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Kansainvalisesti suomen Kielelli

Miltd tuntuisi osallistua kokoukseen, jossa pidetystd puheenvuo-
rosta et ymmarrad sanaakaan, tai vastata kirjeeseen, joka on Kir-
joitettu sinulle tuntemattomalla kielelld? Sinénsé ylitsepddsemat-
tomalta tuntuva tilanne on arkipédivdéd kansainvilistyneessd maa-
ilmassa ja laajentuvassa Euroopassa. Kun yksittdinen ihminen ei
voi hallita kaikkia kayttokielid, tarvitaankin viestintdén ylimaa-
rdinen lenkki, kdéntdja tai tulkki, joka vilittdd viestin eteenpdin
vastaanottajan ymmartdmalla kielelld. Ilman heitd kansainvéli-
nen yhteistyo ei olisikaan mahdollista.

Kansainvilisessd yhteisty0dssd on sallittua ja usein myds toivot-
tavaa puhua ja kirjoittaa suomea. Ndin varmistetaan kielemme
elinvoimaisuus, kun sithen syntyy tarvittavaa kasitteistod ja il-
maisutapoja. Kieli ja termit eivét ole nimittdin nimilappuja, jot-
ka kiinnitetdén vasta valmiiseen tuotteeseen, vaan ne kehittyvét
ainoastaan pitkdaikaisen, mahdollisimman laajan tuotekehittelyn
ja kéyton kautta. Siksi suomen kieltd tulee kéyttdd kaikissa pdi-
toksenteon vaiheissa ja kaikilla tasoilla, kdéntdmisen ja tulkkauk-
sen avulla ja niitd tukien. Kdyton vihenemisestd tai supistumi-
sesta johtuva muutos ei ndy kielessd heti, vaan vasta ajan myo0ta.
Vaarana on, ettd ilmaisuvoimaltaan heikentynyt kieli korvautuu
vihitellen toisella, elinvoimaisemmalla.

Oletko koskaan ajatellut, etti voisit itse osallistua oman tekstisi tai
puheesi kddntdmiseen tai tulkkaukseen kansainvélisissd kokouk-
sissa tai muussa yhteistyossd? Emme suinkaan ehdota tyotehta-
viesi laajentamista, vaan tietosi ja kokemuksesi antamista tulkin
ja kaintdjan kayttoon. Kdantdminen ja tulkkaus eivdt nimittdin
tapahdu tyhjiossa.



Mitd useampien vilikédsien kautta viesti kulkee matkallaan vas-
taanottajalle, sitd suurempi vaara kuitenkin on, ettd viesti saat-
taa muuttua tai vadristyd. Niinpa vilittdjind toimivia kdantijid ja
tulkkeja ei pidé ajatella tiysin irrallisina toimijoina, jotka koneen
lailla siirtdvat viestid kielestd toiseen. Viestid ei voi nimittdin siir-
tad tehokkaasti, jos viestintétilanteeseen liittyy hélya tai jos va-
littdjana toimiva ei saa selkedd kuvaa siitd, mitd halutaan sanoa.
On kaikkien edun mukaista, ettd kdantdja tai tulkki saa sinulta,
tekstinlaatijalta, kaiken mahdollisen taustatuen. Néin hin voi
keskittyd olennaiseen, viestin vilittimiseen oikeassa muodossa.

Samoin kuin kiintdja ja tulkki auttavat sinua tyolldén, voit si-
nédkin auttaa heitd siirtdméan tekstisi muihin kieliin mahdolli-
simman selkedssd ja ymmarrettdvissd muodossa. Tdméan oppaan
tarkoituksena onkin neuvoa menettelytapoja, joiden avulla sind
tekstin kirjoittajana ja tulkki tai kdéntdja tekstin vélittdjand on-
nistutte yhteistydssdnne parhaiten. Suomalaiset ovat tottuneet
viestimdin kansainvélisesti jollain muulla kielelld kuin suomek-
si. Kansainvélinen yhteistyd on kuitenkin lisdéntynyt erityisesti
Euroopan unioniin liittymisen johdosta. Vuonna 2004 tapahtu-
neen laajentumisen myotd EU:sta on tullut entistd monikielisem-
pi yhteiso, jossa puhutaan jo kahtakymment eri kielta.

Kansainvilistyminen on moninkertaistanut kdintéjien ja tulkkien
tarpeen. Ammattikuntakaan ei ole taustaltaan endd yhtendinen.
Tekstisi tai puheesi vilittdjalld ei ole valttimattd vahvoja siteiti
Suomeen ja sen kulttuuriin, eikd hinen didinkielensd useimmiten
ole suomi, vaan miké tahansa muu kahdestakymmenestid EU-kie-
lestd, ja hédn saattaa istua kaukana suomalaisesta kieliympéris-
tostd Brysselissé tai Luxemburgissa. Sinulla on siis paljon hdnen
tarvitsemaansa tietoa kdytetyistd termeistd, sananparsista ja suo-
malaisesta yhteiskunnasta. Yhteistyota auttaa my0s se, etti teilla
on sama tavoite, viestin tehokas vélittiminen.



Laadimme tdmé&n opaskirjasen alun perin vuonna 1999 Suomen en-
simmadisen EU-puheenjohtajuuskauden tarpeisiin. Huomasimme
tyossdmme — Inkaliisa Vihonen Euroopan komission kdéntdjand
ja EU-tekstien tutkijana sekd Aino Piehl Kotimaisten kielten tut-
kimuskeskuksen EU-kielenhuoltajana — etté tekstien ja puheiden
laatimista on tarpeen katsoa myos kddntdmisen ja tulkkauksen
nikokulmasta. Siksi tekstissd tulevat esiin EU-aihepiiri ja ko-
koustilanteet. Samat neuvot kuitenkin auttavat kirjoittajia ja pu-
hujia muissakin tilanteissa, joissa heidin tekstiddn kiddnnetién ja
puhetta tulkataan. Késissdsi oleva painos on uudistettu vuoden
2006 puheenjohtajakautta varten.

Suomen kéyttod ei kannata vieroksua. Kielemme on elinvoimai-
nen ja uutta luova, ja sen varoista riittdd ammennettavaa. Suomi
on myds termistoltddn johdonmukaista, eikd sitd rasita esimer-
kiksi englannille ominainen synonyymien ylitarjonta. Vain vuo-
sisadan ikdinen virkasuomi on ainakin toistaiseksi varsin selkedd
ja huollettua. Pidetdén se sellaisena, my0s kansainvalisesti.

Helsinki huhtikuussa 2006

Aino Piehl ja Inkaliisa Vihonen



Kainnetaanko tekstisi?

Suunnittele ja viimeistele teksti huolella,
anna kaantéjélle aikaa keskittyd olennaiseen.

Kayti konkreettista kielta.
Viltd monitulkintaisia muotisanoja, kuten
taso, pyrkimys, viitekehys,
linjaratkaisu, toimenpidekokonaisuus.

Kirjoita lyhyesti ja selkeésti:
yksi asiakokonaisuus riittdd yhden lauseen sisalloksi.

Kayté kasitteitd johdonmukaisesti.
Viittaa samaan asiaan aina samalla termilla.

Ilmaise selkedsti, miten asiat liittyvét toisiinsa
ja miké on tirkeada.
Kayti sellaisia sanoja kuin
koska, kuitenkin, ennen kaikkea.

Viltd ammattislangia ja lyhenteita.

Anna riittdvasti taustatietoa, varsinkin
suomalaiseen yhteiskuntaan liittyvistéd késitteista.




Tulkataanko puheenvuorosi?

Puhu vapaasti, éld lue suoraan paperista.
Puhu rauhalliseen tahtiin.
Mieti, mikd on puheenvuorosi tavoite.

Kerro, miten aiot puheenvuorossasi edeté:
mitd ensin, mitd sitten, mitd lopuksi.
Painota térkeitd kohtia puhuessasi.

Ota selvasti kantaa:
Pidimme erityisen tdrkednd, ettd...

Ilmaise mahdollisimman pian lauseen tekija ja verbi.
Tulkki tarvitsee niitd lauseesi
kokonaisrakenteen hahmottamiseksi.

Pilko lauseet niin, ettd niissd on yksi ajatuskokonaisuus.

Kerro, miten asiat liittyvit toisiinsa.
Kiytd runsaasti sellaisia sanoja kuin
stksi, mutta, tdstd huolimatta.

Tulkkaus onnistuu yhteispelilla:
ota yhteytta tulkkiisi ja toimita hdnelle aineistoa.




KAANTAJA JA TULKKI TYOSSAAN

Kéaantdjan ja tulkin tyOssd on paljon samaa, mutta erojakin on.
Néma erot vaikuttavat niin kummankin tydskentelytapoihin kuin
heididn tyonsd lopputulokseen. Olemme koonneet seuraavaan
muutamia sekd kddntdjan ettd tulkin ty6hon liittyvid ominaispiir-
teitd, jotka voit ottaa omassa valmistautumisessasi huomioon.

Kadntiminen

* kirjallista
e irrallaan muusta toiminnasta

* apuvilineind tietokone, erilaiset kddnndsmuistit
ja termipankit

* useimmiten suoraan yhdesti kielesta toiseen

e useimmiten vieraasta kielestd didinkieleen

Tulkkaus

* suullista

* reaaliaikaista

+ apuvilineind useimmiten mikrofoni ja kuulokkeet
* voidaan tehdi toisen kielen kautta (RELETULKKAUS)

* useimmiten vieraasta kielestd didinkieleen;
joskus my0s vieraaseen kieleen (RETOURTULKKAUS)
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Kdadntiminen

Kéaantdja tuottaa kirjallista tekstid. Koska hin tyoskentelee useim-
miten fyysisesti eri paikassa kuin missé tekstid tuotetaan, hdneltd
puuttuu suora kontakti itse tekstin tuottajaan. Tdémén vuoksi hdn
ei voi ainakaan vilittomaésti kysyé epédselvéksi jaavid kohtia, ja
niinpa taustatiedon ja -materiaalin saaminen on hénelle erityisen
tarkeda.

Koska kadntdja pyrkii kiyttdmiin tyossidén termejd ja lauseen-
parsia johdonmukaisesti, hin hyddyntdé nykyisin usein tietoko-
nepohjaisia kddnndsmuisteja, jotka hakevat aiemmin samassa
muodossa toistuneet tekstin kohdat kdanndksineen. Samoin hi-
nelld on kdytossddn termipankkeja, joista hdn voi hakea erikois-
alan termejd. Varsinkin lainsdddéntod kdannettdessd kaantdjad
sitovat aiemmin tehdyt kddnnokset. Hén ei voi ndin ollen usein-
kaan muuttaa jo kertaalleen kayttoon otettua termié tai jo kdin-
nettyé artiklaa, vaikka se ei esimerkiksi tyylinsd puolesta uuteen
kddnnokseen niin hyvin istuisikaan.

Kiintdjad painaa tulkkikollegansa tavoin aikapula. Vaikka hi-
nelld on etuna se, ettd hdan kdidntdda EU-yhteyksissd useimmiten
omaan didinkieleensi pdin, ovat kddnnettidvat tekstit usein pitkid
ja aihealueiltaan haastavia. Kaikki mahdollinen apu, jonka voit
hénelle tarjota, esimerkiksi selitykset termeille, séhkopostiosoit-
teesi mahdollisia kysymyksid varten tai asiakirjojen viitenume-
rot, on kullanarvoista. Ne sddstavit aikaa, joka on kaikki tarpeen
hyvin lopputuloksen saavuttamiseksi.

Napakka ja hyvin kirjoitettu alkuteksti nopeuttaa myds luonnol-

lisesti kdéntdjan tyotd ja helpottaa ymmarrettdvan kdannostekstin
laatimista.
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Tulkkaus

Tulkkaus on suullista, ja tulkki tekee tyotddn reaaliaikaisesti, si-
multaanitulkki jopa samaan aikaan kuin hédnen tulkattavansa pu-
huu. Tulkki ei voi harkita pitkdén eikd juuri korjata sanomaansa.
Hén ei voi tulkkauksen aikana my0oskién etsid tietoa, esimerkiksi
selvittdd sanojen tai lyhenteiden merkitystd. Siksi valmistautumi-
nen on tirkeéd ja kaikki etukdteen saatu tieto auttaa tulkkia vies-
tisi vélittdmisessa.

Kokouksissa kéytetddn pddasiassa SIMULTAANITULKKAUSTA eli sa-
manaikaistulkkausta. Simultaanitulkki kuulee puheenvuorot tulk-
kauskoppiin mikrofonien vilitykselld ja alkaa tulkata puhetta heti
kun on saanut kiinni puhujan ensimmadisestd ajatuskokonaisuu-
desta. Osanottajat kuulevat tulkin puheen kuulokkeista.

Tilanteissa, joihin ei saada tulkkauslaitteita (esimerkiksi illallisil-
la tai tarkastusmatkoilla), voidaan kayttdd myOs KONSEKUTIIVI- ELI
PERAKKAISTULKKAUSTA. Silloin tulkki esittdd kokonaisen tai sopi-
viin osiin jaetun kddnndksen vasta puhujan osuuden jélkeen.

Sekd kadntdmisessa ettd tulkkauksessa tyotd tehdddn ensisijaises-
ti vieraasta kielestd didinkieleen. Pienempien kielten — esimer-
kiksi suomen — kohdalla tésti periaatteesta on taytynyt kuitenkin
joustaa, koska suomea opiskellaan vieraana kielend harvoin niin
pitkélle, ettd taito riittdd kdantdmiseen tai tulkkaukseen.
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Koko Suomen EU-jdsenyyden ajan on ollut pulaa suomea osaa-
vista muunkielisistd tulkeista, ja siksi suomalaistulkit tulkkaavat
jonkin verran my0s suomesta muihin kieliin, ldhinni englantiin,
ranskaan, saksaan tai espanjaan. Tétd didinkielestd vieraaseen
kieleen tapahtuvaa tulkkausta nimitetddn RETOURTULKKAUKSEKSI.
Sen kayttd on lisdéntynyt laajenemisen jélkeen, kun virallisten
kielten lukumaaré nousi kahteenkymmeneen.

Virallisten kielten lukumédaridn kasvu on aiheuttanut myds sen,
ettd eri kielten tulkkiryhmissé ei aina ole kaikkien salissa puhut-
tavien kielten osaajia. Télloin tulkit kuuntelevat jonkin toisen
kielen tulkkausta toisesta ja tulkkaavat siiti omaan kieleensa.
Tadman jirjestelyn nimi on RELETULKKAUS, ja sen avulla hoidetaan
usein myds tulkkaus suomesta muihin kieliin.

Rele- ja retourjérjestelyd kéytettdessé toiset osanottajat kuulevat
tulkkauksen hieman toisia myohemmin, ja puhujan ja puheen-
johtajan on syyté ottaa syntyvé viive huomioon. Vaikka niin jou-
dutaan poikkeamaan tulkkauksen péaédperiaatteista, saavat kaikki
kuitenkin kokouksessa puhua ja kuunnella omaa kieltdén.
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KAANNETAANKO TEKSTISI?

Suunnittele ja viimeistele teksti huolella,
anna kddntdjille aikaa keskittyi olennaiseen

Kéaantdminen poikkeaa tavallisesta kahdenvilisesti viestinnésti
siten, ettd ldhettdjdn ja vastaanottajan vélissd on ylimddrdinen
lenkki, joka ikdén kuin suodattaa esittdmasi tiedon ja siirtdd sen
sitten vastaanottajan ymmartdmaién kieleen. Tdma vie luonnolli-
sesti enemman aikaa ja energiaa kuin kahden toisiaan ymmarté-
vén vilinen viestintd. Se on vaativampaa, silld kddntéjalla ei ole
kaytossddn kaikkea sitd tietoa, miké sinulla kirjoittajana on hal-
lussasi. Hinen on myds vaikea arvata, mitd mahdoit tarkoittaa,
jos viestisi on epaselva.

Ylimddrdisen lenkin synnyttiméd viivettd voi kompensoida.
Tekstin voi laatia huolellisesti ja viimeistelld sen sellaiseen muo-
toon, ettd kaantdja voi keskittyd taustatyon ja arvailun sijaan
tekstin laatimiseen hyvilld ja selkeélld tyylilla.

Yksi tarkeimpid selvén kielen ominaispiirteitd on tekstin selked
jaottelu. Talloin teksti on jaettu selkeisiin typografisiin jaksoi-
hin, jotka myo0s auttavat ajatuskokonaisuuksien hahmottamista.
Selkeyttd saa aikaan muun muassa seuraavin keinoin:

* Asiakokonaisuudet on jaoteltu lyhyisiin,
selkedisti toisistaan erottuviin kappaleisiin.

o Asiakokonaisuudet on otsikoitu nasevasti.

o Pitkdt luettelot on jaettu luetelmakohdiksi.
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Teksti kannattaa myds viimeistelld huolellisesti. Kadntdja késit-
telee tekstid kokonaisuutena, ja epaselvit osiot tai keskeneréisilta
vaikuttavat kohdat vievit huomiota koko tekstin hahmottamisel-
ta. Turhaa ty6td aiheutuu myos, kun hén joutuu kééntdméaén kes-
kenerdisen version kaikkine puutteineen ja vikoineen. Sellaisen
tekstin kddntdminen on nimittdin vaativampaa kuin selkedn ja
loppuun harkitun tekstikokonaisuuden kddntdminen, puhumatta-
kaan turhautumisesta, jota turhan tyon tekeminen synnyttia.

Anna siis kdédntdjén keskittyd sithen, minkd hdn osaa parhai-
ten, tekstin vilittdmiseen toiseen kieleen oikeassa ja selkedssd
muodossa. Sanotaan, ettd huolella suunniteltu on puoleksi tehty.
Téssd tapauksessa huolellinen suunnittelu vahentdd myds kaénta-
jan tyOmadrii ja vapauttaa aikaa tyylin hiomiseen.

Voit myds hioa omaa tyylidsi tekstin tarkoituksen ja kohderyh-
min kannalta sopivaksi. Kannattaa miettid jo tekstin suunnitte-
luvaiheessa, miten ja kehen haluat tekstisi vaikuttavan. Jos tar-
koituksesi on perustella asiaa vakuuttavasti, korosta tekstissési
retorisia tehokeinoja. Talloin sinun kannattaa sijoittaa argument-
tisi asiakokonaisuuden alkuun, jossa sen keskeisyys korostuu.
Samoin kannattaa jakaa eri argumentit selkeisiin kokonaisuuk-
siin. Vastaavasti taas runsaasti tilastotietoja esittdessdsi kannat-
taa tilastot tuoda tekstisséd esiin tarpeeksi selkedsti, esimerkiksi
sijoittelun ja typografian avulla.

Myds kohderyhma on hyvé ottaa huomioon alusta ldhtien. Alan
asiantuntijoille voi kirjoittaa yksityiskohtaisemmin ja erikois-
tuneemmin termein kuin suurelle yleisolle. Kdintdjan on myos
hyva tietdd tekstin kohderyhmastd, jotta hdn voi valita kddnnok-
seensd sopivat ilmaukset ja tyylin.
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Kayti konkreettista kielti

Havainnollisuus synnyttéd selkeitd kuvia lukijan mielessé. Néité
selkeitd kuvia on helppo siirtdd myos toiseen kieleen. Jos abst-
raktille ilmaukselle ei 10ydy yhtd laajamerkityksistd vastinetta
toisessa kielessd, joutuu kéédntdja turvautumaan omaan tulkin-
taansa.

Viltd abstrakteja muotisanoja

Viranomaiskielessé késitellyt asiat eivit aina ole kovin havainnol-
lisia. Jarjestelmid kuvaamaan tarvitaan abstrakteja ylakésitteita,
ja niinpé viranomaistekstit vilisevét puitesddntdojd, edellytyksid,
viitekehyksid ja toimenpidekokonaisuuksia. Joitain ndistd ei voi
kadntaa yksiselitteisesti muille kielille. Lisdksi ne ovat menetta-
neet terddnsa liiallisen kdyton vuoksi.

Vield ongelmallisempaa on, jos vaikeasti hahmotettavia ilmai-
suja on kasautunut yhteen useampia. Kéédntijin painajaisia ovat
sellaiset muodosteet kuin foimeenpanoedellytykset, kehittimis-
toimet ja linjaratkaisut.

Mieti, voisitko korvata abstraktin ilmauksen konkreettisemmal-
la. Ovatko tukitoimet tekstissasi tukia, toimenpidekokonaisuudet
vain toimia ja viitekehykset kenties taustaa?

Samoin kéddnnettdessd aiheuttavat péddnvaivaa epamédrdiset
adjektiivit, joiden merkitys on hdméréd tai tulkinnanvarainen.
Téllainen on muun muassa EU-kielessd tiuhaan esiintyva kat-
tava. Arvailujen varaan jai, tarkoitetaanko késiteparilla kattava
ratkaisu sitd, ettd ratkaisu pétee useaan ongelmaan, vai ehkédpa
sitd, ettd se pitdd sisdllddn useita eri ratkaisumalleja.
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Kéaintdjan on myos vaikea tulkita, onko lauseella edistyminen on
ollut kattavaa tarkoitettu, ettd on saavutettu huomattavaa edis-
tymistd, vai sitd, ettd edistymistd on saavutettu monella alalla.
Samanlaisia epdmadriisia laatusanoja ovat esimerkiksi poikkeuk-
sellinen (usein parempi olisi ylimddrdinen) tai kokonaisvaltainen
(usein laaja tai merkittiva).

Viltd heikkoja verbeji

Heikoilla verbeilld tarkoitetaan teonsanoja, jotka tarvitsevat tiy-
dennyksekseen substantiivin. Téllaisia ovat esimerkiksi suorit-
taa, toteuttaa, aiheuttaa ja synnyttdd. Monesti ndiden rinnalla on
olemassa ilmaus, jota kdyttden sama asia voidaan ilmaista vain
yhdelld teonsanalla. Néin tekstistd tulee tiiviimpéd ja ilmaisus-
ta nasevampaa. Niinpd arvioinnin suorittamisen sijaan voidaan
puhua pelkdstddn arvioimisesta, tutkimusten toteuttamisen sijaan
tutkimisesta sekd vaikeuksien synnyttdmisen sijaan vaikeuttami-
sesta.

Viltd substantiivityylid

Substantiivityylilld tarkoitetaan verbistd johdettujen epdhavain-
nollisten substantiivien suosimista teksteissd. Talloin substantii-
viin liittyy usein edelld mainittu heikko verbi. Teksti on raskasta
ja epiddynaamista. Sitd kannattaa keventdd ja havainnollistaa ja
puhua ratkaisun saamisen sijaan ratkaisemisesta ja tuen myon-
tdmisen sijaan tukemisesta. Erityisen vaikeasti kddntyy substan-
tiivi kehittdminen ja sen lukuisat johdokset. Esimerkiksi lause:
Varsinkin viime vuosina tukijdrjestelmien kehitys on ollut huo-
mattavaa ei anna osviittaa siitd, onko kehitys méaarallistd vai laa-
dullista, myonteistd vai kielteista. .. Havainnollisempia ilmauksia
olisivat tdssd yhteydessd esimerkiksi parantua, kasvaa, lisddntyd
tai heikentyd, esim. tukijdrjestelmdt ovat parantuneet.
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Kirjoita lyhyesti ja selkedisti

Tekstisi lukijan ja vélittdjdn on helpompi hahmottaa tekstid, kun
olet ilmaissut sanottavasi lyhyesti ja nasevasti. Tdmé koskee
niin kokonaista tekstid, yhtd lausekokonaisuutta, sen osaa kuin
yksittdistd sanaakin. Kaikkea ei voi luonnollisesti ilmaista vain
muutamalla sanalla. Mitd monimutkaisempi asia on sanottava-
na, sitd useampi sana sen ilmaisuun tarvitaan. Lyhyys ei siis ole
itseisarvo. Asioiden selked jaksottaminen sen sijaan on. Kateva
tapa tuoda pitkdn tekstin keskeinen sanoma esiin on laatia alkuun
lyhyt tiivistelm4, josta lukija voi palauttaa mieleensa tekstin tér-
keimmén annin.

Yksi asiakokonaisuus yhteen lauseeseen

Kaikkea sanottavaa ei tarvitse mahduttaa samaan lauseeseen.
Useita eri asiakokonaisuuksia sisdltdvilld lauseilla on monia
haittoja. Sellaisen lukeminen ja hahmottaminen on hidasta,
viittaussuhteet saattavat hamirtya ja lukija pitkdstyd. Kannattaa
siis malttaa késitelld yhtd asiakokonaisuutta kerrallaan yhdessé
lauseessa.

Onko passiivi tarpeen?

Suomen passiivi poikkeaa monen muun EU-kielen passiivista
siten, ettd se kuvaa epadmadriista tekijéé, jota ei kuitenkaan virk-
keessd mainita. TAmé saattaa aiheuttaa tulkintavaikeuksia muis-
sa EU-kielissd, joissa samaa ajatusta ei voida aina ilmaista teon
tekijdd mainitsematta. Niinpd ilmausta kokouksessa siirryttiin
seuraavaan asiakohtaan ei voida kéantdd useimmille muille EU-
kielille ilman tekijaa.

18



Lauseen Suomen kantaa harkitaan kdadntiminen edellyttda tietoa
siitd, kuka kantaa harkitsee. Mieti tarkkaan, voisitko lisatd lau-
seeseen tiedon tekijdstd. Harkitsivatko kantaa Suomen edustajat,
olivatko kokouksessa ldsné eri maiden ministerit...

Passiivin kéyttd on my0s turhaa lauseissa, joissa on selvi teki-
ja. Tdmin toimijan esiin nostaminen selkeyttdd lausetta eika jata
varaa tulkinnalle. Téysin turhaa on samoin tekijan havittdminen
vierasvaikutteisten taholta-, toimesta- ja puolesta-ilmausten var-
joon. Ehdotus esitettiin ministerion taholta kuuluu selvikielella:
ehdotuksen esitti ministerio.

Hdmdirtddko lauseenvastike sanottavaasi?

Lauseenvastikkeet ovat kirjoitetun kielen ominaispiirre, jossa
sivulause korvataan tiiviimmalld verbirakenteella esimerkiksi
seuraavasti: Ndihin ndkokohtiin perustuen on tarpeen kdsitelld
parannusmalleja. Se, mika tiiviydessa voitetaan, havitiddn ilmai-
sun tarkkuudessa. Monesti onkin luontevaa korvata epaselva lau-
seenvastike lyhyemmailld sivulauseella tai substantiivirakenteella
esimerkiksi seuraavasti: Parannusmalleja on tarpeen kdsitelld
ndiden nékékohtien perusteella.

Lauseenvastikkeet hdmartdvat usein sanottavaa, kun havainnol-
listavat elementit puuttuvat. Vastikkeiden kayttd vaatii opettelua
jo suomea didinkielenddn puhuvalta, saatikka tekstid vélittdval-
td muunkieliseltd. Valitettavan yleisid ovat my0s monitulkin-
taisesti ja jopa virheellisesti kdytetyt lauseenvastikkeet, joiden
tulkinta jaa niitd vilittavélle kaantdjille. Esimerkiksi virkkeessd
Toimeenpanon ollessa kdynnissd tulisi uusia tukitoimia vdlttdd
ei ole selvdd, onko tukitoimia viltettdva, koska toimeenpano on
kéynnissi vai jos toimeenpano on kdynnissa.
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Virkkeessd Suunnitelman toteutuessa se antaa mahdollisuudet
Jdrjestdd rahastovastuu sujuvasti on epaselvad, mihin se viittaa.
Viittausongelmaa ei synny, kun lauseenvastike korvataan sivu-
lauseella seuraavasti:

Jos (tai kun) suunnitelma toteutuu, se antaa mahdollisuudet
rahastovastuun jdrjestimiseen sujuvasti.

Viltd pitkid mddriteketiuja

Mairiteketjussa on pddsanaan — joko sen eteen tai perdédn — liitet-
ty joukko tarkentavia mééritteitd. Rakennetta on raskas hahmot-
taa, varsinkin jos ilmauksen eri osat ovat samassa sijamuodossa.
Silloin ei ole selvdd, mikd on ketjun padsana, mitkd sen maarit-
teitd. Esimerkiksi seuraavassa ilmauksessa padsanaa joutuu odot-
tamaan turhan pitkdan:

Kansallisen maataloustukipolitiikan kehitystd jdasenvaltioissa
90-luvulla koskeva tiedonanto.

Teksti avautuu jo ensi lukemalla, jos péddsana tiedonanto nos-
tetaan alkuun ja asia jaksotetaan selkeisiin asiakokonaisuuksiin
esimerkiksi seuraavasti:

Tiedonanto, joka koskee kansallisen maatalouspolitiikan ke-
hitystd jasenvaltioissa 90-luvulla.

Pitkdt madriteketjut voivat my0s hamértdd itse sanottavaa.
Ketjussa jdsenvaltioiden yhteisen kalastuspolitiikan toteuttami-
nen ei ole selvdi, onko kyse jédsenvaltioiden yhteisestd kalastus-
politiikasta vai (EU:n) yhteisesté kalastuspolitiikasta, jota jasen-
valtiot toteuttavat
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Kayti kiisitteiti johdonmukaisesti

Vaihtelu virkistda. Tarkasti rajatuista asioista puhuttaessa se saat-
taa kuitenkin sekoittaa. Samasta tarkoitteesta kéytetyt eri termit
tai ennenkuulumattomat uudissanat ovat omiaan héiritsemédn
tekstin tulkintaa.

Kdytd samaa termid samasta tarkoitteesta

Miké on sinulle selvidi, ei ole aina selvai kaéntdjalle. Han ei valt-
tamaétté tiedd, ettd olet ehké vain vaihtelun vuoksi pdattanyt kéyt-
tdd tekstissdsi samasta tarkoitteesta useita eri termejd. Muissa
kielissé ei valttamaittd edes ole useita synonyymeja kyseiselle tar-
koitteelle. Kédantdja voikin epdilld, ettd kdyttimési hehtaarituki
ja hehtaarikorvaus tarkoittavat eri asiaa. Koska haneltd puuttuu
usein suora yhteys tekstin kirjoittajaan, ei hin voi asian laitaa
mydskddn aina tarkistaa.

Viltd omatekoisia yhdysmuodosteita

Yhdyssanojen muodostaminen on suomen kielessd helppoa.
Niinpd niitd esiintyy tekstissd tiuhaan, ja niiden ylivoimaise-
na etuna on sanonnan tiiviys. Mutta mitd pitempid ne ovat, siti
vaikeampaa on niiden hahmottaminen. Esimerkiksi yhdysmuo-
don aluekehitysmddrdrahaedellytykset merkitys ei avaudu ensi
lukemalta. Monesti vakiintumattomien sanaketjujen osaset on
selkedmpi kirjoittaa erilleen, tissd esimerkiksi muotoon edelly-
tykset aluekehityksen mddrdrahoille.
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Vield vaikeammaksi kddntdminen muuttuu, jos omatekoiset yh-
dysmuodosteet koostuvat useasta abstraktista muoti-ilmauksesta
(katso s. 16-17), kuten yhdyssanat laaja-alaisuustarpeet ja mo-
nenkeskeisyyshaasteet. Sisdllon ymmartamistéd ei kannata uhrata
titviydelle, vaan selittdd hieman useammalla sanalla, mista asias-
sa on todella kyse.

Suomen kieltd vieraana kielend puhuville ja kirjoittaville voivat
aiheuttaa vaikeuksia my0s madritteiltddn vaihtelevat yhdysmuo-
dot, esimerkiksi vesienpuhdistus ja vedenpuhdistus, ja niinpd nii-
td kannattaa kdyttdd samassa tekstissd yhdenmukaisesti.

Pyri erottamaan termit muusta tekstistd

Aina ei ole selvaa, mitka tekstisi ilmaukset ovat vakiintuneita ter-
mejd. Jotta kddntdjd osaisi antaa niille tdsmallisen merkityksen
my0s kohdekielessid, on hyvé antaa hédnelle tietoa tésti termimai-
syydestd. Vakiintunut termin ilmaisutapa on typografinen merkit-
seminen. Termi voidaan kursivoida tai laittaa lakikielen tapaan
lainausmerkkeihin (tdssd yhteydessa ’aluetuella’ tarkoitetaan...).
Kéaantdmistéd helpottaaksesi voit merkité termin jalkeen sulkuihin
sen kohdekielisen tai kansainvélisen vastineen, esimerkiksi seu-
raavasti: Suomen sdddoskokoelma (Statute Book of Finland).
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Ilmaise selkedsti, miten asiat liittyvit toisiinsa ja
mikd on tiirkedidi

Ilmaise selkedsti, mitkd asiat liittyvét toisiinsa. Talloin tekstidsi
on helppo seurata, eikd aikaa menee turhien johtolankojen seu-
raamiseen. Lukemista ja kdéntdmistd helpottaa my0s asioiden
selked painottaminen. Ilmaise selvisti, mitkd asiakohdat ovat tar-
keitd ja mikd on oma kantasi tai edustamasi tahon kanta asiaan.

Viltd hdamdrid viittaussuhteita

Sujuvan tekstin tunnistaa siitd, ettd sen ajatus kulkee loogisesti.
Tekstissd kannattaa tarjota ensin tuttu asia ja siirtyd sitten uuteen.
Sujuvuutta lisdd se, ettd lauseessa on osanen, joka viittaa edel-
liseen lauseeseen. Esimerkiksi seuraavaan tapaan: Talousarvion
valmisteluissa tarkasteltiin ensin poliittisia PAINOPISTEITA. Tdrkein
NAISTA PAINOPISTEISTA vuodeksi 1998 oli tyollisyys. Sidoksisuutta
ja juoheutta tekstiin saadaan kayttdmalla sitd eteenpdin kuljet-
tavia sidesanoja, kuten silld, niinpd, koska, kuitenkin, vaikka,
myds... (Tdstd enemman s. 42-43.)

Tekstin sisdiset viittaussuhteet hamartyvit, jos ei ole selvdé, mi-
ké viittaa mihinkin. Sanottavaa voidaan hamértdd kayttamalla
relatiivilauseita (joka-, mikd-alkuiset lauseet) harhaanjohtavasti.
Yleensa sanan, johon joka- tai mikd-sanalla viitataan, tulisi olla
lauseen viimeisend juuri ennen viittausmuotoa tai kohdistettuna
se-sanalla. Seuraavassa ei ndin ole:

EU:n toiminta on monesti tdydentdivdd, jossa otetaan huomi-
oon yhteisen maatalouspolitiikan tavoitteet.
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Koska jossa-sanaa ei edelld sen kohde, on lause muotoiltava uu-
delleen esimerkiksi seuraavasti:

EU:n toiminta on monesti tdydentdvdd, ja siind otetaan huo-
mioon yhteisen maatalouspolitiikan tavoitteet.

Viittaussuhteita voidaan hamértdd myos viittaamalla edelliseen
virkkeeseen sanalla, joka kattaa ilmauksen vain osittain tai perati
16yhén ajatuksellisesti. Nédin on tehty esimerkiksi seuraavassa:

Huolimatta Suomen maatalousvden vaatimuksista alan tukia
on laskettava huomattavasti entisestddn.

Vaikka taka-ajatuksena on, ettd kyseessd on maatalousala, voisi
viittaus olla mihin tahansa aiemmin tekstissd mainittuun alaan.
Selkeyden vuoksi voidaankin puhua nimenomaisesti maatalous-
alasta tai pelkistadn maataloudesta.

Péadsanaa ei mydskddn tulisi erottaa maédritteistddn ja katkaista
ndin ajatusta. Valttda tulisi esimerkiksi seuraavanlaisia raken-
teita:

Siind JASENVALTIOSSA, josta EU:n kansalainen on perdisin,
KAYTETTY tutkintonimike. ..

Rakenteen selkeyttiminen edellyttddkin tdydellistd uudelleen-
muotoilua.

Henkil6ihin viittaamisessa on myds omat sddntonsa. Hdn-sanalla
viitataan lauseen ensimmadiseen, tdmd-sanalla jilkimméiiseen tai
viimeksi mainittuun henkil6on. Esimerkiksi seuraavasti:

Komission puheenjohtaja esitti kantansa komitean puheen-
Jjohtajan lisdksi pddministeri Vanhaselle. Hdn (komission pu-
heenjohtaja) totesi tille (pddministerille)...
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Sama pétee myods monikollisiin /e- ja ndmd-sanoihin, samoin
kuin asioita kuvaaviin se- ja tdmd- seké ne- ja ndmd-muotoihin.
Tosin kannattaa miettid tarkkaan, onko korvaaminen perusteltua
vai haméartaako se turhaan lauseen viittaussuhteita. Kdiantaminen
nimittdin vaikeutuu, kun Adn-sanaa kédytetdan ilman viitteita siité,
onko kyseesséd nainen vai mies. Muille EU-kielille kdantdminen
ei kuitenkaan onnistu ilman tietoa henkilon sukupuolesta. Usein
onkin selvempii toistaa nimi.

Mikd on tarkeda?

Jo tekstid rakentaessasi sinun kannattaa miettid, mika on térkein
viestisi. Se kannattaa myds esittdd ensin. Anglosaksisessa kirjoi-
tusperinteessd on monesti tapana esittdi ensin lyhyesti puitteet ja
tiarkein asia. Sen jilkeen seuraavat tausta ja vihemmaén tirkeét
asiat. Suomessa taas ldhdetdan monesti pidemmaésti taustaselvi-
tyksestd, jonka jdlkeen vasta seuraa itse asia. Tarkedn asian nos-
taminen kdrkeen helpottaa kuitenkin tekstin lukemista ja ymmar-
tamista.

Asioiden tirkeysastetta voidaan ilmaista myds selkeilld apu-
sanoilla. Téllaisia ovat muun muassa seuraavat: ennen kaikkea,
tastd huolimatta, muutoin.

Mikéén ei estd mydskddn ilmaisemasta tirkeyttd suoraan:

Esityksen téirkein anti oli...
Vihemmdn tdrkedd oli puolestaan...

Kéaantdmistd helpottaa myos arvottavien lausuntojen yksiselit-
teisyys. Niinpd lausunto kansallinen korvausjdrjestelmd jdttdd
toivomisen varaa kuuluu selvékielelld: kansallinen korvausjdr-
Jjestelmd ei ole riittdvd. (Téstd enemmén s. 38.)
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Viiltd ammattislangia ja lyhenteitii

Omasta erityisalasta kirjoittaessasi saatat helposti kédyttaa kielta,
joka ei ole tuttua muille kuin kollegoillesi. Mitd suppeampi tama
alan tuntijoiden joukko on, sitd epidtodennikoisempdd on viestin
perillemeno halutussa muodossa timén joukon ulkopuolella.

Viltd oman erityisalasi ammattislangia

Yleiskielen ja ammattislangin huomattavin ero on erikoistermien
kaytossd. Ammattislangissa tillaisia termejd kdytetddn yleensi
lilemmittd selityksittd. Aluepolititkan asiantuntijoille voi olla
selvdd, ettd toimenpidekokonaisuudet ovat EU-alueohjelmien
hankkeita, mutta alaa tuntemattomalle rajanveto ei ole selvi.
My®dskaddn termi ldpdisyperiaate ei kddnny tiysin yksiselitteisesti
lauseessa kasvun edistidmisen tulee nékyd budjetissa ldpdisyperi-
aatteella — jo osastensa monimerkityksisyyden vuoksi. Kannattaa
siis kertoa selkeésti, mistd on kyse. Ndin kddnnos ei perustu ole-
tukseen vaan tietoon.

Viltd lyhenteitd tai pyri ainakin kirjoittamaan ne
tekstin alussa auki

Suomeenkin on vakiintumassa keskieurooppalaisen runsas ly-
henteiden kaytto. Lyhenteet tuntuvat lisddvén tekstin asiantunti-
juutta. Samalla tekstin ymmarrettavyys karsii, jos lyhenteet eivét
ole tuttuja tekstin vilittdjdlle ja vastaanottajalle.
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Suomen lyhenteiden aukomista hankaloittaa myos se, etteivit
lyhenteet aina perustu suomen kielen sanoihin, kuten SIS eli
Schengenin sopimuksen rajavalvontaan tarkoitettu jdrjestelma
Schengen Information System. Selkeyden vuoksi tulisikin valttdi
perusteetonta lyhenteiden kayttod. Jos lyhenteet ovat kuitenkin
mielestdsi tarpeellisia, kirjoita ne tdydellisessd muodossa tekstin
alussa, esimerkiksi seuraavasti: VTT (Valtion teknillinen tutki-
muskeskus).

Viltd kansallisen ja EU-termiston sekoittamista

EU:ta koskevissa teksteissd saatetaan kisitelld asioita, joista on
aiemmin kiytetty kansallisesti eri termejd. Talloin tulisi kuiten-
kin selvyyden vuoksi pitdytyd EU-termeissé, jotka ovat kdanté-
jéllekin helpommin tunnistettavissa. Jos siis EU-teksteissd on
kiytetty tutkimushankkeiden yhteydessd termid ehdotuspyynto,
on hyvid kayttdd sitd yhdenmukaisuuden vuoksi myds muissa
asiaa kasittelevissé teksteissd vaikkapa kansallisen hakukierrok-
sen sijaan.

Kainteisesti ongelmallisia ovat samanmuotoiset termit, joilla on
kuitenkin kotimaan kielenkéytdssé eri merkitys kuin EU-kielen-
kiytossd. Téllainen on esimerkiksi lainsdddannon termi asetus.
Sekaannusten vélttdmiseksi tulisikin ilmaista tarkasti, onko kyse
Suomen vai yhteison asetuksesta, silld niiden vastineet eivét vélt-
tamétté ole identtisid muissa EU-kielissa.
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Anna riittavdsti taustatietoa

Tekstisi kdéntdjdlla ei useinkaan ole kéytettdvissddn yhtd pal-
jon ennakkotietoa kasittelemastési aiheesta kuin sinulla. Hén ei
my0Oskiidn ole yleensd suomea didinkielendén puhuva, joten ha-
nelld ei ole aina kéytossddn sellaista Suomen kulttuuriin ja yh-
teiskuntajdrjestelméin liittyvaa tietoa, joka meille suomalaisille
on itsestdédn selvia.

Teiddn kummankin — sekd sinun tekstin kirjoittajana ettd kéan-
tdjan — yhteisend tavoitteena on hyvin ja selkedn kddnnoksen
aikaansaaminen. Téhdn padstddn vain yhteistyolld. Sinulta se
edellyttdd selkedn tekstin kirjoittamisen lisdksi sen taustojen sel-
ventdmista.

Pyri siis toimittamaan kaéntdjélle riittavésti itse tekstiin liittyvaa
taustatietoa, kuten tietoa aiemmin kéytetyistd termeistd, aiem-
masta kirjeenvaihdosta tai tekstiin liittyvistd muista asiakirjois-
ta. Kéantijaa ei kannata kuitenkaan hukuttaa taustamateriaaliin,
olennaisten tietojen etsiminen liian laajasta aineistosta vie koh-
tuuttomasti kdéintdmiselle varattua aikaa. Virallisista asiakirjoista
riittdd usein (esimerkiksi sdddoksen tai muistion) numero, jonka
avulla teksti voidaan jdljittaa. Tiivis esitys, josta 10ytyvét helposti
kaikki tirkeimmat termit ja ilmaisut, on kdantéjille mieluisin.

Anna tarvittaessa tietoa Suomen yhteiskuntajérjestelmastd, esi-
merkiksi virkanimikkeiden ja organisaatioiden vastaavuudesta.
Jos tiedossasi on esimerkiksi oman virkanimikkeesi tai organisaa-
tiosi muunkielinen vastine, ei mikdédn estd sinua liittimasta sitd
kyseisen termin yhteyteen vaikkapa seuraavasti: Pekka Pekkola,
yiitarkastaja (Senior Officer).
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Suomenkieliset nimet eivdt mydskdin kerro aina muunmaalai-
sille, onko kyseessd nainen vai mies. Niinpd voit laittaa nimen
yhteyteen — esimerkiksi sulkuihin — maininnan siiti, onko ky-
seessd mies vai nainen (Mr, Ms, M, Mme). Tietoa sukupuolesta
nimittiin tarvitaan, jos henkiloon viitataan tekstissd suomen hdn-
sanaa vastaavalla sanalla.

Selvid eivit ole mydskddn sellaiset tiukasti omaan kulttuuriimme
liittyvét kasitteet kuin kotikunta ja jokamiehenoikeus. Harkitse
aina tarkkaan, onko niiden kéytto valttdmitontd vai voisiko ne
kiertdd pidemmalla selityksella.

Yksittdisten sanojen liséksi voit auttaa kddntdjad myos laajem-
pien ajatuskokonaisuuksien aukomisessa. Kééntdminen ei ole
perittdisten sanojen korvaamista toisen kielen sanoilla, vaan
alkuperatekstin ajatuksen tulee vilittyd oikeassa muodossa. Jos
kddntdja siis ottaa sinuun yhteyttd ja tiedustelee jonkin hénelle
epaselviksi jddneen kohdan merkitysté, hintd ei auta neuvo koh-
dan kddntdmisestd “niin kuin tekstissé sanotaan”.

Tallainen sanasanainen kddnnos ei luultavimmin tarkoita koh-
dekielessd yhtddn mitddn. Kaantdja esittdd kysymyksensd juuri
siksi, ettei hanelle joko ole laisinkaan auennut, mitd kohdassa tar-
koitetaan, tai ettd kohdan muotoilu mahdollistaa useita toisistaan
poikkeavia, mutta sindnsa loogisia tulkintoja.

Kerro kaédntdjdlle, mitd haluat kohdassa sanoa ja onko valitse-
maasi muotoiluun mahdollisesti jokin erityinen syy.
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TULKATAANKO PUHEENVUOROSI?

Kaytinnon asiat kuntoon

Ennen kuin aloitat, tarkista, ettd mikrofoni on suunnattu sinuun,
ja avaa se. Muista my0s sulkea se, kun olet lopettanut. Jos ko-
kouksessa kdytetddn monia kielid, ota huomioon viive, joka ai-
heutuu tulkkauksesta toisen kielen kautta. Seuraamalla kuulijoita
néet, koska kaikki ovat kuulleet puheenvuoron loppuun asti.

Jos vaihdat kieltd puheenvuorosi aikana, muista aina huomauttaa
siitd, ja pidé pieni tauko ennen kuin jatkat: Siteeraan seuraavan
kohdan saksaksi. Kielen vaihtuminen voi johtaa tulkinkin vaih-
tumiseen.

Puhu vapaasti, dlii lue suoraan paperista

Viestisi vilittyy paremmin, kun puhut vapaasti etkd lue paperis-
ta. Silti moni puhuja valmistautuu tirkedén kokoukseen kirjoit-
tamalla puheenvuoronsa valmiiksi. Kirjoittaminen voikin olla
hyodyllisté: sisdltd saa hallitun muodon, puhuja saa varmuutta
ja voi arvioida ajankéyttodédn. Monesti kuuleekin kysyttédvian:
”Montako A4-sivua ehtii puhua viidessitoista minuutissa?”’

Vapaata puhetta on helppo kuunnella ja ilo tulkata
Itse esitykselle valmiin tekstin lukemisesta on kuitenkin haittaa.
Ensinnékin lukeminen on yleensd nopeampaa kuin vapaa puhe.

Riped luenta antaa sekd kuulijalle ettd tulkille vihemmaén aikaa
sulattaa sitd, mitd puhuja on sanonut.
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Toiseksi puheeseen on vaikeampi saada luonnollisia painotuksia
jasavyja, kun lukee tekstin paperista. Sanojen rinnalla ne auttavat
kuulijaa hahmottamaan, mika on esityksen pédasia tai suhtautuu-
ko puhuja kokouksessa kisiteltdvdén ehdotukseen myonteisesti
vai epdillen.

Kolmanneksi kirjoitettu teksti on myos rakenteeltaan toisenlaista
kuin puhe. Se on tiiviimpaa, ja siind on vihemman toistoa kuin
vapaassa puheessa. Tarkedt asiat saattavat tulla sanotuksi kuunte-
lijan kannalta liian vdhin sanoin ja jddda epdselviksi. My0s tutki-
muksissa on todettu, ettd vapaan puheen tulkkaaminen onnistuu
paremmin.

Avainsanat tueksi

Miten padstd vapaaseen esitykseen? Voit kiyttdd esityksesi muis-
titukena sisédltérunkoa tai keskeisten asioiden listaa eli avainsa-
nojen luetteloa. Voit kirjoittaa avainsanat myds erillisille lipuille
ja lisétd asiaan liittyvat faktatiedot muistin tueksi.

Vapaasti voi puhua, vaikka onkin kirjoittanut puheenvuoronsa
kokonaan valmiiksi. Silloin kannattaa jo kirjoittaessa kuulostel-
la, vaikuttavatko lauseet puhuttuina luontevilta. Mutta tarkeintd
on jéttdd paperi syrjddn, kun se on valmis, ja ”puhua” asiansa
mielessddn muutamaan kertaan; se kdy jopa lentokoneessa tai
taksissa. Tdlld tavoin voit irrottautua liian tiiviistd ja kirjallisesta
ilmaisusta. Valmis teksti taskussa toimii henkisené tukena.
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Yleiskieli on selvin vaihtoehto

Vapaassa puheessa on luontevaa kiyttdd tavallisia puhekielen
muotoja, kuten md, meidn, yhessd, timmoselld jne. Tulkeille tés-
td voi sen sijaan tulla ongelmia. Niméd muodot ovat kylld myos
ei-suomenkieliselle tulkille tuttuja, vaikka vieraan kielen opinnot
keskittyviat enimmikseen kirjakielen muotojen hallintaan. Ne
ovat yleensd my0s pitempid kuin puhekielen lyhentyneet muo-
dot, ja niissd on siksi enemman kestoa, joten kuulohavainto niistd
on varmempi. Siksi on varminta kdyttda yleiskielen muotoja, ku-
ten mind, meiddn, yhdessd, tammdiselld.

Puhu rauhalliseen tahtiin

Tulkkia samoin kuin muitakin kuulijoita auttaa se, ettd puhuja
puhuu luonnolliseen, rauhalliseen tahtiin: ei nopeasti mutta ei
liioin poikkeuksellisen hitaasti. Rauhallinen puherytmi antaa tul-
kille mahdollisuuden kuunnella, miten puhuja on rakentamassa
lausettaan, ja tehdd hyvid tulkkausratkaisuja. Rauhallinen puhe
kuuluu loppuun asti. Kiireinen puhuja ei aina muista hengittaa
riittdvan usein, ja niin lauseen loppua kohden uloshengitysilma
saattaa kdyda vahiin. Silloin 44ni muuttuu kuiskaavaksi, ja vii-
meisistd sanoista voi olla vaikea saada selvia.

Selvd ddntdaminen on tdrkedd
Myds daantdminen on rauhallisessa puheessa selvempii. Kaikille

kuulijoille on iloa siitd, ettd puhuja 44ntaa selvidsti, mutta erityi-
sesti siitd on apua niille tulkeille, joiden didinkieli ei ole suomi.
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Esimerkiksi suomen sanat kato ja katto tai vara ja vaara erottu-
vat toisistaan pelkéstddn vokaalin tai konsonantin pituuden pe-
rusteella. Jos puhe on nopeaa tai hiljaista, voi olla vaikea kuulla
ddnteen oikeaa pituutta tai esimerkiksi kahden vokaalin eroa.

Elivd, vaihteleva puherytmi saa kuulijan kiinnostumaan

Vaikka puherytmi olisikin rauhallinen, sen ei tarvitse olla yksi-
toikkoinen. Luonnolliseen puheeseen kuuluvat myds rytminvaih-
telut. Tarkedt asiat sanotaan luonnostaan tavallisesti hitaammin,
sivuseikat nopeammin. Kovin tasaisesta puheesta kuulija ei erota
merkittidvid asioita vihemmin tirkeista.

Liian hidas puherytmi ei kuitenkaan ole kuulijoille avuksi. Hidas
puhe vaikuttaa usein katkonaiselta. Ndin on varsinkin silloin, kun
tauot eivit tule uuteen asiaan siirryttdesséd, vaan erottavat toisis-
taan sanoja, jotka ajatukseltaan liittyvit toisiinsa.

Seuraavissa esimerkkilauseissa tauot sijoittuvat kahden sellaisen
sanan viliin, jotka liittyvét kiintedsti yhteen. Ensimméinen sana
ei vield paljasta ajatusta riittavésti, ja siksi kokonaisuutta on vai-
kea hahmottaa.

On vaikea — kuvitella, mitd hyotyd rajoitusten — purkamisesta
olisi.
Selvemmin:
On vaikea kuvitella — mitd hyotyd — rajoitusten purkamisesta
olisi.
Ali nopeuta puherytmii, vaikka aika loppuisi kesken. Ei ole
helppoa arvioida puheen vaatimaa aikaa, vaikka olisi kokeillutkin
esityksensé pituutta. Kun kiire yllattaa, kannattaa nopeasti karsia
sanottavastaan kaikki vihemman tarked ja keskittya olennaiseen.
Jos puhetta sen sijaan nopeuttaa, menee moni seikka kuulijoilta
joka tapauksessa hukkaan.
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Painota tirkeiti kohtia puhuessasi

Adnenpainot ja sivyt seki ilmeet ja eleet viestivit voimakkaam-
min kuin sanat. Ne kertovat, mikd puheessa on tirkedd, mutta
ennen kaikkea ne vaikuttavat kuulijan arvioon puhujasta ja timan
vakuuttavuudesta. Téllaisen arvioinnin merkitys saattaa korostua,
kun puhetta tulkataan. Vaikka kuulijat eivdt ymmaértéisi puhujan
sanoja, he katselevat timén olemusta, ilmeiti ja eleitd ja kuulevat
ehkd my0s tdmén dénensdvyt.

Vakuuta kuulijasi

Kun asia on tirked, kannattaa kuulijat saada vakuuttumaan kan-
nastasi. Miksi antaisit kuulijoiden luulla, ettet tdysin ole ehdotuk-
sen takana tai ettet kovin vakavasti vastusta jonkun muun ehdo-
tusta, kun kuitenkin esitdt véitteitd sitd vastaan ja perustelet niita
harkituin asiatiedoin? Silloinhan sanat menettavét tehonsa.

My®ds tulkin on helpompi hahmottaa puhettasi, kun kéyttiméasi
sdvyt ja painotukset ohjaavat hanti. Ne vahvistavat tulkille sano-
jen viestid. Tulkki seuraa puhujan ilmeité ja eleité, ja niidenkin
viestit vilittyvit hidnen puheeseensa. Kun puhuja on vakuuttava,
on tulkkauskin vakuuttavaa.

Korostuskeinot ovat luonnollisia ja kaikille tuttuja

Korostuskeinot ovat kaikki tuttuja aivan tavallisesta puheesta.
Muodollisissa puhetilanteissa, kuten kokouksissa ja seminaareis-
sa, suomalaisten on kylldkin tapana esiintyd vaimeammin, mutta
paivittiisissd puhetilanteissa jokainen kdyttdd aivan luontevasti
ja litkoja miettimittd monenlaisia keinoja puheensa vaikutuksen
terdstamiseen.
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Puhetta korostetaan sitd voimakkaammin mitd tutummasta pu-
hekumppanista on kysymys. Jokaisella on varmasti kokemuksia
siitd, ettd on paljon helpompi seurata puhujaa, josta nékyy, etti
hén todella uskoo asiaansa.

Puhu vapaasti, ota kontakti kuulijoihin

Vakuuttavuutta lisdd paljon jo se, ettd puhuu vapaasti eikd lue
paperista. Silloin painotus tulee luonnostaan: puhuja hidastaa
tahtia tdrkedn asian kohdalla, pitdd ehkd lyhyen tauon ennen sitd
tai sen jdlkeen, voimistaa ja nostaa ddntdén tdrkedn sanan alussa.
Sinun kannattaa myds katsoa kuulijoita; katsekontakti tuo ilmeet
ja eleet luonnostaan mukaan ilmaisuun ja eldvoittdd myos danen-
kéyttoa.

Tarkedtd on myds miettid, miten haluaa puheensa vaikutta-
van. Kun tavoite on selvd, se vaikuttaa myos puheilmaisuun.
Painotuksia voi myds suunnitella, kun kertaa sanottavaansa mie-
lessddn. Seuraavaan lauseeseen voi kuvitella monta erilaista pai-
notusta:

Piddmme vdlttdmdttomdnd, ettd NAMA ndakokohdat otetaan
sdddoksessd huomioon.

Lause saisi hieman eri sdvyn, jos paino olisikin sanalla otetaan
tai sdddoksessd.

Kovin monta sanaa ei kannata painottaa; silloin puhe saa hakkaa-
van sdvyn eikd mikdin asia korostu.
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Jisentele sanottavasi tarkoituksenmukaisesti

Aivan ensi sanoiksi kannattaa esittda aloitukseen kuuluvia koh-
teliaisuuksia tai esittdd yleisid huomautuksia, jotka eivét ole kuu-
lijoille vield vilttaméttomid asian seuraamisen kannalta. Kaikki
kuulijat eivit ehkd ole vield paneutuneet kuuntelemaan tai ehti-
neet asettaa kuulokkeita korvilleen. Siksi ei kannata esittda kes-
keistd sanottavaansa heti aluksi.

Aloituksen jilkeen on kuitenkin kuulijalle avuksi, jos menet he-
ti pddasiaan. Sen kuultuaan hén voi arvioida sille my6hemmin
esitettyjd perusteluja ja suhteuttaa sitd kuulemaansa taustaan.
Péinvastaisessakin jérjestyksessd kuulija ehkd pystyy paittele-
maiin, mihin puhuja on pyrkiméssd, mutta hanen tdytyy kuiten-
kin odottaa pddasiaa, ennen kuin hin tietdd varmasti, millaiseen
kehykseen hin voi kuulemansa asiat liittdd. (Jasentelystd lisdd
s. 25))

Pédasialle on hyvd antaa puheenvuorossa runsaasti tilaa.
Kirjoitetussa tekstissd toisto tuntuu tarkoituksettomalta tyhja-
kdynniltd, mutta puheen kuulijalle toistosta on hydtyd. Se antaa
hénelle aikaa paneutua pddasiaan ja painottaa sen tarkeytta.

Piddmme sopimusta tdrkednd, koska...
Sopimuksella on suuri merkitys myds siksi, ettd...

Toisto my0s varmistaa, ettd asia tulee ymmarretyksi. Kaikki kes-
keiset argumentit on hyvé sanoa tarpeeksi moneen kertaan.
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Kerro, miten aiot puheenvuorossasi edeti

Suomalaisissa teksteissd harvoin kerrotaan lukijalle selvdsanai-
sesti, miten teksti etenee. Siksi saattaakin tuntua kaavamaiselta,
ettd kirjoittaja sanoo perustelevansa ehdotustaan kolmella tavalla:
ensinndkin, toiseksi ja kolmanneksi. Monissa maissa taas kirjoit-
tajia ja puhujia nimenomaan harjoitetaan jasentelevien ilmausten
kéyttoon. Ne ovat tavallinen tapa rakentaa tekstia tai julkista pu-
hetta, ja niitd kuulee arkikeskusteluissakin. Niinp4 niitd myos to-
tutaan odottamaan. Jos niitd ei ole, teksti voi vaikuttaa jasentele-
mittomaltd ja puhujan ajatuksen eteneminen jopa epdloogiselta.

Kuulijjoille kaikki puhetta jdsentelevét ilmaukset ovat suureksi
avuksi, silld heidén tdytyy omaksua sisélto ohikiitdvassé hetkessa.
Jasentelyilmausten avulla tulkin on helpompi seurata ajatuskul-
kuasi, ja hin voi olla varma, ettd on hahmottanut esityksesi kulun
oikein. Hén voi esimerkiksi tarkistaa, ettd kaikki kolme lupaa-
maasi syytd tulevat varmasti mainituiksi, vaikka jokin niisté oli-
si saanut esityksessd osalleen vain yhden lauseen. (Jos jdsentelet
sanottavaasi numeroilmausten avulla, muista my6s mainita kaikki
lupaamasi kohdat.)

Puheenvuoron seuraamista helpottavat esimerkiksi seuraavat ja-
sentelyilmaukset:

Ensin kerron, sitten puhun, lopuksi mainitsen

Kertaan vield tdarkeimmdit

Mutta ennen kuin menen perusteluihin

Tdissd vdlissd haluan huomauttaa edelliselle puhujalle

Palatakseni perusteluihimme
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Ota selvisti kantaa

Suomalaiseen tyyliin kuuluu, ettd johtopditdsten teko ja asian
arvioiminen jatetddan pitkélti lukijalle tai kuulijalle. Myoskadan
asioiden keskindistd tdrkeysjdrjestystd ei valttimattd ilmaista
sanoin. Téllaisten seikkojen esittdminen saattaa tuntua kuulijan
aliarvioimiselta, mutta kuulija on harvoin yhtd perehtynyt asiaan
kuin puhuja.

Puhe-esityksen kuulija on eri asemassa kuin tekstin lukija, silld
hénelld ei ole kuunnellessaan aikaa palata taaksepdin esityksessa,
miettid ja tehdd paatelmid. Niinpd kuulijaa auttavat selkeét kan-
nanotot, arviot ja hierarkiat. Niistd hanelle muodostuu oikea kuva
puhujan kannasta kisiteltdvain asiaan.

Puhujan pditelmistd ja arvioista kertovat esimerkiksi seuraavat
ilmaukset:

Piddimme téirkedind, ettd
Viihiten merkitystd on
Toivomme, ettd

Suomen valtuuskunnan mielestd
Yhdymme X:n kantaan

Kannatamme X:n esityksessd sitd, ettd..., mutta
sen sijaan vastustamme sitd, ettd...
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Kiiytii useita lauseita —
dld yritd mahduttaa kaikkea yhteen

Liian pitkid virkkeit4 ja tiiviitd lauserakenteita kuulee kirjallisesti
valmistelluissa puheenvuoroissa, mutta harvemmin vapaassa pu-
heessa. Jos virkkeessd on kovin monta asiakokonaisuutta, se on
liian pitka, jotta kuulija voisi hallita sitd muistissaan. Esimerkiksi
presidentin uudenvuodenpuheissa on virkkeissd keskimddrin
vain 10 sanaa. Tulkillekin pitkistd virkkeistd ja tiiviistd lausera-
kenteista koituu monenlaisia hankaluuksia.

Tekijd esiin

Téayteen ahdetuissa lauseissa lauseen tekiji eli subjekti ja paaver-
bi eli predikaatti joutuvat usein kauas lauseen alusta. Néin kdy
seuraavan esimerkkilauseen subjektille muutokset ja predikaatil-
le heijastuvat.

Maiden suhteissa viimeisen puolen vuoden aikana tapahtuneet
suuret myonteiseen suuntaan menevdat MUUTOKSET HEIJASTUVAT
kokouksen ilmapiiriin.

Simultaanitulkki joutuu aloittamaan tulkkauksen jo ennen kuin
padset lauseen loppuun. Jotta tulkki voi aloittaa, hin tarvitsee no-
peasti tiedon siitd, mikd on lauseen subjekti. Hinen on ennakoi-
tava, minne lause on johtamassa. Se ei ole helppoa, jos puhuja on
kerdnnyt alkuun sivulauseen verran asiaa, varsinkaan jos asia ei
ole tulkille ennestdén tuttu. Ja vaikka tulkki voisi sijoittaa méadrit-
teitd subjektin edelle, hanen on siltikin usein tiedettava subjekti,
jotta hdn voi antaa médritteille oikean kieliopillisen suvun.
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Myds sivulause saattaa katkaista padlauseen ajatuksen ja jattaa
tulkin liian pitkdén odottamaan tietoa, onko lauseen alussa oleva
ilmaus tekijé vai tekemisen kohde. Seuraavassa esimerkissi tima
selvidd ovat-verbistd vasta sivulauseen jéalkeen.

Kilpailua rajoittavat SOPIMUKSET ja PAATOKSET, jotka voivat
vaikuttaa jasenvaltioiden viliseen kauppaan, ovart kiellettyjd.

Vertaa siihen, ettd virke kuuluisikin néin:

Kilpailua rajoittavat sopimukset ja pdditdokset, jotka voivat
vaikuttaa..., pyritddn nopeasti purkamaan.

Asia selvida tulkille nopeasti, jos jotka-lauseen asian siirtdé kau-
emmas:

Kilpailua rajoittavat sopimukset ja pddtokset ovat kiellettyjd,
silloin kun ne voivat vaikuttaa...

Tulkille saattaa koitua hankaluuksia my®s siitd, ettd puhuja kayt-
tdd runsaasti passiivimuotoja. Lausetta ei aina voi luontevasti
kadntaa tietdmatta tekijaa. (Tédstd enemmain s. 18—19.)
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Viljd lauserakenne on helppo ymmdrtdd ja tulkata

Kayti siis mieluummin useita lauseita kuin yhté tiivistd. Kun jaat
asian muutamaan lauseeseen, ilmenevit tekija ja predikaattiverbi
riittivén pian lauseen alussa ja tulkki voi nopeasti ryhtyé raken-
tamaan omaa lausettaan. Sivun 39 esimerkin pitkd alku on tdssd
muutettu omaksi lauseekseen.

Maiden SUHTEET OVAT viimeisen puolen vuoden aikana
huomattavasti MUUTTUNEET myonteiseen suuntaan, ja tamd
HEWASTUU [dhinnd kokouksen ilmapiiriin.

My6s viljin ilmaisun 16ytdmisessd auttaa, ettei lue puheenvuo-
roaan paperista. Silloin ei tule kéyttdneeksi kovin tiiviisti raken-
nettuja lauseita, koska niitd ei vapaassa puheessa juuri esiinny.
Jos kuitenkin haluat lukea valmiin tekstin, on hyva tarkistaa, ettei
siind ole sivun 39 esimerkin kaltaisia kasaumia.

Muuta tapahtunut- ja menevd-tyyppiset médriteketjut lauseiksi ja
viltd panemasta monta sanaa samassa sijamuodossa perdkkéin,
kuten téssd esimerkissé:
Myobs POIKKEUKSELLISEN VAKAVAN EUROOPAN LAAJUISEN
TALOUDELLISEN LAMAN sattuessa keinot on syytd suunnitella
etukdteen.

Vertaa:

Keinot on syytd suunnitella etukdteen, jos eteen sattuu
poikkeuksellisen vakava lama, joka koskee koko Eurooppaa.
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Kerro, miten asiat liittyviit toisiinsa

Puhuja on hyvin perilld aiheestaan ja tuntee Suomen olot. Siksi
ei aina tule mieleen ilmaista selvin sanoin, miten asiat liittyvét
toisiinsa. Sellaisten sanojen kuin koska ja siitd syystd kayttd voi
tuntua turhalta rautalangasta vaéntamiseltd. Tulkille ja kuulijoille
taas syy-yhteydet ja muut asioiden suhteet eivét ole yhté ilmeisia.
Heilld ei my6skiin ole puheenvuoron kestéessd aikaa miettid nii-
td, mutta jokin tulkinta heille kuitenkin kuulemastaan syntyy.

Seuraava esimerkki havainnollistaa, ettd asiat voi yhdistdd monin
tavoin:

Mddrdrahat ovat saavuttaneet korkean tason. Meiddn on
tiedettivd, minne rahat menevdt ja mitd ne saavat aikaan.

Esimerkin voi tulkita niin, ettei korkea taso yksindin vield riitd
tyydyttdmain puhujaa:

Mddrdrahat ovat saavuttaneet korkean tason. Meiddn on

KUITENKIN MYOS tiedettdvd, minne rahat menevdt ja mitd ne
saavat aikaan.

Tulkinnaksi kdvisi my0s, ettd tavoitetason saavuttamisesta seuraa
velvollisuus valvoa rahojen kéyttod. Silloin jilkimméiinen lause
voisi alkaa:

Niinpd on myods tiedettdvi...

Puhujan on siis paras itse niyttda selvésti, miten hdnen ajattelunsa
kulkee.
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Asiayhteyksien ilmaiseminen on sekin hyvé syy kéyttdd useita
lauseita ja sivulauseita. Kun puhuja kytkee perdkkéisid lauseita
toisiinsa, hdn tarvitsee kytkentdilmauksia, jotka samalla selvitti-
vit asioiden yhteydet.

Esimerkkejé kytkentdilmauksista:

koska siksi tdmd on seurausta x:std

silld siitd syystd

joten niinpd

mutta kuitenkin

vaikka siitd huolimatta

jos siind tapauksessa ehtona hyviksymiselle
pitdisi olla

ja lisdiksi

sekdi myos lisaperusteluna esitin

Juonen seuraamisessa ovat tirkeitdi myds pronominit, joilla
viitataan johonkin aiemmin sanottuun. (Viittaamisesta enemman
s. 23-24.)

Puheessa voi huolettomammin kuin kirjoitetussa tekstissa toistaa
sanan sen sijaan ettd kéyttdisi pronominia. Toisto ei haittaa tyy-
lid, vaan helpottaa asian seuraamista. Varsinkin nimien, lukujen
ja keskeisten késitteiden toistamisesta on tulkille suorastaan
hyotya.
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Kiiytii harkiten kansallisia termeji,
kuvakieltd ja lyhenteitii

Omat termimme tuntuvat tietenkin kaikkein selvimmalta tavalta
ilmaista suomalaisia kasitteitd. Niille voi kuitenkin olla vaikea
16ytad vastinetta, jos vastaavaa ilmiotd, esimerkiksi jirjestel-
mai, etuutta tms. ei muissa maissa olekaan. (Aiheesta enemman
s. 26-27.) Samalla tavalla hankalia tulkata ovat sanonnat ja kuva-
ilmaukset, esimerkiksi:

Aika pienid joulukaloja ovat ndmd toimet kilpailukyvyn
nostamiseksi.

Myo6s kovin abstrakteista kuvista on enemmén haittaa kuin
hyotyé:

Kaikki, mikd kuluttaa talouden kasvu-uraa, on haitallista.

Ongelmia voivat tuottaa my0s harvinaisemmat lyhenteet.
Kuvakielen kdytdssd kannattaa olla sddstelids. Jos kansalliset ter-
mit ja lyhenteet ovat valttamattomid, ne on puheenvuorossa syyti
selittad.
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Tulkkaus onnistuu yhteispelilli:
toimita tulkille aineistoa

Hyvéan tulkkaukseen tarvitaan yhteisty6td. Tulkille on apua kai-
kesta aineistosta, jonka hén saa etukdteen. Mitd aikaisemmin sen
lahetét, sitd paremmin hén voi valmistautua tehtivaansi. Vield
juuri ennen kokoustakin kannattaa kdydd viemissa tulkeille ai-
neistoa. Jos kokouksen aikana esitetddn uutta aineistoa, se pitdd
toimittaa my0s tulkeille. Jokaiseen kokoukseen on nimetty paa-
tulkki, joka voi vélittdd antamiasi tietoja muille.

Puheenvuoroluonnos (spiikkari).

Jos olet kirjoittanut tekstisi valmiiksi, anna se etukéteen tulkeil-
le. Silloin he ehtivét tutustua niihinkin ilmauksiin, jotka puheessa
ja kuultuna ovat hankalia. Tdmai ei kuitenkaan tarkoita sitd, et-
td sinun pitdd lukea sama teksti sanasta sanaan paperista. Tulkit
tulkkaavat aina sen, mitd sanot, vaikka paperilla lukisikin jotain
muuta.

Sisdltorunko:

Jos sinulla on valmis sisdltorunko esitystd varten, vaikka késin
kirjoitettu, on siitdkin tulkeille hydtyad. Siitd ndkee, mitkd ovat
padasiat, miten aiot esityksessdsi edetd, ja siitd saa ehkd késityk-
sen asioiden yhteyksistdkin. Siitd ilmenevat myos keskeiset kisit-
teet ja termit.
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Sanasto:

Jos mahdollista, anna tulkeille luettelo puheenvuorosi keskeisis-
ta kasitteistd, varsinkin jos aiheesi kuuluu johonkin erikoisalaan.
Luettelon voit ldhettdd tai antaa tulkeille millé kielelld tahansa.
Jos tyopaikallasi on koottu toimialanne tirkeita tai uusia termeja,
lahetd luettelo tulkeille.

Power Point -esityksen diat:

Jos kéytdt esitysohjelmaa, esimerkiksi Power Pointia, anna tul-
keille esityksestd kopiot. Valkokangas ei aina ndy hyvin tulkki-
koppeihin. Néytd kuvaa vain silloin, kun puhut siitd. Jos diassa
on tekstid, jonka haluat tulkattavaksi, lue se déneen, silld tulkit
tulkkaavat vain sen, mitd puhut.

Luvut, lyhenteet ja nimet:

Lukuja, lyhenteitd ja nimid on vaikea muistaa tai edes hahmottaa
ne vain kerran kuultuaan. Tulkeille kannattaa antaa paperilla ai-
nakin tdrkeimmat luvut ja nimet.

Lyhenteiden kayttod kannattaa vélttdd. Aina se ei onnistu: ly-
henne voi olla jonkin asian tai organisaation tavallisin nimitys
(kuten pk-yritys ja luomu). Varminta on kuitenkin selittdé lyhen-
teet puheenvuorossaan ja antaa tulkeille luettelo kaikista muista
kuin yleisesti tunnetuista lyhenteista.
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Jos viittaat puheessasi kaikilla olevaan tekstiin, viittaa mieluiten
esimerkiksi otsikkoon tai kappaleeseen tai juridisessa tekstissd
artiklan tai kohdan numeroon, silld erikielisten tekstien sivunu-
merointi saattaa vaihdella.

Suomen kielen lukusanojen taivutus on melko hankalaa:

kolmannessatuhannennessakahdennessakymmenennessd-
seitsemdnnessd.

Sekd puhujalle ettd tulkille on helpompaa, jos muotoilet sanasi
niin, ettd suuri luku, varsinkin jarjestysluku, esiintyy perusmuo-
dossa eiké taivutettuna. Luvut kannattaa aina sanoa rauhalliseen
tahtiin ja toistaa niistd tarkeimmat.

Kdy tapaamassa tulkkiasi

Kannattaa myds mennd tapaamaan tulkkeja. He ovat yleensa pai-
kalla hyvissd ajoin ennen kokouksen alkua. Silloin voivat sekd
tulkit ettd puhuja esittdd toisilleen kysymyksid esimerkiksi ko-
kouksen aiheeseen liittyvistd termeisté tai jostain muusta asiasta,
joka kaipaa selvitysta.

Tulkkien kanssa voi mainiosti kdydd juttelemassa. Tulkeilla
saattaa olla kysyttévii ja sinulla kommentteja heille. Tulkit ovat
my0s kokousten asiantuntijoita, joten heidin kokemuksestaan
voi olla sinullekin hyotyd. Kun puhuja ja tulkki tuntevat toisensa,
syntyy luottamus, joka parantaa viestintdd monella tavalla.
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LINKKEJA, KIRJALLISUUTTA

Tarkoituksenamme on ollut koota tdhidn oppaaseen tiiviissd muodossa
keskeisid kddntdmiseen, tulkkaukseen ja tekstinlaadintaan liittyvid oh-
jeita. Jos olet kiinnostunut tietdimaén aiheesta enemmain, olemme koon-
neet seuraavaan erilaisia linkkejé ja hakuteoksia, joista saattaa olla si-
nulle hyotyé tekstejd laatiessasi tai termejd hakiessasi.

Tietoa EU-Kielesta
Euroopan unionin verkkosivut

http://europa.eu.int/
(EU:n kotisivut, sanahakumahdollisuus)

http://europa.eu.int/eur-lex/fi/
(EU:n saadostekstipankki, sanahakumahdollisuus)

Termeji eri kielilli

HUOM. EU:n toimielinten termitietokannat on tarkoitus korvata piak-
koin yhteiselld termipankilla IATElla. Télla hetkelld kadytossé ovat seu-
raavat termipankit:

http://europa.eu.int/eurodicautom/login.jsp
(komission termipankki Eurodicautom, ei paivitetd endd)

http://tis.consilium.eu.int/utfwebtis/frames/introfSEN.htm
(neuvoston termipankki TIS, ei péivitetd enéd)

http://mot.kielikone.fi/mot/valter/netmot.exe?UI=fivl
(Valtioneuvoston termipankki Valter)

http://mot.kielikone.fi/mot/valter/netmot.exe? UI=fivl
(Sanastokeskus TSK:n termipankki Tepa)

Tietoa kielenhuollosta

Kielitoimiston verkkosivut
http://www.kotus.fi/kielitoimisto/ (EU-kielenhuolto, muita kieliohjeita)

Kielikello, kielenhuollon tiedotuslehti, jossa uusimmat suositukset
http://www.kielikello.fi (verkkoversio, sanahakumahdollisuus)
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