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Lukija on tärkein!



Lukija

• Kirjoita lukijan 
näkökulmasta.

• Suuntaa sanasi lukijalle.
Suosi sinä-muotoa.

• Mieti, mitä tietoja lukija 
tarvitsee.

• Valitse sopiva ja kohtelias 
sävy.
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Yleiskielellä: 

Ja jos kävisikin niin, että palveluksen 

suorittamiseen tulisi mutkia matkaan, 

kannattaa muistaa: yksin ei koskaan 

tarvitse hajoilla.

Selkokielellä: 

Jos asepalveluksen kanssa tulee 

vaikeuksia, et ole yksin.
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Sinä-muoto selkeyttää tekstiä

Työpajalla noudatetaan hyviä käytöstapoja 
(tervehditään, huomioidaan muut ihmiset, 
käytetään asiallista kieltä). 

→ Noudata hyviä käytöstapoja työpajalla 
(tervehdi, huomioi muut ihmiset, 
käytä asiallista kieltä) 

--------------------------------------------------------

Valmentautujan on ilmoitettava työpajalle 
nimi- tai osoitetietojen muutoksista. 

→Ilmoita työpajalle, 
jos nimesi tai osoitteesi muuttuu.



Kokonaisuus ja sisältö

• Kirjoita tärkein asia 
alkuun.

• Käytä kuvaavia otsikoita.

• Käytä väliotsikoita 
runsaasti.

• Pidä kappaleet lyhyinä. 

• Rajaa ja karsi tekstin 
sisältöä.
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Auta lukijaa otsikoilla
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Väliotsikoiden 
avulla lukija 

löytää itselleen 
tärkeän tiedon 

helposti ja 
nopeasti



Tiedon määrä

Vähennä informaatiota

• Keskity olennaiseen, 
karsi lukijaa turhaan rasittava tieto.

• Lyhennä tekstiä rohkeasti. 
Poista virkkeistä turhat sanat.

• Älä kuitenkaan tee tekstistä liian tiivistä.

Lisää informaatiota

• Usein pitää lisätä yleistietoa.

• Usein pitää selittää sanoja, asioita 
ja asioiden välisiä suhteita.

• Jos aihe on abstrakti, 
anna siitä konkreettisia esimerkkejä.
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Sanat

• Käytä tuttuja ja helppoja 
arkipäivän sanoja.

• Suosi lyhyitä, 
konkreettisia ja 
kotoperäisiä sanoja.

• Vältä pitkiä, abstrakteja, 
kuvallisia ja vanhoja 
sanoja.

• Selitä tai korvaa vaikeat 
sanat ja käsitteet.
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Yleiskielestä selkokieleen

Tällä lomakkeella Etsivästä työstä siirtyvän 
asiakkaan palvelusuhteita koskevien suunnitelmien 
ja kontaktien hoito- ja ylläpitovastuu siirtyy 
vastaanottavalle _________.

ESIMERKIKSI NÄIN:

Annan luvan siihen, 
että Etsivä työ siirtää tietoni eteenpäin. 
Jatkossa suunnitelmistani ja palveluistani 
pitää huolen _______________.

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

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


Rakenteet

• Suosi lyhyitä lauseita 
ja virkkeitä. 

• Kerro yhdessä lauseessa 
yksi tärkeä asia.

• Käytä helppoja 
peruslauseita: 
joku tekee jotakin.

• Käytä mahdollisimman 
helppoa muotoa sanasta.

• Muista tärkeät 
pikkusanat: kun, ja, 
mutta, koska, kuitenkin  
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Helpot ja vaikeat sijamuodot?
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Käytä lyhyitä peruslauseita

Nuorelle on tehty suunnitelma, 
joka perustuu hänen tavoitteisiinsa. 

Nuorelle on laadittu yksilöllinen suunnitelma, 
joka pohjautuu hänen sopimuksensa tavoitteisiin.

Jokaiselle nuorelle on laadittu yksilöllinen 
suunnitelma, joka pohjautuu hänen sopimuksensa 
tavoitteisiin ja on tarkistettu/tullaan tarkistamaan 
yhdessä viranomaisen, nuoren ja valmentajan 
kanssa yhteistyössä.
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Muista selko-ohjeet myös viesteissä
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Sama selkokielellä
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Somepäivittäjän muistilista

• muista selkokielen perusohjeet

• älä esitä tekstiä vain kuvassa, 
laita sama tieto myös tekstinä

• nimet tai aihetunnisteet eivät 
sotke tekstin hahmottamista:

o Jos aihetunniste koostuu useammasta sanasta, 
aloita sanat isolla #EtsiväNuorisotyö 

o Jos nimimerkki on vaikea hahmottaa, mieti, 
voitko käyttää postauksessa tägäyksen lisäksi 
henkilön oikeaa nimeä 
(vrt. Matti Meikäläinen > @MeigäMaza).

o Käytä aihetunnistetta tai @nimeä perusmuodossa, 
jos mahdollista.
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Ohjeiden kirjoittaminen

Smoothie eli pirtelö 2 annosta

Välineet: korkea astia, mitta, 
sauvasekoitin

1 banaani

1 dl mustikoita

2 dl maitoa

1 dl jugurttia

1. Kuori ja paloittele banaani.

2. Laita kaikki aineet astiaan.

3. Sekoita sauvasekoittimella, 
kunnes smoothie on tasaista.

4. Kaada laseihin.

- Pidä ohjeet lyhyinä 
ja selkeinä. 

- Pilko ohje pieniin 
osiin.

- Käytä käskymuotoa 
ja sinä-muotoa.

- Numeroidut luettelot 
helpottavat 
hahmottamista.



Selkokuva auttaa 
ymmärtämään tekstiä

• Valitse kuva, joka liittyy tekstiin ja tukee sitä.

• Huomioi kuvan tunneviesti.

• Kuva on riittävän suuri. 

• Kuva on hyvälaatuinen ja selkeä.

• Rajaa turhia yksityiskohtia pois.
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Lähde: papuri.papunet.net

papuri.papunet.net/#/


Kuvat tueksi

Lähteet: Selkosanomien kuvauutiset
Mirja Manninen. Onnistu keittiössä! Onnistu leivonnassa.

https://selkosanomat.fi/kuva/


Kuvia ja työkaluja

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

• Papunetin kuvapankki ja kuvatyökalu 
papunet.net/materiaalia/kuvatyökalu

• Papuri-työkalu verkkokirjojen tekemiseen
papuri.papunet.net

• AmmE-kuvapankki
www11.edu.fi/amme2/

https://ehyt.fi/wp-content/uploads/2020/08/audit_selkokieli_sahkoinen-versio_s.pdf
https://papunet.net/
papuri.papunet.net


Tee tekstistä helppolukuista 
myös visuaalisesti 

• fontti on selkeä ja riittävän iso

• tekstin ja taustan välinen kontrasti on hyvä

• taitto on ilmava 

• painettu teksti on rivitetty selkoperiaatteiden     
mukaan 

o rivillä on enintään 60 merkkiä

o lause alkaa mielellään aina rivin alusta

o yhteen kuuluvat sanat ovat samalla rivillä

• verkkotekstin palsta on kapea
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Kokonaisuus on helppo lukea 
ja hahmottaa

Lähde: Työelämän pelisäännöt SAK

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


24



Lisätietoa

• Selkokieli

(Leealaura Leskelä 2019)

• uusin tieto selkokielestä ja saavutettavuudesta

• kirjoitettu ja puhuttu selkokieli

• tekstin visuaalisuus

• Selkokirjoittajan tekstilajit 
(Leealaura Leskelä & Auli Kulkki-Nieminen 2015)

• tekstilajikohtaisia kirjoitusohjeita 
ja vinkkejä selkokielen kirjoittajille

• Selkokielen käsikirja 
(Hannu Virtanen, 2009)

• perustietoa selkokielestä

• kommentoidut selkokirjoitusohjeet
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Suuret sanat ja pienet sanat

Älä koskaan pelkää pitkiä, suuria sanoja.

Suuret sanat merkitsevät pieniä asioita.

Kaikki suuret asiat sanotaan pienillä sanoilla

sellaisilla kuin ilo ja itku, sota ja rauha.

Tai maa, metsä, päivä, onni, koti, syli.

Opi käyttämään pieniä

sanoja suurista asioista.

Se on vaikeaa.

Mutta pienillä sanoilla sanot,

mitä todella tarkoitat.

Kun et tiedä, mitä tarkoitat,

käytä silloin pitkiä, suuria sanoja

– ja usein hämäys onnistuu. Runo Arthur Kudner
Käännös Ari Sainio
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