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Till ministerierna och deras forvaltningsomraden samt till domstolarna

Bestksadress
Kaserngatan 25
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BILAGA

Postadress
PB 25
00023 STATSRADET

Riksdagens justiticombudsman har fast uppmaérksamhet vid i vilken
omfattning myndigheternas webbsidor finns tillgdngliga pa bada
nationalspraken.

Enligt spraklagen ska justitieministeriet f6lja upp tilldmpningen av
spraklagen samt ge rekommendationer i fragor som galler lagstiftningen
som berdr nationalspraken.

| detta syfte ger justitieministeriet till ministerierna, deras
férvaltningsomréden och domstolarna bifogade rekommendation:

Praktiska anvisningar om tillimpningen av spréklagstiftningen i
webbtjdnster.
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Kanslichef /Tiina Asto
Direktor Johanna S

Praktiska anvisningar om tillimpningen av spraklagstiftningen i
webbtjanster

Fax
09 1606 7730

E-postadress
justitieministeriet@om.fi

Telefon
02951 6001
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Praktiska anvisningar om tillimpningen av spraklagstiftningen i
webbtjanster

1 Allmédnt om sprakbestammelser

Spraklagen (423/2003) giller finska och svenska. Att ge information pa andra sprak (t.ex. pa
engelska) ir battre spréklig service dn vad spraklagen forutsatter (2 § i spraklagen). Spraklagen dr en
allmin lag och giller hela den offentliga sektorn (3 § i spraklagen).

Ocksa kraven som stills i samiska spraklagen (1086/2003) ska beaktas i informationsverksamheten.
Enligt teckensprakslagen (359/2015) ska myndigheterna dessutom i sin verksamhet frémja
méjligheterna for dem som anvinder teckensprak att fa information pa sitt eget sprék. Detta ar skl
att ta i beaktande bland annat nir det informeras om drenden som géller de teckensprakiga.

Alla centralférvaltningsmyndigheter ar tvasprakiga och de ska (23 § i spraklagen):
e betjidna allmdnheten pa finska och svenska
e bade i sin service och i annan verksamhet utat visa att den anvander bada spraken
e sjalvmant se till att individens sprakliga rattigheter forverkligas i praktiken
e isina kontakter med enskilda individer eller juridiska personer anvdnda deras eget sprak,
finska eller svenska, om den vet vilket det ir eller utan oskaligt besvar kan fa reda pa det,
eller anvidnda bade finska och svenska

Det &r skl att komma ih3g att dven andra statliga myndigheter ar tvasprakiga, om deras
ambetsdistrikt omfattar kommuner som har olika sprak eller minst en tvasprakig kommun eller
samkommun. Bestimmelserna i 23 § i spraklagen giller dven dessa tvasprakiga myndigheter.

2 Webbkommunikation pa finska och svenska

All information som tvasprakiga myndigheter riktar till allmanheten ska ges pa finska och svenska (32
§ i spraklagen). Tvasprékiga myndigheter ska se till att bade den finsksprakiga och den
svensksprakiga befolkningens behov av information tillgodoses. Vasentlig information ska ges
samtidigt pa bada spraken.

Spraklagen giller all informationsverksamhet oberoende av vilket medium eller informationskanal
som anvinds. Den finsk- och svenskspréakiga befolkningens behov av information ska ddarmed
tillgodoses dven pa webben och i sociala medier (t.ex. Facebook och Twitter).

For att tillgodose den finsk- och svensksprakiga befolkningens behov av information ska det ses till
att all visentlig information finns p& myndigheternas webbplatser pa bada spréken. Medborgarna
har enligt lagen ritt att hos tvasprakiga myndigheter fa information pa sitt eget sprdk, finska eller

svenska, oberoende av vilka andra sprak de kan.
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2.1 Webbmaterial

Anvindarsynvinkel — information pa tva sprak

Nir webbplatsens innehall planeras ska det utgas fran att anvindaren dr ensprakig — antingen
finsksprakig eller svensksprakig.

Enligt spraklagen ska en tvasprakig myndighet pa sin webbplats ha omfattande information bade pa
finska och pa svenska — visentlig information maste finnas pa bada spraken.

Vad ir vasentlig information? Fraga: Skulle denna uppgift kunna ldamnas bort dven pa det
andra spraket utan att tillgéng till vdsentlig information dventyras?

For att ge vasentlig information p& bada spraken beh6ver man inte nédvéndigtvis publicera
allt i exakt samma omfattning. Det kan riicka med en bra sammanfattning pa det andra
spraket. Till exempel i frdga om projekt ska det berdttas vad det ar fraga om (uppdrag och
uppgifter), vem som svarar fér projektet och vilka andra centrala aktdrer som deltar i
projektet samt p3 vilket sitt beredningen framskrider (tidsplan). Ocksd kontaktinformation
for den tjansteman som kan ge ytterligare upplysningar om drendet ska alltid anges.

De ovannamnda uppgifterna ar visentliga for att medborgarna ska kunna paverka och delta i
beredningen av drendet.

Foljande fragor bor beaktas redan i planeringsskedet:

Gor en systematisk genomgang av savil de finsksprakiga som de svensksprakiga webbsidorna
och avgér vilket material som ska publiceras pa sidorna.

Finns det tillrdckligt med information fér att tillgodose bade en finsksprakig och en
svensksprakig anviandares behov av information?

Borde man publicera t.ex. slutsatserna och de viktigaste forslagen i ett betdnkande pa bada
spraken?

Finns det tillrickligt med information med tanke pa bada sprakgruppernas méjligheter att
delta i samhillelig verksamhet, paverka och ta stdllning till drendet i fraga?

Kom ihag att:

En tvasprakig myndighets meddelanden, kungérelser och anslag samt annan information till
allminheten ska publiceras pa webben pa finska och svenska (32 § i spraklagen).

Lag- och andra forfattningsforslag ska alltid publiceras pa bada spraken (31 § i spraklagen).
Betinkanden som hanfor sig till lagforslag publiceras i alimdnhet pa finska, men
sammandraget som ingar i betdnkandena ska alltid finnas dven pa svenska (31 § i spraklagen).
Beredaren ska se till att betdnkandets innehall och huvudpunkter tydligt framgar av
sammandraget. Det bor observeras att det s.k. presentationsbladet som ingér i publikationer
vanligtvis dr sa pass kortfattat, att det inte uppfyller spraklagens krav pd sammandrag.

Andra exempel pa webbinnehall:

Respons
Anvindarna ska ha mojlighet att kommentera t.ex. webbsidonas innehall pa bada spraken (blankett

for kommentarer).
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Dataskyddsbeskrivning

Enligt personuppgiftslagen ska alla webbtjinster som samlar in personuppgifter férses med en
tillborlig dataskyddsbeskrivning fér att informera uppgiftsldmnarna och skydda integriteten. Syftet &r
att erbjuda anvindarna méjlighet att fa information om och paverka de uppgifter som samlas in om
dem, pa vilket sitt insamlingen sker, dndamalet for insamlingen och hur uppgifterna behandlas.
Dataskyddsbeskrivningen ska utarbetas pa bada nationalspraken. (Ytterligare information om
utarbetandet av dataskyddsbeskrivningen: http://www.tietosuoja.fi/.)

Anvandarenkdter
Enkiter som genomférs i webbtjansten ska finnas pa bada spraken.

Felmeddelanden
Anvindarna ska informeras om eventuella fel eller driftavbrott pa webbsidorna pa bada spraken.

E-post — att kommunicera pa tva sprak
Skriv din tjdnstebeteckning och dina kontaktuppgifter pa tva sprak i din e-postsignatur.
Skriv ocksa franvaromeddelandena pa bada spraken.

2.2 Kriskommunikation

Betydelsen av webbkommunikation framhavs i situationer som forutsdtter intensifierad
kommunikation. (Ytterligare information: Statsférvaltningens kommunikation i stérningssituationer
och under undantagsférhéllanden. Féreskrifter, anvisningar och rekommendationer fran statsradets
kansli 1/2013.) Det bér sikerstillas pa férhand att man har tillgang till dversattningstjanster.

Det ska alltid ses till att information som &dr vdsentlig fér individens liv, halsa och sakerhet samt for
egendom och miljén ges pa bada nationalspraken i hela landet (32 § i spraklagen).

Information som giller samerna ska ges dven pa samiska. Behovet av att ge information pa engelska

och andra sprak beddms sirskilt i varje enskilt fall. Det vore t.ex. viktigt att stréva efter att framja
informeringen for de teckensprakiga.

3 Planering och genomférande av offentliga webbtjéanster

Ge information pa eget initiativ
Planera webbtjinsten s att den fran férsta bérjan kan anvéandas pa olika sprak.

En tvasprakig myndighets webbtjinster ska finnas tillgangliga pa finska och svenska. Bada
nationalspraken ska beaktas dven vid kommunikation i sociala medier.

Myndigheten ska sjilv se till att spraklagen iakttas och att nationalspraken behandlas jamlikt.
Minoritetens sprak far inte anviandas pa ett diskriminenande satt.
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Planera tjansten med tanke pa anvdndaren
Beakta anvandarnas behov s3 att information som &r visentlig for bada sprakgrupperna publiceras
pa bada spraken. Se till att det dr litt att hitta information bade pa finska och svenska.

Synlighet
En tvasprakig myndighet ska i sin verksamhet utat visa att den anvédnder bdda nationalsprdken (23 § i

spraklagen). T.ex. myndigheternas skyltar, informationstavlor, blanketter och broschyrer maste
finnas synliga pa bada spraken. P4 detta sitt informeras privata manniskor om att tjansterna finns
tillgangliga pa bada spraken.

Webbtjdnstens adress

Se till att webbtjinstens adress ar litt att hitta bade pa finska och svenska: adressen ska kunna hittas
latt pa bada spraken t.ex. med organisationens namn. Om sidan ska ha en adress som baserar sig pa
en férkortning, ska sddana skapas dven for sprakversionerna.

Sprakval
Placera sprakalternativen s3 att de syns pa samma stélle pa varje sida, t.ex. i dvre hégra hérnet av

sidan. Ge anvindarna méjlighet att vilja sprak redan pa forsta sidan: suomi, svenska, English osv.
Hanvisningarna till engelska sidor ska vara efter hdnvisningarna till svenska sidor.

Se till att spraket anges dven i sidans instéliningar. Spraket ska anges i instéllningarna for att olika
hjilpmedel (t.ex. skarmldsarprogram) vet vilket sprak som anvénds pa sidan. P4 detta satt kan dessa
hjidlpmedel anvindas dven for att ldsa bildernas alt-texter (det rekommenderas att dven dessa skrivs
pa olika sprak).

Struktur och navigering
Se till att man pa ett latt och logiskt sitt kan flytta sig fran sida till sida (dvs. navigera) pa
webbplatsen och mellan de olika sprakversionerna.

Spraket och terminologin

Om anvindargrinssnittet ska finnas tillgéngligt pa flera olika sprak, ska spraket och terminologin
som anvinds bl.a. i menyerna och linktexterna planeras lika omsorgsfullt pa alla spraken. Valet av
terminologin forutsitter vanligtvis anvindning av 6versattningstjanster - direkta 6versdttningar ar
ofta en dalig I6sning.

Informationens sékbarhet
Se till att webbsidorna har omfattande metadata (dvs. uppgifter som beskriver sidans innehall) pa
olika sprak.

Planera sokfunktionen med tanke p& en ensprakig anvandare. Kom ihdg att direkta dversattningar
inte nédvandigtvis kan anvidndas som sékord. Sékfunktionernas bruksanvisningar ska publiceras pa
bada spraken. Ocksa de andra sitten att s6ka information, sdsom 6versikten, indexet och sidan Om
webbplatsen, ska finnas tillgdangliga pa bada spraken.
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4 Uppratthallandet av webbplatsen

Det ska ses till att dven sprakversionerna uppratthalls och att innehallsproducenterna har tillrdckliga
sprakkunskaper. Alternativt ska en Gversattare anlitas for att sakerstalla att innehallet &r lika
hogklassigt pa alla sprak.

Publicering av information samtidigt

De finsk- och svensksprakiga webbsidorna ska uppdateras samtidigt sa att anvdandaren kan lita pa att
det pa sidorna finns lika aktuell information pa bada spraken. Genom att ange uppdateringsdatum
pa sidan far anvandaren veta nédr sidan senast har uppdaterats.

Striva efter att publicera pressmeddelandena samtidigt pa bagge spraken. Detta gdller dven t.ex.
annonser om lediga tjdnster (och annonser om andra lediga arbetsplatser) som forutsatter
kunskaper i finska och svenska.

Fér att informationen ska kunna publiceras samtidigt pa bada spraken bér materialet 6versdttas i
god tid. Om materialet bara publiceras pa ett sprak kan det hdnda att olika instanser éversétter
texten sjilva och da kan &versattningen innehalla felaktiga termer eller andra fel.

Du kan utnyttja fiardiga 6verséttningar dven i andra sasmmanhang, t.ex. i sociala medier.

5 Ytterligare upplysningar

Ytterligare upplysningar om denna rekommendation ges av:

| fragor som giller spraklagen: éverinspektérerna Maria Soininen och Vava Lunabba/JM, enheten for
demokrati, sprak och grundldggande rattigheter

| fragor som giller webbkommunikation: ansvarig webbredaktor Anja Heinemann/JM,
kommunikationsenheten

e-postadresserna: férnamn.efternamn@om.fi

Mer information om planering av webbtjinster och beaktande av sprakfragor:
JHS 190 Definiering och utveckling av nittjinster fér den officiella forvaltningen (http://docs.jhs-
suositukset.fi/jhs-suositukset/JHS190/JHS190.html)

Mer information om spraklagen:

Spraklag (423/2003)

Nationalspraksstrategin och de praktiska verktyg som ingar i bilagan till den (Nationalsprdksstrategin
— Principbeslut av statsradet, Statsradets kanslis publikationsserie 4/2012)

Justitieministeriet webbsidor om sprakliga rattigheter:
http://www.oikeusministerio.fi/sv/index/grundlaggandebestammelser/perusoikeudetjademokratia/
kielilaki.html

Webbplats med information om nationalspraksstrategin:
http://www.oikeusministerio.fi/sv/index/kansalliskielistrategia.html




