SELKOKIELTA VIESTINTAAN — OHJE KUNNILLE

Selkea tiedotus tuo kunnalle taloudellista hyotya ja voi olla tulevaisuuden kilpailuvaltti: voittaja on
kunta, joka viestinnallaan tavoittaa parhaiten kaikki asukkaansa.

Jotta kunta voi tavoittaa kaikki kuntalaiset vaali- ja muussa viestinndssaan, sen kannattaa kayttaa
apuna myos selkokieltd. Seuraava toimintaohje auttaa jasentamaan sita, miten kunta voi ottaa selko-
kielen mukaan osaksi viestintdansa. Ohjeita voi soveltaa myos tulevaisuuden maakunnissa.

Laadi toimenpideohjelma

e Laadi kuntaan tai omalle hallinnonalallesi toimenpideohjelma, miten selkokielinen viestinta otetaan
mukaan viestintaan.

e Liitd toimenpideohjelmaan rahoitussuunnitelma.

TOIMENPIDEOHJELMAN SISALTO

Kohderyhmit

e Selvita, mita selkokielen eri kdyttajaryhmiin kuuluvia ihmisia, kuten maahanmuuttajia, ikdihmisia ja
eri vammaisryhmien edustajia, kunnassa asuu ja kuinka paljon heita on.

e Tee lista palveluiden painopistealueista selkokielen eri kohderyhmien kannalta; mita palveluita
kunta jarjestaa eri kayttajaryhmille ja miten palveluista tiedotetaan.

e Mieti, mitka hallinnonalat voivat tehda yhteistyota selkokielelld tiedottamisessa. Hallinnonalojen
yhteisty6 saastaa voimavaroja.

Koulutus
e Tee koulutussuunnitelma, jonka tavoitteena on tietamyksen lisidminen selkokielesta kunnan tyon
tekijoiden keskuudessa.
e Valitse, ketka kunnan tyontekijat osallistuvat koulutukseen selkokielessa. Koulutuksen aiheita
voivat olla:
- selkokielen kirjoittaminen
- selkokielisen julkaisun ulkoasun suunnittelu
- selkokielisen verkkosivuston rakentaminen

- selkokielen kaytto asiakaspalvelussa.



Painetut julkaisut

e Tee lista esitteista tai oppaista, jotka on syyta julkaista selkokielella:
- mitka ovat julkaisujen paaasialliset kohderyhmat
- mitd kunnan palveluita kussakin julkaisussa esitelldan
- mika hallinnonala vastaa kunkin julkaisun tuottamisesta.

e Kayta selkokielen asiantuntijoita julkaisujen tuottamisessa.

Kuntalaiset hakevat tietoa yhd enemman kuntien verkkosivuilta. Painettuja julkaisuja kannattaa
tehda erityisesti heille, joiden on vaikea kayttaa verkkopalveluja. Kunnissa on saatu hyvia kokemuksia
siitd, etta painetuksi esitteeksi tai oppaaksi riittaa selkokielinen julkaisu, erillista yleiskielista julkaisua
samasta aiheesta ei valttamatta tarvita.

Verkkosivut

e Tee suunnitelma selko-osion rakentamiseksi kunnan verkkosivuille:
- mitka ovat kdyttdjaryhmat, joita selko-osiolla tavoitellaan
- mita palveluita kunta esittelee selko-osiossa
- mika hallinnonala vastaa selko-osion tuottamisesta.

¢ Teetad kunnan verkkosivuston ja asiointisivujen saavutettavuudesta asiantuntija-arvio, jossa sivus-
toa arvioidaan eri kayttajaryhmien, myos selkokielen, ndkékulmasta.

Jos kuntalaiset kayttavat kunnan verkkopalvelua asioimiseen kunnan kanssa, on syyta tarkistaa, etta
verkkopalvelu on saavutettava kaikkien kuntalaisten osalta.

Muista, etta selko-osion perustamisen lisdksi on varattava rahaa tietojen saanndélliseen paivitykseen.

Selkotunnus
¢ Hae selkojulkaisuille ja verkkosivuille selkotunnusta Selkokeskuksesta. Selkokeskus tarkastaa
sovellusten selkokielisyyden ja sopivuuden kohderyhmille.

Asiakaspalvelu

e Tee lista toimipisteista, joissa kunnan tyontekija tarvitsee tietoa selkokielisen vuorovaikutuksen
perusteista.

e Hanki tyontekijoille tarvittava koulutus.

Selkokielen asiantuntijat

e Kayta apuna selkokielen asiantuntijaa. Selkokeskus auttaa valitsemaan sopivan asiantuntijan selko-
kielen koulutukseen, julkaisun tuottamiseen, selkokielisen verkko-osion arvioimiseen ja suunnitte-
lemiseen seka selkokielen kdyttdon vuorovaikutuksessa.

Ohijeet on julkaistu Kunnallisalan kehittdmissdcdtion (KAKS) julkaisussa Viesti perille - selko-opas kunnille (2013, toim. Ari Sainio).
Opas on osoitteessa: http://kaks.fi/wp-content/uploads/2013/04/Sainio.pdf
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