VALTIONEUVOSTON KANSLIA

STATSRADETS KANSLI Paivamaara: 24.3.2015

Virkanimikkeiden kaantaminen englanniksi

(alkuperainen ohje 17.10.2002)
Paivitetty 24.3.2015

Tama yhteenveto on tarkoitettu avuksi niille, jotka joutuvat kdantdmaan julkishallinnon virkanimikkeita
englanniksi. Lisaksi yhteenveto kasittelee lyhyesti kdyntikorttien sisaltda ja painatusta seka myonnettyjen
arvonimien kaantamista.

Yleista

1. Yhden viraston kaikki nimikkeet tulee kdantaa samanaikaisesti. Nain rakennetaan
virastokohtainen virkanimikkeiden korttitalo, jonka kokonaisuus on aina otettava
huomioon, kun siihen halutaan lisétéa tai vaihtaa jokin vastine. Listalle tulisi hakea viraston
johdon hyvéaksynta ja laittaa se kaikkien nahtaville intranetiin. Suositeltavaa on laittaa
lista myds viraston ulkoisille sivuille, esimerkiksi yhteystietojen yhteyteen, silla muutkin
kuin viraston oma henkildékunta tarvitsevat nimikkeiden k&anndsvastineita (esim.
englanninkielisiin osallistujaluetteloihin on I6ydettava nimikkeiden kdanndsvastineet,
joiden tiedustelut aivan turhaan kuormittavat talon sisista kaéntéajaa).

Ruotsinkielisten nimikevastineiden kohdalla ongelmia on huomattavasti vahemman ja
monissa ministeridssa onkin kaytdssa suurin piirtein samat, osin lainsaadannossakin
maadritellyt nimikevastineet. Englanninkin kohdalla tilannetta voitaisiin, ja pitaisi,
vakiinnuttaa vaikkapa merkitsemalla nimike nimityskirjaan valmiiksi suomeksi, ruotsiksi ja
englanniksi. Nain valtyttaisiin monelta turhalta keskustelulta ja selvitysty6lta, ja nimikkeet
olisivat aina linjassa viraston kaytannon kanssa. Samalla saéstettaisiin kaantajan
tybaikaa.

2. Virastokohtaisesti on harkittava, mitka kyseisen viraston erityispiirteet vaikuttavat
nimikekaannoksiin. Esimerkiksi puolustushallinnon virkanimikekdannoksissa on valtettava
Officer-loppuisia vastineita ja likenne- ja viestintaministerion (Ministry of Transport and
Communications) hallinnonalalla viestinnan (communications) nimikkeiden k&aannoksissa
on eroteltava toisistaan viestintapolitiikkaan ja tiedottamista tarkoittavaan viestintaan
liittyvat nimikkeet.

3. Koska virkarakenne eri maissa on hyvin erilainen, mitdan "oikeaa" englanninkielista
vastinetta ei yhdellekddn suomalaiselle nimikkeelle ole olemassa. Nain ollen ei
tulisikaan liilkaa keskittya siihen, ettd suomalainen ja englanninkielinen nimike sanatarkasti
vastaavat toisiaan, vaan kaannoksen pitaa kuvata henkilon tehtavia ja toisaalta nimikkeen
suhdetta sita l&aheisesti ympargiviin muihin virkanimikkeisiin:

"asiantuntija” Specialist

” 9,

"erikois-/erityisasiantuntija”, "vanhempi asiantuntija” Senior Specialist
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“johtava asiantuntija” Chief Specialist

4. Joskus useammalla virkanimikkeella voi olla sama englanninkielinen vastine, mika
johtuu siita, ettd nimikkeet ovat hierarkisesti samanarvoisia. Vastaavasti sama nimike voi
kaantya eri tavoin eri yksikdssa ko. yksikdiden siséisesta hierarkiasta riippuen.

Englannin kielessa ei mydskaan ole tdsmalleen yhta monta eri sanaa, jotka kuvaisivat
vaikkapa suomen kielen ”"johtajaa”, "paallikk6a” tai "vastaavaa”, jotka kaikki, tilanteesta
riippuen, voidaan kaantaa vastineella Manager. Erilaiset "neuvokset”, "neuvonantajat” ja

“erityisavustajat” voidaan kaikki kdantaa vastineella (Senior) Adviser.

5. Virkanimikkeen kdannoksessa ei ole tarpeen ilmaista kaikkia niita tehtavia, joita
kyseinen henkil6 hoitaa. Jos tehtévia on paljon ja henkild haluaa niit nékyville,
kannattaa harkita vaihtoehtoa, etta jattaa varsinaisen nimikkeen kaantamatta ja laittaa
kayntikorttiin muutaman keskeisen tehtavaalueen kuvauksen. On hyva muistaa, etteivat
lukuisat tehtavat ndy suomalaisessakaan nimikkeessd. Esimerkiksi "suunnittelija”,
jonka tehtaviin kuuluu erilaisia henkildstohallinnon tehtéavia ja henkiléston koulutusta, voisi
jattaa kortistaan pois nimikkeen “suunnittelija” (Coordinator) ja kayttdd muotoa:

Ville Virkamies, Human Resources and In-house Training

6. Yksivaihtoehto on kayttéa virkanimikkeena pelkkaa vastinetta Official. Kortissa olevan
muun tiedon, esim. viraston ja yksikdn nimien perusteella kayvat yleensa ilmi asiat, joiden
kanssa henkild on tekemisissa. Kortti on sité tyylikkd&dmpi mitd véhemmaén sanoja siina on,
joten Official-nimikkeen kaytdn soisikin yleistyvén.

7. Kansainvalisessa kanssakaymisessa nékee luonnollisesti hyvin erilaisia
virkanimikkeiden englanninkielisia nimia. Kannattaa kuitenkin muistaa, etta
englanninkielisten maiden virkamiesten kayntikortteja lukuun ottamatta kaikki muut ovat
kadannoksia. Ne ovat kyseisen maan virastojen tulkintoja virkanimikkeidensa
englanninkielisista vastaavuuksista: aivan samalla tavalla kuin meidankin
tapauksessamme. On mahdotonta sanoa, mink& maalainen vastine on oikein kdannetty.

8. Isot vai pienet alkukirjaimet? Englanninkielisissé virkanimikkeissa kaytetdan isoja
alkukirjaimia. Kun suorasanaisessa tekstissa halutaan painottaa henkilén
virkanimikettd, se kirjoitetaan isoilla alkukirjaimilla, mutta jos halutaan vain mainita
hanen erikoisalansa, on tyylikkddmpaa kayttaa pienia alkukirjaimia:

Esim.
As a human resources specialist for many years, I've seen it all when it comes to job
applications.

Mr Niininen, our human resources specialist, confirmed yesterday that...

Mr Niininen, Human Resources Specialist, will be attending a meeting on...
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Yksittaisista nimikkeista

Virkanimikkeiden kdantamisesta ei ole olemassa mitaan yksiselitteisia tai vedenpitéavia saantoja.
Seuraavassa on esitetty joitakin linjauksia, joita voi yrittdd soveltaa nimikek&&nnoksissa ja joista
toivottavasti on apua viraston nimikekorttitaloa rakennettaessa.

1. "Vanhempi’-, "yli"- ja "paa’-alkuiset nimikkeet kdannettéaén

Senior, jos virkoja on useampia

ja

Head tai Chief, jos virka voi olla vain yhdella henkil6lla kerrallaan. Talléin suomenkielinen
nimike voi olla muotoa: "johtava xx”. Head on suositeltavampi vaihtoehto kuin Chief,
mutta tassakin on aina kaytettava harkintaa. Esimerkiksi "johtava asiantuntija” ei voi olla
Head Specialist, silla englanninkielisissa maissa "specialist" on erikoislaakarista yleisesti
kaytetty vastine. Vaarinkasitys voi syntya ainakin terveydenhuoltoalan nimikkeissa.

2. Aina ei suomenkielisessa nimikkeessa ole "vanhempi’-, "yli"- tai "paa”-alkua, vaan
hierarkia on rakennettu tavallaan virkanimikkeiden sisaan:

"vahtimestari”, "virastoavustaja” Attendant, In-house Services
“virastomestari” Senior Attendant, In-house Services
“ylivirastomestari” Head Attendant, In-house Services
“arkistonhoitaja” Archivist

“arkistopaalikkd” Chieft Archivist

3. "Ylitarkastaja” on itsenainen nimike eika hierarkkisesti "apulaistarkastaja” > "tarkastaja” -
nimikkeiden ylapuolella, ja siksi sen kaédnnodksen suhteen on oltava varovainen.
"Ylitarkastajan" suositeltavin vastine on Senior Officer, silla "ylitarkastajat” harvoin
varsinaisesti tarkastavat mitdan. Vastinetta Inspector ("tarkastaja”) ja Senior Inspector
("ylitarkastaja”) ei tule kayttda kuin tapauksissa, joissa henkil6t todella tarkastavat jotain
(esim. elintarvikkeiden tarkastaja).

"apulaistarkastaja” Assistant Administrative Officer
"tarkastaja” Administrative Officer
“ylitarkastaja” Senior Officer

4. Counsellor-nimikettd ndkee usein kaytettavan erilaisten "neuvos”-loppuisten nimikkeiden
vastineena. Counsellor on lahinna diplomaattivirka ja sen kaytto tulisi rajata
ulkoasiainhallintoon. "Neuvoksista” suositellaan kaytettavaksi esimerkiksi vastinetta
Senior Adviser.

Suomen Lakimiesliitto suosittelee seuraavia vastineita:

"lainsdadanténeuvos” Director, Legislative Affairs (ministerion yksikon paallikkd)
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"lainsdadantdéneuvos” Senior Adviser, Legislative Affairs (ministerion virkamies,
jolla on rajattu erillistehtéva)

5. Aikaisemmin yleisesti kaytetyn pilkullisen muodon sijaan (Secretary, Accounting)
nykyinen kaytantt suosii nimikkeen osien kirjoittamista ilman pilkkua. Pilkullinenkaan
muoto ei ole vaarin.

Esim.
"laskentasihteeri” Accounting Secretary

Muutamia esimerkkeja brittilaisesta hallinnosta:
Projects Develoment Manager, Senior Economic Research Officer, Information
Systems Support Officer

Vaikka nimike kortissa kirjoitettaisiin pilkun kanssa, suorasanaisessa tekstissé siita
voidaan kayttaa for-muotoista vastinetta: Our Secretary for Accounting/Senior Officer
for Economic Research will be attending the meeting. TAm& ei muuta nimikkeen
merkitysta.

6. “Osastosihteeri” voidaan kaantaa vastineilla Department Secretary tai Departmental
Secretary. Edellinen on tietyn osaston sihteeri ja jalkimmainen on enemmankin pelkka
virkanimike. Ero on kuitenkin tulkinnanvarainen.

7. ’Sihteeri-” ja "avustaja” -loppuiset nimikkeet voi kdéntaa vastineilla Secretary tai
Assistant tehtavankuvasta riippuen. Jos henkild hoitaa enimmékseen juoksevia sihteerin
tehtévid, Secretary on sopiva vastine. Jos han osallistuu myds asiasisallon kéasittelyyn,
Assistant on parempi vaihtoehto.

Esim.
"tutkimussihteeri, -apulainen, -avustaja” Research Secretary tai Research
Assistant

8. Vastaava-loppuiset nimikkeet voidaan kdantaa useammalla tavalla.
"Projektivastaava/hankevastaava" on kaytanndssa sama kuin
"projektinjohtaja/hankejohtaja” tai "projektipdallikk/hankepaallikké" ja voidaan kdantaa
vastineella Project Manager.

"Kokousvastaava" voidaan k&antda Meeting Coordinator ja "konferenssivastaava"
Conference Coordinator.

9. Suunnittelijasta on yleisesti kaytossa kaksi vastinetta: Planning Officer ja Coordinator.
Jalkimmainen on modernimpi vaihtoehto:

"taloussuunnittelija” Financial Planning Coordinator

"koulutussuunnittelija” In-house Training Coordinator
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Coordinator, In-house Training
Coordinator for In-house Training

Coordinator ja Co-ordinator ovat molemmat hyvéksyttyja kirjoitusasuja, mutta suuntaus
on kayttaa yhteen kirjoitettua muotoa ilman valiviivaa.

10. Director-General, Secretary-General, Vice-President, mutta General Secretary,
Deputy Director ovat suositeltavia kirjoitusasuja.

11. Euroopan unionin asioita kasittelevien virkamiesten nimikkeissa voi kayttaa lyhennetta EU
European Union —vastineen sijasta.

Esim.
"EU-avustaja” EU Affairs Assistant
"EU-tiedottaja” EU Information Officer

12. "Netti’- ja "verkko’-alkuiset nimikkeet ovat melko uusia eika taysin vakiintuneita muotoja
viela ole syntynyt. WWW-alkuisia nimikkeita ei kuitenkaan pida kayttaa, vaan suosia
sanoja Web ja Net.

Esim.

“toimittaja” Editor

"verkkotoimittaja” Net Editor tai Web Editor tai Website Editor
"tiedottaja” Information Officer

"verkkotiedottaja” Net Information Officer tai Web Information
Officer

"paatoimittaja” Editor-in-Chief

"verkkopaatoimittaja” Net Editor-in-Chief

13. Tiedottaminen-kasite on useissa virastoissa muuttunut viestinnaksi, ja siten sana
viestinta on tullut voimakkaasti mukaan virkanimikkeisiin ja yksikdiden nimiin. Usein
kaytetaankin ynd enemman Communications- ja Media-sanoja. Sanat Information,
Press ja PR ovat kAymassa harvinaisemmiksi.

Esim.

"viestintapaallikko” Head of Communications

"viestintasihteeri” Communications Secretary
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Suositeltavia nimikkeiden lahteita

Helsingin yliopiston tehtavéanimikkeita (fi, en)
http://www.helsinki.fi/kksc/language.services/sanasto_nimikkeet/sanasto_frameset.html

Tietoalojen liitto: IT-alan tehtavanimikkeisto (fi, en)
http://www.ek.fi/tietoalojen_liitto/suomi/tietoa_toimialasta/liitetiedostot/Tehtavanimikkeisto2003_4.0.pdf
Suomen Lakimiesliitto: Lakimiesnimikkeet (fi, sv, en)

http://www.lakimiesliitto.fi/prime_507.aspx

Suomen Laakariliitto: Laakarien virka- ja arvonimikkeita (fi, sv, en)
http://www.laakariliitto.fi/files/sanastot.pdf

Opetushallitus: Ammatillisten tutkintojen nimikkeet (fi, sv, en)
http://www.oph.fi/koulutuksen_jarjestaminen/kaannossuosituksia

Kayntikortit

Yhtendisen julkisuuskuvan vuoksi olisi toivottavaa, etta viraston sisélla painatuksissa kiinnitettaisiin
huomiota ainakin seuraaviin seikkoihin:

e Yhtenéinen ja kattava informaatio. Tama edellyttdd myds yhtenaisten kdanndsvastineiden
kayttdva, mutta ei sulje pois esimerkiksi ministeriokohtaisten logojen ja muiden vakiintuneiden
tunnusten kayttoa.

¢ Ministerididen ja alaisten virastojen kayntikortit liittyvat viranhoitoon ja nain ollen esimerkiksi
tutkintojen sisallyttaminen korttiin ei ole perusteltua.

o Virkanimikkeen ohella on suositeltavaa mainita henkilén toimintayksikk®, koska sen
informaatioarvo voi olla nimikekdanndésta suurempi.

o Yksikéiden nimista voidaan useimmiten jattaa sana -yksikkd, -osasto jne. kdantamatta:

siséisen tarkastuksen yksikkd Internal Audit
tietohallintoyksikk® Information Management

o Kayntikorttien kohdalla olisi suotavaa luoda viraston sisalla linjaus siita, kaytetdanko pysty-
vai vaakakortteja. Vaakakortteihin saadaan yleensa siséllytettyd enemman tietoa.

o Kohokuvioiden (preeglausten) kayttd edellyttdéd yksipuolisia ja -kielisia kayntikortteja, jotka
myds koetaan arvokkaammiksi.

o Fontilla ja tekstin asettelulla voidaan vaikuttaa niin painatusten ulkoasuun kuin informaation
maaraankin.

e Ms-ja Mr-sanojen kéayttd on suotavaa, koska ulkomaalainen ei voi suomenkielisesta nimesta
aina paatelld, onko kysymyksesséa nais- vai miespuolinen henkild. Edella mainittujen
lyhenteiden jaljessa ei kayteta pistettd. Mrs-lyhennetta ei tule kayttaa.
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o Organisaatioiden sisdinen koordinaatio painatusten ulkoasun, samoin kuin sisallénkin,
suhteen auttaa linjakkaan julkisuuskuvan valittamisessa, ja sen avulla on mahdollista saada
my6s huomattavia kustannussaastoja.

Arvonimet ja kunniamerkit

Myonnettyja arvonimia ei kaanneta vieraille kielille

Valtioneuvoston kanslia (VNK) suosittaa, ettei VNK:sta esiteltavia ja tasavallan presidentin myéntamia
suomalaisia arvonimia kaanneta vieraille kielille. Jos henkilé haluaa ulkomaisissa yhteyksissaan kayttaa
tallaista arvonimed, hanen tulee kayttaa siitd sen suomen- tai ruotsinkielistd muotoa ja liittdd mukaan tieto,
ettd kyseessa on suomalainen arvonimi (Finnish honorary title).

Esimerkiksi:

Shortly after his retirement he was granted the Finnish honorary title of likenneneuvos.
Shortly after his retirement he was granted the Finnish honorary title of trafikrad.

Arvonimet, joita tama suositus koskee, on lueteltu tasavallan presidentin asetuksessa arvonimista
(381/2000). Laki arvonimistéa suoritettavasta verosta (1388/2001) maaraa niista maksettavan veron maaran.

Tahan suositukseen on paadytty siitd syysta, etta etenkin virka- ja organisaationimikkeet ovat hyvin
kulttuurisidonnaisia ja niiden sisaltd voidaan vélittaa toiseen kieleen ja kulttuuriin useimmiten vain
selittamalla. Viela vaikeammin ymmarrettavia ovat arvonimet, jotka eivét valttamatta kerro suomen- tai
ruotsinkielisellekaan arvonimen haltijan tyosta tai toiminnasta. Esimerkiksi "vuorineuvoksella” ei ole mitaan
tekemistd vuorten kanssa ja vaikka erédissa sanakirjoissa annetaan "vuorineuvoksen" englanninkieliseksi
vastineeksi "mining counsellor", sité ei pitaisi kayttaa.

Osa arvonimistd on samanmuotoisia virkanimikkeiden kanssa (esim. hallitusneuvos, ministeri, yli-insindori).
Vaikka virkanimikkeesta olisikin sovittu kaytettavaksi jotakin vieraskielista vastinetta, sita ei pida kayttaa
arvonimen vastineena.

Kunniamerkeilla myos vieraskieliset vastineet

Suomen Valkoisen Ruusun ja Suomen Leijonan ritarikuntien mydntamista kunniamerkeisté puolestaan
I6ytyy suomen-, ruotsin- ja englanninkieliset vastineet. Ne 16ytyvat ritarikuntien verkkosivuilta
http://www.ritarikunnat.fi/ klikkaamalla "Kunniamerkit" ja sen jalkeen kohdasta Kunniamerkit kuvina:
"Suomen Valkoisen Ruusun ritarikunta" tai "Suomen Leijonan ritarikunta". Klikkaamalla kunniamerkin
kuvaa, saa nakyviin sen nimen suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Lisétietoja saa ritarikuntien kansliasta:
info(a)ritarikunnat.fi.
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Tasavallan presidentin asetus arvonimista 381/2000
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2000/20000381

Laki arvonimista suoritettavasta verosta 1388/2001
http://www.finlex.fi/fi/llaki/alkup/2001/20011388

http://www.ritarikunnat.fi/

Yhteystiedot

Valtioneuvoston kanslia
K&annos- ja kielitoimiala
termineuvonta.vnk(a)gov.fi
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