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Tervetuloa

TERVETULOA!

kansalliskielistrategiasta
kertovaan esitteeseen

Taman esitteen tarkoituksena on
auttaa viranomaisia ja virkamie-
hia soveltamaan kielilainsaadan-
toa tydssaan siten, ettd suomea
ja ruotsia puhuvien perusoikeu-
det toteutuvat.

Esitetta yllapitaa oikeus-
ministerio.

Viranomaisten tyon avuksi on
kehitetty tyovalineet, jotka havain-
nollistavat kielilakia kaytannossa
hallinnon eri tehtavissa. Tama
tyovaline soveltuu myos muille,
jotka tarvitsevat lisatietoja kieli-
lain soveltamisesta.

Tyokalut ja tarkastuslistat loy-
tyvat tasta esitteesta jaoteltuna
tehtavien mukaan. Tyovaline pe-
rustuu seka kielilain saannoksiin

etta kielilain esitoihin, ylimpien
laillisuusvalvojien ratkaisukaytan-
toon ja oikeusministerion kielilain
seurantatehtavassaan antamiin
suosituksiin.

Kansalliskielistrategia, jonka
puitteissa tyovalineet on kehitetty,
on valtioneuvoston vuonna 2012
antama periaatepaatos. Strategia
on kahden elinvoimaisen kansal-
liskielen strategia.

Oikeusministeriolla on yleinen
seurantavastuu kansalliskieli-
strategiasta.

Yhteystiedot:

Oikeusministerio

PL 25, 00023 Valtioneuvosto

Puh. 0295 16001
kieliasiat-sprakarenden.om@om.fi
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Viranomaisille

Miten osoitat kdyttavasi kansal-
liskielid ja edistat niiden kayttoa?

Taman tyovalineen tarkoituksena
on auttaa viranomaisia ja virka-
miehia soveltamaan kielilakia.
Tyovalineessa kuvataan hyvia ta-
poja soveltaa kielilain saannoksia
ja hyvan hallinnon periaatteita.
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Viranomaisten tulee
toiminnassaan vaalia maan
kielellista kulttuuriperintoa
ja edistaa molempien
kansalliskielten kayttamista.

kielilain 35 §n 3 momentti

Mita laki edellyttaa?

Kielilain mukaan "Viranomaisen
tulee toiminnassaan oma-aloittei-
sesti huolehtia siita, etta yksi-
tyishenkilon kielelliset oikeudet
toteutuvat kaytannossa. Kaksikie-
lisen viranomaisen tulee palvella
yleisoa suomeksi ja ruotsiksi. Vi-
ranomaisen tulee seka palvelus-
saan etta muussa toiminnassaan
osoittaa yleisolle kayttavansa
molempia kielia."

(kielilain 23 §:n 1 ja 2 momentti)

"Viranomaisten tulee toiminnas-
saan vaalia maan kielellista kult-
tuuriperintoa ja edistaa molem-
pien kansalliskielten kayttamista.”
(kielilain 35 §:n 3 momentti)

VIRANOMAISILLE

Molempien kansalliskielten,
suomen ja ruotsin, nakyvyys on
oikeusturvakysymys: yksityis-
henkiloiden on tiedettava, etta he
saavat kayttaa kielellisia oikeuk-
siaan.

Molempien kielten nakyvyydella
on myos symbolista arvoa, silla
se merkitsee, etta molemmat
kielet hyvaksytaan osana julkista
toimintaa ja yhteiskuntaa.

Kansalliskieli



Julkaisut ja muut painotuotteet

Yleista

» Aseta yksikieliset julkaisut ja
muut painotuotteet saataville
siten, etta ne ovat yhta helpos-
ti saatavilla niin suomen kuin
ruotsin kielella (HE 92/2002 vp, s. 87).
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Kehita uutta terminologiaa sa-
manaikaisesti suomen ja ruotsin
kielella. Nain luot kayttoedelly-
tyksia molemmille kielille.

P
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Kayta kaksikielisen viranomai-
sen nimea kaikissa yhteyksissa
suomen ja ruotsin kielella.

» Kayta mieluiten yhta suurta
kirjainkokoa molemmille kielille
(HE 92/2002 vp, s. 87).
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» Anna kaksikieliselle viranomai-
selle seka suomen etta ruot-
sinkielinen nimi. Al yhdista eri
Kielia tai niiden Kirjainyhdistel-
mia samaan nimeen (E0A, dnrot
2745/4/10, 3581/4/10, 3706/4/10).

» Kayta viranomaisen nimessa
kansalliskielia. Vain englannin-
Kielinen nimi ei riita
(EOA, dnro 4032/4/08).



Saadostyd

» Lausunnolle lahteviin mietintoi-
hin, joihin sisaltyy saadosehdo-
tuksia, on sisallyttava ainakin
saadosehdotukset ja yhteenveto
toisella kuin mietinnon kielella
(kielilain 31 §; oikeusministerion suositus
OM 3/58/2011).

Lait, asetukset, viranomaisten
oikeussaannot ja yleissitovat
virkaehtosopimukset annetaan
suomeksi ja ruotsiksi
(perustuslain 79 § 4 mom., kielilain 30 §,

p

¥

tyoehtosopimuksen yleissitovuuden vahvis-

tamisesta annetun lain 1 §&n 2 mom.).

Painotuotteet

» Tee julkaisut ja muut painotuot-
teet samanaikaisesti suomen- ja
ruotsin kielella tai kaksikieli-
siksi (esimerkiksi suomen- ja
ruotsinkielinen teksti vierekkain
tai saman julkaisun eri puolilla).

» Kaksikieliset julkaisut ja muut
painotuotteet (esimerkiksi

VIRANOMAISILLE

lomakkeet) ovat kustannuste-
hokkaita, ja niiden avulla osoitat
kayttavasi niin suomea kuin
ruotsia ja edistat niiden kayttoa.

Verkossa

» Kayta Internetissa ja sosiaali-

sessa mediassa niin suomea
kuin ruotsia, varsinkin jos tama
media toimii viranomaisen paa-
asiallisena tiedottamiskanavana
(HE 92/2002 vp, s. 93, "32 &:n edellyttdma
tieto annetaan seka suomen etta ruotsin
kielella riippumatta siita, missa muodossa ja

milld tavalla se annetaan”).

Sadhkopostikirjeenvaihto

» Kayta ainakin suomea ja ruotsia

sahkopostin yhteystiedoissasi
(EOA, dnro 3010/4/11).

» Kayta ainakin suomea ja ruotsia

sahkopostien automaattisissa
poissaoloilmoituksissa

(EOA, dnro:t 2575/4/06, 63/4/07,
2809/2/08).

Kansalliskieli



Tietojarjestelmat

Tasta loydat neuvoja siitd, miten
tietojarjestelmien kaytossa ja
kehittamisessa seka verkkovies-
tinnassa, otat huomioon seka
suomenkieliset etta ruotsinkieli-
set kayttdjat.

» Huolehdi siita, etta yhta ja
samaa kielta voi kayttaa kaikis-
sa vaiheissa tietojarjestelmaa
kaytettaessa. Tama on tarkeaa
varsinkin kun eri ohjelmia yh-
distetaan ja paivitetaan
(EOA, dnro:t 212/4/08, 2523/4/08)
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Ajattele verkkoviestinnassa yk-
sikielisen henkilon nakokulmas-
ta: saako han kaiken oleellisen
tiedon omalla kansalliskielel-
laan ja pystyyko han siirtymaan
eteenpain sivustolla vaihtamat-
ta kielta?
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» Muista niin suomen kuin ruotsin

Kieli tietojarjestelmien hankin-
tavaiheessa (katso osa "Hankin-
nat”).

Muista niin suomen kuin ruotsin
kieli kaikissa automaattisesti
tuotetuissa teksteissa.

Luo viranomaiselle Inter-
net-osoite, joka koostuu koko-
naisista suomen- ja ruotsinkie-
lisista viranomaisen nimeen
perustuvista sanoista. Tama
edistaa kielellisten oikeuksien
tasavertaista toteutumista kieli-
lain 35 &:n tarkoittamalla tavalla
(EOA, dnro 3802/4/07).

» Tee verkkolomakkeet kaksi-

kielisiksi.



» Ota molemmat kielet mukaan
palveluprosessien suunnitte-
luun.

» Tee valmiita kaksikielisia mal-
leja (esimerkiksi kirjepohjat ja
muut aineistot).

» Selvita etukateen, kenelle
asiakas ohjataan jollei subst-
anssivirkamiehella ole riittavaa
suomen ja ruotsin kielen taitoa
vastata kysymyksiin tai auttaa
asiakasta hanen asiassaan.

» Huolehdi siita, etta jokainen
tietaa, mista han saa palve-
lua suomeksi tai ruotsiksi, jos
palvelua ei anneta samassa
paikassa molemmilla kielilla
(esimerkiksi erikieliset palvelu-
pisteet, palvelunumerot, selkeat
opasteet, muut symbolit)
(HE 92/2002 vp, s. 87).

» Kayta kyltteja, lippuja tai muita
symboleja, jotka selkeasti osoitta-
vat, mita kielia kaytat. Auta asia-
kasta valitsemaan haluttu kieli.

» Kysy epavarmoissa tilanteissa,
kumpaa kansalliskielta asiakas
haluaa kayttaa
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(kielilain 23 &n 1 mom.: "viranomaisen tulee
toiminnassaan oma-aloitteisesti huolehtia
siita, etta yksityishenkilon kielellisetoikeu-
det toteutuvat kdytanndssa”, HE 92/2002
vp, s. 86).

Luo etukateen oman alasi
asiasanastoa sisaltavia termilis-
toja ja fraasilistoja, esimerkiksi
tervehdyksista. Tama helpottaa
esimerkiksi puhelinpalvelua ja
muuta tyota vahemman kayte-
tylla kielella.

Ohjeista myos ulkoista henki-
ostoa kayttamaan niin suomea
kuin ruotsia (esimerkiksi ter-
vehdyksissa).

Kayta suomea ja ruotsia auto-
maattisissa puhelinvastauksissa
(EOA, dnro:t 1891/4/10, 633/4/07).

Ota yhteytta yksityishenkiloon
hanen omalla kielellaan, hanen
aikaisemmin kayttamallaan
kielella tai seka suomeksi ja
ruotsiksi. Tama koskee kaksikie-
lisia viranomaisia

(kielilain 19 &n 3 mom., 23 §&n 3 mom.).
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Julkiset esiintymiset ja kokoukset

» Kayta seka suomea etta ruotsia
julkisissa esiintymisissa, esi-
merkiksi puheissa ja tervehdyk-
sissa. Tama on viestinnallisesti
tehokasta, saa kaikki tuntemaan
itsensa tervetulleeksi ja lisaa
kielten rinnakkaista lasndoloa
julkisuudessa.

» Huolehdi siita, etta monijaseni-
sen toimielimen jasenet tunte-
vat oikeutensa kayttaa suomea
ja ruotsia kokouksissa
(kielilain 28 §: "Valtioneuvoston seka valtion
komitean, toimikunnan, tyoryhman ja vas-
taavan toimielimen jasenella samoin kuin
kaksikielisen kunnan toimielimen jasenella
on oikeus kayttaa suomea tai ruotsia ko-
kouksessa seka poytakirjaan tai mietintoon

liitettdvassa kirjallisessa lausunnossa”).

Kansalliskielistrategian tyovalineet

» Laheta kokousmateriaali mah-
dollisuuksien mukaan suomeksi
ja ruotsiksi, tai osittain kummal-
lakin kielella.

» Kayta suullisissa esityksissa
yhta Kielta ja esitysta tukevassa
kalvoesityksessa toista kielta.
Tama kehittaa myos osallistuji-
en ammattisanastoa molemmil-
la kielilla.



Kayta suomea ja

ruotsia samanaikaisesti
epavirallisissa keskusteluissa.
Tama edistaa henkiloston
kielitaidon yllapitoa ja
molempien kielten luontevaa
kayttoa.

VIRANOMAISILLE

Kielitaidon kohentaminen

Suomen ja ruotsin kielen kayt-
t6 ja kielitaidon kohentaminen
viranomaisten sisdisessa toimin-
nassa

» Kayta ja rohkaise kayttamaan
seka suomea etta ruotsia ko-
kouksissa
(tam&n mahdollistaa kielilain 26 §: "Valtion
viranomainen voi kayttaa tyokielingan mo-
lempia kansalliskielia, jos se on tarkoituk-
senmukaisempaa kuin ainoastaan enemmis-

ton kielen kayttaminen”).

» Laheta kokousmateriaali mah-
dollisuuksien mukaan suomeksi
ja ruotsiksi, tai osittain kummal-
lakin kielella.

» Kayta suullisissa esityksissa
yhta kielta ja esitysta tukevassa
kalvoesityksessa toista kielta.

Tama kehittaa osallistujien
ammattisanastoa molemmilla
kielilla.

» Kayta suomea ja ruotsia sa-
manaikaisesti epavirallisissa
keskusteluissa. Tama edistaa
henkiloston kielitaidon yllapitoa
ja molempien kielten luontevaa
kayttoa.

» Pida seka suomen- etta ruot-
sinkielisia paivalehtia ja muuta
luettavaa nakyvilla.

Kansalliskielistrategian tyovalineet



Esimerkkeja

Ota huomioon kielistrategia esi-
merkiksi seuraavissa asioissa:

Esimerkkeja kaksikielisis-
ta tuotteista

» Kirjekuoriin ja Kirjepohijiin vi-
ranomaisen nimi ja muut tiedot
suomeksi ja ruotsiksi

» Lomakkeet voi tehda kaksikieli-
siksi tai niin, etta toisella puolel-
la paperia lomake on suomeksi
ja toisella puolella ruotsiksi

» Sahkoiset esitysmallit, esimer-
kiksi esittelydioissa viranomai-
sen nimi saa olla suomeksi ja
ruotsiksi

Kansalliskielistrategian tyovalineet

» Viranomaisen logo
(EOA, dnro 3010/4/11)

% OIKEUSMINISTERIO
JUSTITIEMINISTERIET

» Kayntikortit, saatekirjeet

» Esitteet, julkaisut ja toimintaker-
tomukset

» llmoitukset ja opasteet (esimer-
kiksi "vedd”, "palaan pian”)



VIRANOMAISILLE

Huolehdi kirjallisuuden,
kulttuurin ja tieteen
saatavuudesta suomen ja
ruotsin kielella.

Esimerkkeja kielellisen » Kayta suomea ja ruotsia histo-
kulttuuriperinnon vaa- riallisissa nimissa.
limisesta ja molempien

kansalliskielten kayton

edistamisesta

» Kayta seka suomea etta ruotsia
julkisissa esiintymisissa, esi-
merkiksi puheissa ja tervehdyk-
sissa.

» Kayta suomea ja ruotsia kan-
sainvalisissa yhteyksissa (esi-
merkiksi Suomi/Finland).

» Huolehdi Kirjallisuuden, kult-
tuurin ja tieteen saatavuudesta
suomen ja ruotsin kielella.

» Kayta suomea ja ruotsia tiedot-
taessasi kulttuurinahtavyyksis-
ta.

Kansalliskielistrategian tyovalineet
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Tyoryhmat ja hankkeet

Miten ottaa huomioon kansalliskieliin
liittyvat nakokohdat tyoryhma- ja

hanketyossa?

Mita laki edellyttaa?

Taman tyovalineen tarkoituksena
on auttaa viranomaisia ja virkamie-
hia soveltamaan kielilakia (423/2003)
tyoryhma- ja hanketyossa siten,
etta suomea ja ruotsia puhuvien
perusoikeudet toteutuvat tyo-
ryhma- tai hanketyon tuloksissa.
Parhain lopputulos, joka turvaa

Kansalliskielistrategian tyovalineet

kielellisten oikeuksien toteutumi-
sen, saavutetaan, jos kielilainsaa-
danto muistetaan erityisesti tyon
alkuvaiheessa ja sen jalkeen kai-
kissa tyovaiheissa. Viranomaisten
tiedottamiseen sovelletaan kielilain
32 §:aa (katso tyovaline "Viestints
ja julkaisut”). Kielilakia sovelletaan
my0s ostopalveluihin (katso tyovali-
ne "Hankinnat").



Parhain lopputulos, joka
turvaa kielellisten oikeuksien
toteutumisen, saavutetaan, jos
kielilainsdadanté muistetaan
erityisesti tyon alkuvaiheessa
ja sen jalkeen kaikissa
tyovaiheissa.

TYORYHMAT JA HANKKEET

Asettamispaatokseen kirjattavaa

Tarkistuslista:
Tehtdavien maarittely

» Maininta hankkeen kielellisten
vaikutusten arvioinnista osana
tehtavaa

» Maininta siita, etta kielellisten
vaikutusten arviointi otetaan
huomioon lopputuloksessa

Kuuleminen tyon edis-

tyessa

» Maininta tyoryhma- tai han-
ketyon kannalta keskeisten
yhteistyotahojen kuulemisesta
(esimerkiksi ruotsinkielisten
palvelujen tuottamisen asian-
tuntijat)

Tydsuunnitelma

» Maininta siita, missa tyovai-
heessa kielellisten vaikutusten
arviointi suoritetaan

» Maininta siita, etta tyon aika-
tauluissa varataan riittava aika
kaannosten tekemiselle

» Jos kysymyksessa on lainsaa-
dantohanke, katso oikeusmi-
nisterion paremman saantelyn
verkkosivusto

» Hankkeesta tiedottaminen:
katso tyovaline "Viestinta ja
julkaisut”

Kansalliskielistrategian tyovalineet
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Obehérig
vistelse
. forbjuden .

Tyoskentely

Tarkistuslista: » Tarkennetaan mihin toimenpi-

teisiin ryhdytaan - Esimerkki:

» Kielellisten vaikutusten arviointi kielikoulutuksen jarjestaminen
lainmukaisen lopputuloksen riittavan kielitaidon varmistami-
varmistamiseksi - katso oikeus- seksi.
ministerion muistilista kielellis- » M3aritell33n toimenpiteiden ja
ten vaikutusten arvioimiseksi , vaikutusten seurantamittarit.

joka soveltuu myos muihin kuin

lainvalmisteluhankkeisiin. » Jos tyoryhmatyosta seuraa

hankinta, katso tyovaline "Han-
» Asiantuntijoiden kuuleminen kinnat”.

tarvittaessa suomen ja ruotsin
kielella toimivan tyotuloksen
varmistamiseksi - katso tietoa
kuulemismenettelysta.

16 Kansalliskielistrategian tyovalineet



Millaisilla seurantamittareilla
tuloksen kielellisia
valkutuksia seurataan?

Lopputulos

Lopputuotoksen sisdllén on mah-
dollistettava kielellisten oikeuk-
sien toteutuminen

Tyoryhmamietinto tai
hankkeen loppuraportti

» Vahintaan tiivistelman ja mah-
dollisten saadosehdotusten on
aina oltava suomen ja ruotsin
kielella (kielilain 31-32 §).

» Tiedottaminen: katso tyovalinet
"Viestinta ja julkaisut”.

TYORYHMAT JA HANKKEET

» Seurantavastuun maarittaminen
niin, etta kielellisten oikeuksien
toteutumista seurataan.

» Miten ja milla aikavalilla seura-
taan?

» Kenen tehtavana on seurata?

» Millaisilla seurantamittareilla
tuloksen kielellisia vaikutuksia
seurataan?

Kansalliskielistrategian tyovalineet
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Viestinta ja julkaisut

Taman tyovalineen tarkoituksena
on auttaa viranomaisia ja virka-
miehia soveltamaan kielilakia
(423/2003) viestinnassaan, julkai-
suprosesseissa ja verkkojulkai-
suissa siten, etta suomen- ja
ruotsinkielisten kielelliset perus-
oikeudet toteutuvat tiedonsaan-
nissa. Parhain lopputulos, joka
turvaa kielellisten oikeuksien
toteutumisen, saavutetaan, jos
kielilainsaadanto muistetaan eri-
tyisesti tyon alkuvaiheessa ja sen
jalkeen kaikissa tyovaiheissa.

Kansalliskielistrategian tyovalineet

Kielilain huomioonottami-
nen viestinnassa

» Valtion ja kunnallisen viran-
omaisen yleisolle suunnatussa
tiedottamisessa on kaksikie-
lisessa kunnassa kaytettava
suomen ja ruotsin kielta

(katso kielilain 32 &n 1 mom.).

» Yksilon hengen, terveyden ja
turvallisuuden seka omaisuu-
den ja ympariston kannalta
oleellinen tieto annetaan mo-
lemmilla kansalliskielilla koko



maassa (katso kielilain 32 §&n 1 mom.).

- Huomaa laki vaaratiedotteista
(466/2012, voimaan 1.6.2013). Vaaratie-
dote on annettava suomen ja
ruotsin kielella. Vaaratiedoteo-
pas on julkaistu sisaasiainminis-
terion verkkosivuilla.
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Vaaratiedoteoppaan lopusta
loydat fraasiluettelon.

Viranomaisten laatimien sel-
vitysten, paatosten tai muiden
vastaavien tekstien julkaise-
minen ei velvoita kaantamaan
niita sellaisinaan. Viranomaisen
tulee kuitenkin huolehtia seka
suomen- etta ruotsinkielisen
vaeston tiedonsaantitarpeista
(katso Kielilain 32 &n 3 mom.).
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Kielilain huomioon otta-
minen julkaisuprosesseis-
sa ja verkkojulkaisuissa

» Valtion ja kunnallisen viran-
omaisen yleisolle suunnatussa
tiedottamisessa on kaksikie-
lisessa kunnassa kaytettava
suomen ja ruotsin kielta
(kielilain 32 § 1 mom.).
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VIESTINTA JA JULKAISUT

» Viranomaisten laatimien sel-

vitysten, paatosten tai muiden
vastaavien tekstien julkaise-
minen ei velvoita kaantamaan
niita sellaisinaan. Viranomaisen
tulee kuitenkin huolehtia seka
suomen- etta ruotsinkielisen
vaeston tiedonsaantitarpeista
(kielilain 32 & 3 mom.).

Lausunnolle lahteviin mietin-
toihin, joihin sisaltyy saado-
sehdotuksia, on oltava ainakin
saadosehdotukset ja yhteenveto
toisella kuin mietinnon kielella
(kielilain 31 § 1 mom.).

Jos mietinnolla on huomattava
merkitys maan ruotsinkielisel-
le vaestolle, se on julkaistava
kokonaisuudessaan ruotsiksi.
Samoin mietinto, joka koskee
yksinomaan Ahvenanmaan
maakuntaa tai jolla on erityisen
suuri merkitys maakunnalle, on
julkaistava kokonaisuudessaan
ruotsiksi

(kielilain 31 & 2 mom.).

Kansalliskieli



Saadosehdotuksia ja mietintoja

koskevat erityissaannot

» Lausunnolle lahteviin mietintoi-
hin, joihin sisaltyy saadosehdo-
tuksia, on sisallyttava ainakin
saadosehdotukset ja yhteenveto
toisella kuin mietinnon kielella
(katso kielilain 31 §; oikeusministerin
suositus OM 3/58/2011).

Jos mietinnolla on huomattava
merkitys maan ruotsinkieliselle
vaestolle, on se asianomaisen
ministerion harkinnan mukaan
julkaistava kokonaisuudessaan
ruotsiksi (katso kielilain 31 § 2 mom.).
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Saadosehdotus tai mietinto, joka
koskee yksinomaan Ahvenan-
maan maakuntaa tai jolla on
erityisen suuri merkitys maa-
kunnalle, on julkaistava koko-
naisuudessaan ruotsiksi

(katso kielilain 31 § 2 mom.).

Kansalliskielistrategian tyovalineet

» Jos saadosehdotuksella tai mie-
tinnolla on merkitysta paaasias-
sa ruotsinkieliselle vaestolle tai
Ahvenanmaan maakunnalle, se
voidaan julkaista ruotsiksi siten,
etta julkaisuun otetaan suomen-
Kielinen tiivistelma ja saadoseh-
dotuksen suomenkielinen teksti
(katso kielilain 31 § 3 mom.; oikeusministe-
rién suositus OM 3/58/2011 ; Ahvenanmaan
asema saadosvalmistelussa ja EU-asioissa,
oikeusministerion selvityksia ja ohjeita
8/2012).



» Huolehditko viestinnasta suo-
men ja ruotsin kielella koko
hankkeen ajan? - Esimerkiksi
lehdistotiedotteet seka verk-
kosivut ja niiden ajan tasalla
pitaminen.
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Huolehditko aikataulujen laadin-
nassa siita, etta lehdistotiedote,

verkkosivut ja muut materiaalit

ovat saatavilla samanaikaisesti

molemmilla kielilla?

p
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Oletko harkinnut lyhyen tiedot-
teen antamista, jolloin kaannet-
tavaakin on vahemman?

Huomasitko, etta kielilaki
koskee kaikkea mediaa, myos
Internetia?

p

X

Verkkoon laitettaessa lehdis-
totiedotteesta tulee yleisolle
suunnattua ja tiedotteen on ol-
tava suomen ja ruotsin kielella.

p

¥

Mahdollistatko haastatteluiden
antamisen molemmilla kansallis-
kielilla esimerkiksi loppuraportin
julkaisemisen yhteydessa?

p

¥

p

¥

Kaytathan myos sosiaalisessa
mediassa niin suomea kuin
ruotsia, varsinkin jos tama media

VIESTINTA JA JULKAISUT

toimii viranomaisen paaasiallise-
na tiedottamiskanavana?

Jos asiasta tiedotetaan eri
laajuudessa suomen tai ruotsin
kielella (kielilain 32 §:n 3 mom.) Niin
huomioi tama:

» Mika on vastaanottajan kannalta
olennaista tietoa, jonka on olta-
va suomen ja ruotsin kielella?

Onko asialla nimi tai otsikko mo-
lemmilla kielilla, toisin sanoen
saako lukija tiedon siita, mita
asia koskee?

P

X

[lmeneeko molemmilla kielilla,
mika asian vaihe on (esimerkik-
si mietinto, valiraportti, paatds)?

P

X

P

X

Kuka antaa lisatietoja toisella
kielella, jollei varsinainen tieto-
jenantaja osaa kyseista kielta?

Jos kaikkea tausta-aineistoa ei
julkaista kokonaisuudessaan
suomen ja ruotsin kielellg,

onko nakyville asetettu selkea
tiivistelma vahemman kaytetylla
kielella?

P

M

» Onko asiasta tai samasta
aihepiirista muualla julkaistu
tekstia, johon voisi linkittaa?

X

Kansalliskieli



Tarkistuslista julkaisuille

Tarkistuslista julkaisujen
yleiseen suunnitteluun,
mukaan lukien verkkojul-
kaisut

» Tuntevatko kaikki julkaisun
tekijat tai tilaajat, mita kielilaki
edellyttaa?

» Onko julkaisutoiminnassa paa-
tetty sisaisista linjavedoista ja
priorisoinnista, jotka koskevat
kansalliskielia?

» Onko molemmat kielet otettu
huomioon viranomaistahon
graafisessa ilmeessa?

» Onko olemassa valmiita malleja
esimerkkeina siita, miten kielia
kuuluu kayttag?

Tarkistuslista erityisesti
verkkojulkaisuihin

» Onko kielivalinta helppo loytaa?

» Voiko milla tahansa sivulla vaih-
taa kielesta toiseen ja kuitenkin
pysya samalla sivulla?

Kansalliskielistrategian tyovalineet

» Jos tekstissa on linkki toisen-
kieliselle sivulle, onko tasta
maininta linkin kohdalla?

» Toimivatko ulkoiset linkit mo-
lemmilla kielilla?

» Toimiiko hakutoiminto molem-
milla kielilla?

Tarkistuslista julkaisujen
graafiseen ilmeeseen

» Kayta kaksikielisen viranomai-
sen nimea kaikissa yhteyksissa
suomen ja ruotsin kielella.

» Kayta mieluiten yhta suurta Kir-
jainkokoa molemmille kielille.

» Kayta kaksikielisen viranomai-
sen nimessa molempia kansal-
liskielia. Pelkka englanninkieli-
nen nimi ei riita.



VIESTINTA JA JULKAISUT

Prosessikuvaus ja tarkistuslista julkaisuja varten

Julkaisun suunnittelu

» Tee julkaisut ja muut painotuotteet samanaikaisesti suomen- ja ruot-
sinkielell3 tai kaksikielisiksi (esimerkiksi suomen- ja ruotsinkielinen
teksti vierekkain tai saman julkaisun eri puolilla).

» Varaa jo tassa vaiheessa riitavasti aikaa kaantamiselle.

» Katso enemman kaytannon vinkkeja tyovalineesta "Miten osoitat kayt-
tavasi kansalliskielia ja edistat niiden kayttoa?”.

» Sisaltaako julkaisusi saadosehdotuksia? Katso kielilain 31 §.

Mahdollinen hankinta
» Onko mahdollisella alihankkijalla tietoa siita, etta lopputuloksen on
taytettava kielilain edellytykset?

» Katso tyovaline "Kielilain huomioonottaminen hankintamenettelyssa”.

Kaantaminen
» Kuka kaantaa?

» Tehdaanko kaannos viranomaisessa vai ostetaanko se ulkoa?
» Miten kaannetaan?

» Onko kaannosprosessiin varattu riittavasti aikaa, mukaanlukien oiko-
luku?

» Suunnittele aikataulu niin, etta suomen- ja ruotsinkielinen versio
voidaan julkaista samanaikaisesti.

Jakelu
» Jos jakelusta on eri kileiversiota, huolehdi siita, etta vastaanottaja
saa julkaisun omalla kielellaan.

» Kaksikielinen viranomainen: muista kaksikielinen saatekirje.

Kansalliskieli
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Hankinnat

Kielilain huomioon ottaminen
hankintamenettelyssa

Taman tyovalineen tarkoituksena
on havainnollistaa julkisista han-
Kinnoista annetun lain ja kielilain
suhdetta seka auttaa viranomai-
sia ja virkamiehia ottamaan kieli-
laki asianmukaisesti huomioon jo
hankintamenettelyssa.

Mita laki edellyttaa?

Viranomaisten hankintojen me-
nettelyyn sovelletaan paasaantoi-

Kansalliskielistrategian tyovalineet

sesti julkisista hankinnoista an-
nettua lakia (348/2007). Hankinnan
tuloksen, esimerkiksi palvelun
tai tuotteen, on kuitenkin oltava
sellainen, etta se turvaa suomen-
ja ruotsinkielisten kansalaisten
kielelliset perusoikeudet kielilain
(423/2003) edellyttamalla tavalla.

Valtion viranomaisten samoin
kuin kaksikielisten kuntien ja
kuntayhtymien on tuotettava



palveluja suomen ja ruotsin Kie-
lella. Jos viranomaiselle kuuluva
tehtava annetaan yksityiselle, on
viranomaisen varmistettava, etta

HANKINNAT

tehtavaa hoidettaessa annetaan
samantasoista kielellista palvelua
(kielilain 25 §).

Kielellisten vaikutusten arviointi
hankintamenettelyssa

Kielellisten vaikutusten arviointi
hankintamenettelyssa merkitsee
sen arviointia, milla kielella tai
kielilla hankittavan tuotteen tai
palvelun on toimittava. Arviointi
tulee suorittaa hankinnan maarit-
telyvaiheessa. Talloin hankittavan
tuotteen tai palvelun kieliominai-
suudet voidaan ottaa huomioon
tarjouspyynto- ja tarjousvaiheissa
ja tama nakyy hankinnan tulok-
sessa. Tama merkitsee ainakin
seuraavaa:

Lainmukaisuus

Vastuu hankinnan tuloksesta py-
syy viranomaisella. Kaksikielisen
viranomaisen seka kaksikielisen
kunnan ja kuntayhtyman on huo-
lehdittava siita, etta ostopalvelun
tulos turvaa niin suomen- kuin
ruotsinkielisten kansalaisten kie-
lelliset oikeudet (katso kielilain 25 §).

Taloudelliset vaikutukset

Jos se, etta hankinnan tuloksen
on toimittava eri kielilla, otetaan
huomioon vasta hankkijaa sito-
vassa tarjouspyynto- ja tarjous-
vaiheissa, voivat kustannukset
nousta huomattavasti (vertaa
esimerkiksi valmistuotteen han-
Kinta ja raataloidyn ominaisuuden
rakentaminen tietojarjestelma-
hankkeessa).

Aikatauluvaikutukset
Maarittelyvaiheen jalkeen tehty
kielellisten vaikutusten arviointi
voi myohastyttaa koko hankin-
taprosessia ja vaikuttaa myos
muihin prosesseihin.

» Esimerkiksi: organisaation ke-
hittaminen, muut hankinnat.

Kansalliskielistrategian tyovalineet

25



Hankintamenettelyn kieli

Hankintamenettelyn tarjouspyyn- Esimerkiksi: kaksikielisessa

non ja tarjouksen kieli maaraytyy kunnassa yksikielisillakin palve-
julkisista hankinnoista annetun luntarjoajilla tulee olla mah-
lain (348/2007) mukaan. dollisuus jattaa tarjouksensa

omalla kielellaan.
Tarkista tuleeko hankinta-
menettely hoitaa yhdella
vai kahdella kielella?

» Joissain tapauksissa, esimerkik-
si EU-hankinnoissa, hankinta-
menettely voidaan tehda jollakin
EU:n virallisista Kielista

N . -
Hankintamenettelyn kieli koskee (katso 41 § laki julkisista hankinnoista).

vain menettelya, ei hankinnan
tulosta. Tarjouspyynnon ja
tarjouksen kieli ei saa vaikuttaa
Kielteisesti hankittavan tuotteen
tai palvelun kieleen tai kieliin

ja siten kansalaisen kielellisten
oikeuksien toteutumiseen.

» Hankintamenettelyn kielivalin-
nalla ei saa sulkea pois poten-
tiaalisia tarjoajia jatkovaiheista.

26 Kansalliskielistrategian tyovalineet



HANKINNAT
Kaksikielisessa
kunnassa yksikielisillakin
palveluntarjoajilla tulee
olla mahdollisuus jattaa
tarjouksensa omalla
kielellaan.

Hankittava tuote tai palvelu

Onko tuotteen tuotoksien Onko kaksikielisyys
synnyttdava usealla kielel- tuotteen vakio- vai lisa-
1a? ominaisuus?

» Esimerkiksi: voiko tietojarjestel-
masta tulostaa asiakirjoja vas-
taanottajan kielella, suomeksi
tai ruotsiksi (asiakasnakdkulma,

» Esimerkiksi: hankinnan maarit-
telyssa ja budjetissa on otettava
huomioon, etta lisaominaisuus
tietojarjestelmassa maksaa

laillisuus). yleensa enemman kuin va-
Milla kielelld/kielilld kio-ominaisuus (kustannusna-
hankittavan tuotteen tai kokulma).

palvelun on toimittava?

» Esimerkiksi: voiko tietojarjes-
telmaa kayttaa ruotsiksi ruot-
sinkielisessa tai kaksikielisessa
kunnassa (virkamiesnakokul-
ma).

Kansalliskielistrategian tyovalineet
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Rekrytointi

Kielitaidon huomioon ottaminen
tyohonotossa

Taman tyovalineen tarkoituksena
on auttaa viranomaisia ja virkamie-
hia soveltamaan julkisyhteisojen
henkilostolta vaadittavasta Kielitai-
dosta annettua lakia (424/2003) tyo-
honotossaan siten, etta henkiloston
Kielitaito tehtaviin tarvittavissa
Kielissa varmistetaan.

Kansalliskielistrategian tyovalineet

Mita laki edellyttaa?

Valtion viranomaisen on:

» Ilmoituksessa, joka koskee
viran tai muun palvelussuhteen
haettavana tai avoimena olemis-
ta, on mainittava mahdollisista
Kielitaitoa koskevista kelpoi-
suusvaatimuksista seka tyo-
tehtavien edellyttamasta taikka
palvelukseen otettaessa eduksi
luettavasta kielitaidosta (4 §).



» Virkaa taytettaessa ja muuhun
palvelussuhteeseen otettaessa on
varmistauduttava siita, etta palve-
lukseen otettavalla on tyotehtavien
edellyttama kielitaito (3§).

Kielitaitoa koskevista kelpoisuus-

vaatimuksista (5 §)

» Valtion viranomaisten henkilos-
tolle voidaan asettaa kielitaitoa
koskevia kelpoisuusvaatimuksia
vain lailla taikka lain nojalla val-
tioneuvoston tai asianomaisen
ministerion asetuksella.

P

v

Suomen ja ruotsin kielten taitoa
koskevista kelpoisuusvaatimuk-
sista on aina saadettava, jos
henkiloston tehtaviin kuuluu
yksilon oikeuksien ja velvolli-
suuksien kannalta merkittavaa
julkisen vallan kayttoa.

P

X

Jos lailla tai lain nojalla ei saa-
deta kunnallisten viranomaisten
henkiloston Kielitaitoa koskevista
kelpoisuusvaatimuksista, niita
voidaan asettaa kuntalain (3¢5/1995)
mukaisessa jarjestyksessa.

p

M

Jos lailla tai lain nojalla ei
saadeta itsenaisten julkisoikeu-
dellisten laitosten henkiloston
kielitaitoa koskevista kelpoi-
suusvaatimuksista laitokset
voivat vahvistaa niita.

REKRYTOINTI

Kielitaidon huomioon
ottaminen tyohonotto-
menettelyssa

Tehtavakuvan laatiminen
» Minka kielten taitoa ja milla
tasolla tehtavassa tarvitaan?

» Tulisiko tasta saataa?

Virkailmoitus
» Kielitaitoa koskevat kelpoi-
suusvaatimukset ja eduksi
luettava kielitaito mainittava.

Haastattelu
» Muodollisen ja kaytannon
kielitaidon varmistaminen.

Esittelymuistio
» Kaikki kelpoisuusvaatimukset
ja ansiot eriteltava.

Kansalliskieli
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Kommungarden
Kunnantalo

2

Kunnat

Kaksikielisen kunnan ja kun-
tayhtyman tulee palvella yleis6a
suomeksi ja ruotsiksi.

Hallintoasian kasittely maaray-
tyy kaksikielisessa kunnassa
asianosaisen kayttaman kielen
mukaan, eli henkilon oman valin-
nan mukaan.

Kunnan tulee myos osoittaa
palvelevansa molemmilla kielel-
la niin, etta esimerkiksi erilaiset
opasteet, lomakkeet ja esitteet

Kansalliskielistrategian tyovalineet

ovat esilla molemmilla kielilla.
Asiakkaan on voitava mahdolli-
simman helposti tietaa, mista han
saa palvelua omalla kielellaan.

Palvelun laatu ei kaksikielisessa
kunnassa saa riippua siita, kayt-
taako asiakas suomen tai ruotsin
kielta. Kielen selvittamiseksi
viranomainen voi kysya, kumpaa
kielta asiakas haluaa kayttaa.

Yksikielisen kunnan ja kuntayhty-
man viranomainen toimii paa-



KUNNAT

saantoisesti omalla kielellaan. kohdistuvat suoraan hanen perus-
Hallintoasian kasittelykieli on oikeuksiinsa, tai jos viranomaiset
paasaantoisesti kunnan kieli. Jo- asettavat hanelle velvoitteita.
kaisella on kuitenkin lain mukaan

myos yksikielisessa kunnassa Valtion viranomainen on aina vel-
oikeus kayttaa omaa kieltaan vollinen toimimaan sekd suomek-
asioissa, jotka tulevat vireille si etta ruotsiksi.

viranomaisen aloitteesta ja jotka

Kaksikielinen,
suomenkielinen enemmistd

Kaksikielinen,
ruotsinkielinen enemmistd

B ruotsinkielinen

Maissd kunnissa asuu
absoluuttisesti eniten
ruotsinkielisia:
+  Helsinki
Espoo
Raasepori
Porvoo
Vaasa
Mustasaari —
Maarianhamina
*  Piatarsaari
Pedersdre

Turku
- “‘l! 4/ ' : p ary
ﬁ" o i J Yy
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-
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Mita laki edellyttaa?

Kielilain perustana on jako yksi-
ja kaksikielisiin kuntiin ja viran-
omaisiin

Kunta on kielellisen jaotuksen pe-
rusyksikko. Kunnat ovat kielilain
mukaan yksikielisia tai kaksikie-
lisia. Kielellinen jaotus perustuu
vaestotietojarjestelman tietoihin
kunnan asukkaiden kielesta, ja
sen vahvistaa valtioneuvosto
asetuksella joka kymmenes vuosi.
Henkilo voi rekisteroida aidin-
Kielekseen eli omaksi kielekseen
vain yhden kielen.

Yksikielinen kunta
Yksikielisessa kunnassa ja kun-

tayhtymassa kaytetaan kunnan
kielta, jollei viranomainen pyyn-

Kansalliskielistrategian tyovalineet

nosta toisin paata ja jollei muualla
toisin saadeta.

Taten kunnassa kokouskutsut,
poytakirjat, johtosaannat ja muut
vastaavat saannot laaditaan vain
kunnan kielella. Lisaksi kunnalla
on velvollisuus tiedottaa ja kuu-
luttaa vain kunnan kielella.

Kaksikielinen kunta

Kaksikielisessa kunnassa kunnan
toimielimen jasenella on oikeus
kayttaa kokouksissa suomea tai
ruotsia.

Jasen voi jattaa myos kirjallisen
lausunnon tai mielipiteensa, esi-
merkiksi eriavan mielipiteen, poy-
takirjakielesta poikkeavalla omalla



kielellaan. Mikali tallainen liitetaan
poytakirjaan, se on kaannettava
poytakirjakielelle. Kielilain mukaan
kaksikielisen kunnan valtuuston
kokouskutsut ja poytakirjat on
laadittava molemmilla kielilla. Mui-
den toimielinten kokouskutsujen
ja poytakirjojen kielesta paattaa
kunta. Asianosaisasioissa paatos
on kuitenkin annettava kasittely-
kielella.

Asianosaisasiassa poytakirjanot-
teet tulee antaa kasittelykielella.

KUNNAT

Mikali poytakirjanotetta pyytaa
muu kuin asianosainen, se on an-
nettava silla kielella, milla poyta-
Kirja on laadittu. Mikali poytakirja
on laadittu molemmilla kielilla,
poytakirjanote on annettava silla
kielella, milla poytakirjanotetta on

pyydetty.

Asianosainen on henkilg, jonka
oikeudesta, etuudesta tai velvolli-
suudesta paatoksessa on kyse.

Kansalliskielistrategia kunnille

Kansalliskielistrategian
kaytannon tyovalineet
kunnille ja kuntayhtymille

Nationalspraksstrategin
- Praktiska verktyg for
kommuner och samkommuner

r Kuntaliteo
I\ Kommunorbundet

Kansalliskielistrategian tyovali-
neiden tarkoituksena on auttaa
kuntien ja kuntayhtymien viran-
omaisia, viranhaltijoita ja tyonteki-
joita soveltamaan Kielilainsaadan-
toa tyossaan siten, etta suomea ja
ruotsia puhuvien perusoikeudet
toteutuvat. Tyovalineet havain-
nollistavat kielilakia kaytannossa
hallinnon eri tehtavissa.

Kansalliskielistrategian tyovalineet

33



Kielikylpy

Kielikylpy on opetusmenetelma,
jossa tavoitteena on saavuttaa
toiminnallinen kaksikielisyys. Kie-
likylpyopetus aloitetaan varhais-
kasvatuksessa ja parhaimmassa
tapauksessa se jatkuu perusope-
tuksen loppuun asti. Tata kut-
sutaan varhaiseksi taydelliseksi
kielikylvyksi. Kielikylpynimikkeel-
@ annetaan kuitenkin monentyyp-
pista opetusta. Kielikylpymenetel-
man alkuperainen tavoite on, etta
se suuntautuu enemmiston kielta
aidinkielenaan puhuville lapsille,
jotka kielikylvyn avulla oppivat
vahemmiston kielta. Suurin osa
Suomessa jarjestettavista kieli-
kylvyista onkin ruotsinkielista kie-
likylpyopetusta suomenkielisille.
Kielikylpy on opetusmenetelmana
osoittautunut menestyksekkaaksi.

Kansalliskielistrategian tyovalineet
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Kansalliskielistrategiaan on
koottu toimenpiteita kielikylvyn
tarjonnan lisdamiseksi.

» Parannetaan edellytyksia riit-
tavan ja korkeatasoinen kieli-
kylpyopetuksen turvaamiseksi.
Taman paamaaran mahdol-
listamiseksi koulutetaan niin
perus- kuin jatkokoulutuksena
riittavasti kielikylpyopettajia
maan tarpeita varten niiden
maararahojen puitteissa, jotka
valtion talousarviossa on varat-
tu opetushenkiloston henkilos-
tokoulutukseen.

Selvitetaan osana koulutuksen
ennakointityota Kielikylpyopet-
tajien maarallinen tarve kielikyl-
pykysynnan pohjalta. Ministerio
luo yhdessa korkeakoulujen

P
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Kielikylpymenetelman
alkuperéainen tavoite on, etta
se suuntautuu enemmiston
kielta aidinkielendan puhuville
lapsille, jotka kielikylvyn
avulla oppivat vahemmiston
kielta.

kanssa kielikylpyopettajien eri-
koistumisvaylan lastentarhan-
opettajien, luokanopettajien ja

aineenopettajien koulutukseen.

Laaditaan valtakunnallisen kie-
likylpyopetuksen opetussuun-
nitelma osana perusopetuksen
opetussuunnitelmien uudista-
mista. Perusteissa huomioidaan
kielikylpyopetuksen jatkumo ja
kielikylvyn erityispiirteet.

p

¥

» Viestitetaan kielikylpytoiminnas-
ta ja -mahdollisuuksista kunnil-
le ja vanhemmille.

KUNNAT

Kansalliskielistrategian tyovalineet
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OIKEUSMINISTERIO

Yhteystiedot:

Oikeusministerio

PL 25, 00023 Valtioneuvosto

Puh. 0295 16001
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