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Miten kirjoitan paremmin —
eroon kapulakielesta

Meri Hamalainen
27.2.2018

Voit hyodyntaa dioja vapaasti, kunhan Iahde on nakyvilla.



Miksi olemme taalla tanaan?

 Toimimme joka paiva erilaisten tekstien varassa

— paatokset, lausunnot, suunnitelmat, strategiat,
ohjeet, tiedotteet, esitteet, tiivistelmat, raportit, esitykset, muistiot,
poytakirjat, lehtiartikkelit, asiakaskirjeet, somepaivitykset...

* Eiole merkityksetonta millaisia nama tekstit ovat!

Lahde: Kotimaisten kielten keskuksen Hyvadan virkakieleen -esityspaketti
(www.kotus.fi/ohjeet/virkakieliohjeita/esityspaketit)
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Miksi haluamme kirjoittaa paremmin?

* Kun teksti ymmarretaan kerralla oikein,

— tulee vahemman kyselyja, riitaa, muutoksenhakua

— asukkaat ja muut kohderyhmat voivat seurata toimintaamme ja he
my0s osaavat toimia toivotulla tavalla

— kielenkaantajan tyo helpottuu

Hyva ja ymmarrettava teksti lisaa luottamusta ja tekee
samalla hyvaa maineellemme!

Lahde: Kotimaisten kielten keskuksen Hyvadan virkakieleen -esityspaketti
(www.kotus.fi/ohjeet/virkakieliohjeita/esityspaketit)
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Miksi (haluamme) kirjoittaa paremmin?

e Laki velvoittaa

— Viranomaisen on kaytettava asiallista, selkeaa ja ymmarrettavaa
kieltd (Hallintolaki 9 §)

— Viestinnassa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja

otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet (Kuntalaki
29 §)

e Kaupunginhallitus velvoittaa

— Valmistelu on ensiluokkaista, ja esityslistoissa tuodaan esille
paatoksenteon kannalta oleelliset asiat

— Paatosesitykset ja paatokset ovat yksiselitteisia
(Kaupunginhallituksen toimintamalli, kh 17.11.2014 § 9)
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Oikeus kaatoi kunnan
koulupaatoksen
kapulakielisyyden takia —
Asiantuntijat: harvinainen tapaus

Tammelan kunnanvaltuuston paatos oli liian monimutkaista kielta Hameenlinnan
hallinto-oikeudelle. Epaselvan kielen takia kumotut paatokset ovat
asiantuntijoiden mukaan harvinaisia. Kapulakielisyys ei ollut oikeuden ainoa syy
kaataa paatos, mutta kuntalaisten osallistumishaluun vaikeaselkoinen kieli
saattaa kuitenkin vaikuttaa.
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Hameenlinnan hallinto-oikeus
kumosi Tammelan
kunnanvaltuuston paatoksen
muun muassa

kapulakielisyyden takia.

Hallinto-oikeuden mukaan
paatoksen ratkaisuosuudesta
ei kaynyt riittavan selvasti ilmi,

miten kouluverkkouudistus on

kunnassa ratkaistu.

Paatos ei nain ollen tayttanyt
hallintolain vaatimuksia

paatosten selkeydesta.
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Luottamushenkiloilta kuultua

”Listat isoja, tekstit perusteellisia ja kieli byrokraattista.”

”Kieli on usein asiantuntijan omaa ammattislangia — vaikea
hahmottaa mista ollaan paattamassa ja miksi.”

”Joskus vaikeaselkoista “virkamieskielta”, jotkut toimialat
pystyvat ilmaisemaan selkeat asiat hyvin hankalasti - “epailys”
heraa.”

"Yleensa tekstit hyvaa ja ymmarrettavaa kielta.”
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Muuta viranomaisten kielesta sanottua

“"Mielikuva tuskaista virkakielta yksin suoltavasta toimistorotasta
on vaara. Virkakieli on usein paloista liimattua: jotain uutta,

jotain vanhaa, jotain lainattua.”

(toimittaja Janne Toivonen, HS 11.6.2012, "Viranomaisten kapulakieli on maan
tapa”)

”Harva pystyy taman tekstin perusteella arvioimaan, mita
paatettiin ja paatettiinkd hyvin vai huonosti. Viela vahemman voi
arvioida, mita paatos oikeasti merkitsee.”

(paatoimittaja Erja Ylajarvi, Kouvolan Sanomat 12.5.2013, “Kapulakieli ei riita
demokratiassa”

Meri Haméalainen 27.2.2018



Kuinka muualla taklataan kapulakielta?

e Valtiokonttori on uudistanut paatostekstejaan laajassa
kielenhuoltoprojektissa.

o Muun muassa paatosten fraasit ja tekstipohjat nostettiin keskioon ja
lauserakenteita yksinkertaistettiin.

o Vaikutus on nakynyt heti, silla valituksia tuli viime vuoden
alkuvuodesta kolmannes vahemman kuin edellisvuoden vastaavana
aikana.

* Kielenhuoltoprojektin vetaja Terhi Koivisto: "Pahimmillaan
ihminen ei ole ymmartanyt paatosta, etta on saamassa jotain,
vaan on tulkinnut, etta hanelta on evatty jotain”.

e Lisaa aiheesta Kielikellon numerossa 4/2016.
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Kuinka muualla taklataan kapulakielta?

e Selkean kielen paivan seminaarissa kaytiin sote-viestinnan kimppuun
aiheelle omistetussa tyopajassa. Aiheesta juttu Kielikellon numerossa
4/2017.

* Poimintoja jutusta:
— ”Kun kyseessa on suuri hallinnollinen muutos, selkean ja ymmarrettavan viestinnan
tarkeytta ei voine korostaa liikaa.”
— ”Kansalaisten on tarkeata ymmartaa, mika muuttuu ja miksi.”
— ”Lakitekstien kaikki termit eivat sellaisenaan sovi asiakasviestintaan.”

— ”Viranomaiset ja asiantuntijat puhuvat kaikki omaa kieltaan, eika niista mikaan
sovellu sellaisenaan kuntalaisille ja kansalaisille tarkoitettuun viestintaan.”

— ”Viestinnassa tavoite on, etta puhutaan ja kirjoitetaan suomea, ei sotea, terveytta
tai sosiaalia.”

Ajatellaan siis lukija edella, ei lakipykala tai termisto!
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Vantaan viestinnan periaatteet

* Vantaalainen viestinta on ihmislaheista, henkilokohtaista,

rentoa, epamuodollista, suoraa ja ytimekasta.

* Viestinnassa nojataan visuaaliseen ilmaisuun suuren
tekstimaaran sijaan.

e Mita tarkoittaa?

O

O O O O O O

Palvelut oleellisempia kuin organisaatiot.
Unohdetaan koukeroinen virkakieli.

Viestit muotoillaan lyhyiksi ja ytimekkaiksi.

Kaikkia puhutellaan lahtokohtaisesti sina-muodossa.
Viesteja ei seliteta puhki.

Kuva on vahva osa kerrontaa.

Kiinnitetaan huomio kokonaisuuteen!

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Millaista on hyva kieli?

e Asiallista
o ottaa puhekumppanin huomioon
o eiloukkaa eika uhkaa, ei vahattele eika tyrmaa

e Selkeaa
o muodostuu helposti hahmotettavista sanoista, lauseista ja virkkeista
o auttaa lukijaa I6ytamaan olennaiset asiat
o liittyy tilanteeseen, ei puhu ohi

* Ymmarrettavaa
o kertoo lukijalle tutusta maailmasta tai johdattaa uuteen
o ilmaisee syyt, seuraukset ja paattelyn
o on tapauskohtaista

Lahde: Kotimaisten kielten keskuksen Hyvadan virkakieleen -esityspaketti
(www.kotus.fi/ohjeet/virkakieliohjeita/esityspaketit)

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Hyvan tekstin ominaisuuksia

e Otsikko tiivistaa ydinasian.
e Tarkein asia kerrotaan ensin, yksityiskohdat loppuun.

 Kappaleet ovat lyhyita ja tekstin rakenne helposti silmailtava.

* Kieliasu on virheeton ja selkea.

* Teksti huomioi kohderyhman. Kirjoitamme paattajille,
kuntalaisille, sidosryhmille, medialle. Heidan tulee myods
tekstit ymmartaa.

* Selkea teksti ei sisalla kapulakielta, pitkia virkkeita,
muotisanoja, vaikeaselkoisia ammattitermeja, lyhenteita ja
vierasperaisia sanoja.

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Kohti hyvaa ja selkeaa tekstia

* Mieti, kenelle ja mihin kanavaan teksti on tarkoitettu.

o Mieti, kirjoitatko asian hyvin tunteville (tyotovereille, oman alan
asiantuntijoille) vai lukijoille, jotka eivat ole perehtyneet tekstin

aiheeseen.

o Kayta lukijan tuntemaa sanastoa ja selita ammattitermit, jos niita ei voi
valttaa. Kayta hahmottamisen apuna luetteloja, kuvioita ja kaavioita, kun

voit.

o Muista: teksti harvoin sopii sellaisenaan useaan eri kanavaan. Versioi!

Lahde: Kotimaisten kielten keskuksen Virkamiehen huoneentaulu
(www.kotus.fi/ohjeet/virkakieliohjeita/huoneentaulut)

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Kohti hyvaa ja selkeaa tekstia

* Mieti, mita tekstiin on syyta sisallyttaa ja mita jattaa pois.

o Mieti, onko tekstissasi riittavasti taustatietoja ja asioiden valisia
kytkent6ja, jotta lukija voi ymmartaa tekstin olennaisen asian.

o Huolehdi, ettei tekstissa ole asioita, joilla on merkitysta vain itsellesi,
esimiehillesi tai tyotovereillesi. Jos ne eivat tuo olennaista tietoa
lukijalle, ne voivat haitata keskittymista tekstin paaasiaan.

Lahde: Kotimaisten kielten keskuksen Virkamiehen huoneentaulu
(www.kotus.fi/ohjeet/virkakieliohjeita/huoneentaulut)

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Kohti hyvaa ja selkeaa tekstia

 Mieti, onko teksti tarkoituksenmukaisesti rakennettu.

o Aloita padasiasta, ellei ole erityista syyta olla tekematta niin.

o Kayta valiotsikoita ilmaisemaan, mista kohdasta tekstia asiat l0ytyvat.

o Suosi lyhyita lauseita ja virkkeita, kayta yksinkertaisia ja yleisia
lauserakenteita.

o Mieti, voiko teksti olla lyhyempi.

Lahde: Kotimaisten kielten keskuksen Virkamiehen huoneentaulu
(www.kotus.fi/ohjeet/virkakieliohjeita/huoneentaulut)

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Kaikki lahtee otsikosta

* Hyva otsikko...

O O O O O O

on lyhyt

kertoo tarkeimman asian sisallosta

herattaa kiinnostuksen ja houkuttelee lukemaan
sopii vain kyseiseen tekstiin

sisaltaa kokonaisen lauseen

tarjoaa lukijalle edellytykset ennustaa sisaltoa.

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Otsikoi osuvasti

e Valta numeroita ja erikoismerkkeja -> tarkkoja numeroita voi
kertoa varsinaisessa tekstissa.

e Kayta huutomerkkia ja kysymysmerkkia saasteliaasti.
e Vaihda vieraat sanat tutumpiin ja pitkat sanat lyhyempiin.

e Kayta otsikossa sanoja, joita kayttaisit itse etsiessasi tietoa
aiheesta.

* Muista myos valiotsikot, silla ne rytmittavat tekstia ja auttavat
lukijaa [6ytamaan tekstista juuri oikean kohdan.

* Muista kuitenkin: otsikoiden ei ole tarkoitus olla 166ppeja.

Meri Haméalainen 27.2.2018 17



Kun otsikko vilisee numeroita

e 1.1.2016 noin 50 % vantaalaisista...

v Vuoden/viime vuoden alussa noin puolet vantaalaisista...

* Tavoitteena vahentaa paastoja 30 %

v’ Tavoitteena vihentda paastdja kolmanneksella

* Pientalotonttihaku alkaa 1.3.2017: haettavana 12

pientalotonttia
v Tonttihaku alkaa maaliskuussa - tarjolla pientalotontteja

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Kun otsikko kaipaa karsimista

+Vantaan kirjastojen maksut siirtyvat verkkoon
 Lahimetsaoppaat tutustuttavat Vantaan metsiin
e Postilaatikoita ryhmitellaan uusiksi Vantaata
+—Vantaan lukioilla uudet verkkosivut

+Vantaan influenssarokotukset starttaavat ensi maanantaina — kampanja
alkaa neuvoloista

+Vantaan kaupunki haastaa vantaalaiset toimijat Lapsi mukaan toihin —
paivaan

+Vantaah sosiaali- ja terveyspalveluissa mitataan taas asiakastyytyvaisyytta

Nama kaikki otsikot ovat nettisivuiltamme tai asukaslehdestamme. Onko
Vantaa-sanaa tarpeen toistaa omissa kanavissamme nain jarjestelmallisesti?

Meri Haméalainen 27.2.2018 19



Kun otsikko kaipaa karsimista

 Maararahan muutosesitys investointiosan lukuun 95 2, maa-alueiden

kunnostus
v Maa-alueiden kunnostukseen varatun maariarahan muuttaminen
v" Maa-alueiden kunnostukseen varatun maararahan korottaminen?

* Vantaan kaupungin vuoden 2016 ensimmainen osavuosikatsaus
1.1.-30.4.2016 ajalta julkaistu

v" Vuoden 2016 ensimmainen osavuosikatsaus julkaistu

e Sosiaali- ja terveyslautakunnassa esilla lakiluonnosesitys asiakkaan
valinnanvapaudesta sosiaali- ja terveydenhuollossa
v’ Sosiaali- ja terveyslautakunnassa kasittelyssa esitys asiakkaan valinnanvapauslaiksi

e Vantaa tarjoaa kaikille kokoaikaisen varhaiskasvatuspalvelun
v’ Kaikille vantaalaislapsille oikeus kokoaikaiseen paivahoitoon

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Kun otsikko on lilan mystinen

* Oppilaiden piha

* Monipuolista ja yleissivistavaa

e Sunnuntaiaukiolo lisasi kavijoita
e Katse kauas ja eteen

* Tilaajalle ajankohtaista tiedoksi

Kaikki ylla olevat voidaan ymmartaa monella tavalla ja niita voisi
muokata vain sanan tai kaksi lisaamalla hyvin erilaisiin
asiayhteyksiin sopiviksi.

Meri Haméalainen 27.2.2018 21



Kun otsikko saa koomisen savyn

e Positiivinen ilmaus yhdistettyna negatiiviseen asiaan:

o Seksitaudit kukoistavat kesalla
v’ Vai: Seksitaudit rehottavat/leviavat/lisdantyvat kesalla

e Tuttu sanonta/ilmaisu uudessa yhteydessa:

o Laakarinaikoja harakoille
v’ Vai: Ladkarinaikoja jaa kayttamattd/menee hukkaan

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Otsikon jalkeen suoraan asiaan

* Mieti, kuinka tekstisi aloitat.

* Kysymys voi olla tehokeino joskus, mutta sita ei kannata
kuluttaa loppuun.

e Paras tapa on kayda suoraan asiaan.
* Ingressi ei toista otsikkoa, vaan toimii sen parina: ne lukemalla
tietaa aiheesta jo paljon.

* Vertaa:

o Otsikko ja ingressi kaytannossa samat:
www.vantaa.fi/uutisia/hallinto_ja_talous/101/0/136204

o Ingressi antaa lisaarvoa:
www.vantaa.fi/uutisia/hallinto_ja_talous/101/0/134224

Meri Haméalainen 27.2.2018 23
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Tyypillista kapulakielelle

» Kapulakielelle tyypillisia piirteita ovat organisaation ja
hallinnollisten seikkojen korostaminen, tekijan tai ns.
vastuuhenkilon ”piilottelu”, epakonkreettisuus, kankeat
ilmaukset seka pitkat ja epaselvat lauseet.

* Usein lauserakenteet ovat niin monimutkaisia, etta ydinajatus
voi jaada kokonaan piiloon.

Meri Haméalainen 27.2.2018 24



Organisaatio ensin, asiakas sitten — vai ehka
kuitenkin toisinpain?

Palveluista, uudistuksista, tapahtumista yms. viestitaan
asukkaan nakokulmasta. Ulkoisessa viestinnassa ei tuoda esiin
kaupungin sisdista organisaatiota, toimialoja, yksikoita tai
hallintoa, ellei se ole asian luonteen kannalta valttamatonta.

Suositaan viestinnassa ihmislaheista ja vastaanottajan
huomioivaa savya. Puhutellaan vastaanottajia sina-muodossa
ja nostetaan esiin vain vastaanottajan kannalta oleellinen.

Ei siis ndin: Vantaan kaupungin kulttuuripalvelut jarjestaa
23.3.2016 keskustelutilaisuuden...

v’ Vaan nain: Osallistu keskustelutilaisuuteen...

Meri Haméalainen 27.2.2018 25



Organisaatio ensin, asiakas sitten — vai ehka
kuitenkin toisinpain?
* Usein organisaation nakdkulmasta kirjoitetusta tekstista saa pienella

muokkauksella tai jarjestyksen vaihtamisella ihmislaheisemman
tekstin.

* Asiakaskirje on taitolaji. Vertaa naita kahta tekstia:

— Organisaatio, pykalat ja termit edella kirjoitettu asiakaskirje: Tervetuloa
varhaiskasvatukseen -kirje

— Kohderyhman ja asiakkaan nakokulman huomioiva kirje: Kipinan etsivan
nuorisotyon kirje

* Sama patee esimerkiksi somepaivityksiin — pida mielessa, mita
vastaanottaja viestiltd odottaa/toivoo. Hallintokieli tuskin
houkuttelee lukemaan sisaltoa loppuun saati seuraamaan jatkossa!

Meri Haméalainen 27.2.2018 26


Esimerkki_Juttu.pdf
Esimerkki_Juttu_Muokattu.PNG
125807_Tervetuloa_varhaiskasvatukseen_kirje_suomi.pdf
137339_Kirje_nuorelle_Kipinasta_05.02.2018.pdf

Substantiivitauti

= kirjoittaja kuvaa tekemista verbien sijaan substantiiveilla.

Monesti, kun on puhe vaikeasta tai epamieluisasta aiheesta, substantiivien
kayttaminen saa aikaan neutraalimman ja turvallisen etaisen savyn.

Substantiivityyli Verbityyli
(valju verbi + substantiivi) (tarkka ja tasmallinen verbi)

Toteuttaa tarkastus Tarkastaa
Asettaa rajoituksia Rajoittaa
Tehda paatos Paattaa
Tuoda esiin Esittaa
Tapahtua kasvamista Kasvaa
Saattaa tiedoksi Tiedottaa

Lahde: Kirjoittajan ABC-kortti
(http://webcgi.oulu.fi/oykk/abc/tekstinhuolto/hyva asiatyyli/substantiivityylista verbityyliin/)
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Substantiivitauti

* Palveluiden kehittamista tapahtuu kaikkien toimialojen
vhteistyona.

v’ Toimialat kehittivat palveluita yhdessa.

* Kilpailuehdotusten arvioinnin suorittaa palkintolautakunta.

v’ Palkintolautakunta arvioi kilpailuehdotukset.

* Verotuloissa on tapahtunut merkittavaa kasvamista.

v’ Verotulot ovat kasvaneet merkittavasti.

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Substantiivitauti

e Tata kautta toteutuu luottamushenkiléiden tiedonsaanti
kaupungin yhtioita koskevissa merkityksellisissa asioissa.

v’ Tat3 kautta luottamushenkilot saavat tietoa kaupungin yhtididen
merkityksellisista asioista.

e Paatos tehdaan kaupunginhallituksen toimesta.

v’ Asiasta paattaa kaupunginhallitus.

Meri Haméalainen 27.2.2018 29



Agenttipassiivi eli tekijan piilottaminen

e Asiakkaalle voidaan tarvittaessa, yksilolliseen tarpeeseen perustuen
myontaa vakiotaksin kayttéoikeus viranhaltijan toimesta.
v’ Tarvittaessa viranhaltija voi mydnta3 asiakkaalle...

* Asian valmistelu suoritetaan toimikunnan toimesta.
v" Toimikunta valmistelee asiaa.

 Lampopumpun asennustyot tulee tehda maaraysten mukaan alan
asiantuntijan toimesta.
v’ Alan asiantuntija asentaa lampopumpun maaraysten mukaan.

* Jos oppilaan omaa uskontoa ei opeteta koulun toimesta, voi se
uskonnollinen yhdyskunta, johon oppilas kuuluu, antaa opetuksen koulun
ulkopuolisena opetuksena.

v" Jos koulussa ei opeteta oppilaan omaa uskontoa, voi uskonnollinen yhdyskunta antaa
opetuksen koulun ulkopuolella.

Meri Haméalainen 27.2.2018
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Kankeat ilmaisut

e Valtettavia ilmaisutapoja ovat muun muassa: johtuen,
riippuen, omata, suorittaa, sisaltaen, pitkassa juoksussa,
puitteissa...

e Varsinkin pitkissa johtuen-ilmauksissa lauseen merkitysta voi
olla vaikea hahmottaa. Voidaan korvata esimerkiksi
sivulauseella.
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Kankeat ilmaisut

Osittaisessa perusparannuksessa toteutetaan maararahan puitteissa
vain valttamattomimmat toimitilojen perusparannus- ja
muutostyot, jotka liittyvat muun muassa tilojen viihtyisyyteen.

v/ Mé&ararahalla tehddin vain valttamattdmimmat perusparannukset ja
muutokset, jotka muun muassa parantavat viihtyisyytta.

Tikkurilan kirjaston aukiolotunteja arkisin ja sunnuntaisin on voitu
automaation ja itsepalvelun avulla lisata nykyisen talousarvion
puitteissa.

v’ Tikkurilan kirjaston aukiolotunteja on voitu lisata arkisin ja sunnuntaisin
automaatiolla ja itsepalvelulla.

Keksitkd synonyymia sanalle puitteissa? Jos merkitysta on niin
hankala maarittaa, ettei keksi samaa tarkoittavaa sanaa, voi
kyseessa olla lilan valjamerkityksinen sana.
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Kankeat ilmaisut

* Kuntatalous on ollut haasteiden edessa viime vuodet johtuen
heikosta suhdannetilanteesta, verotulojen hitaasta kasvusta,
valtionosuusleikkauksista, kuntien tehtavien ja velvoitteiden
lisdamisesta seka vaeston ikaantymisesta johtuvasta
kustannusten kasvusta.

v Kuntatalous on ollut haasteiden edessa viime vuodet, sill3
suhdannetilanne on ollut heikko, verotulot ovat kasvaneet hitaasti...

* Kilpailualueelle on kaavarungossa osoitettu tyopaikkoja, asumista ja
julkista palvelua kytkeytyen virkistysalueisiin ja joukkoliikenteen
paareitteihin.

v’ Kilpailualueelle on kaavarungossa osoitettu tydpaikkoja, asumista ja julkista
palvelua, jotka kytkeytyvat virkistysalueisiin ja joukkoliikenteen paareitteihin.
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Kankeat ilmaisut

* Tilikauden tulokseksi vuonna 2015 kaupunki, liikelaitokset ja
rahastot yhdistaen muodostui 1,4 milj. euroa.

v Kaupungin, liikelaitosten ja rahastojen tilikauden tulos oli yhteensa 1,4
miljoonaa euroa.

e Suunnitteluvarausta pyydetaan vahintaan vuoden 2018
kesakuuhun asti johtuen Asunto Oy Tikkurilan Kassatalon
moniomisteisuudesta ja sen johdosta tarvittavien toimien
toteuttamisesta.

v’ Suunnitteluvarausta pyydetdan vahintdan vuoden 2018 kesdkuuhun asti.

Asunto Oy Tikkurilan Kassatalolla on useita omistajia, mika vaatii tiettyja
toimenpiteita.

Meri Haméalainen 27.2.2018

34



Tarpeeton futuuri

e Valmisteilla oleva maakuntahallintouudistus tulee
toteutuessaan vaikuttamaan kuntien rooliin ja tehtaviin.

v’ Valmisteilla oleva maakuntahallintouudistus vaikuttaa toteutuessaan
kuntien rooliin ja tehtaviin.

* Vuonna 2016 uhka- ja vakivaltatilanteiden ehkaisyyn ja
hallintaan tullaan kehittamaan uutta toimintatapaa.

v/ Vuonna 2016 uhka- ja vakivaltatilanteiden ehkaisyyn ja hallintaan
kehitetaan uutta toimintatapaa.
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Tarpeeton futuuri

* Vantaan asunto-ohjelma tullaan uusimaan kokonaisuudessaan
vuoden 2017 aikana.

v’ Vantaan asunto-ohjelma uusitaan kokonaisuudessaan vuoden 2017
aikana.

* Ohjelmaan sisaltyy myos 5-10 vuoden ennuste, joka tulee
tarkentumaan seuraavina vuosina.

v" Ohjelmaan sisaltyy myds 5-10 vuoden ennuste, joka tarkentuu
seuraavina vuosina.
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Monimutkainen lauserakenne

Edella mainitun tiedotteen perusteella Vantaalla
osapaivaiseen varhaiskasvatukseen osallistuvalle lapselle tulee
tarjota hanen varhaiskasvatukseen osallistumisaikansa
mukaisesti aamu- tai valipala silloin, kun hanen osapaivainen
varhaiskasvatuksensa jarjestetaan samassa ryhmassa
kokoaikaiseen varhaiskasvatukseen osallistuvien lasten kanssa
ja hanen varhaiskasvatusaikansa ajoittuu aamu- tai valipalan

tarjoamisen ajalle.

v’ Edelld mainitun tiedotteen perusteella Vantaalla osapéaivaiseen
varhaiskasvatukseen osallistuvalle lapselle tarjotaan aamu- tai valipala
silloin, kun han on samassa ryhmassa kokoaikaiseen varhaiskasvatukseen
osallistuvien kanssa ja han on paikalla aamu- tai valipalan aikaan.
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Monimutkainen lauserakenne

Huomioiden osaa kiinteistosta koskevan vuokraoikeuden
uudelleenjarjestelyn, alueen pysakadintijarjestelyiden vaatimat
neuvottelut ja uuden konseptin vaatimat neuvottelut
rakennusvalvonnan kanssa yhtio olettaa, etta hankkeen
suunnittelu ja l[apivienti vaatii hieman normaalia hanketta
enemman aikaa, mista johtuen varausta haetaan vuoden

loppuun asti.

v’ Yhti6 olettaa, ettd hankkeen suunnittelu ja lapivienti vaatii hieman
normaalia hanketta enemman aikaa, joten varausta haetaan vuoden
loppuun asti. Syyna tahan on, etta kiinteiston vuokraoikeuksia taytyy
jarjestella uudelleen. My06s alueen pysakointijarjestelyt ja uusi konsepti
vaativat neuvotteluja rakennusvalvonnan kanssa.
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Monimutkainen lauserakenne

Siihen, mika palveluntuottaja valikoituu asiakkaalle sopivimmaksi,
vaikuttaa erityisesti se, miten paikka vastaa asiakkaan palvelutarpeeseen
tai huomioi asiakkaan erityistarpeet, joita ovat esimerkiksi
paihdekuntoutujan tarpeet tai osatyokykyisyys.

v’ Asiakkaalle sopivan palveluntuottajan valintaan vaikuttaa erityisesti se, miten paikka
vastaa asiakkaan palvelutarpeeseen tai huomioi asiakkaan erityistarpeet.
Erityisjarjestelyja saattavat vaatia esimerkiksi paihdekuntoutujan tarpeet tai
osatyokykyisyys.

Tilanteeseen, jossa henkilokuntaa on paikalla enemman kuin tyopisteits,
on molemmissa kerroksissa varauduttu erillisilla hiljaisilla huoneilla, joiden
ensisijainen tarkoitus kuitenkin on tarjota mahdollisuus
luottamuksellisuutta tai keskittymista vaativien tyotehtavien
suorittamiseen.

v' Molemmissa kerroksissa on erillisid hiljaisia huoneita niit3 tilanteita varten, kun
henkilokuntaa on enemman kuin tyopisteita. Hiljaisten huoneiden ensisijainen tarkoitus
on kuitenkin tarjota mahdollisuus luottamuksellisuutta ja keskittymista vaativiin
tyotehtaviin.
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Monimutkainen lauserakenne

Merkittavaa yhteiskunnallista tyota tekevien tukea voivat saada
jarjestot, yhteisot ja toimintaryhmat, joiden toiminta erityisen
vaikuttavalla tavalla vahvistaa vantaalaisten hyvinvointia ja
toiminnan puuttuminen huonontaisi selkeasti kohderyhman
selviytymista arjesta, toiminta taydentaa kaupungin omaa
palvelutuotantoa eika kaupunki itse tuota vastaavaa palvelua;
toiminta on innovatiivista ja uudenlaista hyvinvoinnin edistamista;
avustettava toiminta on paaasiassa palvelutoimintaa, joka kohdistuu
tiettyihin vantaalaisiin erityisryhmiin; toimijalla on omaa
varainhankintaa tai muuta julkista rahoitusta seka palkattua
henkil6kuntaa; avustusta voidaan myontaa toimijalle, joka on
toiminut vahintaan yhden tayden tilikauden ajan.

Ratkaisu seuraavalla dialla ->
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Monimutkainen lauserakenne

* Merkittavaa yhteiskunnallista tyota tekevien tukea voivat saada
jarjestot, yhteisot ja toimintaryhmat, joilla tayttyvat seuraavat
kriteerit:

toiminta erityisen vaikuttavalla tavalla vahvistaa vantaalaisten hyvinvointia
ja toiminnan puuttuminen huonontaisi selkeasti kohderyhman
selviytymista arjesta

toiminta taydentaa kaupungin omaa palvelutuotantoa eika kaupunki itse
tuota vastaavaa palvelua

toiminta on innovatiivista ja uudenlaista hyvinvoinnin edistamista

avustettava toiminta on paaasiassa palvelutoimintaa, joka kohdistuu
tiettyihin vantaalaisiin erityisryhmiin

toimijalla on omaa varainhankintaa tai muuta julkista rahoitusta seka
palkattua henkilokuntaa

avustusta voidaan myontaa toimijalle, joka on toiminut vahintaan yhden
tayden tilikauden ajan.
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Hankalat ammattitermit ja ilmaisutavat

* Termiston taytyy olla yhtendinen ja ymmarrettava. Ei puhuta yhdesta asiasta
useammalla nimella!

e Vaikeat ammattitermit, merkinnat ja lyhenteet on selitettava, jotta myods
asiaan perehtymaton lukija ymmartaa.
o Jakotunneilla ja palkkitunneilla pyritaan mahdollistamaan opiskelu pienemmissa

ryhmissa. Palkkitunneilla tarkoitetaan sitd, etta saman oppiaineen tunnit jarjestetaan
lukujarjestyksellisesti samaan aikaan yhdella luokka-asteella.

o Metsanhoidollisia hakkuita on Hakunilassa esitetty 158 ha, joista erikoishakkuita 128 ha
ja harvennushakkuita 30 ha. Erikoishakkuulla tarkoitetaan esimerkiksi huonokuntoisten
puiden poistamista ulkoilureitin varrelta tai tontin reunametsasta. Harvennushakkuussa
puustoa harvennetaan kauttaaltaan poistaen keskimaarin kolmannes puustosta.

* Pohdi myo6s: onko ammattilaisen asiasta kayttama termi paras ja selkein
valinta, kun asiasta viestitaan kuntalaisille?

o Kumpion selkeampi: hammashoito vai suun terveydenhuolto, varhaiskasvatuspalvelut
vai paivahoito?
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Hankalat ammattitermit ja ilmaisutavat

Tammi-elokuussa kaupungin, liikelaitosten ja rahastojen
toimintatuottoja on kertynyt 279,7 milj. euroa, toimintamenoja

-949,7 milj. euroa ja toimintakatteeksi muodostunut -670,0 milj.

euroa. Ennusteen mukaan toimintatulot vuonna 2016 kasvavat
429 milj. euroon ja toimintakulut -1 476 milj. euroon.

Toimintatuotot sama asia kuin toimintatulot?
Toimintamenot sama asia kuin toimintakulut?
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Kapulakielesta selkeaksi kieleksi — mita siis
tarpeen tehda?

» Katko ylipitka virke useammaksi lauseeksi. Myos luettelo on
sallittu.

e Muuta abstraktit ilmaukset konkreettisiksi.

* Muuta tekstin ulkoasu helpommin hahmotettavaksi -> huomio
kappaleiden pituuteen ja valiotsikoihin.

e Karsi turhat asiat ja sanat pois.
» Katko tarpeettomia yhdyssanoja ja ylipitkia virkkeita.

* Kysy jokaisen lauseen kohdalla: Voisiko taman lauseen esittaa
selvemmin tai lyhyemmin? Onko tama lause valttamaton?

* Muista kuitenkin: ymmarrettavyys ei saa karsia tiivistamisesta.
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Vinkkeja nimiin ja lyhenteisiin

 Kunnan hallinnolliset elimet, toimikunnat, lautakunnat,
asiantuntijaelimet, yksikot, osastot yms. organisaation nimet
kirjoitetaan pienella alkukirjaimella.

o Siis: kaupunginjohtajan toimiala, elinkeinopalvelut, tilakeskus,
lilkuntapalvelut jne.

 Myds edella mainittujen lyhenteet kirjoitetaan kokonaisuudessaan
pienella.

o Eisiis nain: Kajo, MATO,KonSa$S
o Vaan nain: kajo, mato, konsas

Lahde: Kotimaisten kielten keskuksen Kielitoimiston ohjepankki (www.kielitoimistonohjepankki.fi)
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http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/

Vinkkeja nimiin ja lyhenteisiin

* Hankalat yritysnimet ja tuotenimet yms: tekstissa yritysten
nimiin sovelletaan yleisohjeiden mukaisia kirjoitustapoja.

o Ei siis nain: ASTA, Monitoimikeskus LUMO, KappAhl tai
Yahoo!

o Vaan nain: Asta, Monitoimikeskus Lumo, Kappahl tai Yahoo

* Isokirjaimisia taas ovat useimmat kirjain kerrallaan luettavat
instituutioiden, jarjestdjen yms. nimien lyhenteet: YK, WWF.

Lahde: Kotimaisten kielten keskuksen Kielitoimiston ohjepankki (www.kielitoimistonohjepankki.fi)
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Mista apua kielenhuoltoon?

e Kotimaisten kielten keskus Kotus:
— www.kotus.fi/ohjeet/kielitoimiston ohjepankki

— www.kotus.fi/virkakieli
— www.kotus.fi/ohjeet/virkakieliohjeita

 Kielenhuollon tiedotuslehti Kielikello: www.kielikello.fi

 Virkamiehen huoneentaulu:
www.kotus.fi/files/4814/Virkamiehen huoneentaulu virkakie

len parantamiseksi.pdf
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Parityoskentelya

* Tehtava on viety Avaimeen Paatoksenteko-osioon.

* Lataa tiedosto koneellesi.

* Pohdi parin kanssa ratkaisuehdotuksia hankaliin tapauksiin.
* Apua on mahdollista kysya koko tyoskentelyn ajan.

e Kaydaan ratkaisuehdotukset yhdessa lapi klo 14.30.
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