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Selkeä kieli

Miksi?
›› Kansalaiset voivat osallistua yhteisten asioiden kehittämiseen ja käsittelyyn, 

	 kun heillä on mahdollisuus ymmärtää mistä on kyse.

›› Hyvä virkakieli säästää kansalaisten aikaa ja vaivaa sekä parantaa viranomaisten 
	 tuottavuutta.

›› Hallintolain mukaan viranomaisten on käytettävä selkeää, asiallista ja 
	 ymmärrettävää kieltä.

»» Ohjeet, asiakaskirjeet
»» Verkkosivut
»» Raportit, selvitykset, muistiot

Mitä?
›› Asettakaa yhdessä tavoitteet kielen laadulle ja järjestäkää työ sen mukaan.

»» Tekstit helppolukuisiksi.
»» Turhat tekstit pois.
»» Mieti aina, kenelle teksti on tarkoitettu.

›› Tarjotkaa kirjoittamiseen ohjeita ja koulutusta.
»» Intranetiin linkki hyvän virkakielen sivuille.
»» Ottakaa tavaksi toistenne tekstien kommentointi.

›› Selkeyttäkää erityisesti kansalaisille tarkoitettuja tekstejä.
»» Kutsukaa asiakkaat tekstien koelukijoiksi.

›› Julkaiskaa tärkeimmät tekstit myös selkokielellä. 

Kotimaisten kielten keskuksen virkakielisivut:  kotus.fi/ohjeet/virkakieliohjeita


