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Esipuhe

Oletko koskaan ajatellut, ettd voisit itse osallistua oman teks-
tisi tai puheesi kddntamiseen tai tulkkaukseen kansainvalisissa
kokouksissa tai muussa yhteistydssa? Emme suinkaan ehdota
tyotehtaviesi laajentamista, vaan tietosi ja kokemuksesi anta-
mista tulkin ja kdantajan kayttoon. Kaantaminen ja tulkkaus
eivat nimittain tapahdu tyhjiéssa.

Samoin kuin kdantéja ja tulkki auttavat sinua tyollaan, voit
sinakin auttaa heité siirtdmaan tekstisi muihin kieliin mahdol-
lisimman selkedssa ja ymmarrettavassa muodossa. Taman
oppaan tarkoituksena onkin neuvoa menettelytapoja, joiden
avulla sina tekstin kirjoittajana ja tulkki tai kaant&ja tekstin
valittajana onnistutte yhteistydssanne parhaiten.

Suomalaiset ovat tottuneet viestimaan kansainvalisesti jol-
lain muulla kielella kuin suomeksi. Kansainvalinen yhteistyd
on kuitenkin lisd&antynyt erityisesti Euroopan unioniin liittymi-
sen my6ta. Tassa yhteistydssa on sallittua ja usein toivottavaa
puhua ja kirjoittaa suomea. N&in varmistetaan myo6s kielen
elinvoimaisuus, kun kieleen syntyy tarvittavaa kasitteistoa ja
ilmaisutapoja.

Kansainvéistymisen myota kaantajien ja tulkkien tarve on
moninkertaistunut. Ammattikunta on myds monipuolistunut.
Tekstisi tai puheesi valittajalla ei ole valttamatta vahvoja siteita
Suomeen ja sen kulttuuriin, eikéd hanen aidinkielensa useimmi-
ten ole suomi, vaan mikd tahansa muu yhdestétoista EU-
kielesta, ja hédn saattaa istua kaukana suomalaisesta kieliympéa-
ristosta Brysselissa tai Luxemburgissa. Sinulla on siis paljon
hanen tarvitsemaansa tietoa kaytetyista termeistd, sananpar-



sista ja suomalaisesta yhteiskunnasta. Y hteisty6ta auttaa myos
se, etta teilla on sama tavoite, viestin tehokas valittaminen.

Laadimme tdman opaskirjasen alun perin EU-puheenjohta-
juuskauden tarpeisiin. Huomasimme tyéssamme — Inkaliisa
Vihonen Euroopan komission kaantajana ja Aino Piehl Koti-
maisten kielten tutkimuskeskuksen EU-kielenhuoltajana —
etta tekstien ja puheiden laatimista on tarpeen katsoa myds
kaantamisen ja tulkkauksen nakokulmasta. Oppaan ensipai-
noksen kustansi valtiovarainministerio, ja se jaettiin puheen-
johtajuuteen osallistuville virkamiehille. Siksi tekstissa tule-
vat esiin EU-aihepiiri ja kokoustilanteet. Samat neuvot kuiten-
Kin auttavat kirjoittajia ja puhujia muissakin tilanteissa, joissa
heidan tekstiddn kaannetaan ja puhetta tulkataan.

Suomen kaytt6a ei kannata vieroksua. Kielemme on elinvoi-
mainen ja uutta luova, ja sen varoista riittdd ammennettavaa.
Suomi on myds termistéltaan johdonmukaista, eika sita rasita
esimerkiksi englannille ominainen synonyymien ylitarjonta.
Vain vuosisataisen ikéainen virkasuomi on ainakin toistaiseksi
varsin selkead ja huollettua. Pidetdan se sellaisena, myos
kansainvalisesti.

Helsinki ja Bryssel kesdkuussa 1999
Aino Piehlja Inkaliisa Vihonen



Kaannetaanko tekstisi?

Kayta konkreettista kielta. Valta monitulkintais|

muotisanoja, kuterdellytys, kehitys, toimintg
taso, pyrkimys

Kirjoita lyhyesti ja selkeasti: yksi asiakokong
suus riittdé yhden lauseen sisalloksi.

Kayta kasitteita johdonmukaisesti. Viittaa §
maan asiaan aina samalla termilla.

limaise selkedasti, miten asiat liittyvat toisiinsa
mik& on tarkeaa. Kayta sellaisia sanoja kaos-
ka, kuitenkin, ennen kaikkea

Valta ammattislangia ja lyhenteitéa.

Anna riittavasti taustatietoa, varsinkin suomal
seen yhteiskuntaan liittyvista kasitteista.

ja

ai-




Tulkataanko puheenvuorosi?

Puhu vapaasti, ala lue suoraan paperista.

Puhu rauhalliseen tahtiin.

Painotatarkeita kohtia puhuessasi. Mieti, miké
puheenvuorosi tavoite.

Kerro, miten aiot puheenvuorossasi edeta: |
ensin, mita lopuksi.

Ota selvasti kanta&idamme erityisen tarkeana,

etta...

Kayta useita lauseita. Ala yrita mahduttaa kaik
yhteen. Tulkin on pystyttava ennakoimaan, m
puheenvuorosi on johtamassa.

Kerro, miten asiat liittyvat toisiinsa. Kayta ru
saasti sellaisia sanoja kugiksi mutta tasta huo-
limatta.

Tulkkaus onnistuu yhteispelill&: ota yhteytta tu
Kiisi ja toimita hanelle aineistoa ennen kokous
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KAANNETAANKO TEKSTISI?

Kayta konkreettista kielta

Havainnollisuus synnyttdd selkeitd kuvia lukijan mielessa.
Naita selkeita kuvia on helppo siirtdd myos toiseen kieleen. Jos
abstraktille iilmaukselle ei I6ydy yhta laajamerkityksista vasti-
netta toisessa kielessé, joutuu kdantgja turvautumaan omaan
tulkintaan.

Valta abstrakteja muotisanoja

Viranomaiskielesséa kasitellyt asiat eivat aina ole kovin havain-
nollisia. Jarjestelmia kuvaamaan tarvitaan abstrakteja ylaka-
sitteitq, ja niinpa viranomaistekstit vilisevatitesaantoja,
edellytyksia, viitekehyksja toimenpidekokonaisuuksidoi-

tain naista ei voi kaantaa yksiselitteisesti muille kielille. Lisak-

si ne ovat menettaneet teraansa liiallisen kayton vuoksi. Viela
ongelmallisempaa on, jos naité vaikeasti hahmotettavia ilmai-
suja on kasautunut yhteen useampia. Kaantgjan painajaisia
ovat sellaiset muodosteet kimimeenpanoedellytyks&ehit-
tamistoimefa linjaratkaisut. Mieti, voisitko korvata abstrak-
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tin ilmauksen konkreettisemmalla. Ovatkikitoimettekstis-
sasttukia, toimenpidekokonaisuudedintoimiaja viitekehyk-
setkentiestausta®

Valta heikkoja verbeja

Heikoilla verbeilla tarkoitetaan teonsanoja, jotka tarvitsevat
taydennyksekseen substantiivin. Téallaisia ovat esimerkiksi
suorittag toteuttaa aiheuttaaja synnyttdd Monesti néiden
rinnalla on olemassa ilmaus, jota kayttden sama asia voidaan
ilmaista vain yhdella teonsanalla. Nain tekstigige tiivimpaa
jailmaisusta nasevampaa. Niirgs&ioinnin suorittamisesijaan
voidaan puhua pelkastaarvioimisestatutkimusten toteuttami-

sen sijaan tutkimisestasekévaikeuksien synnyttdmisesijaan
vaikeuttamisesta

Valta substantiivityylia

Substantiivityylilla tarkoitetaan verbista johdettujen epaha-
vainnollisten substantiivien suosimista teksteissa. Talloin sub-
stantiiviin liittyy usein edella mainittu heikko verbi. Teksti on
raskasta ja epadynaamista. Sité kannattaa keventaa ja havain-
nollistaa ja puhueatkaisun saamisesijaarratkaisemisestm

tuen myontamisersijaan tukemisesta Erityisen vaikeasti
kaantyy substantiivkehittdminena sen lukuisat johdokset.
Esimerkiksi lauseVarsinkin viime vuosina tukijarjestelmien
kehitys on ollut huomattavaai anna osviittaa siita, onko
kehitys méaarallista vai laadullista, myonteista vai kielteista. ..
Havainnollisempia ilmauksia olisivat tdssa yhteydessa esimer-
kiksi parantaa, kasvaa, lisdantyai heikentyaesim.tukijar-
jestelmat ovat parantuneet
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Kirjoita lyhyesti ja selkeasti

Tekstisi lukijan ja valittajan on helpompi hahmottaa tekstia,
kun olet ilmaissut sanottavasi lyhyesti ja nasevasti. Tama
koskee niin kokonaista tekstid, yhta lausekokonaisuutta, sen
osaa kuin yksittaistd sanaakin. Kaikkea ei voi luonnollisesti
iImaista vain muutamalla sanalla. Mitd monimutkaisempi asia
on sanottavana, sitd useampi sana sen ilmaisuun tarvitaan.
Lyhyys ei siis ole itseisarvo. Asioiden selkea jaksottaminen sen
sijaan on.

Yksi asiakokonaisuus yhteen lauseeseen

Kaikkea sanottavaa ei tarvitse mahduttaa samaan lauseeseen.
Useita eri asiakokonaisuuksia sisaltavilla lauseilla on monia
haittoja. Sellaisen lukeminen ja hahmottaminen on hidasta,
viittaussuhteet saattavat hamartya ja lukija pitkastyd. Kannat-
taa siis malttaa kasitelld yhtd asiakokonaisuutta kerrallaan
yhdessa lauseessa.

Onko passiivi tarpeen?

Suomen passiivi poikkeaa muiden EU-kielten passiivista si-
ten, etta se kuvaa epamaaraista tekijaa, jota ei kuitenkaan
lauseessa mainita. Tama saattaa aiheuttaa tulkintavaikeuksia
muissa EU-kielissa, joissa samaa ajatusta ei voida ainailmaista
teon tekijaa mainitsematta. Niinpa ilmauktkouksessa siir-
ryttiin seuraavaan asiakohtaagi voida kaantad muille EU-
kielille ilman tekijda. Lauseeéduomen kantaa harkita&aan-
taminen edellyttda tietoa siitd, kuka kantaa harkitsee. Mieti
tarkkaan, voisitko lisata lauseeseen tiedon tekijasta. Harkitsi-
vatko kantaa Suomen edustajat, olivatko kokouksessa lasna eri
maiden ministerit...
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Passiivin kaytt6 on my6s turhaa lauseissa, joissa on selva
tekijd. Taman toimijan esiin nostaminen selkeyttdd lausetta
eikéd jata varaa tulkinnalle. Taysin turhaa on samoin tekijan
havittaminen vierasvaikutteistéaholta ja puolestailmaus-
ten varjoon Ehdotus esitettiin ministerion taholt&uuluu
selvakielellaehdotuksen esitti ministerio

Hamartaako lauseenvastike sanottavaasi?

Lauseenvastikkeet ovat kirjoitetun kielen ominaispiirre, jossa
sivulause korvataan tiivimmalla verbirakenteella esimerkiksi
seuraavastiNaihin nékdkohtiin perustuen on tarpeen kasitel-
l& parannusmallejaSe, mika tiiviydessa voitetaan, havitaan
ilmaisun tarkkuudessa. Monesti onkin luontevaa korvata epa-
selva lauseenvastike lyhyemmalla sivulauseella tai substantii-
virakenteella esimerkiksi seuraavaddiarannusmalleja on
tarpeen kasitella naiden nakdkohtien perusteella

Lauseenvastikkeet hamartavéat usein sanottavaa, kun ha-
vainnollistavat elementit puuttuvat. Vastikkeiden kaytto vaatii
opettelua jo suomea aidinkielenaan puhuvalta, saatikka tekstia
valittdvalta muunkieliseltd. Valitettavan yleisid ovat myds
monitulkintaisesti jajopa virheellisesti kaytetyt lauseenvastik-
keet, joiden tulkinta jaa niita valittavalle kaantajalle. Esimer-
kiksi lauseessdaoimeenpanon ollessa kaynnissa tulisi uusia
tukitoimia valttadei ole selkedd, onko tukitoimia valtettava,
koskatoimeenpano on kaynnissa vjas toimeenpano on
kaynnissa. LauseesSaunnitelman toteutuessa se antaa mah-
dollisuudet jarjestaa rahastovastuu sujuvasti liséaksi epa-
selvaa, mihirseviittaa. Viittausongelmaa ei synny, kun lau-
seewastike korvataan sivulauseella seuraavdss. (tai kun)
suunnitelma toteutuu, se antaa mahdollisuudet rahastovastuun
jarjestdmiseen sujuvasti
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Valta pitkia maariteketjuja

Maariteketjussa on paddsanaan — joko sen eteen tai perddn —
litetty joukko tarkentavia maaritteitd. Rakennetta on raskas
hahmottaa, varsinkin jos ilmauksen eri osat ovat samassa
sijamuodossa. Silloin ei ole selvaa, mika on ketjun paasana,
mitka sen maaritteitd. Esimerkiksi seuraavassa ilmauksessa
padsanaa joutuu odottamaan turhan pitkiéamsallisen maa-
taloustukipolitiikan kehitysta jasenvaltioissa 90-luvulla kos-
keva tiedonantdleksti avautuu jo ensi lukemalla, jos padsana
tiedonantanostetaan alkuun ja asia jaksotetaan selkeisiin asia-
kokonaisuuksiin esimerkiksi seuraavadtedonanto, joka
koskee kansallisen maatalouspolitiikan kehitysta jasenvalti-
oissa 90-luvulla Pitkat maariteketjut voivat myds hamartaa
itse sanottavaa. Ketjusgsenvaltioiden yhteisen kalastuspo-
litiikan toteuttaminerei ole selva&, onko kyse jasenvaltioiden
yhteisesté kalastuspolitiikasta vai (EU:n) yhteisesta kalastus-
politiikasta,jota jasenvaltiot toteuttavat.

Kayta kasitteitd johdonmukaisesti

Vaihtelu virkistaa. Tarkasti rajatuista asioista puhuttaessa se
saattaa kuitenkin sekoittaa. Samasta tarkoitteesta kaytetyt eri
termit tai ennenkuulumattomat uudissanat ovat omiaan hairit-

semaan tekstin tulkintaa.

Kayta samaa termia samasta tarkoitteesta

Mik& on sinulle selvaa, ei ole aina selvaa kaantajalle. Han ei
valttamatta tieda, ettd olet ehka vain vaihtelun vuoksi paattanyt
kayttaa tekstissasi samasta tarkoitteesta useita eri termeja.
Muissa kielissa ei valttaméatta edes ole useita synonyymeja
kyseiselle tarkoitteelle. Kaantaja voikin epailla, etta kayttama-
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sihehtaaritukjahehtaarikorvausarkoittavat eri asiaa. Koska
haneltd puuttuu usein suora yhteys tekstin kirjoittajaan, ei han
voi asian laitaa mydskaéan aina tarkistaa.

Valtd omatekoisia yhdysmuodosteita

Yhdyssanojen muodostaminen on suomen kielessa helppoa.
Niinp& niita esiintyy tekstissa tiuhaan, ja niiden ylivoimaisena
etuna on sanonnan tiiviys. Mutta mita pitempid ne ovat, sita
vaikeampaa on niiden hahmottaminen. Esimerkiksi yhdys-
muodonaluekehitysmaararahaedellytykseerkitys ei avau-

du ensilukemalta. Monesti vakiintumattomien sanaketjujen
osaset on selkeampi kirjoittaa erilleen, tdssé esimerkiksi muo-
toonedellytykset aluekehityksen maararahoille

Viela vaikeammaksi kaantaminen muuttuu, jos omatekoiset
yhdysmuodosteet koostuvat useasta abstraktista muoti-ilma-
uksesta (katso s. 11-12), kuten yhdysskaagd-alaisuustar-
peetja monenkeskeisyyshaasteBtsallon ymmartamista ei
kannata uhrata tiiviydelle, vaan selittdd hieman useammalla
sanalla, mista asiassa on todella kyse.

Suomen Kkieltd vieraana kielena puhuville ja kirjoittaville
voivat aiheuttaa vaikeuksia myds maaritteiltdan vaihtelevat
yhdysmuodot, esimerkikgesienpuhdistyavedenpuhdistys
ja niinpa niita kannattaa kayttdd samassa tekstissa yhdenmu-
kaisesti.

Pyri erottamaan termit muusta tekstista

Aina ei ole selvaa, mitka tekstisi ilmaukset ovat vakiintuneita
termeja. Jotta kdantaja osaisi antaa niille tasmallisen merkityk-
sen myos kohdekielessa, on hyva antaa hénelle tietoa tasta
termimaisyydesta. Vakiintunut termin ilmaisutapa on typogra-
finen merkitseminen. Termi voidaan kursivoida tai laittaa
lakikielen tapaan lainausmerkkeihin (tassa yhteydessa 'alue-
tuella’ tarkoitetaan...). Kaantamista helpottaaksesi voit mer-

16



kita termin jalkeen sulkuihin sen kansainvalisen vastineen,
esimerkiksi seuraavastBuomen saadoskokoelma (Statute
Book of Finland)

liImaise selke&sti, miten asiat liittyvat toisiinsa ja
mika on tarkeda

lImaise selkeésti, mitka asiat liittyvat toisiinsa. Talldin tekstia-

si on helppo seurata, eikd aikaa menee turhien johtolankojen

seuraamiseen. Lukemista ja kAdntamista helpottaa myds asioi-
den selkea painottaminen. limaise selvasti, mitka asiakohdat

ovat tarkeita ja mika on oma kantasi tai edustamasi tahon kanta
asiaan.

Valta hamaria viittaussuhteita

Sujuvan tekstin tunnistaasiita, ettéd sen ajatus kulkee loogisesti.
Tekstissa kannattaa tarjota ensin tuttu asia ja siirtya sitten
uuteen. Sujuvuutta lisda se, etta lauseessa on osanen, joka
viittaa edelliseen lauseeseen. Esimerkiksi seuraavaan tapaan:
Talousarvion valmisteluissa tarkasteltiin ensin poliittiga-
nopisteitd Tarkeinnaistd painopisteistdvzuodeksi 1998 oli
tyollisyys.Sidoksisuutta ja juoheutta tekstiin saadaan kaytta-
malla sita eteenpain kuljettavia sidesanoja, ksl niinpa,
koska, kuitenkin, vaikka, my6s(Tasta enemman s. 32—-33.)
Tekstin siséiset viittaussuhteet hdmartyvat, jos ei ole selvaa,
mika viittaa mihinkin. Sanottavaa voidaan hamartaa kaytta-
malla relatiivilauseitajoka-, mikéalkuiset lauseet) harhaan-
johtavasti. Yleensa sanan, johjoka tai mik&sanalla viita-
taan, tulisi olla lauseen viimeisena juuri ennen viittausmuotoa
tai kohdistettunasesanalla. Seuraavassa ei nain &él:n
toiminta on monesti taydentavaa, jossa otetaan huomioon
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yhteisen maatalouspolitiikan tavoitte&ioskajossasanaa ei
edella sen kohde, on lause muotoiltava uudelleen esimerkiksi
seuraavastiEU:n toiminta on monesti taydentavaa, ja siind
otetaan huomioon yhteisen maatalouspolitikan tavoitteet

Viittaussuhteita voidaan hamartadd myaos viittaamalla edelli-
seen lauseeseen sanalla, joka kattaa ilmauksen vain osittain tai
perati I6yhan ajatuksellisesti. Nain on tehty esimerkiksi seu-
raavassaHuolimatta Suomen maatalousvéaen vaatimuksista
alan tukia on laskettava huomattavasti entisestaZmkka
taka-ajatuksena on, etta kyseessa on maatalousala, voisi viitta-
us olla mihin tahansa aiemmin tekstissd mainittuun alaan.
Selkeyden vuoksi voidaankin puhua nimenomaisesétalo-
usalastatai pelkastddmaataloudesta

Paasanaa ei myoskaan tulisi erottaa maaritteistaan ja kat-
kaista nain ajatusta. Valttaa tulisi esimerkiksi seuraavanlaisia
rakenteita:Siina jasenvaltiossajosta EU:n kansalainen on
perdisin kaytettytutkintonimike.. Rakenteen selkeyttdminen
edellyttaakin taydellistd uudelleenmuotoilua.

Henkildihin viittaamisessa on myds omat saantoHsa:
sanalla viitataan lauseen ensimmaisé@masanalla jalkim-
maiseen tai viimeksi mainittuun henkildon. Esimerkiksi seu-
raavasti:Komission puheenjohtaja esitti kantansa komitean
puheenjohtajan lisaksi paaministeri Lipposelle. Han (komissi-
on puheenjohtaja) totesi talle (paaministerilleSama patee
myds monikollisiinhe- jan&dmasanoihin, samoin kuin asioita
kuvaaviin se ja tam& seké&ne ja namé&muotoihin. Tosin
kannattaa miettia tarkkaan, onko korvaaminen perusteltua, vai
hamartadko se turhaan lauseen viittaussuhteita. Kaantaminen
nimittain vaikeutuu, kurmansanaa kaytetaan ilman viitteita
siita, onko kyseesséa nainen vai mies. Muille EU-kielille k&dan-
tdminen ei kuitenkaan onnistu ilman tietoa henkiléon sukupuo-
lesta. Usein onkin selvempé&a toistaa nimi.
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Mika on tarkeaa?

Jo tekstia rakentaessasi sinun kannattaa miettida, mik& on tar-
kein viestisi. Se kannattaa myos esittda ensin. Anglosaksisessa
Kirjoitusperinteessa on monesti tapana esittdd ensin lyhyesti
puitteet ja tarkein asia. Sen jalkeen seuraavat tausta ja vahem-
man tarkeat asiat. Suomessa taas lahdetaan monesti pidem-
masta taustaselvityksestd, jonka jalkeen vasta seuraa itse asia.
Tarkean asian nostaminen kérkeen helpottaa kuitenkin tekstin
lukemista ja ymmartamista. (Tasta enemman s. 28.)

Asioiden tarkeysastetta voidaan ilmaista myds selkeilla
apusanoilla. Tallaisia ovat muun muassa seura&veten
kaikkea, tasta huolimatta, muutoiMikdan ei esta mydskaan
iImaisemasta tarkeyttd suoradfsityksen tarkein anti oli...
Vahemman tarkeaa oli puolestaarkKaantamista helpottaa
my0s arvottavien lausuntojen yksiselitteisyys. Niinpa lausun-
to kansallinen korvausjarjestelma jattad toivomisen varaa
kuuluu selvakielellakansallinen korvausjarjestelma ei ole
riittdva. (Tasta enemman s. 30.)

Valta ammattislangia ja lyhenteita

Omasta erityisalasta kirjoittaessasi saatat helposti kayttaa kiel-
ta, joka ei ole tuttua muille kuin kollegoillesi. Mitd suppeampi
tama alan tuntijoiden joukko on, sitd epatodennakoisempéaa on
viestin perillemeno halutussa muodossa tdman joukon ulko-
puolella.

Valtd oman erityisalasi ammattislangia

Yleiskielen ja ammattislangin huomattavin ero on erikoister-
mien kaytdssd. Ammattislangissa tallaisia termeja kaytetaan
yleensa liemmitta selityksitta. Aluepolitikan asiantuntijoille
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voiolla selvad, ettdimenpidekokonaisuudetat EU-alueoh-
jelmien hankkeita, mutta alaa tuntemattomalle rajanveto ei ole
selva. Myoskaan terniépaisyperiaatesi kaanny taysin yksi-
selitteisesti lauseeskasvun edistamisen tulee nakya budjetis-
sa lapaisyperiaatteella jo osastensa monimerkityksisyyden
vuoksi. Kannattaa siis kertoa selkeasti, mistd on kyse. Nain
kaannos ei perustu oletukseen vaan tietoon.

Valta lyhenteita tai pyri ainakin kirjoittamaan ne tekstin
alussa auki

Suomeenkin on vakiintumassa keskieurooppalaisen runsas
lyhenteiden kayttd. Lyhenteet tuntuvat lisdavan tekstin asian-
tuntijuutta. Samalla tekstin ymmarrettavyys karsii, jos lyhen-
teet eivat ole tuttuja tekstin valittajdlle ja vastaanottajalle.
Suomen lyhenteiden aukomista hankaloittaa myos se, etteivat
lyhenteet aina perustu suomen kielen sanoihin, kitSeli
Schengenin sopimuksen rajavalvontaan tarkoitettu jarjestelma
Schengen Information Systeselkeyden vuoksi tulisikin valt-

taa perusteetonta lyhenteiden kayttéa. Jos lyhenteet ovat kui-
tenkin mielestasi tarpeellisia, kirjoita ne taydellisessa muodos-
sa tekstin alussa, esimerkiksi seuraav&atit (Valtion teknil-

linen tutkimuskeskus).

Valta kansallisen ja EU-termistdn sekoittamista

EU:ta kasittelevissé teksteissa saatetaan kasitella asioita, joista
on aiemmin kaytetty kansallisesti eri termeja. Talloin tulisi
kuitenkin selvyyden vuoksi pitdytya EU-termeissé, jotka ovat
kaantajallekin helpommin tunnistettavissa. Jos siis EU-teks-
teissa on kaytetty maanviljelysalojen yhteydessa tevitjga
lykaytosta poistaminemn hyva kayttaa sitda yhdenmukaisuu-
den vuoksi myds muissa asiaa kasittelevissa teksteissa vaikka-
pa kansallisekesannoinnirsijaan.

Kaanteisesti ongelmallisia ovat samanmuotoiset termit,
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joilla on kuitenkin kotimaan kielenkayttssa eri merkitys kuin
EU-kielenkaytossa. Tallainen on esimerkiksi lainsdaddannon
termi asetus.Sekaannusten valttdmiseksi tulisikin ilmaista
tarkasti, onko kyse Suomen vai yhteison asetuksesta, silla
niiden vastineet eivat valttamatta ole identtisia muissa EU-
kielissa.

Anna riittavasti taustatietoa

Tekstisi kaantajalla ei ole kaytettavissaan yhta paljon ennakko-
tietoa kasittelemastasi aiheesta kuin sinulla. Han ei mydskaan
ole yleensa suomea aidinkielendan puhuva, joten hanella ei ole
aina kaytossaan sellaista Suomen kulttuuriin ja yhteiskuntajar-
jestelmaan liittyvaa tietoa, joka meille suomalaisille on itses-
taan selvaa.

Teidan kummankin — seka sinun tekstin kirjoittajana etta
k&antajan — yhteisena tavoitteena on hyvan ja selkean kaan-
noksen aikaansaaminen. Tahan pé&astdan vain yhteistyolla.
Sinulta se edellyttdd selkean tekstin kirjoittamisen lisdksi sen
taustojen selventamista.

Pyri siis toimittamaan kaantajalle riittvasti itse tekstiin
littyvaa taustatietoa, kuten tietoa aiemmin kaytetyista ter-
meistd, ailemmasta kirjeenvaihdosta tai tekstiin liittyvista
muista asiakirjoista. Virallisista asiakirjoista riittda usein (esi-
merkiksi sdddoksen tai muistion) numero, jonka avulla teksti
voidaan jaljittaa.

Anna myo0s tarvittaessa tietoa Suomen yhteiskuntajarjestel-
mast&, esimerkiksi virkanimikkeiden ja organisaatioiden vas-
taavuudesta. Jos tiedossasi on esimerkiksi oman virkanimik-
keesi tai organisaatiosi muunkielinen vastine, ei mikaan esta
sinua liittAmasta sita kyseisen termin yhteyteen vaikkapa seu-
raavasti Pekka Pekkola, ylitarkastaja (Senior Officer)
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Suomenkieliset nimet eivat mydskaan kerro aina muunmaa-
laisille, onko kyseessa nainen vai mies. Niinpa voit laittaa
nimen yhteyteen — esimerkiksi sulkuihin — maininnan siita,
onko kyseessa mies vai nainevir,( Ms, M, Mmé. Tietoa
sukupuolesta nimittain tarvitaan, jos henkil66n viitataan teks-
tissa suomehansanaa vastaavalla sanalla.

Selvia eivat ole myoskaan sellaiset tiukasti omaan kulttuu-
rimme liittyvat kasitteet kuirkotikuntaja jokamiehenoikeus
Harkitse aina tarkkaan, onko niiden kaytto valttamatonta vai
voisiko ne kiertdad pidemmalla selityksella.
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TULKATAANKO PUHEENVUOROSI?

Puhu vapaasti, ala lue suoraan paperista

Kuulijoiden kannalta on parempi puhua vapaasti kuin suoraan
paperista. Silti moni puhuja valmistautuu tarkeaan kokouk-
seen kirjoittamalla puheenvuoronsa valmiiksi. Kirjoittaminen
tuntuu hyodylliselta: siséltd saa hallitun muodon, puhuja saa
varmuutta ja voi arvioida ajankayttddan. Monesti kuuleekin
kysyttavan: "Montako A4-sivua ehtii puhua viidesséatoista
minuutissa?”

Vapaata puhetta on helppo kuunnella ja ilo tulkata

Itse esitykselle valmiin tekstin lukemisesta on kuitenkin hait-
taa. Ensinnakin lukeminen on yleensé nopeampaa kuin vapaa
puhe. Riped luenta antaa seka kuulijalle etta tulkille vahemman
aikaa sulattaa sita, mitéa puhuja on sanonut. Toiseksi puheeseen
on vaikeampi saada luonnollisia painotuksia ja savyja, kun
lukee tekstin paperista. Sanojen rinnalla ne auttavat kuulijaa
hahmottamaan, mika on esityksen p&&asia tai suhtautuuko
puhuja kokouksessa kasiteltdvaan ehdotukseen myonteisesti
vai epaillen. Kolmanneksi kirjoitettu teksti on myos rakenteel-
taan toisenlaista kuin puhe. Se on tiivimp&aa, ja siind on
vahemman toistoa kuin vapaassa puheessa. Tarkeat asiat saat-
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tavat tulla sanotuksi kuuntelijan kannalta liilan véahin sanoin ja
jadada epaselviksi.

Avainsanat tueksi

Miten paasta vapaaseen esitykseen? \oit kayttdd esityksesi
muistitukena siséltorunkoa tai keskeisten asioiden listaa eli
avainsanojen luetteloa. Voit kirjoittaa avainsanat erillisille
lipuille ja lisata asiaan liittyvat faktatiedot muistin tueksi.
Vapaasti voi puhua, vaikka onkin kirjoittanut puheenvuoronsa
kokonaan valmiiksi. Silloin kannattaa jo kirjoittaessa kuulos-
tella, vaikuttavatko lauseet puhuttuina luontevilta. Mutta tar-
keint& on jattaa paperi syrjaan, kun se on valmis, ja "puhua”
asiansa mielessdan muutamaan kertaan; se kay jopa lentoko-
neessa tai taksissa. Talla tavoin voit irrottautua liian tiiviista ja
kirjallisesta ilmaisusta. Valmis teksti taskussa toimii henkisena
tukena.

Kirjakieli on selvin vaihtoehto

Vapaassa puheessa on luontevaa kayttaa tavallisia puhekielen
muotoja, kutermg meian yhessatammaosellgne. Tulkeille

tasta voi tulla ongelmia. Nama& muodot eivat ole ei-suomenkie-
liselle tulkille yhta tuttuja kuin kirjakielen muodot, koska
vieraan kielen opinnot keskittyvat kirjakielen muotojen hallin-
taan. Kokouksessa on siis varminta puhua kirjakielta. Kirjakie-
liset muodot ovat yleensd myo6s pitempid kuin puhekielen
lyhentyneet muodot, ja niissé on siksi enemman kestoa, joten
kuulohavainto on varmempi.
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Puhu rauhalliseen tahtiin

Tulkkia samoin kuin muitakin kuulijoita auttaa se, ettéa puhuja
puhuu luonnolliseen, rauhalliseen tahtiin: ei nopeasti mutta ei
liioin poikkeuksellisen hitaasti. Rauhallinen puherytmi antaa
tulkille mahdollisuuden kuunnella, miten puhuja on rakenta-
massa lausettaan, ja tehda hyvia tulkkausratkaisuja. Rauhalli-
nen puhe kuuluu loppuun asti. Kiireinen puhuja ei aina muista
hengittaa riittdvan usein, ja niin lauseen loppua kohden ulos-
hengitysilma saattaa kayda vahiin. Silloin aani muuttuu kuis-
kaavaksi, ja viimeisista sanoista voi olla vaikea saada selvaa.
Muista myds puhua mikrofoniin (ja avata se aloittaessasi seka
sulkea lopuksi).

Selva adntaminen on tarkeaa

Myo6s aantaminen on rauhallisessa puheessa selvempaa. Kai-
kille kuulijoille on iloa siitd, ettd puhuja aantaa selvasti, mutta
erityisesti siitd on apua niille tulkeille, jotka eivat ole aidinkie-
leltdan suomalaisia. Esimerkiksi suomen skattjakattotali

vara ja vaara erottuvat toisistaan pelkastddn vokaalin tai
konsonantin pituuden perusteella. Jos puhe on nopeaa tai
hiljaista, voi olla vaikea kuulla danteen oikeaa pituutta tai
esimerkiksi kahden vokaalin eroa.

Elava, vaihteleva puherytmi saa kuulijan kiinnostumaan

Vaikka puherytmi olisikin rauhallinen, sen ei tarvitse olla
yksitoikkoinen. Luonnolliseen puheeseen kuuluvat myos ryt-
minvaihtelut. Tarkeét asiat sanotaan luonnostaan tavallisesti
hitaammin, sivuseikat nopeammin. Tasaisesta puheesta kuuli-
ja ei erota merkittavia asioita vahemman tarkeista.

Liilan hidas puherytmi ei kuitenkaan ole kuulijoille avuksi.
Hidas puhe vaikuttaa usein katkonaiselta. Nain on varsinkin
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silloin, kun tauot eivét tule uuteen asiaan siirryttdessa, vaan
erottavat toisistaan sanoja, jotka ajatukseltaan liittyvéat toisiin-
sa. Seuraavissa esimerkkilauseissa tauot sijoittuvat kahden
sellaisen sanan valiin, jotka liittyvat kiintedsti yhteen. Ensim-
mainen sana ei viela paljasta ajatusta riittavasti, ja siksi koko-
naisuutta on vaikea hahmottaa.

Onvaikea — kuvitella, mita hy6tya rajoitusten — purkamises-
ta olisi.

Selvemmin: On vaikea kuvitella — mita hyotya — rajoitusten
purkamisesta olisi.

Ala nopeuta puherytmia, vaikka aika loppuisi kesken. Ei ole
helppoa arvioida puheen vaatimaa aikaa, vaikka olisi kokeil-
lutkin esityksensa pituutta. Kun kiire yllattaa, kannattaa nope-
asti karsia sanottavastaan kaikki vahemman tarkea ja keskittya
olennaiseen. Jos puhetta sen sijaan nopeuttaa, menee moni
seikka kuulijoilta joka tapauksessa hukkaan.

Painota tarkeita kohtia puhuessasi

Aanenpainot ja savyt seka ilmeet ja eleet viestivat voimak-
kaammin kuin sanat. Ne kertovat, mika puheessa on tarkeaa,
mutta ennen kaikkea ne vaikuttavat kuulijan arvioon puhujasta
jataman vakuuttavuudesta. Tallaisen arvioinnin merkitys saat-
taa korostua, kun puhetta tulkataan. Vaikka kuulijat eivat
ymmartaisi puhujan sanoja, he katselevat taman olemusta,
iimeita ja eleitd ja kuulevat ehka myds taman aanensavyt.

Vakuuta tulkit — ja kuulijat

Kun asia on hyva, kannattaa kuulijat pyrkid vakuuttamaan.
Miksi antaisit kuulijoiden luulla, ettet taysin ole ehdotuksen
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takana tai ettet kovin vakavasti vastusta jonkun muun ehdotus-
ta, kun kuitenkin esitat vaitteitd sitd vastaan ja perustelet niita
harkituin asiatiedoin? Silloinhan sanat menettavat tehonsa.

My@os tulkin on helpompi hahmottaa puhettasi, kun kaytta-
masi savyt ja painotukset ohjaavat hanta. Ne vahvistavat
tulkille sanojen viestia ja varmistavat, etta hdn on ymmartanyt
asian oikein. Tulkki seuraa puhujan ilmeité ja eleitd, ja niiden-
kin viestit valittyvat hanen puheeseensa. Kun puhuja on va-
kuuttava, on tulkkauskin vakuuttava.

Korostuskeinot ovat luonnollisia ja kaikille tuttuja

Korostuskeinot ovat kaikki tuttuja aivan tavallisesta puheesta.
Tosin muodollisissa puhetilanteissa, kokouksissa ja seminaa-
reissa suomalaisten on tapana esiintya vaimeammin, mutta
paivittaisissa puhetilanteissa jokainen kayttda aivan luonte-
vasti ja liikoja miettimattd monenlaisia keinoja puheensa vai-
kutuksen terastamiseen, luultavasti sita voimakkaammin mita
tutummasta puhekumppanista on kysymys. Jokaisella on var-
masti kokemuksia siitd, etta on paljon helpompi seurata puhu-
jaa, joka nayttaa todella haluavan sanoa asiansa.

Puhu vapaasti, ota kontakti kuulijoihin

Miten vakuuttavuuteen sitten paastaisiin? Se, ettd puhuu va-
paasti eikd lue paperista, auttaa pitkalle. Silloin painotus tulee
luonnostaan: puhuja hidastaa tahtia tarkedn asian kohdalla,
pitaa ehka lyhyen tauon ennen sita tai sen jalkeen, voimistaa ja
nostaa aantdan tarkedn sanan alussa. Sinun kannattaa myo6s
katsoa kuulijoita; katsekontakti tuo ilmeet ja eleet luonnostaan
mukaan ilmaisuun ja elavdittaa myos aanenkayttoa. Tarkeata
on my6s miettia, miten haluaa puheensa vaikuttavan. Kun
tavoite on selva, se vaikuttaa myds puheilmaisBaimotuksia

voi myos suunnitella, kun kertaa sanottavaansa mielessaan. Seu-
raavaan lauseeseen voi kuvitella monta erilaista painotusta:
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Pidamme valttaméattoméana, ettdamanakokohdat otetaan
sdaddoksessa huomioon.

Lause saisi hieman eri savyn, jos paino olisikin sanalla
otetaantaisaadoksess&ovin monta sanaa ei kannata painot-
taa; silloin puhe saa hakkaavan savyn eika mikaan asia korostu.

Jasentele sanottavasi tarkoituksenmukaisesti

Puhe-esityksen kuuntelijalle on avuksi, jos paaasia kerrotaan
pian puheenvuoron alussa. Kuulija voi pddasian kuultuaan
arvioida sille myéhemmin esitettyja perusteluja ja suhteuttaa
sitd kuulemaansa taustaan. Painvastaisessakin jarjestyksessa
kuulija ehka pystyy paattelemaan, mihin puhuja on pyrkimas-
sa, mutta hanen taytyy kuitenkin odottaa paaasiaa, ennen kuin
han tietaa varmasti, millaiseen kehykseen hén voi kuulemansa
asiat liittda. (Jasentelysta lisaa s. 19.)

Paaasialle on hyva antaa puheenvuorossa runsaasti tilaa.
Kirjoitetussa tekstissa toisto tuntuu tarkoituksettomalta tyhja-
kaynnilta, mutta puheen kuulijalle toistosta on hyotya. Se antaa
hanelle aikaa paneutua padasiaan ja painottaa sen tarkeytta.
Pidamme sopimusta tarkeanda, koska... Sopimuksella on suuri
merkitys myds siksi, ettdToisto myds varmistaa, ettad asia
tulee ymmarretyksi.

Olennaisinta ei aivan alkuun

Ala kuitenkaan sano keskeista sanottavaa aivan ensi sanoikse-
si. Kaikki kuulijat eivat ehka ole vield paneutuneet kuuntele-
maan tai ehtineet asettaa kuulokkeita korvilleen. Aluksi voi siis
kayttaa aikaa aloituskohteliaisuuksiin tai yleisiin huomautuk-
siin, jotka eivat ole kuulijoille viela valttaméattomia asian
seuraamisen kannalta.
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Kerro, miten aiot puheenvuorossasi edeta

Suomalaisissa teksteisséa harvoin kerrotaan lukijalle vartavas-
tisin ilmauksin, miten teksti etenee. Siksi saattaakin tuntua
kaavamaiselta, etta kirjoittaja sanoo perustelevansa ehdotus-
taan kolmella tavallaensinnékin toiseksija kolmanneksi
Monissa maissa kirjoittajia nimenomaan harjoitetaan jasente-
levien ilmausten kayttdon. Ne ovat tavallinen tapa rakentaa
tekstia tai julkista puhetta, ja niitd kuulee arkikeskusteluissa-
kin. Niinpa niitd myds totutaan odottamaan. Jos niitd ei ole,
teksti voi vaikuttaa jasenteleméattomaltd ja puhujan ajatuksen
eteneminen jopa epaloogiselta.

Tulkille ja muillekin puheen kuulijoille kaikki tekstia jasen-
televat ilmaukset ovat suureksi avuksi, silla heidan taytyy
omaksua sisaltd ohikiitavassa hetkessa. Jasentelyilmausten
avulla tulkin on helpompi seurata ajatuskulkuasi, ja han voi
olla varma, ettd on hahmottanut esityksesi kulun oikein. Han
voi esimerkiksi tarkistaa, etta kaikki kolme lupaamaasi syyta
tulevat varmasti mainituiksi, vaikka jokin niista olisi saanut
esityksessa osalleen vain yhden lauseen. (Jos kaytat numeroja-
sentelya, muista myos mainita kaikki lupaamasi kohdat.) Jos
vaihdat kieltéa kesken esityksen, muista aina huomauttaa siita:
Siteeraan seuraavan kohdan saksaksi.

Puheenvuoron seuraamista helpottavat esimerkiksi seuraa-
vat jasentelyilmaukset:

Ensin kerron, sitten puhun, lopuksi mainitsen

Kertaan vield tarkeimmat

Mutta ennen kuin menen perusteluihin

Tassa valisséa haluan huomauttaa edelliselle puhujalle
Palatakseni perusteluihimme
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Ota selvasti kantaa

Suomalaiseen tyyliin kuuluu, etta johtopaattsten teko ja asian
arvioiminen jatetaan pitkalti lukijalle tai kuulijalle. Mydskaan
asioiden keskinaista tarkeysjarjestysta ei valttdmatta ilmaista
sanoin. Tallaisten seikkojen esittdminen saattaa tuntua lukijan
aliarvioimiselta, mutta lukija on harvoin yhta perehtynyt asi-
aan kuin kirjoittaja.

Puhe-esityksen kuulija on eri asemassa kuin tekstin lukija,
silla hanella ei ole kuunnellessaan aikaa palata taaksepain
esityksessa, miettia ja tehda paatelmia. Niinpa kuulijaa autta-
vat selkedasti ilmipannut kannanotot, arviot ja hierarkiat. Niista
hanelle muodostuu oikea kuva puhujan kannasta kasiteltavaan
asiaan. Puhujan paatelmista ja arvioista kertovat esimerkiksi
seuraavat ilmaukset:

Pidamme tarkeana, etta

Vahiten merkitysta on
Toivomme, etta

Suomen valtuuskunnan mielesta
Yhdymme X:n kantaan

Kannatamme X:n esityksessa sita, etta... , mutta sen sijaan
vastustamme sita, etta...

Kayta useita lauseita — ala yritd mahduttaa kaikkea
yhteen

Liian tiiviita lauserakenteita kuulee kirjallisesti valmistelluis-
sa puheenvuoroissa, mutta harvemmin vapaassa puheessa.
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Rakenne, jossa on monen lauseen verran asiaa, on liian pitka,
jotta puhuja voisi hallita sitd muistissaan. Tulkkikaan ei pysty
sellaista helposti hahmottamaan, mutta hanelle tiiviista lause-
rakenteista koituu muitakin hankaluuksia.

Tekija esiin

Tayteen ahdetuissa lauseissa lauseen tekija eli subjekti ja
paaverbi eli predikaatti joutuvat usein kauas lauseen alusta.
Nain kay seuraavan esimerkkilauseen subjektilleitoksefa
predikaatilleheijastuvat

Maiden suhteissa@imeisen puolen vuoden aikana tapahtu-
neet suuret myonteiseen suuntaan memauétoksethei-
jastuvat kokouksen ilmapiiriin.

Tulkki joutuu aloittamaan tulkkauksen jo ennen kuin paaset
lauseen loppuun. Jotta tulkki voi aloittaa, han tarvitsee nopeas-
titiedon siita, mik& on lauseen subjekti. Hanen on ennakoitava,
minne lause on johtamassa. Se ei ole helppoa, jos puhuja on
kerannyt alkuun sivulauseen verran asiaa, varsinkaan jos asia
ei ole tulkille ennestaan tuttu. Ja vaikka tulkki voisi sijoittaa
maaritteita subjektin edelle, on hanen siltikin usein tiedettava
subjekti, jotta han voi antaa maaritteille oikean kieliopillisen
suvun. My6s sivulause saattaa katkaista paalauseen ajatuksen
ja jattaa tulkin lilan pitkdan odottamaan tietoa, onko lauseen
alussa oleva ilmaus tekija vai tekemisen kohde. Seuraavassa
esimerkissa tama selvidgaatverbistd vasta sivulauseen jal-
keen.

Kilpailua rajoittavasopimukset ja paattksetjotka voivat
vaikuttaa jasenvaltioiden valiseen kauppaaat kielletty-
ja.

Asia selvida tulkille nopeasti, jos jotka-lauseen siirtda kau-
emmas:Kilpailua rajoittavat sopimukset ja paatokset ovat
kiellettyj&, silloin kun ne voivat vaikuttaal ulkille saattaa olla
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hankaluuksia myds siita, ettéa puhuja kayttaa runsaasti passiivi-
muotoja. Lausetta ei aina voi luontevasti kdantaa tietdAmatta
tekijdd. (Tastd enemman s. 13.)

Valja lauserakenne on helppo ymmartaa ja tulkata

Kayta siis mieluummin useita lauseita kuin yhta tiivista. Kun
jaat asian muutamaan lauseeseen, ilmenevaét tekija ja predi-
kaattiverbi riittdvan pian lauseen alussa ja tulkki voi nopeasti
ryhtyd rakentamaan omaa lausettaan. Aiemman esimerkin
pitka alku on tdssd muutettu omaksi lauseekseen.

Maidensuhteetovat viimeisen puolen vuoden aikana huo-
mattavastmuuttuneet myodnteiseen suuntaan, ja tahei
jastuu lahinna kokouksen ilmapiiriin.

Myds valjan ilmaisun lI6ytdmisessa auttaa, ettei lue puheen-
vuoroaan paperista. Silloin ei tule kayttdneeksi kovin tiiviisti
rakennettuja lauseita, koska niitd ei vapaassa puheessa juuri
esiinny. Jos kuitenkin haluat lukea valmiin tekstin, on hyva
tarkistaa, ettei siind ole esimerkin kaltaisia kasaumia. Muuta
tapahtunut ja menevéyyppiset maariteketjut lauseiksi ja
valta panemasta monta sanaa samassa sijamuodossa perakkain
(katso esimerkkia sivulla 15).

Kerro, miten asiat liittyvat toisiinsa

Puhuja on hyvin perilla aiheestaan ja tuntee Suomen olot. Siksi
ei aina tule mieleen ilmaista selvin sanoin, miten asiat liittyvat
toisiinsa. Sellaisten sanojen klinskaja siita syystakaytto

voi tuntua turhalta rautalangasta vaantamiselta. Tulkille ja
kuulijoille taas syy-yhteydet ja muut asioiden suhteet eivat ole
yhta ilmeisia. Heilla ei mydskaan ole puheenvuoron kestaessa
aikaa miettia niitd, mutta jokin tulkinta heille kuitenkin kuule-
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mastaan syntyy. Seuraava esimerkki havainnollistaa, etta asiat
voi yhdistaa monin tavoin.

Maararahat ovat saavuttaneet korkean tason. Meidan on
tiedettdva, minne rahat menevat ja mitd ne saavat aikaan.

Esimerkin voi tulkita niin, ettei korkea taso yksinaan viela
riita tyydyttama&an puhujaa:

Maéararahat ovat saavuttaneet korkean tason. Meidan on
kuitenkin myosiedettava, minne rahat menevat ja mita ne
saavat aikaan.

Tulkinnaksi kavisi myos, etta tavoitetason saavuttamisesta
seuraa velvollisuus valvoa rahojen kayttoa. Silloin jalkimmai-
nen lause voisi alka&tiinpa on myds tiedettavaPuhujan on
siis paras itse nayttaa selvasti, miten hanen ajattelunsa kulkee.

Asiayhteyksien ilmaiseminen on sekin hyva syy kayttaa
useita lauseita ja sivulauseita. Kun puhuja kytkee perakkaisia
lauseita toisiinsa, han tarvitsee kytkentailmauksia, jotka sa-
malla selvittavat asioiden yhteydet. Jos ajatuskulku tuntuu
tulkista selkedlta ja loogiselta, han voi paatelld, etta han on
kasittanyt myos aiemmin sanotun oikein.

Esimerkkeja kytkentailmauksista:

Koska siksi tama on seurausta x:sta

silla siité syysta

joten niinpa

mutta kuitenkin

vaikka siitd huolimatta

jos siina tapauksessa ehtona hyvaksymiselle
pitaisi olla

ja lisaksi

seka myaos lisdperusteluna esitan
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Juonen seuraamisessa ovat tarkeitd myos pronominit, joilla
viitataan johonkin aiemmin sanottuun. (Viittaamisesta enem-
mans. 17-18.) Puheessa voi huolettomammin kuin kirjoitetus-
sa tekstissa toistaa sanan sen sijaan etta kayttaisi pronominia.
Varsinkin nimien, lukujen ja keskeisten kéasitteiden toistami-
sesta on tulkille suorastaan hyotya.

Tulkkaus onnistuu yhteispelilla:
toimita tulkille aineistoa

Hyvaan tulkkaukseen tarvitaan yhteistyota. Tulkille on apua
kaikesta aineistosta, jonka han saa etukateen. Mité aikaisem-
min sen lahetat, sitda paremmin han voi valmistautua tehtavaan-
sa. Viikko etukéateen antaa tulkeille hyvaa aikaa hankkia tarvit-
semiaan tietoja, mutta on tietysti parempi saada aineistoa
vaikka my6haan kuin ei ollenkaan. Viela juuri ennen kokous-
takin kannattaa kayda viemassa tulkeille aineistoa.

Teksti

Jos olet kirjoittanut tekstisi valmiiksi, anna se etukateen
tulkeille. Silloin he selviytyvat paremmin niistakin ilmaisu-
tavoista, jotka puheessa ja kuultuna ovat hankalia. Tama ei
kuitenkaan tarkoita sitd, etta sinun pitdd lukea sama teksti
sanasta sanaan paperista.

Sisaltérunko

Jos sinulla on valmis siséltérunko esitysta varten, vaikka
k&sin kirjoitettu, on siitakin tulkeille hyotya. Siitd nakee,
mitk& ovat p&daasiat, miten aiot esityksessasi edetd, ja siita
saa ehka kasityksen asioiden yhteyksistakin. Myos keskei-
setkasitteet ilmenevat siitd, ja tulkit voivat etsia niille oikeita
vastineita.
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Sanasto

Anna tulkeille luettelo puheenvuorosi keskeisista kasitteis-
t&, varsinkin jos aiheesi kuuluu johonkin erikoisalaan. Luet-
telon voit |&hettaa tai antaa tulkeille suomenkielisena, eng-
lanninkielisena tai milla muulla kielella tahansa. Kaikista
kielista voi olla hyotya. Jos tyopaikallasi on koottu toimi-
alanne tarkeita tai uusia termeja, laheté luettelo tulkeille.

Kalvot

Jos kaytat kalvoja, anna tulkeille niista kopiot. Piirtoheitin el
aina nay hyvin tulkkikoppeihin. Nayta kalvoa vain silloin,
kun puhut siita.

Numerot, lyhenteet ja nimet

Numeroita, lyhenteitéd ja nimia on vaikea muistaa ne vain
kerran kuultuaan. Tulkeille kannattaa antaa paperilla aina-
kin tarkeimmat luvut ja nimet. Lyhenteiden kayttoa kannat-
taa valttaa. Aina se ei onnistu: lyhenne voi olla jonkin asian
tai organisaation tavallisin nimitys (kutextk ja luomu.
Varminta on kuitenkin antaa tulkeille luettelo kaikista muis-
ta kuin yleisesti tunnetuista lyhenteistd. Jos viittaat puhees-
sasi kaikilla olevaan tekstiin, viittaa mieluiten esimerkiksi
otsikkoon tai kappaleeseen tai juridisessa tekstissa artiklan
tai kohdan numeroon. Suomen kielen lukusanojen taivutus
on melko hankalaakolmannessatuhannennessakahden-
nessakymmenennessaseitsemanné&ssi&a puhujalle etta
tulkille on helpompaa, jos muotoilet sanasi niin, etta suuri
luku, varsinkin jarjestysluku, esiintyy perusmuodossa eika
taivutettuna. Luvut kannattaa aina sanoa rauhalliseen tahtiin
ja toistaa niista tarkeimmat.

Kuviot

Anna tulkkien kayttéon myds tilastokuviot, joita kaytat
esityksesi tukena.
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Kay tapaamassa tulkkiasi

Kannattaa my6s menna tapaamaan tulkkeja. He ovat yleensa
paikalla hyvisséa ajoin ennen kokouksen alkua. Silloin voivat
seka tulkit etté puhuja esittaa toisilleen kysymyksia esimerkik-
si kokouksen aiheeseen liittyvisté termeista tai jostain muusta
asiasta, joka kaipaa selvitysta. Jos voit kertoa tulkeille, mihin
puheenvuoroillasi pyrit, se kannattaa tehda. Silloin samatavoi-
te on myds tulkilla, kun han valitsee ilmauksiaan.

Tulkkien kanssa on hyva pitdd palautetuokio valiajalla tai
kokouksen paatyttya. Tulkeilla saattaa olla kysyttavaa ja sinul-
la kommentteja heille. Tulkit ovat myds kokousten asiantunti-
joita, ja heiddn kokemuksestaan voi olla sinulle hyotya myo-
hemmisséa kokouksissa. Kun puhuja ja tulkki tuntevat toisensa,
syntyy luottamus, joka edistéaa viestintdéa monella tavalla.
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