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Monikansallinen viestinta tietoverkoissa

Koulutusohjelmasta

Kohderyhma

DIALOG-ON-projektin osa Monikansallinen viestinta tietoverkoissa
(Transnational Communication Online) on suunnattu kaikille ammattiyh-
distysliikkeen puitteissa tietokoneavusteisille etaoppimiskursseille tai vir-
tuaaliverkostojen toimintaan osallistuville. Sen tavoitteena on antaa yleis-
katsaus tietoverkoissa tapahtuvasta tavoitteellisesta Kirjallisesta viestin-
nasta.

Tavoitteet
Koulutusohjelman tavoitteena on muokata kirjallisesta viestinnasta

e helpompaa ymmartaa

e helpompaa kdantaa

e helpompaa lukea

e laajemman yleison tavoittavaa
Kayttbéohje

Kouluttajat voivat kayttda ohjelmaa viitemateriaalinaan kontaktiopetuk-
sessa tai tietoverkoissa tapahtuvassa koulutuksessa. Ohjelman osia voi-
daan myds kayttda erillisind monisteina tyoryhmatyoskentelyssa. Materi-
aaliin voidaan myos lisatd ylimaaraisia esimerkkeja tarpeen mukaan ja
sen esiin nostaman keskustelun, kysymysten ja ehdotusten perusteella
voidaan kehittaad aktiviteetteja.
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Monikansallinen viestinta tietoverkoissa

1 Johdanto

Onnistuneen monikansallisen viestinndn taytyy toimia vyli
rajojen. Rajoilla ei tdssa yhteydessa tarkoiteta pelkastaan
kansallisvaltioiden valisid rajoja, vaan myos erilaisten
organisaatioiden, kulttuurien, aikavyothykkeiden ja kielten

i - valisia rajoja. Nadin monenlaisten rajojen ylittAminen, usein
jopa vielapa yhdella kertaa, on haastavaa ja palkitsevaa. Ndma ohjeet on
laadittu kaikille, jotka tydskentelevét erilaisista taustoista tulevien ihmis-
ten kanssa ja etenkin niille, jotka osallistuvat tietoverkoissa tapahtuvaan
viestintdan. Tavoitteena on nostaa esiin seikkoja, jotka parantavat viestin-
ta- ja yhteistyotaitoja.

Onnistunut kasvokkain tapahtuva viestinta edellyttda monenlaisten kult-
tuuristen ndkokohtien ymmartamista. Tallaisia ovat esimerkiksi keskuste-
lukumppanin kehon kieli, henkilokohtaisen tilan tarve, kasvojen ilmeet, in-
tonaatio ja eleet. Osansa tdh&n monisaikeisyyteen tuovat myds erilaiset
muodollisuuden tasot, puhuttelutavat, suhtautuminen sukupuoleen, ik&dan
ja huumoriin. ETUCO Euro-Trainers Manual (2002) (ETUCON eurokoulutta-
jan opas) antaa hydodyllisid neuvoja esimerkiksi juuri naihin rajoja ylittéa-
van viestinnan tilanteisiin. Oppaasta saat esimerkiksi ohjeita kokouksen
jarjestamista ja tulkkien hankkimista varten.

Tietoverkoissa tapahtuva viestintd perustuu kuitenkin pitkalti kirjoitettuun
tekstiin. Lukija keskittyy kirjoitettuun sanaan, eik& voi hyddyntaa sosiaali-
sen kanssakaymisen vihjeitd, kuten kehon kieltd ja kasvojen ilmeita. Siksi
kirjoittajan on teht&va tietoisia ratkaisuja koskien tekstin sanastoa, savya
ja tyylia. Kirjoittajan on hyva ymmartaa niiden vaikutus lukijaan vaikutuk-
sista seké tiedostettava kansallisten rajojen yli tapahtuvan viestinnan eri-
tyishaasteet.

Tavoitteena on yksinkertainen, selked ja hyvin ilmaistu viesti. Valta
tarpeettomia sanoja ja monimutkaisia ilmaisuja, kayta multimediaa niin
vahan kuin mahdollista ja madalla viestin ymmartamiselle valttamattomia
teknisia vaatimuksia. Kaikkein tarkeintd on ymmartaa erilaisten viestinta-
tapojen toimintatavat ja rajoitukset (esim. kirjallinen, paperin valityksella
tapahtuva viestinta, verkkokokoukset ja Internetin keskustelupalstat).
Mieti kuka on tai ketk& ovat viestisi kohdeyleisd, sekd nyt ettda mydhem-
min tulevaisuudessa, sekd mita kautta he vastaanottavat viestisi ja mihin
he sita tarvitsevat.

Rajat ylittavan verkoston toimintaan tai tietokoneavusteisen etaoppimisen
kurssille osallistuminen edellyttda sekda muodollisen etta epamuodolli-
sen viestinndn hallintaa. Muodollisella tai virallisella viestinnalla varmiste-
taan, etta asiat tulevat hoidetuksi tavoitteen mukaisesti, kun taas epa-
muodollisen tai epéavirallisen viestinnan tarkoituksena on kannustaa vuo-
rovaikutukseen ja varmistaa, ettad osallistujat ovat saadnnollisesti yhtey-
dessa toisiinsa. Molempien viestintatyylien kehittdminen on yhta tarkeaa.

b
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2 Yl rajojen

Monikansallisissa ympaéristdissad onnistuneesti tydskentelevat ihmiset pita-
vat yleensé seuraavien taitojen ja ominaisuuksien kehittdmista tarkeéana:

e kulttuuristen, organisaatioihin liittyvien ja ihmisten vélisten
erojen ymmartaminen

e moniselitteisyyden, erilaisten tydskentelytapojen ja
kaytosstandardien sietaminen

e erilaisten viestinn&n rajojen ymmartaminen

e viestin mukauttaminen siten, ettd se menee perille yli rajojen
viestinnan vaarinkasitysten huomaaminen ja ystavallinen
korjaaminen

e toisen ihmisen kuunteleminen ja oman viestin mukauttaminen
keskustelukumppanin mukaan

e o0man ja kumppanin organisaation valisten yhteyksien
vahvistaminen

¢ teknologian tarjoamien mahdollisuuksien hyddyntdminen
oman Kirjallisen ilmaisun kehittdmisessa

Naiden seikkojen tiedostaminen ja huomioiminen
parantaa olennaisesti viestintataitoja ja helpottaa
viestin ymmartamista. Jos viestisi on tarkea ja
haluat, ettd sinua kuunnellaan, kehita edella mai-
nittuja taitoja.

Mita monikansallisella, rajat ylittavalla
toimintaymparistolla tarkoitetaan?
Portes (2001) maarittelee kasitteita seuraavasti:

Kansainvalinen liittyy kansallisvaltioiden aktiviteetteihin ja ohjel-
miin, monikansallinen suuriin instituutioihin kuten suuryrityksiin
tai uskontoihin, joiden toiminta tapahtuu monessa maassa ja rajat
ylittavaan toimintaan, jonka on kaynnistanyt ja jota yllapitavat
muut kuin institutionaaliset toimijat, olivatpa ne sitten jarjestayty-
neitd ryhmia tai eri maissa oleskelevista yksildistd koostuvia ver-
kostoja.

On tarkeaa huomata, ettd kun puhutaan rajojen yli tapahtuvasta toi-
minnasta, ei ole kyse pelkastadn maantieteellisten tai kansallisvaltioiden
valisten rajojen ylittamisesta, vaan paljon laajemmasta toiminnasta. Rajo-
ja on monenlaisia, esimerkiksi aikavyohykkeet, kielet, erilaiset orga-
nisaatiokulttuurit ja teknologiat. Viestinnan taytyy usein ylittdd monia
rajoja vielapd samanaikaisesti.

Onnistunutta tyodskentelyd monikansallisessa, rajat ylittavdssa ymparis-
tossa edesauttaa omien ennakko-oletusten huomaaminen ja tunnista-
minen. Kannattaa myo6s opetella tunnistamaan, ymmaéartamaan ja voitta-
maan muiden ennakko-oletukset omasta toiminnasta ja kayttaytymisesta.

DIALOG-ON © Copyright ASE/ETUCO 2002 4



Monikansallinen viestinta tietoverkoissa

Osoita, ettd kykenet oppimaan muiden odotuksista ja etta pystyt sopeut-
tamaan omaa kayttaytymistasi vastaamaan heidan tarpeitaan.
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Politiikka Kansallisvaltio antaa laillisen ja poliittisen viitekehyk-
sen, jonka puitteissa organisaatiot ja yksilot voivat
toimia. Se antaa jasenilleen oikeuksia ja asettaa vel-
voitteita. Rajat ylittavassa tydoskentelyssa nama oikeu-
det ja velvoitteet voivat kuitenkin vaihdella suuresti
erilaisista viitekehyksista tulevien toimijoiden kesken.

Kulttuuri Kulttuurierot voivat olla seka kiehtovia ettd hadmmen-
tavia. Mika on yhdelle hyvaa kaytosta, onkin toiselle
epékohteliasta tai toykeaa. Jos sanot tai teet jotain mi-
ta toinen ei ymmarra, siihen vastataan useimmiten
vaikenemalla. Eroista keskusteleminen epamuodollisis-
sa yhteyksissa helpottaa luottamuksen ja molemmin-
puolisen sitoutumisen kehittymista ja edistad yhteis-
tyon jatkuvuutta.

Organisaatiot | Viime aikoina on opittu ymmartamaan, ettd kaikissa
organisaatioissa on myo6s omanlaisensa tydskentely-
kulttuuri. Jokaisessa organisaatiossa on siis yhtenaisia
menettelytapoja, rooleja ja kayttaytymismalleja. Orga-
nisaatioiden valiset erot voivat aiheuttaa vaarinkasi-
tyksia ja siten hankaloittaa viestintaa.

A\
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Monikansallinen viestinta tietoverkoissa

Kieli On odotettavaa, etta kun muiden kayttdma kieli ei ole
oma aidinkieli, joutuu yrittdmaan muita kovemmin. Jo-
pa samaa kielta aidinkielenadn puhuvien ihmisten valil-
Ia voi ilmetd ongelmia, jos kaytetdan erikoissanastoa
tai terminologiaa, jota kaikki eivat tunne. Téllainen
ammattislangi on yleinen viestinnan kompastuskivi.

Aika Yhteisen tapaamisajan Ioytaminen on vaikeaa, kun
Jja paikka toimitaan erilaisten tydskentelytapojen, aikavyohyk-
keiden ja kansallisten lomapaivien puitteissa. Erot on
huomioitava, kun suunnitellaan tapaamista kasvotus-
ten tai Internetin keskustelupalstalla. Ne ovat tarkeita
myo6s kun laaditaan projektisuunnitelmaa ja sovitaan
paattymisajankohdasta.

Etaisyys Etaisyydella ei tarkoiteta vain tilaa tai organisaatioiden
valistd maantieteellistd valimatkaa. Silla on tietenkin
vaikutuksensa silloin, kun jarjestetdan kasvokkain ta-
pahtuvia kokouksia, mutta aivan yhta lailla on huomi-
oitava organisaatioiden vélinen ‘'virtuaalinen' etaisyys.
Virtuaalinen etaisyys tarkoittaa televiestintateknologi-
oiden ja -infrastruktuurien eroja seka kunkin organi-
saation kokemusta néaiden teknologioiden kaytosta.

Teknologia Tietokoneavusteisen etdoppimisen kayttd ja tuki vaatii
luonnollisestikin teknologisen rajan ylittamista. Tama
raja koostuu toisaalta yhteistydkumppaneiden erilaisis-
ta valmiuksista liittyen televiestintainfrastruktuureihin,
verkkoturvallisuuskaytantéihin (esim. palomuurit), yh-
teysmuotoihin ja -nopeuksiin. Oman lisansa tuovat
my0Os saatavuusseikat, tuetut k&anndstyokalut sekéa
synkroninen ja asynkroninen viestinta.

Rahoitus Taloudellinen tuki edistdd huomattavasti mahdollisuuk-
sia koordinoida toimintaa kaikkien edelld mainittujen
rajojen yli. Suurin kustannusera, johon kunkin organi-
saation on varauduttava, on tietoverkoissa tapahtu-
vaan yhteistyohon ja oppimiseen vaadittava aika.

Mitd enemman tietoa organisaatiot jakavat toistensa kanssa, sita vdhem-
man sattuu vaarinkasityksia. Tietojen jakaminen perustuu luottamukseen,
joka kehittyy ajan myo6td. Jos ennakoit mahdollisia vaikeuksia, voit ennal-
taehkaistd niita antamalla tietoa.

A\
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Tietokoneavusteisen etaoppimisen ja rajat ylittavan verkostoitumisen
avulla ihmiset ja organisaatiot pystyvat yhdessa toimintaan, jota olisi
mahdotonta toteuttaa yksin. Samanhenkiset ihmiset ja organisaatiot voi-
vat perustaa omia virtuaaliyhteisdjaan.

Tarkistuslista monikansallista yhteistyodta varten

Millaisia erilaisia odotuk-
sia ja tapoja monikult-
tuurisilla kumppaneillani
voi olla?

Kenelta voin
saada tasta tie-
toa omassa or-
ganisaatiossani?

Kenelta voin
saada tasta tie-
toa kumppanin
organisaatiossa?

Muita
tietolahteita

Politiikka
(historia, maantiede, lait,
koulutuspolitiikat)

Kulttuuri

(sosiaalinen, uskonnollinen,
etninen, huumori, tempe-
ramentti, kaytdéssaannot,
tasmallisyys)

Organisaatiokulttuuri
(roolit, normit, menettelyta-
vat, viestinnéllinen rakenne)

Kieli

(neutraali, ammattislangi,
muodollisuus, korostukset,
yksilolliset erot)

Aika ja paikka
(aikavyohyke, kalenteri, il-
masto, lomat, uskonnolliset
juhlapyhét)

Etaisyys
(konkreettinen, virtuaalinen,
sosiaalinen, televiestintd)

Teknologia

(valmiudet, infrastruktuuri,
turvallisuus, yhteysnopeus,
saatavuus)

Raha

(kustannukset, koulutus,
tutkimus, yleiskulut, tulok-
set, rahoitus)

A\
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3 Kun tekstisi kdannetaan

Jos tiedat, etta tekstisi tullaan kaantamaan eri kielille, kannattaa huomioi-
da seuraavat seikat.

1. Kirjoita lyhyita lauseita.

Ala yrita mahduttaa kaikkea sanottavaasi yhteen ainoaan pitkaan lausee-
seen, vaan ilmaise ajatuksesi muutamalla lyhyelld lauseella. Mitd enem-
man yritat sanoa yhdessa lauseessa, sitd monimutkaisempia sen kieliopil-
lisista rakenteista tulee. Keskity pdasanomaasi ja kerro se yksinkertaisesti
ja selkeéasti. Mitd pidempia lauseita kirjoitat, sitd todenn&akdisemmin ne
ymmarretdan ja kdannetaan vaarin.

2. Kayta helposti ymmarrettavia sanoja.

Pyri valittamaan tekstillasi viesti ilman
tarpeettomia, hankalia sanoja. Jos annat lukijoille
syyn olla ymmartamatté viestiasi, he eivat ehkéa
viitsi edes yrittda ja ty6si on ollut turhaa.
Varmista, ettd vastaanottajat haluavat ottaa
viestisi vastaan siten, etta kerrot sen mahdolli-
simman mutkattomalla, yksinkertaisella kielell&.
On myo6s helpompaa ymmartaa itse mita tekstil-
ladn haluaa painottaa, kun kayttad yksinkertaisia
sanoja ja termeja.

3. Valta moninkertaisia kieltolauseita.

Positiivisesti ilmaistu viesti on paljon helpompi ymmaéartada kuin negatiivi-
sesti ilmaistu viesti. Positiiviset lauseet kertovat lukijalle mika on oikea
toimintatapa, miten jokin asia pitaisi tehda. Kyse ei ole pelkasta tyy-
liseikasta, vaan se myds edistad viestisi perille menoa, silla negatiiviset
lauseet ymmarretadn usein vaarin.

4. Lisaa lauseiden ja ilmaisujen valille yhdistavia sanoja

eli konnektoreja.

Konnektoreja kaytetadn yhdistamassa sanoja tai ilmaisuja, kun valitetaan
monimutkaisia ajatuksia ja halutaan ilmaista ajatusten, ilmaisujen ja lau-
seiden valistd suhdetta. Jos nama pienet, yhdistavat tekijat unohdetaan,
viestista tulee monitulkintainen ja vaikea ymmartaa. Muista aina kayttaa
konnektoreja tekstissasi, koska ne helpottavat lukijan ja kdantdjan tehta-
vaa ja selkeyttavat valittamaasi viestia.

5. Kayta sanoja ja ilmaisuja johdonmukaisesti.

Kun kaytat jotain sanaa ilmaisemassa jotain tiettya kasitetta tai ajatusta,
kayta tatd samaa sanaa johdonmukaisesti koko lopputekstissd samassa
merkityksessa. Kaytad uusia sanoja ja ilmaisuja vain silloin, kun tuot esiin
uusia viesteja ja kasitteita. Tahan on kaksi hyvaa syyta:

b
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e Se auttaa lukijaa ymmartamaan viestin selkeasti ja yksiselitteisesti.
Kun kaytat sanaa johdonmukaisesti samassa merkityksessa, va-
hennat tulkintamahdollisuuksia.

o Kyseiselle merkitykselle voidaan tallentaa muistiin (esim. sanastot,
kdantdja) oikea kdadnnods. Vastaisuudessa sama sana tai kasite voi-
daan kaantaa nopeasti ja johdonmukaisesti.

Kasitteistd ja niiden merkityksistd kannattaa laatia sanasto, jonka voi
myoOs antaa viestintdkumppaneille. Toisetkin voivat paivittda sanastoa
omilla termeilldaan, ja ndin selkeydesta tulee kaikille yhteinen tavoite.

6. Kaytéa vain sellaista multimediaa ja sellaisia kuvia,

joita voi muokata.

Jos kuvaa tai multimediaa ei voida muokata tai kasitella, kannattaa valt-
taa sen kayttoa tekstissa. Ne nostavat huomattavasti kdanndskustannuk-
sia, koska jokainen kuva-, video- ja aanitiedosto on tallennettava tai luo-
tava uudelleen kullekin kdannoéskielelle. Useimpia kuvaformaatteja ei voi
suoraan muokata tai kaantad. Muokattavien kuva- ja multimediaformaat-
tien kaytto edistda myos esteettomyytta ja oppimismahdollisuuksia niiden
hyvaksi, joilla on fyysisié rajoitteita tai oppimisvaikeuksia.

Avainkysymyksia:
e Yritdnko sanoa liian paljon?
e Ovat lauseet ytimekkaita?
o Kaytankd ymmarrettdvaa sanastoa?
e Olenko poistanut negatiiviset ilmaisut niistd kohdista,
missa se on mahdollista?
e Olenko lisdnnyt konnektoreja lauseiden ja lausekkeiden valiin?
o Kaytankod sanastoa johdonmukaisesti?
e Voiko kayttamiani kuvia ja multimediaelementteja

kasitella ja muokata helposti?

A\
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4 Yhteisymmarryksen kehittaminen

Tietoverkoissa tapahtuvissa virtuaalikokouksissa epamuodollinen viestin-
tatyyli on hyvaksyttadvaa, eika viestin tarvitse aina olla kieliopillisesti tay-
sin oikein muotoiltu. Tarkeampé&a onkin luoda ystavallinen ja vastaanotta-
vainen ilmapiiri, jotta ne osallistujat, joille keskustelun kieli on toinen tai
jopa kolmas vieras kieli eivat arastele osallistua keskusteluun pelatessaan
tekevansa virheitd. On parasta kayttaa yksinkertaisia sanoja ja lyhyita
lauseita. Naista lisdohjeista voi myds olla apua, kun halutaan parantaa yh-
teisymmarrysta:

1. Anna viestillesi havainnollinen otsikko.
Lukija saa otsikosta hyvan vihjeen sahkopostiviestin tai verkkokokouksen
sisallosta ja voi paattaa, lukeeko viestin heti vai myéhemmin.

2. Vvalta kirjain- ja sanalyhenteita.
Kirjoita kirjain- ja sanalyhenteet aina auki vaarinkasitysten valttamiseksi.

3. Kerro alkuun tiivistelma viestisi paakohdista.

Hyva tiivistelm& kuvaa pidemman viestin tai asiakirjan sisaltoa, mihin tie-
toa voidaan tarvita ja missa jarjestyksessa se on viestissa. Yleiskatsauk-
sessa esitelldan lukijalle sisallon padkohdat, kasitteet ja termit. Tiivistel-
man luettuaan lukijan pitaisi tietdd, onko viesti tai asiakirja hanelle tar-
peellinen ja kannattaako se lukea.

4. Kayta selkeita valiotsikoita.

Valiotsikoista lukija nakee missa jarjestyksessa sisaltd on. Se helpottaa
tarvittavan tiedon loytamista. Otsikko voi toisinaan olla esimerkiksi kysy-
mys. Se helpottaa viestin ymmartamista ja oppimista. Pda- ja alaotsikoi-
den avulla voidaan osoittaa paakohtien ja niihin liittyvien alakohtien valis-
ta suhdetta. Se kannattaa my0s osoittaa visuaalisesti sivun muotoilulla.

5. Tee pitkille asiakirjoille sisallysluettelo.

Siséllysluettelosta lukija I0ytad helposti haluamansa tiedon. Kayta otsikoi-
ta, joista kay selkeasti ilmi mistd kussakin luvussa on kyse. Sahkodisissa
asiakirjoissa voidaan myo6s kayttad hyperlinkkeja, joita napsauttamalla lu-
kija siirtyy sisallysluettelosta suoraan haluttuun kohtaan. Sisallysluettelon
avulla lukija pystyy myos hahmottamaan koko asiakirjan tai dokumentin
rakenteen ja laajuuden.

6. Esita lauseet ja kappaleet loogisessa jarjestyksessa.
Kiinnitd huomiota viestien ja kasitteiden esittamisjarjestykseen. Viestin
ymmarrettavyys on tarkein tavoite. Esimerkiksi:

e Mainitse tarkeimmat tiedot ennen vdhemman oleellisia tietoja.

e Sano ensin mita pitaisi tehda, vasta sitten mita ei pitaisi tehda.

o Kasittele ensin seikkoja, jotka vaikuttavat useisiin ihmisiin ja vas-
ta sen jalkeen niita seikkoja, jotka vaikuttavat vain muutamiin
ihmisiin.
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o Kasittele yleisia seikkoja ennen kuin menet yksityiskohtiin.
o Kasittele pysyvia/Zjatkuvia seikkoja ennen valiaikai-
sia/tilapéaisia seikkoja.

7. Kayta kuvia ja multimediaa vain tekstin tukena

ja havainnollistajana.

Ala korvaa kirjallista selostusta kuvilla tai multimedialla. Hyvin suunnitel-
tujen ja toteutettujen kuvien ja multimedian avulla voit kylla havainnollis-
taa ajatuksiasi, mutta kerro niistd ensin tekstissa ja kayta vasta sitten
multimediaa viestisi tukena.

8. Muuta monimutkaiset lauseet yksinkertaisemmiksi

luetteloiksi tai taulukoiksi.

On vaikeaa ilmaista monimutkaisia ajatuksia, ideoita, saantja tai menet-
telytapoja yksinkertaisilla lauseilla. Tallaisissa tapauksissa luetteloinnista
tai taulukoista voi olla apua. Niiden avulla lukija ymmarta&a helpommin eri
kohtien ja seikkojen valisia suhteita sekd viestin antaman tiedon raken-
netta ja etenemista. Tama vahentada vaarinkasitysten riskia ja tekee teks-
tistd helpompilukuisen.

Avainkysymyksia:
e Onko viestillani havainnollinen otsikko?
e Onko viestini yksiselitteinen?
e Olenko laatinut tiivistelméan paadkohdista?
e Ovatko valiotsikot selkeita?
e Onko pitkilla asiakirjoilla sisallysluettelo?
e Ovatko lauseet ja kappaleet johdonmukaisessa jarjestyksessa?
e Olenko kayttanyt kuvia ja multimediaa viestini tukena ja sita ha-
vainnollistamassa?

e Olenko kayttanyt luetteloita ja taulukoita ymmartamisen tukena?
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5 Olisiko tekniikasta apua?

Konekaannodstydkalut ovat tulleet kehityksen mydta kayttokelpoisem-
miksi ja luotettavammiksi, mutta ennen kuin alat kayttaad niitd on hyvéa
perehtya seikkoihin, joilla voit itse parantaa niiden toimivuutta tekstisi ka-
sittelijoina. Kieli koostuu p&aasiallisesti kahdesta osasta:

o lauseopista eli kielen sdannoista, ja
e sanastosta.

Kun harkitset kaanndstyokalun kayttoa, kokeile ensin miten hyvin se k&-
sittelee seka lauseoppia etta sanastoa.

Lauseoppi ei tarkoita pelkastaédn kielioppia eli kielen saantoja, vaan se
kasittad myos esimerkiksi aikamuodot eli tempuksen (tekemisen tai ta-
pahtuman ajankohta, esim. imperfekti) ja tapaluokan eli moduksen (pu-
hujan suhtautuminen tapahtumaan tai asiaan, esim. konditionaali). Lau-
seopilliset rakenteet ovat sita mutkikkaampia mita monimutkaisemmasta
ajatuksesta on kyse. Silloin lauseita on my0s vaikea kaantaa.

Sanasto on muutakin kuin pelkkid sanoja.
-+ Kielenkédyttéon kuuluu myos idiomeja,
fraaseja, kollokaatioita, metaforia ja
vertauksia. Yhdella sanalla voi olla monta
Pug, eri merkitysta, ja voi olla hankalaa selvittaa,
| "ﬂi:lu.‘:f;*; mitad sana tf:lrko_i_ttaa jggri kyse_isessé

tpqnsluﬁ; Iagsgyhteydessa._ Lahes kaikilla s.a'r.lonla on
erilaisia, mutta jollain tavalla toisiinsa liit-
tyvia merkityksia.

Ka&annosohjelmistot toimivat parhaiten
silloin, kun asiat ilmaistaan mahdollisimman
yksinkertaisesti ja suoraviivaisesti. Se on
paras tapa varmistaa, etta kadnnostyokalu
osaa tulkita viestin oikein. Muista:

o Kayta yksinkertaisia aikamuotoja kuten preesens, imperfekti tai fu-
tuuri (toivon, toivoin, tulen toivomaan)

o Kayta yleisia sanoja ja etsi harvinaisemmille sanoille yksinkertai-
sempi vaihtoehto

e Jos sanalla on useampi merkitys, kayta sité siind merkityksessa,
jonka sanakirja antaa sille ensimmaisena vaihtoehtona.

e Valta sanoja, jotka saavat uusia merkityksia, kun ne esiintyvat tiet-
tyjen sanojen kanssa. Vertauksia, sanaleikkeja ja sananlaskuja ei
valttamatta ymmarreta toisissa kulttuureissa ja niita voi olla vaikea
kdantda. Tallaisia ovat esimerkiksi:
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lauseenvastikkeet (esim. tekemalld, ottamalla)
kollokaatiot (esim. ajaa ja auto)

metaforat ja vertaukset (esim. seurata kuin hai laivaa)
sananlaskut (esim. joka toiselle kuoppaa kaivaa...)

O O 0O

e Jos on valttdmatonta kayttad sana- tai kirjainlyhentei-
ta, ne on hyva selittda ja avata, kun ne esiintyvat
tekstissa ensimmaista kertaa.

o Kayta yksinkertaisia ja napakoita lyhyita lauseita.

Miten konekaannosta ja kaannodspalveluja voi kokeilla?

Ennen kuin sitoudut ostamaan tietyn k&dannodsohjelmiston ja kayttamaan
sita, on tarkead saada tietoa ohjelmistosta ja sen rajoituksista. Kokeile
ohjelmiston toimivuutta koetekstilla ja tarkista, miten se suoriutuu
kdannoksesta. Kokeile myds takaisinkaanngdsstrategiaa: kdanna teksti
ohjelmistolla ensin vieraalle kielelle ja taas takaisin alkuperéiselle kielel-
le.

Voit myds kayttad kaannosohjelmistoa "apulaisena”, sanojen ja ilmaisujen
etsimiseen kokonaisen kd&nnoksen tuottamisen sijaan. Kadnnosprosessin
tulisi ndin nopeutua niin etta saat nopeammin yleiskédsityksen tekstin ai-
heesta. On tietenkin my0s totta, ettd tallainen toimintatapa voi johtaa tar-
keiden yksityiskohtien vaarinymmartamiseen. Kun opit kayttamé&an oh-
jelmistoa paremmin, voit ehk& myods muuttaa omia tekstin tuottamisen
tottumuksiasi ja paasta parempaan kdannodstulokseen.

Miten valitsen tarpeitani parhaiten vastaavan ohjelmiston?
Maarittele ensin kdannostarpeesi seuraavilla kysymyksilla:

Mitka ovat keskeiset, kdanndkseen vaikuttavat tekijat?
Misséa olet silloin kun tarvitsen kaannodsta?

Miss& ominaisuudessa toimit?

Minkatyyppisté apua tarvitset?

Milloin tarvitset kAannosta?
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6 Keskeiset tekijat

Oikean kaadnndsratkaisun lIdytamista varten on ensin selvitettava millaises-
ta tarpeesta on kyse. Tdm& koskee niin konekdannoksid kuin tavallisia
kaddnnoksiakin. Kun mietit, kayttaisitkd kddnnodspalvelua vai konekdannos-
ta, pohdi seuraavia kysymyksia:

Saannollisyys

Kuinka usein tarvitset kdanndspalveluita tai kuinka
usein sinun taytyy saada selvaa vieraskielisista
asiakirjoista?

Méaara Kuinka pitkista teksteista tai dokumenteista on ky-
se?
Aikataulu Kuinka nopeasti tarvitset kdannoksen?

Kuinka kauan sinulla aikaa perehtya tekstiin sen
jalkeen, kun olet saanut sen kéasiisi? Mita vahem-
man sinulla on aikaa tahan, sita todennakdéisemmin
vaihtoehtosi on konekdanndsta. Jos aikaa on alle
tunti, konekaannos on ainoa vaihtoehto.

Vaikeusaste

Kuinka vaikeita tarvitsemasi asiakirjat ovat?
Kaytetaanko niissa erikoisterminologiaa? Mita mo-
nimutkaisemmasta tekstista on kyse, sita huo-
nommin konek&annos sopii kAanndsmetodiksi.

Aiemmat
kaannokset

Onko olemassa jo aiemmin kaannettyja teksteja,
sanoja, kasitteitd, joita voidaan hyddyntaa uudes-
taan? Jos olet laatinut sanaston usein kaytetyista
erikoistermeista, kdantaja voi kaantaa ne ja kone-
k&annds hoitaa loput tekstistad. Voit myos kayttaa
kdanndsmuistiohjelmistoa tekstin esikasittelyyn
ennen varsinaista kddnnosta. Se voi sdéstaa aikaa
ja kustannuksia kddnnosprosessissa. Voi olla, etta
tallaisessa tapauksessa et tarvitse erityista kdan-
ndsohjelmistoa tueksesi.

Raha

Kuinka paljon tallainen ohjelmisto maksaa?

Onko ohjelmistolla sopimus mahdollisia paivityksia
varten?

Taytyyko teksteja valmistella jotenkin ennen kaan-
nosprosessia?
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Missa olet silloin kun tarvitset kAannosta?

Poissa tieto-
koneen aarelta

Jos et voi kayttaa tietokonetta tai kimmenmikroa
(PDA), voit hyddyntaa taskukokoisia sahkoisia sana-
kirjoja. Ne tarjoavat usein laajan kielivalikoiman, ja
niista 16ytyy hyodyllisid sanontoja. Niiden sanavarasto
on yleensa aika suppea, mutta niista voi olla apua en-
sihataan.

Mobiililaitteen
aaressa (esim.
PDA, matka-
puhelin)

Yha suositumpiin mobiililaitteisiin saa hankittua mo-
nenlaisia sovelluksia, joista voi olla apua monikielisessa
ympaéristossa. Niihin on saatavilla kadnnoéstyokaluja,
verkkosovelluksia, erityisalojen sanastoja ja jopa sana-
kirjoja.

Tietokoneen
ja verkkoyhte-
yksien aarella

Kaanndsohjelmistoja ja verkkopohjaisia kddnnossovel-
luksia on paljon, ja niiden maara kasvaa jatkuvasti. Se
on nopeasti kehittyva liiketoiminnan alue, jossa tapah-
tuu alituiseen yritysostoja ja -sulautumisia, minka
vuoksi yritysten ja ohjelmistojen nimet muuttuvat
usein. Koulutusohjelman loppuosassa on lueteltu muu-
tamia téllaisia ohjelmistoja, joita voit kokeilla.

Missa ominaisuudessa toimit?

Tietokone-
perusteisen
etaoppimis- tai
verkkopohjai-
sen yhteistyo-
projektin osal-
listuja

Osallistujana voit kayttaa kaikkia vapaasti saatavilla
olevia ohjelmistoja. Perussanakirjat ja sanastot voi-
vat toimia avustavina sovelluksina. Kurssin tai verkos-
ton myota voit saada myos muita tydkaluja, mutta jos
I0ydat useammillekin osallistujille soveltuvan ratkaisun,
voit myo6s ehdottaa sita suositeltavaksi muillekin.

Kurssin tai
verkoston
vetaja

Imuroi Internetista omalle tietokoneellesi koeversioita
erilaisista kadnnostyokaluista. Kokeilemalla niita huo-
maat, mitka niista soveltuvat parhaiten projektin ja
osallistujien tarpeisiin. Rohkaise myds osallistujia suo-
sittelemaan sopivia ratkaisuja. Vetdjana voit vaikuttaa
merkittavasti viestinnassa kaytettyyn kieleen. Kannat-
taakin kannustaa jokaista osallistujaa ilmaisemaan it-
sedan selkeasti ja yksinkertaisesti. Usein kaytetyista
termeista ja kasitteista laadittu sanasto yhdessa
kdanndsten kanssa auttaa osallistujia perehtymaan eri-
koisterminologiaan yh& paremmin.
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Millaista apua tarvitset?

Sanat tai Usein tekstin ymmartamisessa kaivataan vain pienta

fraasit apua. Jos et tarvitse tekstista kokonaista, tarkkaa
k&annosta, voit selvittida asiaa parhaiten saatavilla ole-
vien teknologioiden ja apuvaélineiden avulla.

Esikasittely Jos olet kdannattanyt samantyyppisia teksteja ennen-

kin, voit hyddyntaa termi- tai kddnnésmuistityokaluja
tallentamaan ja kayttdmaan uudestaan jo olemassa
olevaa tietoa.

Koko tekstin
kaannos

Jos tarvitset kddnndksen koko tekstista, silloin ohjel-
miston tai muun kadnndésratkaisun tarpeen maaérittelee
se, missa tekstia tullaan lukemaan tai kayttamaan.
Tamaéan perusteella voit valita tilanteeseen parhaiten
soveltuviin ratkaisuihin. Jos tarvitset kdadnnoksen yh-
desta tai useammasta Internet-sivusta, voit kokeilla In-
ternetistd vapaasti saatavilla olevia kdanndstyodkaluja.

Milloin tarvitset kdannosta?

Heti

Jos tarvitset kadnnoksen valittbmasti, on kaytettava
konek&dannosta. Tavalliset kdanndspalvelut vaativat va-
hintdan muutaman tunnin tekstin kdantamiseen. Selvi-
ta millainen ohjelmisto soveltuu parhaiten tarpeisiisi.

Kohtuullisen
ajan puitteissa

Jos kdantamiseen on kaytettavissa tunteja, paivia tai
jopa viikkoja, on paatettava soveltuuko tehtavaan pa-
remmin konekdannds vai tavallinen kddnnoés. Kone-
kdannds ei todennakoisesti sovellu ratkaisuksi, jos
tekstin suhteen on erityisvaatimuksia.

Silloin talléin
tai erissa epa-
saannollisin
valiajoin

Jos tarvitset kdadnnoéspalvelua vain harvoin tai vain tiet-
tyin&, ennustettavissa olevina aikoina, tavallinen kdan-
ndspalvelu voi olla paras vaihtoehto. Jatkuvaa paivit-
tamista vaativan kalliin ohjelmiston hankkiminen ei ole
perusteltua, mikali sille ei ole jatkuvaa tarvetta.
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7 Kaannostyokaluja

] ; C
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ﬁ 1T SCNE Ao Information and translation technologies

Esimerkkejéa ilmaisista www-tyOkaluista

Google

Babelfish http://www.etuc.org/etuco

Babelfish: lista | http://www.babelfish.org/

kaannostyoka-

luista

Babylon http://www.babylon.com/

Google http://www.google.com/language_tools?hl=en
Intertran http://www.tranexp.com:2000/InterTran
Lingolex http://www.lingolex.com/translationsoftware.htm
LOGOS http://www.logos.it/

Systran http://www.systransoft.com/

Translation
Experts

http://www.tranexp.com/

Verbix: verbien
taivutus

http://www.verbix.com/webverbix/index.asp
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8 Lisatietoja

Aikavyohyk-
keet

http://www.worldtimezone.com/index24.html

Kansallisen ja
kulttuuritiedon
haku

http://www.the-bag-lady.co.uk/countries/libsearch.asp

Sanastoja ja
sanakirjoja

http://www.lai.com/glossaries.html

Babel: kom-
munikointi
Internetissa

http://alis.isoc.org/index.en.html

Monikielinen
Internet-
termipankki

http://wwli.com/translation/netglos/netglos.html

Eurooppa- http://www.eden.bme.hu/

lainen etaope-

tusverkosto

Oppiva kaan- http://www.sdlintl.com/products/sdix/nav/main.htm

nostyokalu

Digitaalisia
apuvalineita
(PDA)

http://www.pdastreet.com/

ETUCO http://www.etuc.org/etuco/

ETUCON tuki- http://www.etuc.org/etuco/en/resources/
materiaalia http://www.etuc.org/etuco/fr/resources/
englanti/

ranska
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