nukkumiseesi?

autokorjaamo auton akku

Testaa itsesi: Paljonko juot alkoholia? (Selvis-hanke 2020)



https://ehyt.fi/wp-content/uploads/2020/08/audit_selkokieli_sahkoinen-versio_s.pdf
https://papunet.net/
papuri.papunet.net
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Tee tekstista helppolukuista
myos visuaalisesti

fontti on selkea ja riittavan iso
tekstin ja taustan valinen kontrasti on hyva

taitto on ilmava

painettu teksti on rivitetty selkoperiaatteiden
mukaan

O rivilla on enintaan 60 merkkia

O lause alkaa mielellaan aina rivin alusta

O yhteen kuuluvat sanat ovat samalla rivilla

e verkkotekstin palsta on kapea



Kokonaisuus on helppo lukea
ja hahmottaa

> A AP P

<4

F o) b

O

2 ERILAISIA
TYOSUHTEITA

Tarkista aina tyésopimuksesta,
millainen tydsopimus sinulla on.

Ty6sopimus voi olla vakituinen tai maaraaikainen.

Jos tydsi on maaraaikainen,
varmista, etta siihen on péteva syy.

Tyo voi olla kokoaikainen tai osa-aikainen.

Jos mahdollista, dla tee nollatuntisopimusta.
Silloin et ehké saa palkkaa.

v

J

SELKO

VAKITUINEN VAI
MAARAAIKAINEN TYO?

Vakituinen tyo tarkoittaa,

etta tydsopimus on voimassa toistaiseksi.
Tyosopimukseen ei ole kirjoitettu

tyon paattymisaikaa.

Ty6 jatkuu niin kauan,

kunnes tyontekija tal tyonantaja

haluaa lopettaa eli irtisanoa tydsuhteen.
Yleensa tyosopimuksen pitaa olla vakituinen.
Jos tydsopimuksesi on vakituinen,

sinua kutsutaan vakituiseksi tyontekijaksi.

Maééardaikainen tyo kestaa vain sen ajan,
joka tydsopimuksessa lukee.
Tydsopimukseen on kirjoitettu tydn paéttymisaika.

Lahde: Tyoelaman pelisadannot SAK



https://www.sak.fi/serve/tyoelaman-pelisaannot-2020-pdf
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Etsivd nuorisotyd

15-29-vuotias nuori, etsivd nuorisotyd auttaa sinua selkiyttdmaan eldmantilannettasi ja tulevaisuudensuunnitelmiasi.

Ota yhteyttd jos

et tieda mista saisit apua
kaipaat tukea taman hetkisessi eldmantilanteessasi tai tulevaisuuden suunnittelussa

kotoa |&hteminen ja asiciden hoitaminen tuntuu vaikealta
olet ilman tyd- tai opiskelupaikkaa tai etsit tekemistd arkeen
etsit jotain muuta palvelua

HARR As-’?*@
TUKSET

OPISKELU
’% Terveys ¥
-f.ummo&rﬁ

TY6 E%, e M8

PR T AN ,
wATTE Jﬂ

tm.mvé.




Lisatietoa

® Selkokieli

(Leealaura Leskela 2019)

® uusin tieto selkokielesta ja saavutettavuudesta
® Kirjoitettu ja puhuttu selkokieli
® tekstin visuaalisuus

® Selkokirjoittajan tekstilajit

(Leealaura Leskela & Auli Kulkki-Nieminen 2015)

® tekstilajikohtaisia kirjoitusohjeita
ja vinkkeja selkokielen kirjoittajille

® Selkokielen kasikirja
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(Hannu Virtanen, 2009)
® perustietoa selkokielesta
¢ kommentoidut selkokirjoitusohjeet

77 Selkokeskus

SELKOKIELI

Saavutettavan kielen opas

Selkokielen
kasikirja

j gy

-

Selkokirjoittajan
tekstilajit
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Suuret sanat ja pienet sanat

Al koskaan pelkaa pitkia, suuria sanoja.
Suuret sanat merkitsevat pienia asioita.

Kaikki suuret asiat sanotaan pienilla sanoilla
sellaisilla kuin ilo ja itku, sota ja rauha.
Tai maa, metsa, paiva, onni, koti, syli.

Opi kayttamaan pienia
sanoja suurista asioista.

Se on vaikeaa.

Mutta pienilla sanoilla sanot,
mita todella tarkoitat.

Kun et tieda, mita tarkoitat,
kayta silloin pitkia, suuria sanoja

— ja usein hamays onnistuu. Runo Arthur Kudner
Kaannds Ari Sainio
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