Tuija Metsaaho

OSAATKO SINUTELLA JA TEITITELLA?
MITEN VIITTAAT KIRJOITTAJAAN?




Sinuttelu on niin tavallista, etta harva enda osaa
teitittelyn taidon. Ynha useammin asiakaspalvelu-
tilanteissa sinutellaan niin suullisesti kuin
kirjallisestikin. Myos viranomaisteksteissa on alettu
sinutella.

Sinuttelu luo tuttavallista vaikutelmaa ja sopii
moneen yhteyteen. Sinuttelulla tullaan lahemmas
vastaanottajaa.

Joskus sind halutaan kirjoittaa isolla, kun tavoitellaan
tiettya savya.

[assa Sinulle lahja, pitkdaikainen lukija.

Teitittelya kaytetaan silloin kun halutaan korostaa
kunnioittavaa suhtautumista vastaanottajaan.
Asiakaspalvelutilanteissa kaupassa tai puhelimessa
kuulee teitittelya. Silloin kalskahtaa korvaan, jos valilla
teititellaan ja valilla sinutellaan. Pitaa olla
johdonmukainen.



Kun teititellessa puhutaan menneesta ajasta, verbin
iittomuodoissa paaverbi on yksikossa:

Oletteko matkustanut junalla? (vrt. Oletteko
matkustaneet junalla?)

Oletteko lukenut taman kirjan? (vrt. Oletteko lukeneet
taman kirjan?)

Oletteko nd@hnyt uusimman elokuvan? (vrt. Oletteko
ndhneet uusimman elokuvan?)

Joskus tulee niita tilanteita, etta on epavarma,
pitaisiko sinutella vai teititelld. Jollain tapaa sinuttelu
tuntuu lilan tuttavalliselta ja teitittely taas liian
juhlavalta. Silloin voi kayttaa kiertoilmauksia.

Jos ty6paikalle saapuu vieras, eika ole ihan varma,
miten puhutella, on monia korvaavia ilmauksia, joilla
saa otettua vieraan lampimasti vastaan.



Tervetuloa!

Miten matka sujui?

1aalld on naulakot.

Takin voi jGttaa ténne.

Jos tarvitsee kdydd puuteroimassa, wc-tilat ovat
vasemmalla.

Maistuuko tee tai kahvi?

Tuonko jotain luettavaa?

Kdyn katsomassa, onko toimitusjohtaja jo vapautunut.
Virvokkeita saa nauttia vapaasti.

Kirjoittaja voi viitata organisaatioon kolmella tavalla.
Han voi kayttaa muotoja mingd, me tai organisaation
nimea. Esimerkiksi asiakaspalvelussa on hyva sopia
kaytannaoista, mita muotoa kaytetaan. Jos
asiakaspalvelija vastaa sahkopostitse, viittaako han
itseensa minalla? Vai puhuuko han meista?

Vai etaannytetaanko lisaa ja valitaan organisaation
nimi?



Pyyddn toimittamaan allekirjoitetun sopimuksen viikon
kuluttua.

Pyyddmme toimittamaan allekirjoitetun sopimuksen
vilkon kuluttua.

Yritys X pyytad toimittamaan allekirjoitetun sopimuksen
viikon kuluttua.

Tilapdisen ruuhkan takia en ole ehtinyt vastaamaan
aikaisemmin.

Tilapdisen ruuhkan takia emme ole ehtineet
vastaamaan aikaisemmin.

Tilapdisen ruuhkan takia Yritys X ei ole ehtinyt
vastaamaan aikaisemmin.

Esimerkeista huomaat, etta savy vaihtelee sen
mukaan, miten kirjoittajaan viitataan.




