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VALKOMMEN!

Valkommen till
broschyren om
nationalspraksstrategin

Denna broschyr ska hjalpa
myndigheter och tjansteman att
tilldmpa spraklagstiftningen i sitt
arbete sa att finsksprakigas och
svensksprakigas grundldggande
fri- och rattigheter tillgodoses.

Justitieministeriet driver och
svarar for broschyren.

Som stod for myndigheternas
arbete har det tagits fram verktyg
som uppmarksammar spraklagen
i praktiken inom olika forvalt-
ningsuppgifter.

Verktygen och checklistorna finns
i denna broschyr uppdelade enligt
uppgift. | verktyget beskrivs

god praxis for tillampandet av
spraklagens bestammelser och
principerna for god forvaltning.
Verktyget baserar sig bade pa

spraklagen och spraklagens
forarbeten, de hogsta laglighetso-
vervakarnas avgorandepraxis och
de rekommendationer justitiemi-
nisteriet gett i sin uppgift att folja
upp spraklagen.

Nationalspraksstrategin i vars
regi verktygen har utvecklats ar
statsradets principbeslut som
gavs ar 2012. Principbeslutet ar
en strategi for tva livskraftiga
nationalsprak.

Justitieministeriet har det allman-
na ansvaret for uppfoljning av
nationalspraksstrategin

Kontaktuppgifter:
Justitieministeriet

PB 25, 00023 Statsradet

Tfn 0295 16001
kieliasiat-sprakarenden.om@om.fi
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For myndigheter

Hur visar du utat att du anvander
nationalspraken och hur framjar
du anvandningen av dem?

Avsikten med detta verktyg ar att
hjalpa myndigheterna och tjanste-
mannen att tillampa spraklagen.
Verktyget lampar sej aven bra for
andra som behover tillaggskun-
skap om tillampandet av sprakla-
gen.
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Myndigheterna skall i sin
verksamhet forvalta landets
sprakkulturarv och framja
anvandningen av bada
nationalspraken.

Spraklagens 35 § 3 mom.

Vad sager lagen?

Enligt spraklagen skall myndighe-
terna "i sin verksamhet sjalvmant
se till att individens sprakliga rat-
tigheter forverkligas i praktiken.
En tvasprakig myndighet skall
betjana allmanheten pa finska och
svenska. Myndigheten skall bdde
I sin service och i annan verksam-
het utdt visa att den anvander
bada spraken.”

(spraklagens 23 § 1 och 2 mom.)

"Myndigheterna skall i sin verk-
samhet forvalta landets sprakkul-
turarv och framja anvandningen
av bada nationalspraken.”
(spréklagens 35 § 3 mom.)

FOR MYNDIGHETER

Badda nationalsprakens, finska och
svenska, synlighet ar en rattssa-
kerhetsfraga: enskilda personer
ska veta att de far anvanda sina
sprakliga rattigheter.

De bdda nationalsprakens syn-
lighet har ocksd ett symboliskt
varde da det innebar att bada
spraken accepteras som en del av
den offentliga verksamheten och
samhallet.
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Publikationer och tryckt material

Allmant

» Anvand fardiga tvdsprakiga
mallar oberoende av vilket
sprak du skriver pd (till exempel
brev- och blankettmallar).

Lagg fram ensprakigt material
fram sd, att det ar lika latt att fa
materialet bade pa finska och
svenska (RP 92/2002 rd, s. 89).

P

M

P

M

Utveckla ny terminologi sam-
tidigt bade pa finska och pd
svenska. P3a sa satt skapar du
forutsattningar for att bada
spraken kan anvandas.

p

M

Anvand i alla sammanhang
bdde det finska och det svenska
namnet pa en tvasprakig myn-
dighet.

Verktyg for Nationalspraksstrategin

» Anvand helst samma bokstavs-
storlek for bdda spraken
(RP 92/2002 rd, s. 89).

» Ge en tvasprakig myndighet
namn bade pa finska och pd
svenska. Kombinera inte olika
sprak eller bokstavskombina-
tioner i dem till ett gemensamt
Namn (JO dnr 2745/4/10, 3581/4/10,
3706/4/10).

Lagstiftningsarbete

» Betankanden som innehaller
lagforslag och som sands pa
remiss ska innehalla dtminsto-
ne lagforslagen och ett sam-
mandrag pa det andra spraket
an det som betankandet skrivits
pé (spréklagens 31 §,justitieministeriets
rekommendation JM 3/58/2011).



FOR MYNDIGHETER

» Lagar, forordningar och myn- P3 natet
digheternas rattsnormer samt
tjanstekollektivavtal med
allmanbindande verkan ges pa
finska och pa svenska (grundla-
gens 79 § 4 mom., spraklagens 30 §, lag

» Anvand bade finska och svenska
i sociala medier och pa internet
i synnerhet om mediet fungerar
som myndighetens huvudsakli-
ga informationskanal (RP 92/2002

rd, s. 98, "den information som bestammel-

om faststallande av kollektivavtals allmant

bindande verkan 1 § 2 mom.).
sen forutsatter ska ges pa bade finska och

svenska oberoende av i vilken form och pa

TrkaalSter vilket satt den ges.").

» Gor publikationer och andra
tryckalster samtidigt pd bade E-post korrespondens
finska och svenska, eller gor
dem tvdsprakiga (till exempel
den finska och den svenska
texten jamsides med varandra
eller pd vardera sidan av publi-
kationen).

» Anvand dtminstone finska
och svenska for dina kontakt-
uppgifter i e-posten (JO dnr
3010/4/11) Utveckling av
informationssystemen inklusive

natkommunikation.
Tvasprakigt publikationer och

andra tryckalster (till exempel
blanketter) ar kostnadseffektiva
och med hjalp av sadana visar
du att du anvander bade finska
och svenska och framjar an-
vandningen av bada spraken.

p

M

» Anvand dtminstone finska och
svenska i e-postens automatis-
ka franvaromeddelande (Jo dnr
2575/4/06, 63/4/07, 2809/2/08).
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Informationssystem

Har hittar du rad for hur du tar
i beaktande bade finsksprakiga
och svensksprakiga néar infor-
mationssystem utvecklas och i
natkommunikation.

» Se till att ett och samma sprak
kan anvandas i alla skeden d3
man anvander informationssys-
temet. Detta ar viktigt i synner-
het da olika program kombine-
ras och uppdateras
(JO dnr 212/4/08, 2523/4/08).

» Betrakta din natkommunika-
tion ur en ensprakig persons
synvinkel, fr han eller hon all
den information som behdvs pa
det egna nationalspraket och
gar det att navigera framat pa
sidorna utan att byta sprak?
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» Kom ihdg bade finska och
svenska spraket i det skede da
informationssystem anskaffas
(se verktyget "Upphandling”).

»

¥

Kom ihdg bade finska och
svenska i alla texter som produ-
ceras automatiskt

P

X

Skapa en internetadress for
myndigheten som bestar av
hela ord pa finska och svenska
och som baserar sig pd myndig-
hetens namn. Detta framjar

att de sprakliga rattigheterna
forverkligas enligt lika grunder
i enlighet med spraklagens 35 §
(JO dnr 3802/4/07).

Gor blanketterna pa natet tva-
sprakiga kontakter med enskil-
da personer.

»

X



M

X

X

¥

» Ta med bada spraken vid plane-
ringen av serviceprocesserna.

Gor fardiga tvasprakiga mallar
(till exempel brevmallar och
annat material).

Klargor pa forhand till vem
kunden ska hanvisas om den
ansvarige tjanstemannen inte
har tillrackliga kunskaper i fin-
ska och svenska for att svara pa
fragor eller hjalpa kunden med
hans eller hennes arende.

Se till att var och en vet var
man far service pa finska eller
svenska, om inte servicen ges
pa bada spraken pa samma
stalle (till exempel service-
punkter for olika sprak, service-
nummer, tydliga skyltar, andra
symboler) (Rp 92/2002 rd, . 92).

Gor for ditt eget omrade pa for-
hand upp amnesordregister som
innehaller listor dver termer och
fraser, till exempel halsningsord.
Detta ar till hjalp vid till exempel
telefonservice eller annat arbete
som utfors pa det sprak som
man anvander mindre.

X

X

X

X

FOR MYNDIGHETER

» Anvand skyltar, flaggor eller an-

dra symboler som tydligt visar
vilka sprak du anvander. Hjalp
kundenatt valja det sprak som
han eller hon vill anvanda.

Fraga i osakra fall vilket natio-
nalsprdk kunden vill anvanda

(se spréklagens 23 § 1 mom.."Myndigheter-
na skall i sin verksamhet sjalvmant se till
att individens sprakliga rattigheter forverkli-
gas i praktiken.", RP 92/2002 rd, s. 92).

Ge ocksa extern personal
instruktioner om att de ska an-
vanda bade finska och svenska
(till exempel halsningsord).

Anvand finska och svenska vid
automatiska telefonsvar
(JO dnr 1891/4/10, 633/4/07).

Kontakta en enskild person pd
hans eller hennes sprak, pa det
sprak han eller hon tidigare an-
vant eller bade pa finska och pa
svenska. Detta galler tvdspraki-
ga myndigheter

(spréklagens 19 § 3 mom., 23 § 3 mom.).
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Offentliga framtradanden

» Anvand bade finska och svenska
vid offentliga framtradanden, till
exempel i tal och halsningsord.
Detta ar effektivt med tanke p3
kommunikationen, far alla att
kanna sig valkomna och okar
sprakens parallella narvaro i
offentligheten.

Se till att medlemmarna i ett
organ med manga medlem-
mar kanner att de har ratt att
anvanda finska och svenska vid
sammantraden (spraklagens 28 §:

"Medlemmar av statsradet samt medlem-

p

X

mar i statliga kommittéer, kommissioner,
arbetsgrupper och andra liknande organ
liksom dven medlemmar i en tvdsprakig
kommuns organ har ratt att anvandafinska
eller svenska vid sammantraden och i
skriftligayttranden eller stallningstaganden

till protokollet eller ett betdnkande.").
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» Sand motesmaterialet pd
finska och pa svenska om det
ar mojligt, eller delvis pa bada
spraken.

P

v

Anvand det ena spraket i det
muntliga anforandet och det
andra spraket i bildspelet som
stoder anforandet. Detta utveck-
lar ockséa deltagarnas fackter-
minologi pa bada spraken.



Anvand samtidigt finska

och svenska i informella
diskussioner. Detta hjalper
personalen att uppratthalla
sina sprakkunskaper

och framjar en naturlig
anvéndning av bada spraken.

FOR MYNDIGHETER

Forbattrande av sprakkunskaper

Anvandningen av finska och
svenska och forbattrandet av
sprakkunskaperna i myndighe-
ternas interna verksamhet

» Anvand sjalv och uppmuntra
andra att anvanda bade finska
och svenska vid moten
(spréklagens 26 § ger statliga myndigheter
mojlighet att anvanda som sitt arbetssprak
bada nationalspraken, om det ar mer anda-
malsenligt an att anvanda enbart majori-

tetsspraket).

Sand motesmaterialet pd
finska och pa svenska om det
ar mojligt, eller delvis pa bada
spraken.

p

¥

Anvand det ena spraket i det
muntliga anforandet och det
andra spraket i bildspelet som

p

M

stoder anforandet. Detta utveck-

lar ocksa deltagarnas fackter-
minologi pa bada spraken.

» Anvand samtidigt finska och
svenska i informella diskussio-
ner. Detta hjalper personalen
att uppratthalla sina sprakkun-
skaper och framjar en naturlig
anvandning av bada spraken.

Hall bade finsk- och svensk-
sprakiga dagstidningar och
annat lasbart synligt.

P

X
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12

Ta Nationalspraksstrategin i
beaktande i &tminstone foljande
saker:

Exempel pa tvasprakiga
produkter

» Tryck kuvert och brevbotten
med myndighetens namn och
andra uppgifter bade pa finska
och pé svenska

Blanketter kan goras tvaspraki-
ga eller sd att blanketten pa ena
sidan av pappret finns pa finska
och pé andra sidan pd svenska

p

¥

p

¥

Elektroniska presentations-
mallar, till exempel pad presen-
tationsdian far myndighetens
namn vara pa finska och pa
svenska
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» Myndighetens logo
(JO dnr 3010/4/11)

% OIKEUSMINISTERIO
JUSTITIEMINISTERIET

» Visitkort, foljebrev

» Broschyrer, publikationer och
verksamhetsberattelser

» Meddelanden och guider (till
exempel "d6rren Oppnas inat”,
"kommer strax”)



FOR MYNDIGHETER

Se till att skonlitteratur,
kultur och vetenskapliga rén
finns att tillgd pa finska och
svenska.

Exempel pa hur man for-
valtar sprakkulturarvet
och framjar anvandningen
av bada nationalspraken

» Anvand b&de finska och svenska
vid offentliga framtradanden, till
exempel i tal och halsningsord.

» Anvand finska och svenska i in-
ternationella sammanhang (till
exempel Suomi/Finland).

» Se till att skonlitteratur, kultur
och vetenskapliga ron finns att
tillga pa finska och svenska.

» Anvand finska och svenska d&
du informerar om kulturella
sevardheter.

Verktyg for Nationalspraksstrategin
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Arbetsgrupper och projekt

Hur ska synpunkter gallande
nationalspraken beaktas i
arbetsgrupper och projekt?

Vad sdger lagen?

Avsikten med detta verktyg ar att
hjalpa myndigheterna och tjans-
temannen att tillampa spraklagen
(423/2003) | arbetet i arbetsgrupper
och inom projekt sd att de grund-
laggande fri- och rattigheterna for
finsk- och svensksprakiga tillgodo-
ses i resultaten av det arbete som

Verktyg for Nationalspraksstrategin

utfors. Det basta resultatet som
tryggar de sprékliga rattigheterna
uppnas, om spraklagstiftningen
sarskilt beaktas i borjan av arbetet
och darefter i alla skeden av arbe-
tet. P& myndigheternas information
tilldmpas spraklagens 32 § (se
verktyget "Kommunikation och
publikation”). Spréklagen tillampas
dven pa koptjanster (se verktyget
"Upphandling”).



Det basta resultatet som
tryggar de sprakliga
rattigheterna uppnds, om
spraklagstiftningen sarskilt
beaktas i borjan av arbetet
och darefter i alla skeden av
arbetet.

ARBETSGRUPPER OCH PROJEKT

Vad bor inga i beslutet om tillsattande?

Checklista:
Uppgiftsbeskrivning

» Ett omnamnande av bedom-
ningen av de sprakliga konse-
kvenserna ska beaktas i slutre-
sultatet.

» Ett omnamnande av att bedom-
ningen av de sprakliga konsekven-
serna ska beaktas i slutresultatet.

Samrad under arbetets
gang

» Ett omnamnande av samrad med
for arbetsgruppen eller projek-
tet viktiga samarbetsparter (till
exempel experter pa produktion
av svensksprakig service).

Arbetsplan

» Ett omnamnande av i vilket
skede av arbetet bedomningen
av de sprakliga konsekvenserna
gors.

» Ett omnamnande av att till-
racklig tid ska reserveras for
oversattning i tidtabellerna for
arbetet.

» Om det ar frdga om ett lagstift-
ningsprojekt: se justitieminis-
teriets webbsidor om battre
lagstiftning.

» Information om projektet: se
verktyget "Kommunikation och
publikation”.

Verktyg for Nationalspraksstrategin
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Obehérig
vistelse
. forbjuden .

Arbetet

Checklista: » Precisering av vilka dtgarder
som ska vidtas - exempelvis

» Bedomning av de sprakliga kon- ordnande av sprakutbildning
sekvenserna for att sakerstilla for att sakerstalla tillrackliga
ett lagenligt slutresultat - se sprakkunskaper.
justitieministeriets checklista » Faststillande av matare for
for bedomning av sprakliga kon- uppfdljning av &tgarder och
sekvenser, som ocksa lampar effekter.

sej for andra projekt d@n sddana

sam galler lagberedning. » Om arbetsgruppens arbete

leder till en upphandling, se
» Samrad med experter vid behov verktyget "Upphandling”.

for att sakerstalla ett fungeran-
de resultat pa finska och svens-
ka - se information om horande.
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Med vilka matare foljs
resultatets sprakliga
konsekvenser upp?

Slutresultat

Slutresultatet ska gora det moj-
ligt att tillgodose de sprakliga
rattigheterna

Arbetsgruppsbetankan-
det eller projektets slut-
rapport

» Atminstone ett sammandrag
samt eventuella lagforslag
ska alltid finnas pa finska och
svenska (spraklagens 31-32 §).

» Information: se verktyget "Kom-
munikation och publikation”.

» Faststallande av uppfoljnings-
ansvaret s3, att tillgodoseendet
av de sprakliga rattigheterna
foljs upp.

ARBETSGRUPPER OCH PROJEKT

» Hur och med vilka intervaller
sker uppfoljningen?

» Vem ansvarar for uppfoljning-
en?

» Med vilka matare foljs resul-
tatets sprakliga konsekvenser

upp?
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Kommunikation och

publikationer

Avsikten med detta verktyg ar att
hjalpa myndigheterna och tjans-
temannen att tillampa spraklagen
(423/2003) i sin kommunikation och

i sina publikationsprocesser och
webbpublikationer pad sa satt, att
finsk- och svensksprakigas grund-
laggande sprakliga rattigheter
forverkligas da informationen tas
emot. Det basta resultatet som
tryggar de sprakliga rattigheterna
uppnas, om spraklagstiftningen
beaktas sarskilt i borjan av arbe-
tet och darefter i alla skeden av
arbetet.
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Beaktande av spraklagen
vid kommunikation

» Information som statliga och
kommunala myndigheter riktar
till allmanheten ska ges pa
finska och svenska i tvasprakiga
kommuner

(se spraklagens 32 § 1 mom.).

» Information som ar vasentlig for
individens liv, halsa och saker-
het samt for egendom och mil-
jon ges pa bada nationalspraken
i hela landet (se spréklagens 32 § 1



mom.) — Observera lagen om var-
ningsmeddelanden (466/2012, i kraft
1.6.2013). Ett varningsmeddelande
ska ges pa finska och svenska.
En handbok for varningsmed-
delanden har publicerats pa
inrikesministeriets webbsida.

| slutet av handboken for
varningsmeddelanden finns en
forteckning over fraser.

p

M

p

X

Att utredningar, beslut eller
andra liknande texter som en
myndighet utarbetat publicer-
as medfor inte att de behover
oversattas som sadana. Myn-
digheten ska dock se till att
bdde den finsksprakiga och den
svensksprakiga befolkningens
behov av information tillgodo-
Ses (se spréklagens 32 § 3 mom.).

Beaktande av spraklagen i
publikationsprocesser och
webbpublikationer

» Nar tvasprakiga kommuner
och samkommuner och statliga
myndigheter riktar information
till allmanheten ska den ges pa

¥

X

X

KOMMUNIKATION OCH PUBLIKATIONER

bade finska och svenska (sprakla-
gens 32§ 1 mom.).

Utredningar, beslut och andra
liknande texter behaover inte
nodvandigtvis oversattas i sin
helhet, men det ar myndighe-
tens uppgift att bade de finsk
och svensksprakigas behov av
information tillgodoses (sprakla-
gens 32 & 3 mom.).

Betdnkanden som innehéller
lagforslag och som sands pa re-
miss ska innehalla atminstone
lagforslagen och ett samman-
drag pa det andra spraket an
det som betankandet skrivits pd

(spréklagens 31 § 1 mom.).

Om betankandet har stor bety-
delse for den svensksprakiga
befolkningen ska det publiceras
i sin helhet pd svenska. Detta
ar ocksa fallet om betankandet
galler landskapet Aland eller
har stor betydelse for landska-
pet Aland (spr&klagens 31 & 2 mom.).
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Sarskilda regler for lagforslag och
betankanden

» Betankanden som innehaller
lagforslag och som sands pa re-
miss ska atminstone innehalla
den foreslagna lagtexten och
ett sammandrag pa det andra
spraket an det som betankandet
ar skrivet pa
(se spréklagens 31 §, justitieministeriets
rekommendationJM 3/58/2011).

P

M

Om betankandet enligt det be-
horiga ministeriets provning har
stor betydelse for den svensk-
sprakiga befolkningen, ska det
publiceras i sin helhet pad svenska

(se spréklagens 31 § 2 mom.).

P

X

Lagforslag eller betankanden
som galler enbart landskapet
Aland eller som har sarskilt
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M

stor betydelse for landskapet
ska alltid publiceras i sin helhet
pa svenska

(se spraklagens 31 § 2 mom.).

Har ett lagforslag eller ett be-
tankande betydelse framst for
den svensksprakiga befolkning-
en eller for landskapet Aland,
kan det publiceras pa svenska
med ett sammandrag och den
foreslagna lagtexten pa finska
(se spréklagen 31 § 3 mom.; justitieminis-
teriets rekommendation JM 3/58/2011 :
Rlands stéllning i lagberedningen och i
EU-arenden, justitieministeriets utredningar

och anvisningar 8/2012).



» Ser du till att kommunikationen
sker pd bade finska och svenska
under hela projektet? - Till ex-
empel pressmeddelanden samt
webbsidor och uppdateringen av
dem.

p

X

Ser du vid uppgorandet av
tidtabellerna till att pressmed-
delanden, webbsidor och annat
materialsamtidigt finns att tillga
pa bada spraken?

p

M

Har du overvagt att ge ut ett kort
meddelande, da blir det ocks&
mindre att oversatta?

p

X

Har du noterat att spraklagen gal-
ler alla medier - ocksa internet?

p

M

Nar ett pressmeddelande laggs
ut pa internet sa riktar det sig till
allmanheten och ska da ges pa
finska och svenska.

p

M

Mojliggor du att intervjuer kan
goras pa bada nationalspraken
till exempel i samband med att
en slutrapport publiceras?

Du anvander val bade finska och
svenska aven i sociala medier, i
synnerhet om mediet fungerar
som myndighetens huvudsakliga
informationskanal?

p

M

KOMMUNIKATION OCH PUBLIKATIONER

Om man i ett drende informerar
i olika omfattning pa finska och
svenska (spraklagens 32 § 3 mom.) S
ska man beakta fdljande:

» Vilken information ar ur motta-
garens synvinkel sett vasentlig
och ska finnas pa bade finska
och svenska?

Har arendet ett namn eller en
rubrik pa bdda spraken, dvs.
far lasaren information om vad
saken galler?

P

X

P

X

Framgar det pa bada spraken
i vilket skede arendet befinner
sig (till exempel betdnkande,
mellanrapport beslut)?

Vem ger tillaggsinformation pa
det andra spraket om den som
egentligen ger information inte
kan det aktuella spraket?

P

X

P

X

Om all bakgrundsinformationen
inte publiceras i sin helhet pad
finska och svenska, finns det lat-
tillgangligt en tydlig samman-
fattning pa det mindre anvanda
spraket?

Har det p& annat hall publicer-
ats text inom samma omrade
som man kan lanka till?

P

X

Verktyg for Nationalspraks
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Checklista for publikationer

Checklista for allman pla-
nering av publikationer,
inklusive webbpublikatio-
ner

» Vet alla som gor eller bestaller
publikationer vad spraklagen
forutsatter?

» Finns det interna riktlinjer och
prioriteringar for hur spraken
beaktas i publikationsverksam-
heten?

» Beaktas spraken i myndighet-
ens grafiska profil?

» Finns det fardiga modeller med
exempel pa hur spraken ska
anvandas?

Checklista sarskilt for
webbpublikationer

» Ar det l&tt att hitta sprékvals-
knapparna?

» Kan man byta fran det ena
spraket till det andra och fort-
farande hallas kvar pd samma
webbsida?

Verktyg for Nationalspraksstrategin

» Om det finns lankar i texten
och dessa for till en sida pa ett
annat sprak, namns detta vid
lanken?

» Fungerar de externa lankhan-
visningarna pa ratt sprak?

» Fungerar sokfunktionen pa
bada spraken?

Checklista for publika-
tioners grafiska linje

» Anvand i alla sammanhang
bdde det finska och det svenska
namnet pd en tvasprakig myn-
dighet.

» Anvand helst samma bokstavs-
storlek for bada spraken.

» Anvand bada nationalspraken
for namn pa tvasprakiga myn-
digheter. Namn enbart pa engel-
ska racker inte.



KOMMUNIKATION OCH PUBLIKATIONER

Processbeskrivning och checklista for publikationer

Planering av publikation

» GOr materialet samtidigt pa bade finska och svenska, eller gor det
tvasprakigt (t.ex den finska och den svenska texten jamsides eller pd
vardera sidan av publikationen).

» Reservera redan har tid for oversattning.

» Se verktyget "Hur visar du utat att du anvander nationalspraken och
hur framjar du anvandningen av dem” for mera rad.

» Innehaller publikationen forfattningsforslag? Se spraklagen 31 §.

Eventuell upphandling
» Kanner eventuella underleverantorer till att slutresultatet ska fylla
spraklagens forutsattningar?

» Se vekrtyget "Beaktande av spraklagen vid upphandlingsforande”.

Oversittning
» Vem oOversatter?

» GOrs Overséattningen hos myndigheten eller kops tjansten utifrdn?

» Vad oversatts?

» Finns det tillrackligt med tid for oversattningen, inklusive korrektur-
lasning?

» Planera tidtabellen s3 att den finska och svenska versionen kan ges
ut samtidigt.

Distribution
» Se till att mottagaren far publikationen pa sitt egetn sprak om det
finns skilda versioner pa finska och svenska.

» Tvasprakig myndighet: Kom ihdg ett tvasprakigt forljebrev.

Verktyg for Nationalspraks
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Upphandling

Beaktande av spraklagen vid
upphandlingsforfarande

Avsikten med detta verktyg ar att huvudregeln lagen om offentlig
uppmarksamgora forhallandet upphandling (348/2007). Resultatet
mellan lagen om offentlig upp- av upphandlingen, till exempel en
handling och spraklagen samt att tjanst eller en produkt, ska dock
hjalpa myndigheterna och tjanste-  vara sadan att den tryggar de
mannen att beakta spraklagen pd finsk- och svensksprakiga med-
ett korrekt satt redan vid upp- borgarnas grundlaggande sprak-
handlingsforfarandet. liga rattigheter pa det satt som
spraklagen (423/2003) forutsatter.
Vad sdger lagen?
Statliga myndigheter samt tva-

Pa myndigheternas upphand- LS
sprakiga kommuner och samkom-

lingsforfarande tillampas enligt
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muner ska producera tjanster pa
finska och svenska. Om en uppgift
som hor till en myndighet ges

till en enskild, ska myndigheten

UPPHANDLING

forsakra sig om att den sprakliga
servicen ges pa samma niva vid
skotseln av uppgiften

(spraklagens 25 §).

Bedomning av de sprakliga
konsekvenserna vid upphandlingen

Bedomning av de spréakliga konse-
kvenserna vid upphandling betyder
att man bedomer pa vilket eller
vilka sprak den produkt eller tjanst
som anskaffas ska fungera. Be-
domningen sker i upphandlingens
definitionsfas. D& kan man beakta
sprakegenskaperna i frdga om

den produkt eller tjanst som ska
upphandlas vid skedet for anbuds-
forfrdgan och anbud, och detta syns
i resultatet av upphandlingen. Detta
innebar atminstone foljande:

Lagenlighet

Ansvaret for resultatet av upp-
handlingen kvarstar hos myndig-
heten. Tvasprakiga myndigheter
och tvasprakiga kommuner eller
samkommuner ska se till att re-
sultatet av att man koper tjanster
ar sadant att man kan trygga de
sprakliga rattigheterna for sdval
finsk- som svensksprakiga med-
borgare (se spraklagens25 §).

Ekonomiska konsekvenser

Om man forst i det skede da
anbudsforfragan och anbud ar
bindande for upphandlaren beak-
tar att upphandlingens resultat
ska levereras pa olika sprak, kan
kostnaderna stiga avsevart (jam-
for till exempel anskaffning av en
fardig produkt med att bygga upp
en skraddarsydd egenskap vid
upphandling av datasystem).

Inverkan pa tidtabellen

En bedomning av de sprakliga
verkningarna efter definitionsfa-
sen kan forsena hela upphand-
lingsprocessen och inverkar
ocksa pd andra processer.

» Exempel: utvecklingen av

organisationen, andra upphand-
lingar.
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Val av sprak for upphandlingen

Spraket i upphandlingsforfaran-
dets anbudsforfragan och anbud
bestams utgdende fran lagen om
offentlig upphandling (348/2007).

Kontrollera om upphand-
lingsforfarandet ska go-
ras pa ett eller tva sprak?

» Upphandlingsforfarandets
sprak galler bara forfarandet,
inte resultatet av upphandling-
en. Spraket i anbudsforfragan
och anbudet far inte inverka ne-
gativt pa spraket i den produkt
eller tjanst som upphandlas och
pa sa satt pa forverkligandet av
medborgarnas sprakliga rattig-
heter.

Verktyg for Nationalspraksstrategin
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» Valet av sprak vid upphand-

lingsforfarandet far inte uteslu-
ta potentiella anbudsgivare fran
fortsattningsskedet. Exempel:
ensprakiga tjansteleverantorer
i tvdsprakiga kommuner ska ha
mojlighet att lamna in anbud pa
sitt eget sprak

| vissa fall, till exempel vid
EU-upphandlingar, kan upp-
handlingsforfarandet goras pa
nagot av EU:s officiella sprak.
(se 41 § i lagen om offentlig upphandling)



Ensprakiga
tjiansteleverantorer i
tvasprakiga kommuner ska ha
majlighet att ldmna in anbud
pa sitt eget sprak.

UPPHANDLING

Produkt eller tjanst som ska

upphandlas

Ska produkten producera
alster pa flera sprak?

» Exempel: Kan man ur ett data-
system skriva ut dokument pa
mottagarens sprak, finska eller
svenska (kundens synvinkel,
lagenlighet).

Pa vilket eller vilka sprak
ska produkten eller tjans-
ten som upphandlas fung-
era?

» Exempel: Kan datasystemet
anvandas pa svenska i svensk-
sprakiga eller tvdsprakiga
kommuner (tjanstemannens
synvinkel).

Ar tvasprakighet standard
eller en tillaggsegenskap?

» Exempel: Vid definitionen av
upphandlingen och budgeten
maste man ta i beaktande att
en tillaggsegenskap i ett data-
system i allmanhet kostar mera
an nar egenskapen ar standard
(kostnadssynvinkel).

Verktyg for Nationalspraksstrategin
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Rekrytering

Beaktande av
sprakkunskaper i
rekryteringar

Avsikten med detta verktyg ar att
hjalpa myndigheterna och tjans-
temannen att tillampa lagen om
de sprakkunskaper som kravs av
offentligt anstallda (424/2003) vid
anstallning pa sa satt, att man
sakerstaller personalens sprak-
kunskaper i de sprak som kravs i
arbetet.

Verktyg for Nationalspraksstrategin

Vad sdger lagen?

En statlig myndighet ska:

» Nar en tjanst eller ndgon annan
plats ledigforklaras, namna i
annonsen att det finns behorig-
hetsvillkor som galler sprak-
kunskaper samt vilka slags
sprakkunskaper som forutsatts
i arbetet eller som raknas som
en merit vid anstallningen. (4 §)
Nar den anstaller tjansteman
eller annan personal forvissa
sig om att den som anstalls har
sddana sprakkunskaper som
arbetsuppgifterna kraver.(3 g)

P

X



Om behorighetsvillkor for sprak-
kunskaper (5 §)

» Behorighetsvillkor som gal-
ler sprékkunskaper kan for
statsanstallda faststallas endast
genom lag eller med stod av lag
genom forordning av statsradet
eller det behoriga ministeriet.

» Behorighetsvillkor som galler
finska och svenska ska alltid
faststallas i lag eller forordning,
om personalens arbetsuppgifter
omfattar betydande utovning
av offentlig makt i forhallande
till individens rattigheter och
skyldigheter.

P

¥

Om det inte genom lag eller
med stod av lag foreskrivs om
behorighetsvillkor som galler
sprakkunskaper for kommu-
nalt anstallda, kan s&dana
villkor faststallas i den ordning
som anges i kommunallagen
(365/1995).

P

¥

Om det inte genom lag eller
med stod av lag foreskrivs om
behorighetsvillkor som galler
sprakkunskaper for anstallda
vid sjalvstandiga offentligratts-
liga inrattningar, kan inrattning-
arna sjalva faststalla dem.

REKRYTERING

Beaktande av sprak-
kunskaper vid anstall-
ningsforfarande

Uppgodrande av arbets-
beskrivning
» Hurudana sprakkunskaper
och pd vilken niva, kravs i
arbetet?

» Borde man infora bestammel-
ser om detta?

Tjansteannons
» De beharighetsvillkor som
galler sprakkunskap och den
sprékkunskap som raknas
som merit ska namnas.

Intervju
» Forsakra dig om den formella
och praktiska sprakkunska-
pen.

Foredragningspromemoria
» Samtliga behorighetsvillkor
och meriter ska specifieras.
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Kommungarden
Kunnantalo

&
T iy
4

Kommuner

En tvasprakig kommun och
samkommun ska ge allmanheten
service pa finska och svenska.

Handlaggningen av ett forvaltn-
ingsarende bestams i en tva-
sprakig kommun utgdende fran
det sprak parten anvander, dvs.
personens eget val.

Kommunen ska ocksa visa att
den ger service pa bada spraken
genom till exempel skyltning,
blanketter och broschyrer pa

Verktyg for Nationalspraksstrategin

bada spraken. Kunderna ska sa
latt som mojligt f& veta var de far
service pa sitt eget sprak.

| en tvasprakig kommun far
servicens kvalitet inte bero pa

om kunden anvander finska eller
svenska spraket. For att fa reda
pa spraket kan myndigheten fraga
vilket sprék kunden vill anvanda.

Myndigheterna i ensprakiga
kommuner och samkommuner
anvander i regel sitt eget sprak.



Som handlaggningssprak i for-
valtningsarenden anvands i regel
kommunens sprak. Enligt lagen
har var och en ocksa i en enspra-
kig kommun ratt att anvanda sitt
eget sprak i arenden som anhang-
iggors pa initiativ av en myndig-
het och som direkt hanfor sig till

Tvidsprakiga, finsk
majoritet
Tvasprékiga, svensk
majoritet

B svensksprikiga

Hir bor det mest
svensksprakiga
i absoluta tal:

+  Helsingfors
Esbo
Rasaborg
Borgad

Vasa
Korsholm
Mariechamn
Jakobstad
Pedersire
Abo

Bo% @ & & ® B ® ¥

KOMMUNER

personens grundlaggande fri- och
rattigheter eller om myndigheter-
na alagger personen skyldigheter.

Statliga myndigheter ska alltid

anvianda bade finska och svenska
i sin verksamhet.
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Vad sager lagen?

Spraklagen baserar sig pa indel-
ning i ensprakiga och tvasprakiga
kommuner och myndigheter

Kommunen ar grundenheten for
den sprakliga indelningen.

Enligt spraklagen ar kommunerna
antingen ensprakiga eller tvaspra-
kiga. Den sprakliga indelningen
baserar sig pa uppgifterna i befolk-
ningsdatasystemet om kommun-
invanarnas sprak och statsradet
faststaller indelningen genom en
forordning vart tionde &r. En person
kan registrera bara ett sprak som
sitt modersmal, dvs. sitt eget sprak.

Ensprakiga kommuner

| ensprakiga kommuner och
samkommuner anvands kommu-
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nens sprak, om inte myndigheten
pa begaran beslutar annorlunda
eller ndgot annat foreskrivs ndgon
annanstans i lag.

| kommunen skickas saledes
moteskallelser, skrivs protokoll,
instruktioner och andra motsva-
rande bestammelser enbart pa
kommunens sprak. Vidare ar kom-
munen skyldig att ge information
och tillkannage arenden endast pa
kommunens sprak.

Tvasprakiga kommuner

Medlemmar i en tvasprakig kom-
muns organ har ratt att vid sam-

mankomster anvanda finska eller
svenska.

Medlemmarna kan ocksa ge skriftli-
ga utldtanden eller stallningstagan-



den, till exempel anmala avvikande
mening, pa sitt eget sprak aven om
det avviker fran protokollsspraket.
Om ndgot av ovanstdende bifogas
till protokollet ska det dversattas
till protokollsspraket. Enligt sprak-
lagen ska fullmaktiges moteskallel-
ser och protokoll skrivas pa bada
spraken i tvasprakiga kommuner.

Beslut om spraket i andra organs
moteskallelser och protokoll fattas
av kommunen. | partsfragor ska
bdde beslutet och protokollsutdrag
dock ges pa handlaggningsspraket.
Om ndgon annan an en part begar

KOMMUNER

att fa ett protokollsutdrag ska det
ges pa protokollsspraket. Proto-
kollsutdraget ska ges pa det sprak
som det begarts pa, om protokollet
har skrivits pd bada spraken. Om
ett beslut som skrivits pd hand-
ldggningsspraket inte ar partens
eget sprak har parten rétt att pa
begaran fa en officiell Oversattning
av beslutet.

En part ar den vars ratt, fordel eller
skyldighet det ar frdga om. Annon-
ser, kungorelser, anslag och annan
information till allmanheten ska
alltid ges pa béda spraken.

Kommunernas nationalspraksstrategi

Kansalliskielistrategian
kaytannon tyovalineet
kunnille ja kuntayhtymille

Nationalspraksstrategin
- Praktiska verktyg for
kommuner och samkommuner

r Kuntalitto
I\ Kommunforbunder

Avsikten med verktygen i natio-
nalspraksstrategin ar att hjalpa
kommunala myndigheter, tjanste-
innehavare och arbetstagare att
tilldmpa spraklagstiftningen i sitt
arbete sd att de grundlaggande
fri- och rattigheterna for finsk-
och svensksprakiga tillgodoses.
Genom verktygen konkretiseras
tilldmpningen av spraklagen i
olika forvaltningsuppgifter.
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Sprakbad

Sprakbad ar en undervisningsme-
tod som har funktionell tvaspra-
kighet som mal. Sprakbadsunder-
visningen inleds i forskolan och
fortsatter i basta fall under hela
den grundlaggande utbildningen.
Det har kallas for tidigt fullstan-
digt sprakbad. Under benam-
ningen sprakbad ges emellertid
flera olika typer av undervisning.
Sprakbadets ursprungliga syfte
ar att rikta sig till barn som har
majoritetsspraket som moders-
mal, och att dessa barn med hjalp
av sprakbadet lar sig minoritets-
spraket. Darfor bestar storsta
delen av sprékbadsverksamheten
i Finland av svensksprakig sprak-
badsundervisning for finskspraki-
ga barn.

Verktyg for Nationalspraksstrategin

I nationalspraksstrategin har
man samlat atgarder med mal-
sattning att 6ka utbudet av
sprakbad

» Forutsattningarna for att trygga
ett tillrackligt och hogklassigt
sprakbad forbattras. For att na
detta mal utbildas bade som
grundutbildning och genom
fortbildning tillrackligt med
sprakbadslarare for landets
behov inom ramen for de anslag
som i statsbudgeten reserve-
rats for utbildningspersonalens
personalutbildning.

P

X

Som en del av det foregripan-
de arbetet for undervisningen
utreds behovet av sprakbadsla-
rare pa basis av efterfrdgan pa
sprakbad. Ministeriet skapar i



Sprakbadets ursprungliga KOMMUNER

syfte &r att rikta sig till barn
som har majoritetsspraket
som modersmal, och att dessa
barn med hjélp av sprdkbadet
lar sig minoritetsspraket.

samarbete med hogskolorna en
specialiseringsvag for sprak-
badslarare i utbildningen for
barntradgardslarare, klasslara-
re och amneslarare.

p

X

Som en del av revideringen av
laroplanen for den grundlag-
gande undervisningen utarbetas
grunderna for en nationell laro-
plan for sprakbadsundervisning.
| laroplansgrunderna beaktas
kontinuiteten och sardragen i
sprakbadet.

Kommunerna och foraldrarna
informeras om sprakbadsverk-
samheten och om maojligheterna
till den.

p

M
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JUSTITIEMINISTERIET

Kontaktuppgifter:
Justitieministeriet

PB 25, 00023 Statsradet

Tfn 0295 16001
kieliasiat-sprakarenden.om@om.fi



