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Tekstit tukemaan tavoitteitanne

Hallinto toimii teksteilla, ja monen tydpaiva koostuu kirjoittamisesta ja lukemisesta. Tekstien
maara lisaantyy jatkuvasti, mutta lukijoiden keskittymiskyky heikkenee, samoin lukutaito.

On entista tarkeampaa panostaa tekstien laatuun, jotta ne tukevat hyvan hallinnon tavoitteita,
kuten demokratiaa, osallisuutta ja tehokasta paatoksentekoa.

Kotimaisten kielten keskus suosittaa, etta virastot selkeyttavat tekstejaan ja
tekevat sita yhteistyossa keskenaan. Yhteistyota tarvitaan, koska virastojen tekstit

vaikuttavat toisiinsa.

Tekstien selkeyttamisessa avainasemassa on johdon tietoisuus siita, milla
keinoin tekstityota kannattaa kehittda. Mukaan tarvitaan kaikki henkildstoryhmat,
jotka vaikuttavat tekstin muotoutumiseen. Huomiota on kiinnitettava varsinkin
saadosten selkeyteen, ja kaikessa uudistamisty0ssa tulee alusta alkaen olla
mukana kielen ja viestinnan asiantuntijoita.

Parempia teksteja monipuolisella
kehittamistyolla

Tekstien heikkoudet voivat johtua puutteista
Kirjoittajan tiedoissa ja taidoissa, mutta usein
korjattavaa on tekstintekotavoissa, vastuissa
ja ehka asenteissakin. Nama muuttuvat
hitaasti ja vaativat oikein kohdistettuja toimia
ja maaratietoista tyota.

Laatu paranee vain, kun virastot ovat valmiita
uudistamaan tekstinteon rutiineja - myos
organisaation rakenteita ja tyOoprosesseja:
Tukevatko tekstipohjat, sisdiset ohjeet ja
tietojarjestelmat hyvan tekstin tekemista?
Tiedostavatko kaikki oman roolinsa tekstin
synnyssa?

Viraston on hyva selvittaa, mita mielta
asiakkaat ja muut kohderyhmat ovat
tekstien toimivuudesta. Ovatko kaikki

tekstit tarpeellisia? Miten hyvin ohjeet ja
verkkosivut auttavat 16ytamaan tietoa oikea-
aikaisesti? Myos hallinnon nimiin on syyta
kiinnittdd huomiota, koska ne ovat asiakkaan
ensimmainen kontakti organisaatioon tai
palveluun.

Hyvasta virkakielesta tutkitusti hyotya

Tekstien kehittdminen kannattaa, koska

se tuottaa saastoa ja lisaa tydhyvinvointia.
Samalla se parantaa asiakastyytyvaisyytta ja
lisda luottamusta. Ymparistokin kiittaa, kun ei
Kirjoiteta turhia tai ylipitkia teksteja.

Kun asiakas osaa toimia toivotulla tavalla,

on vahemman tarvetta tiedusteluihin,
taydennyspyyntdihin ja muutoksenhakuun.
Palaute on kannustavaa, ja tekstinteko
tuottaa onnistumisen iloa. Tyd tuntuu
mielekkaalta, kun tarvittava tieto 16ytyy
helposti, prosessit sujuvat ja voidaan keskittya
olennaiseen.

Lisatietoa ja esimerkkeja verkkosivuillamme:
www.kotus.fi/virkakieli.

Kotimaisten kielten keskus on opetus- ja
kulttuuriministerion alainen asiantuntijaorganisaatio,
jonka tehtaviin kuuluu virkakielen kehittaminen.
Kielenkayttajien avuksi laadimme verkkosivuillemme
ohjeita ja verkkokursseja. Virastoille tarjoamme
koulutusta ja asiantuntija-apua.
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