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Viittaus aikaisempaan yhteydenottoon

Asiasisallon padotsikko

1 Ylatunnistetiedot

1.1 Julkaisja/lahettaja

1.2 Asiakirjatyyppi

1.3 Sivunumero

1.4 Tyypin taydenne

1.5 Paivamaara

:Asiakirjassa tulee olla asiaotsikko, joka lyhyesti tiivistaa koko asiakirjan sisallon.
Varsinainen teksti alkaa asiaotsikon ja tyhjan rivin jalkeen. Teksti kirjoitetaan va-
isensuorasti yhteen palstaan.

Asiakirjan tunnistetiedot ovat laatija, asiakirjatyyppi ja paivamaara (nama vahin-
taan) ja monisivuisessa asiakirjassa sivunumero. Nama tiedot tulisi toistaa asiakirjan
jokaisella sivulla.

Ylatunnistekenttaan tulee julkaisijan nimi eli yrityksen nimi, osasto, linja, ryhma ja
kasittelija. Laatija eli julkaisijan nimi kirjoitetaan lihavoituna (Yritys Oy). Logo
suositellaan sijoitettavaksi asiakirjan vasempaan ylakulmaan ja sen ymparille 1 cm
suoja-alue. Logon koko ja sijoittelu eivat pida vaikuttaa muiden tunnistetietojen
taydentamiseen.

Asiakirjatyyppi kuvailee asiakirjan kayttotarkoitusta, esimerkiksi Tarjous, Muistio
tai Poytakirja. Asiakirjatyyppi kirjoitetaan lihavoituna. Asiakirjatyyppi voidaan jat-
taa kirjoittamatta vain, jos kyseessa on kirje.

Asiakirjan numero yksiloi asiakirjan, kuten poytakirjan, muistion tai tilauksen. Sivu-
numeron lisaksi tulee vahimmaistiedoista ilmeta myos sivujen kokonaismaara. Yk-
sisivuiseen asiakirjaan ei tarvitse laittaa sivunumeroa. Asiakirjan tunnisteissa il-
maistaan asiakirjan luonnetta, valmius- ja julkisuusastetta, kirjausta seka sailytysta
osoittavat merkinnat.

Taydenne on luonteeltaan asiakirjan nimea tasmentava, taydentava tai rajoittava
tieto kuten luonnos, vdliaikainen, sisdinen.

Asiakirjan paivamaara tarkoittaa ensisijaisesti sita paivaa, jolloin asiakirjan katso-
taan valmistuneen. Paivamaaran merkitaan paiva.kuukausi.vuosi -muodossa eli
11.3.2011 (SFS 4175).
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ESivun alareunaan sijoitetaan laatijaorganisaation yhteystiedot esim. Yrityksen tai
yhteison nimi, postiosoite, kayntiosoite, puhelinnumero, faksinumero, sahkoposti-
ja verkkosivujen osoite sekda muut viranomaisten maaraamat tiedot esim. Y-tunnus,
Epankkiyhteystiedot jne. Kirjainkoko on 1-2 pistetta pienempi kuin asiasisallon kir-
jainkoko. Vaakaviivaa voidaan kayttaa tarvittaessa erottamaan tiedot asiasisallosta.

EYlétunnistetietojen ja vastaanottajan osoitetietojen valiin jatetaan kolme tyhjaa
rivia. Osoitetiedot kirjoitetaan enintaan viidelle riville ja ulkomaille lahetettaessa
kuudennelle riville maan nimi.

EKéytettéessé ikkunakuorta osoitetietojen kirjoitusalueen leveys on 76,2 mm ja kor-
keus 25,4 mm.

Asiasisaltoon kuuluvat viite, asiasisallon otsikot, teksti, allekirjoitukset, luettelo
liitteista seka tiedot siita, kenelle asiakirja on jaettu ja saatettu tiedoksi.

Otsikoinnit ovat tekstin luettavuuden ja selkeyden kannalta tarkeaa ja tasojen maa-
ra kannattaa pitaa pienena (max 3 tasoa). Ennen otsikointia ja otsikoinnin jalkeen
vain yksi tyhja rivi (ei valistysta tekstityylin yla- tai alapuolella). Otsikoiden pituus
saa olla enintaan 13 cm. Numeron ja otsikoin valiin tulee yksi valilyonti.

Varsinainen teksti alkaa asiaotsikon ja tyhjan rivin jalkeen. Teksti kirjoitetaan va-
sensuorasti yhteen palstaan, jonka suositeltava leveys luettavuuden kannalta on
noin 13 cm. Teksti sisennetaan alkamaan 2,3 cm (C1) rivinvalilla 1,5 ja 4,6 cm (C2)
rivinvalilla 1.

Kirjasintyyppi on yleensa 10 - 12 pistetta ja tekstikappaleet erotellaan toisistaan
yhdella tyhjalla rivilla. Tekstin muotoilua (lihavointi tai kursivointia) tulee kayttaa
harkiten ja alleviivausta ei ollenkaan, koska se liitetaan yleensa hyperlinkiksi.

4.2.1 Taulukot, kuviot tai kuvat tekstissa

Taulukoiden, kuvioiden ja kuvien paikka sijoitetaan alkamaan tekstin kanssa sa-
maan sisennyskohtaan. Tiiviisti kuvaavat tekstit sijoitetaan yhden valilyonnin jal-
keen kunkin kohteen alapuolelle alla olevan esimerkin mukaisesti.

Taulukko 1: Esimerkki taulukon ja otsikkotekstin paikasta
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Tekstin luettelo kirjoitetaan pienin alkukirjaimin, jos ne ovat yksittaisia sanoja (ei
kokonaisia virkkeita) ja niiden perassa ei ole pilkkua, mutta luettelon viimeisen
osan jalkeen tulee loppupiste. Kokonaisten virkkeiden luettelo kirjoitetaan norm.
Evirkeopin mukaan eli suurella alkukirjaimella ja jokainen luettelon osa paattyy pis-
teeseen.

1
Luetelman osat
- merkitaan luetelmaviivoin

-  sisennetaan

L kirjoitetaan pienilla alkukirjaimilla.

5 Lopputervehdys ja allekirjoitus

ELopputervehdys ja allekirjoitus aloitetaan samasta sisennyskohdasta kuin teksti.
'Kun asiakirjassa kaytetaan lopputervehdysta, jatetaan sen yla- ja alapuolelle vahin-
taan yksi tyhja rivi. ja sen jalkeen kirjoitetaan laatijaorganisaation nimi. Allekirjoi-
tettavissa asiakirjoissa varataan omakatista allekirjoitusta varten 3 - 5 rivia tilaa.

Allekirjoituksen alapuolelle kirjoitetaan nimenselvennys ja sen alapuolelle henkilon
asema tai tehtavanimike pienaakkosin seka mahdolliset yhteystiedot. Kun allekir-
joittajia on useita, voidaan nimet, virka-asemat ja tehtavanimikkeet sijoittaa allek-
kain tai rinnakkain.

6 Liitteet, jakelu ja tiedoksi

Liitteet

Jakelu

Tiedoksi

Allekirjoituksen jalkeen jatetaan vah. yksi tyhja rivi, jonka jalkeen merkitaan mah-
dolliset liitteet, jakelu ja tiedoksi tassa jarjestyksessa.

Lopputervehdys

Organisaation nimi

Ltanini' Sukunini Ltanini' Sukunini

Nimen selvennys Nimen selvennys
asema tai tehtavannimike asema tai tehtavannimike

Asiakirja 1
Asiakirja 2

Etunimi Sukunimi
Organisaatio

Etunimi Sukunimi
Organisaatio

Etunimi Sukunimi
Organisaatio
Organisaatio
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