Minulla on tissa
rakennusalan
peruskasikirja, jossa on
melkein tuhat sivua.

Sinulla on siina
peruskasikirjasta tehty
lyhyempi ja selkeampi pikaopas,
jossa on meidan tyomailla
tarvittavat asiat.

Miten voit kirjoittaa selkeda kielta?

Asetu lukijan asemaan.
Mieti, mita lukija tietaa alheesta ja
miten tekstin lukemista voisi helpottaa?

Keskity olennaiseen ja karsi turhat asiat pois.

Kerro taustatietoja, selita vaikeat sanat
ja anna esimerkkeja.

Tee tekstin rakenteesta selkea.
Kayta lausemuotoisia otsikoita.
Kerro tarkein asia tekstin alussa.

Kayta runsaasti valiotsikoita. Jaa teksti osiin. Kayta listoja.

Kdyta helppoja sanoja.
Esimerkikst mikali Jos, valittomdsti heti,
merkittavasti tosi paljon

Kdyta helppoja rakenteita.

Kayta aktiivimuotoisia verbeja (esim. ldhetdn saat).
Pura lauseenvastikkeet sivulauseiksi

(esim. tarvittaessa kun tarvitsee).

Korvaa kieltomuotoiset ilmaukset myonteisilla aina,
kun se on mahdollista (esim. ald unohda muista).

Vilta lyhenteiden kayttoa.
Jos kaytat lyhenteita, selitd ne.

Kirjoita lyhyita lauseita ja kappaleita.
Valta virkkeita, joissa on enemman kuin kaksi lausetta.
Kirjoita yhteen kappaleeseen 3 - 5 virketta.

Anna ohjeet selkeasti.

Kayta kdaskymuotoa (esim. ldhetd hakemus)

Jja puhuttele lukijaa (esim. saat vahvistuksen).

Esitd asiat loogisessa jarjestyksessa ja numeroi ohjeen osat.
Kayta kuvia ohjeen tukena.

Asettele teksti helposti luettavaksi.

Kayta kapeaa tekstipalstaa. Tasaa teksti vasempaan reunaan.
Aloita uusi asia omalta riviltaan.

Kayta selkeaa ja riittavan suurta fonttikokoa.

Kayta tehokeinoja maltillisesti.

Kayta tekstin tukena kuvia, jotka liittyvat tekstiin.

Huolehdi tekstin ja taustan kontrastista:

suosi tummaa tekstia vaalealla taustalla.



