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Tee lukemisesta helppoal
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TIEDA KENELLE VIESTIT

Mita suuremmalle joukolle kirjoitat tai viestit, sen tarkeampaa on selkeys.

Jos et tunne tarkkaan kohdeyleisoasi, pyri selkeyteen ja
yksiselitteisyyteen.

Jos tunnet yleisosi hyvin, voit valita tyylilajin vapaammin.

Konteksti on tarkea. Mieti, millaiseen kanavaan viestisi tulee, ja
millaiseen viestintaan yleisdsi on juuri siind kanavassa tottunut. Noudata

tai riko odotuksia tarpeesi mukaan.
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KIRJOITA AINA LUKIJALLE

Kun tiedat, mista kirjoitat, maarittele itsellesi, kenelle viestisi on
suunnattu.

Kirjoita aina lukijallesi ja pida tama mielessasi koko prosessin ajan.
Kayta samaa termistoa ja "kielta” kuin lukijasi.

Puhuttele, nosta esiin esimerkkeja ja tarinoita, joihin viestin
vastaanottaja voi helposti samaistua.

Tarjoa oivalluksia ja nakokulmia lukijallesi.
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SELKEA VIESTI VAATII SELKEAA AJATTELUA

Sekavasti ajateltu el ole koskaan selkeasti viestitty.

Mieti ensin, mita haluat lukijan tekevan tai tietdvan viestisi luettuaan tai
nahtyaan. Tama on viestisi tavoite.

Tarkista pitkin matkaa, ettet eksy tavoitteestasi.

Ala yrita sanoa kaikkea yhdessa tekstissa, pysy asiassa.
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KAVELE LUKIJAN KENGISSA

Mieti ensin, mita lukijasi tietaa ja el tieda aiheesta ennalta?

Kerro sitten yksityiskohdat siina jarjestyksesséa, joka auttaa lukijaasi
ymmartadmaan asian.

Lukija el tieda kaikkea sitd, mita sina tiedat!
Tavallisin virhe on unohtaa perusasioiden kertominen.

Jos epailet vaantavasi turhaan rautalangasta, sijoita selitys viestisi
loppuun. Siella se el arsyta tietajaa, mutta auttaa tietdmatonta.
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MITEN KERTOISIT KAVERILLE?

« Jos tuntuu vaikealta saada juonesta kiinni, mieti miten kertoisit asiasta
ystavalle puhelimessa tai vaikka tyopaikan kahvipdydassa, jossa kay jo
valmiiksi aanekas pulina.

« Herata kuulijan/lukijan huomio, sido kontekstiin, ole napakka.

"Hei, muistatko sen mokin, jota katsottiin? Nyt se on myynnissa.
Ostakaa hei te. Maksaa vain maltaita.”

« Teksti on helpompi ymmartaa, kun sen kieli ja rakenteet eivat ole liian
kaukana puheesta.




MAAILMA ON TAYNNA HALYA
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LUKIJA EI KESKITY

« Kirjoitetun tekstin tarkeimmat kohdat ovat otsikko ja alku. Suuri osa
lukijoista ei koskaan lue niita pidemmalle.

* Tiivista siis tarkein heti alkuun.

« Tyyplillinen virhe: Kirjoittaja tulee kertoneeksi omasta
ajatusprosessistaan, vaikka lukijaa kiinnostaa vain prosessin tulos.
* Eisils:
Kevaan tullen on taas aika kokoontua yhdesséa pohtimaan, miten voisimme

x kehittaad yhteista toimintaamme, jotta saamme mukaan mahdollisimman
paljon uusia jasenia ... jne jne... tavataan siis kerhotalolla tiistaina kuudelta.
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LUKIJA EI KESKITY 2

 Vaan esimerkiksi:

Kevatkokous tiistaina 23.4. kello 18. Tervetuloa
\/ suunnittelemaan yhteista toimintaa. Mietitdan, miten
salsimme mukaan uusia jasenia. Nahdaan Kerhotalolla!

» Tekstin %{mmértémista helpottaa, jos jaottelet perustiedot
selkeasti:

Aika: Tiistal 23.4. klo 18 Paikka: Kerhotalo Aihe: Uudet
jasenet
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SELKEA ASETTELU NOPEUTTAA YMMARTAMISTA

Paiva: Tistal 23.4.

\/ Aika: Klo 18

Paikka: Kerhotalo

Aihe: Uudet jasenet
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MOKIA, JOTKA ON HELPPO VALTTAA

Fontti on niin pienelld, ettei siitd saa selvaa.
O ja turhat graafiset elementit vievat huomion itse asialta.

Vor
<ir Osallistumilsmalksu A

Tila on tungettu lilan tayteen tekstia. Tila on tungettu lilan tayteen tekstia. Tila
on tungettu lilan tayteen tekstia. Tila on tungettu lilan tayteen tekstia tai muuta
roinaa. Tila on tungettu lilan tayteen tekstia. Tila on tungettu lilan tayteen
tekstia. Tila on tungettu lilan tayteen tekstia. Kasi ylos Kaikki, jotka huomaavat
taman lauseen. Tila on tungettu lilan tayteen tekstia. Tila on tungettu lilan
tayteen tekstia. Tila on tungettu lilan tayteen tekstia.
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e Sisaltaa mahdollisimman vahan mahdollisuuksia
vaarinymmarryksiin.

 EI siis kannata tehda jyvia ja akanoita:

« Poliisi etsii puolialasti
vohveliravintolan asiakkaita + Lammitys ja veden kayttd ovat
ampunutta miesta. nopeimpia ja tehokkaimpia
tapoja saastaa energiaa.
« POrssisahkdn ostajilla el
kannata sytyttaa sahkdsaunaa
hintapiikkien aikoihin.
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MILLAISTA ON SELKEA KIELI 2

Lauserakenne selkeada, lauseet lyhyita.
Paino paalauseissa.
Ei useita sisakkaisia sivulauseita:

"Se pudotusvalikko kylla skaalautuu sivusuunnassa ihan normaalisti, mutta jos
vaihtoehtoja on paljon, ne eivat valttamatta mahdu pystysuunnassa kaikki
kerralla ruudulle, jolloin pudotusvalikon sisélla pitaé viela skrollata erikseen.
Tama tulee vastaan seka silloin, jos vaihtoehtoja on pitka litania, seka silloin,

jos yksittaisten vaihtoehtojen lauseet ovat pitkia eli jakautuvat

skaalautumisessa monirivisiksi.”
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MILLAISTA ON SELKEA KIELI 3

Sahkoésanomakin joskus ok.

Lauseenvastikkeet jorpakkoon, melkein aina. Sivulauseet helpompia
ymmartaa.

Koulun alkaessa oli viela kesa. (lauseenvastike)
Kun koulu alkot, oli viela kesa. (sivulause, paalause)

Selkeassa kielessa ei tarvitse tyylitella eika briljeerata. Riisu kaikki turha.
Kayta yleiskielta.
Pyri oikeakielisyyteen, pilkut, pisteet ja yhdyssanat kohdilleen.
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SANO SE TAVALLISESTI!

* Pyri eroon kapulakielisista o taholta, toimesta

apusanoista, kuten > iohdosta

o johtuen, riippuen o toimenpide

o koskien, puitteissa L
o piirissa
o Suorittaa
o Ssuhteen

o liittyen, sisaltyen o yhteydessa

o myota 5 ine.

o -prosessi

o edellyttaa

17
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« Kaytantoihimme on tehty muutoksia koronavirusvarautumisesta johtuen.

> Olemme muuttaneet toimintatapojamme, koska haluamme suojata
aslakkaita koronatartunnoilta.

« Hankkeen puitteissa suoritetaan alueen nykytilakartoitus koskien
tukipalveluiden saatavuutta.

> Hanke selvittaa, millaisia tukipalveluita alueella on saatavilla.
« Kuntouttava kotihoito jarjestetaan kotiutustiimin toimintaan sisaltyen.
> Kotiutustiimi jarjestaa kuntouttavan kotihoidon.
« Seuran toimesta tapahtuva harjoitustoiminta keskeytetaan toistaiseksi.

> Seura el toistaiseksi jarjesta harjoituksia.

Esimerkit: Eeva O6rni: Vinkkilista kirjoittajalle: Tunnista sanat, jotka kielivat vaikeaselkoisuudesta 19



https://www.linkedin.com/pulse/vinkkilista-kirjoittajalle-tunnista-sanat-jotka-kieliv%C3%A4t-eeva-%C3%B6%C3%B6rni/
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MITA TAPAHTUI?

Pitkat yhdyssanat vahenivat.
Pisteet ja pilkut lisaantyivat, kun yksi pitka paalause jaettiin useammaksi
lauseeksi.

Virkkeessa otettiin tarkemmin kantaa siihen, kuka tekee, mita tapahtuu
ja miksi. Passiivimuoto muuttui aktiiviseksi.
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HARJOITELLAAN

Miettikaa ryhmasséa parempi vaihtoehto
sanoa sama asial!
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VERKKOSIVUILLE KIRJOITTAMINEN

Verkkoteksti on tiivis. Pysy enintaan A4-pituudessa.
Kayta lyhyita, tiiviita lauseita. Ole lyhytsanainen.
Muista verbi lauseissa.

Kayta tekstissasi ilmaisuja ja avainsanoja, jotka liittyvat asiaasi
oleellisesti.

Hakukoneet lukevat otsikon ja valiotsikoiden lisaksi myos tekstiasi, joten
yll& mainitut asiat vaikuttavat myds hakukonelOoydettavyyteen.

Lyhyet lauseet, tiiviit kappaleet ja valiotsikot tekevat tekstistasi
luettavampaa.
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KAPPALEET VERKOSSA

* Lue tekstisi lapi ja pohdi, voiko sen jakaa valiotsikolla osiin. Otsikot
helpottavat tekstin silmailya ja luettavuutta.

 Kirjoita kappaleita: yksi asia / kappale.
« Kappale koostuu 2-3 lauseesta ja sisaltda ynhden nakokulman tai asian.

« Kirjoita 2-5 rivin pituisia kappaleita ja tee viimeistaan 5 rivin jalkeen
kappalejako.

Muistisaanto: jos kappaleen pituus kasvaa yli 5 rivin verkkotekstissa, on
alka tehda kappalejako.
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KIINNITA HUOMIOTA SILMAILTAVYYTEEN

Eyetracking by Nielsen Norman Group nngroup.com NN /g

Lahde: Silmailtavyys



https://www.nngroup.com/articles/f-shaped-pattern-reading-web-content-discovered/
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VIIMEISTELY

Jos viestisi on tarked, paras viimeistelykeino on lepuuttaa sita yon yli.
Kirjoita viesti valmiiksi ja jata se odottamaan seuraavan aamun tuoreita
silmia.

Jos el aikaa odottaa seuraavaan paivaan, kay edes kahvilla.

Hyva keino on kayttaa testilukijana tuttavaa tai tyokaveria, joka el tunne
alhetta, josta olet viestimassa.

Aaneen lukeminen voi auttaa
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Muista lukija!
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