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Sammandrag

Den 29 januari 2013 tillsatte undervisnings- och kulturministeriet en arbetsgrupp med uppdragetattarbeta fram etthandlingsprogram
och férslag till dtgirder som kan frimja ett sakligt, klart och begripligt myndighetssprik. Arbetsgruppen ville verka i en 6ppen anda
och ordnade dirfor ett seminarium om temat och genomférde ocksd enkiter bide om de sprikliga rutinerna inom statliga och
kommunala myndigheter och om medborgarnas erfarenheter av myndighetssprak.

Den birande tanken med férslagen i handlingsprogrammet ir att ete sakligt, klarc och begripligt myndighetssprik ir en
grundliggande forutsittning for ett demokratiske samhille. Férvaltningslagens krav pa spraket bor omsittas i praktiken i hogre
utstrickning 4n tidigare. Spriket ir inte ett fristiende element som kan limnas it ndgra enstaka personer att ta hand om, utan spriket
berér alla inom den offentliga férvaltningen, allt frin de hogsta beslutande organen till ledningen fér de olika myndigheterna och
varje enskild medarbetare. For att klarspriksmilet ska nds méste varje myndighet ha som rutin att utvirdera sitt sprik och att anlita
sprikexperter nir behovet ir pdkallat. Det gir att spara tid och méda genom att anvinda ett klart och begripligt sprik. Dessutom
effektiverar ett klart sprik myndigheternas verksamhet och stirker medborgarnas rittssikerhet.

Handlingsprogrammet innehéller for det forsta forslag till hur riksdagen och statsridet kan skapa strukeurer och arbetsformer som
gynnar myndigheters strivan att anvinda ett gott sprik i kontakten med medborgarna och att dra nytta av samarbete. Konkreta
forslag 4r att det ska tillsittas en ombudsman f6r myndighetsspriket med uppgift att inom ramen f6r nuvarande resurser frimja
samarbete, att det ska skapas en termbank for férvaltningstermer och att det ska stiftas en ortnamnslag.

Fér det andra ger handlingsprogrammet rekommendationer till insatser inom hela den offentliga forvaltningen. Ett av forslagen
4r att det ska utarbetas gemensamma direktiv for planeringen och den sprikliga utformningen av namn, tjinstebeteckningar och
termer inom den offentliga forvaltningen. Vidare rekommenderar programmet att det ska produceras firre och kortare texter, att
det skapas en databas med goda modelltexter och att det ordnas gemensamma utbildningar kring skrivande och kvalitetsbedémning
av texter. Lagberedare bor fA mer utbildning i sprékanvindning och ocks3 klara sprikliga anvisningar.

Fér det tredje innehller handlingsprogrammet rekommendationer till de enskilda myndigheterna. Det foreslas att man inom varje
myndighetskautse en klarspriksansvarigoch en grupp som arbetar for ett bittre sprak och att man i myndighetens processbeskrivningar
ligger in bade produktion av text och dversittning som arbetsfaser. Varje myndighet bér ha klarsprakshandledning pa sitt intranit,
och de som vinder sig till en myndighet méste fi klara direktiv for vilken proceduren ir kring olika 4renden. Vidare podngterar
handlingsprogrammet hur viktigt det ér att de datasystem som anvinds for att producera texter verkligen resulterar i texter som ir
begripliga f6r mottagaren och att mottagaren alltid har méjlighet att personligen vinda sig till myndigheten.

Fér det fjirde ger handlingsprogrammet rekommendationer till liroanstalter. Det ir viktigt att det pa alla nivéer efter grundskolan
ingdr tillricklige mycket undervisning i finska eller svenska for att de studerande ska lira sig behirska spriket inom sitt fackomrade
och ocksd kunna kommunicera begripligt om sitt omrdde med icke-initierade. Universiteten bér skriva in rikdinjer i sina
strategidokument om hur finska och svenska ska anviindas vid sidan av andra sprik i den akademiska undervisningen, i forskningen
och inom férvaltningen. Studenter med annat modersmal 4n finska eller svenska bér fi undervisning i ndgot av spriken.

I en bilaga till handlingsprogrammet beskrivs myndighetssprikets historia och situationen i dag, klarspraksarbetet i andra linder
och det internationella namnvardssamarbetet. Dessutom ingdr det klarsprikstips till myndigheter och enskilda anstillda om vad de
kan gora for ett bittre myndighetssprak.
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Tiivistelmi

Opetus- jakulttuuriministerit asetti 29.1.2013 tydryhmin laatimaan toimintaohjelman ehdotuksineen menettelytavoista ja keinoista,
joilla varmistetaan viranomaiskielen asiallisuus, selkeys ja ymmirrettivyys. Virkakielitydryhmai pyrki avoimeen vuorovaikutukseen
ja jdrjesti julkisen kuulemistilaisuuden seki teki virkakielen kiytinnéistd kyselyt kunnille ja valtion viranomaisille seki kyselyn
viranomaisten kielenkiytostd kansalaisille.

Virkakielityéryhmin ehdotusten punaisena lankana on se, etti selked, ymmirrettivi ja asiallinen kielenkiytto julkishallinnossa
on demokraattisen yhteiskunnan olennainen osa. Tavoitteena on, ettd timi hallintolain vaatimus toteutuu nykyistd paremmin.
Kieli ei ole erillinen saareke, jonka hoidon voi jittid harvoille, vaan virkakielen laadusta ovat vastuussa julkishallinnon korkeimmat
padteivit elimet, virastojen johto ja jokainen tydntekiji. Tekstien selkeys edellyteid, ettd virastot arvioivat kielenkiyttdddn itse
viranomaistydn osana, mutta se edellyctii myos kielen asiantuntijoiden avun kiyttimistd, kun tarve on. Selked, ymmirrettivi ja
asiallinen kielenkiytto sddstii aikaa ja vaivaa, tehostaa viranomaistydtd ja vahvistaa asiakkaiden oikeusturvaa.

Toimintaohjelma sisiltid eduskunnalle ja valtionenvostolle kohdistettuja toimenpide-ehdotuksia siiti, miten toimintatapoja ja
rakenteita luodaan sellaisiksi, etti viranomaisilla on mahdollisimman hyvit lihtskohdat palvella asiakkaita hyvien tekstien avulla
ja hyotyd yhteistydstd. Ohjelmassa ehdotetaan, ettd viranomaisten yhteistydtd edistimiin perustetaan virkakielivaltuutetun virka
nykyresurssien turvin, kootaan hallinnon termipankki ja siidetdin paikannimilaki.

Lisiksi ohjelmassa annetaan suosituksia koko julkishallinnon toimenpiteiksi. Ohjelmassa suositellaan, ettdi laaditaan
yhteiset menettelyohjeet julkishallinnon nimien, virkanimikkeiden ja termien suunnittelusta sekd ohjeet niiden kieliasusta.
Teksteji vihennetddn ja lyhennetdin, kootaan julkishallinnon mallitekstien tietokanta sekd kehitetddn viranomaisille yhteistd
kirjoittamiskoulutusta ja virkakielen laadun arviointia. Lainvalmistelijoille olisi hyvi jirjestid lisid kielenkiyton koulutusta ja
havainnollistavia ohjeita.

Kolmanneksi toimintaohjelmassa annetaan suosituksia viraston omiksi toimenpiteiksi: virastot nimeivit virkakielivastaavan ja
virkakielen kehittimistiimin. Virastot sisillyttivit tyoprosessien kuvauksiin tekstien laatimista ja kdiintimistd koskevat tydvaiheet,
julkaisevat virkakieliohjeet intranetissdin ja selkiyttivit asiointiprosesseja asiakkaille. Lisiksi suositellaan, etti virastot huolehtivat
tekstintuotantoon tarkoitettujen tietojirjestelmien kyvysti palvella ymmarrettdvin tekstin tekemisti ja asiakkaiden mahdollisuudesta
henkilskohtaiseen asiointiin.

Neljinneksi annetaan suosituksia oppilaitoksille. Kaikkiin peruskoulun jilkeisiin tutkintoihin olisi hyvi kuulua riittivisti suomen
tai ruotsin opintoja, jotta opiskelija hallitsee oman alansa kielenkiyton ja osaa viestii siitd yleistajuisesti. Lisiksi yliopistojen olisi
tarpeen sisillyttid strategisiin dokumentteihinsa linjauksia siitd, miten suomen ja ruotsin kieltd kiytetdin muiden kielten rinnalla
akateemisessa opetuksessa, tutkimuksessa ja hallinnossa. Muun kuin suomen- ja ruotsinkielisille opiskelijoille pitdi jirjestid
kieliopintoja.

Toimintaohjelman liitteens on kuvaus virkakielitydn historiasta ja nykytilasta, muiden maiden virkakielitydsti ja kansainvilisestd
nimistdnhuollosta. Lisiksi ohjelma tarjoaa seki virastolle etti tydntekijille huoneentaulut avuksi virkakielen parantamiseen.
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Abstract

The Ministry of Education and Culture set up a working group on 29 January 2013 to draw up an action plan with proposals
on ways to make sure administrative language is clear, appropriate and comprehensible. The working group wanted to ensure
transparent interaction, so it organised an event open to the public, carried out a survey of the use of administrative language
practices in central and local government, and a survey of people’s views on administrative language.

The basic idea in the working group’s proposals is that clear administrative language is an essential element of any democratic
society. The aim is to ensure that this legislative requirement is better met. Language is not an island that can be left in the hands
of a few; instead, everyone bears responsibility for the quality of administrative language — from senior officials in government to
each individual public employee. To achieve clear language, government agencies must supervise their use of language themselves
but must also be prepared to resort to expert advice where necessary. Clear language saves time and effort, improves efficiency and
safeguards the legal protection of customers.

Firstly, this action plan proposes targeted measures for Parliament and government on how to create the best possible procedures
and structures for offering customers good texts and how to make good use of cooperation. To promote collaboration between
public authorities, the action plan includes a proposal to create a position for an ombudsman for clear administrative language using
existing resources, and to build a term bank and to introduce an act on place names.

Secondly, the action plan gives recommendations for the type of measures that should be adopted in all of public administration.
The plan recommends that common rules of procedure be drawn up in public administration on the formulation of names, job
titles and terminology and instruction of their language structure. There should be fewer texts and they should be shorter than at
present; a database on model documents in public administration as well as common courses in writing and quality assessment of
government texts should be created for public employees. More training in language use and instructions that are more illustrative
should be provided for those who draft laws.

Thirdly, this document gives recommendations on action for the government agencies: the agencies should appoint a coordinator
for clear administrative language and appoint a clear language team. The agencies should include the stages of writing and translating
government texts in their work process descriptions, produce guidelines for clear administrative language in their intranets and
provide clear descriptions of service processes to the customers. It is also recommended that the agencies make sure their ICT
systems are designed so that it is easy to produce clear documents and that customers can be given personal services.

Fourthly, there are recommendations for educational institutions. All post-basic school level educational institutions should
include an appropriate amount of studies in Finnish or Swedish, so that students can master the language used in their field of
study and are able to communicate in a way that can be generally understood. Additionally, universities should incorporate in
their strategic documents an approach to how Finnish and Swedish are to be used along with other languages used in academic
instruction, research and administration. Language studies must be offered to students who are not native speakers of Finnish or
Swedish.

There is an annex to this action plan that describes the history and work in progress related to clear administrative language in
Finland and in other countries and international work on the standardization of place names. The action plan also gives government
agencies and employees a list of tips on how to produce clearer administrative language.
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Till undervisnings- och kulturministeriet

Regeringsprogrammet lyfter fram vikten av sprikliga satsningar. Spriket i vira lagar ska
vara begripligt och vira myndigheter ska kommunicera pi ett klart och korrekt sprak.
Ocks4 i handlingsplanen f6r 6ppen forvaltning idr begripligt myndighetssprék ett priori-
tetsomréde.

Undervisnings- och kulturministeriet tillsatte den 29 januari 2013 en arbetsgrupp med
uppgift att "utarbeta ett handlingsprogram med forslag till strategier som

— hjélper de anstéllda inom den offentliga forvaltningen att skriva klarsprék och att
rutinmassigt kontrollera att spréket i en text ar klart och begripligt och att de namn som
forekommer i texten ar korrekta,

— Okar de enskilda myndigheternas ansvar for att utveckla de anstélldas
kommunikationskompetens

— forbattrar hogskolornas och yrkeslaroanstalternas méjligheter att undervisa sina studenter i
att skriva begripligt

— garanterar att de sprakliga konsekvenserna tas i beaktande i samband med olika reformer
och utvecklingsatgarder

Till ordférande for arbetsgruppen utsig undervisnings- och kulturministeriet direktdren
Pirkko Nuolijirvi (Institutet for de inhemska spriken). Medlemmar var bitridande chefen
Mikael Ekholm (statsridets kansli, translatorsbyrdn), vice rektorn, professor Ulla-Maija
Forsberg (Finlands universitet UNIFI rf/Helsingfors universitet), specialforskaren Salli
Kankaanpii (Institutet f6r de inhemska sprdken), ansvariga sprakvardaren Kaino Laak-
sonen (Folkpensionsanstalten FPA), kommunikationschefen Eeva Larjomaa (social- och
hilsovirdsministeriet), éverdirektdren Anita Lehikoinen (undervisnings- och kulturmi-
nisteriet), tf kommunikationschefen Aino Likitalo (Migrationsverket), kommunikation-
schefen Marjo Merivirta (undervisnings- och kulturministeriet), lagstiftningsridet Sten
Palmgren (justitieministeriet), kommunikationschefen Jari Seppilid (Finlands Kommun-
forbund), regeringsradet Susanna Siitonen (arbets- och niringsministeriet), lagstiftnings-
ridet Markus Siltanen (finansministeriet), projektchefen Hannu Virtanen (Selkokeskus)
och overliraren Aino Vuorijirvi (Arene ry/Metropolia ammattikorkeakoulu). Sakkunniga
i arbetsgruppen var specialforskaren Sirkka Paikkala (namnfrigor), specialforskaren Eivor

1 http://www.minedu.fi/fOPM/Tiedotteet/2013/02/virkakieli.html?lang=sv.



Sommardahl (svensksprakigt myndighets- och forfattningssprik) och forskaren Ulla Tii-
lild (sprak vid kommunikation mellan myndigheter och enskilda) vid Institutet for de
inhemska spriken.

Sekreterare for arbetsgruppen har varit specialforskaren Aino Piehl och forskaren Matti
Risinen fran Institutet for de inhemska spriken. Overinspektsren Anne Luoto-Halvari
vid undervisnings- och kulturministeriet har fungerat som kontaktperson.

Arbetsgruppen kallade sig arbetsgruppen for ett bittre myndighetssprik. Mandatet
gillde ursprungligen till den 31 oktober 2013, men forlingdes efter ansokan till den 31
januari 2014.

Oppenhet och samverkan har varit en hérnsten i arbetsgruppens arbete, och savil
intresserade medborgare som anstillda hos staten och kommunerna har aktivt bidragit
med synpunkter. Den 7 juni 2013 ordnade arbetsgruppen ett informationsseminarium?
dir representanter for olika myndigheter redogjorde for vilka atgirder som vidtagits for
att forbittra spriket pa deras myndighet och vilka svirigheterna varit. Klarspriksarbetet
i Sverige presenterades ocksa. Foreldsare pd seminariet var ledande socialarbetaren Kirsi
Brummer (Helsingfors stads social- och hilsovardsverk), dverinspektoren Mia Leinonen
(Skatteforvaltningen), ledande applikationsexperten Teemu Leskinen (Lantmiteriverket),
sprakvirdaren Eva Olovsson (Sprikridet, Sverige), docenten Liisa Raevaara (Helsingfors
universitet), servicerddgivaren Hamed Shafae (Helsingfors stads informationstjinst) och
overtranslatorn Taru Virtanen (statsridets kansli).

Arbetsgruppen genomférde ocksé tre olika enkiter, samtliga utarbetade vid Institutet
for de inhemska spraken. En enkiit riktades till allminheten och i den efterlystes goda
och diliga erfarenheter av myndighetssprak (240 svar). I en annan enkit frigade man
kommunerna hur de hade ordnat sin sprikvérd (158 svar). Den tredje enkiten var riktad
till statliga myndigheter och gillde hur namn, tjidnstebeteckningar och termer skapas
inom statsforvaltningen (209 svar). Svaren har utnyttjats dd arbetsgruppen utarbetat sina
drgirdsforslag. I handlingsprogrammet ingir ocksd citat ur enkitsvaren.

Féljande personer har dirutdver bidragit med material till arbetsgruppen: ansvariga
sprakvirdaren Kaino Laaksonen (Folkpensionsanstalten FPA), direktéren Hannu Virtanen
(Selkokeskus), dverldraren Aino Vuorijirvi (Arene ry/Metropolia ammattikorkeakoulu),
overldraren Pasi Lankinen (Metropolia ammattikoulu), lektorn Tarja Ahopelto (Jyviskylin
ammattikorkeakoulu), vice rektorn, professor Ulla-Maija Forsberg (Helsingfors universi-
tet) och modersmélslektorn Elise Tarkoma (Vantaan ammattiopisto Varia). Inom Institu-
tet for de inhemska spriken har ocksd avdelningschefen Nina Martola och forskarna Raija
Moilanen, Leila Mattfolk, Annastiina Viertié och Monica Aikis och de visstidsanstillda
forskarna Kati Karvinen och Marianne Laaksonen deltagit i arbetet med handlingspro-
grammet. Institutets representanter har dirtill haft kontakt med foretridare for projektet
for dppen forvaltning och for programmet for paskyndande av elektronisk drendehante-
ring och demokrati.

Den birande tanken i arbetsgruppens forslag dr att ett klart och begripligt sprak utgor
en grundval for ett demokratiskt samhille. Spréket 4r inte en fristdende enhet som kan
limnas 6ver till ett fital sprikvérdare att ta hand om. Tvirtom ligger ansvaret for ett gott
myndighetssprak hos alla inom den offentliga férvaltningen, sivil de hogsta beslutande
organen, ledningen for vira myndigheter som varje enskild anstlld.

2 se http://www.kotus.fi/?s=4716.



Arbetsgruppen for ett bittre myndighetssprak éverlimnar hirmed handlingsprogram-

met till undervisnings- och kulturministeriet.

Helsingfors den 30 januari 2014
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Klart myndighetssprak - ett handlingsprogram

1 Handlingsprogrammets mal
och principer

Spraket ir en oskiljaktig del av allt myndighetsarbete. Enligt férvaltningslagen® ska myn-
digheter anvinda ett sakligt, klart och begripligt sprak. Ett gott myndighetssprak frimjar

demokrati, dppen forvaltning och tillgdngen till

tjanster. Dirfor dr det viktigt att myndigheterna 1. "Kieli tuntuu pienelts asialta

kommunicerar p3 ett begripligt sprak och att de mutta oikeastaan se on kaiken
lahtokohta ja todella iso juttu.

donar uppmirksamhet it spriket. Ett vilfungerande : ,
g PP p g Ja tdhan uudistukseen ei

och dndamalsenligt sprakbruk gér ocksd myndig- tietojtirjestelmiin vemattavia

hetens eget arbete mer effektivt. miljo??ahankintOja edes tarvitse
Malet for detta handlingsprogram ir att férvalt- tehda” Medborgarenkéten /

ningslagens klarsprikskrav ska tas pa allvar och att w

de sprikliga kraven omsitts i praktiken i hogre grad
dn hittills. Handlingsprogrammet giller alla organisationer och myndigheter inom den
offentliga forvaltningen, sévil statliga som kommunala.

Ett klart myndighetssprak - ett gemensamt atagande

Utgdngspunkten f6r handlingsprogrammet ir att det redan nu gérs mycket for att forbit-
tra myndighetssprdket, men att det finns en hel del kunnande som inte utnyttjas och inte
formedlas till en vidare krets. Myndighetsarbete bestér till stor del i att producera text,

att lisa texter och att diskutera kring texter. Samarbete sdvil inom myndigheterna som
over sektorsgrinserna kan forbittra texternas kvalitet och spara tid. I programmet betonas
ocksa vikten av att man inom statsférvaltningen och i tvasprikiga kommuner granskar de
finsksprakiga och de svensksprakiga texter parallellt.*

3 I motiveringen till forvaltningslagen (RP 72/2002 rd) sigs det att “till det krav pa

att myndigheterna skall uttrycka sig sakligt pa ett klart och begripligt sprak hér att
myndigheterna skall uttrycka sig s att en kund i forvaltningen kan férmodas entydigt
forstd drendets innebérd och fi sddan information om det som ir tillricklig med hinsyn
till drendets art. Sakligheten i sprakbruket innebir ocksd att kunden inte beméts med
sarande eller férklenande uttryck. Kravet pa gott sprakbruk giller savil skriftlig som

muntlig framstillning.”

4 Jfr Kansalliskielistrategia — Nationalspraksstrategi: http://vnk.fi/julkaisukansio/2012/j04-
kansalliskielistrategia-nationalsspraksstrategi-j07-strategy/ PDF/J0412.
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Handlingsprogrammet innehéller

1 férslag om hur riksdagen och statsradet inom sina verksamhetsomréden kan skapa
strukturer och arbetsformer som goér att myndigheterna har férmagan att anvanda ett gott
sprak i sin kommunikation, och som ocks& uppmuntrar dem att samarbeta kring texter,

2 rekommendationer om insatser som kan géras inom hela den offentliga férvaltningen,

3 rekommendationer om hur de enskilda myndigheterna genom klarare texter kan forbattra
kvaliteten pé sin service och hoja effektiviteten,

4 rekommendationer om hur /droanstalterna kan skapa undervisningsstrategier som beaktar
att ett klart och begripligt sprak och hég spraékmedvetenhet &r resultatet av en lang process
som borjar tidigt och pagér under hela utbildningen.

God allminspraklig kompetens hos de anstillda ir en férutsittning f6r att man pa en
myndighet ska kunna uttrycka sig klart och producera texter som ir begripliga ocksa for
personer som inte ir insatta i imnesomrédet.

I handlingsprogrammet betonas det att vigen till klarsprak gir via en medveten och
kontinuerlig granskning av spréket i alla texter. Granskningen ska vara en naturlig del av
de dagliga rutinerna. Vidare poingteras det att det inte 4r enstaka sprikexperter som ska
se till att myndighetstexterna #r klara och begripliga, utan att detta i hogsta grad kom-
mer an pd ledningen och pd alla anstillda. P4 alla statliga och kommunala myndigheter
bor textarbete ses som en grundliggande del av verksamheten, och det maste reserveras
tillrickligt med tid f6r textproduktionen. Handlingsprogrammet uppmuntrar ocks3 till
samarbete. Tanken med rekommendationerna i handlingsprogrammet ir att varje myn-
dighet tar till sig de punkter som bedoms som viktiga for den egna verksamheten.

Olika sprékbrukssituationer stiller olika krav. De elektroniska tjansterna har férindrat
kommunikationen och sittet att utritta drenden, och de sociala medierna har dppnat nya
mdjligheter till viixelverkan. Dirmed 6kar ocksd behovet av ett myndighetssprakbruk som
ligger nira allminspraket.

I dagens virld produceras stora kvantiteter text vid vira myndigheter i samband med
planering och rapportering. Likasd fattas det en mingd skriftliga beslut. For den som
arbetar inom den offentliga forvaltningen ir det dirfor viktigt ate hélla f6ljande fragor i
minnet:

- Varfor skriver jag denna text? / \
2. "Tunnistakaa kuntien

— Vem &r mottagaren? . s : .
arkieldma: kiireiset asiantuntijat
suoltavat tekstia kaikilta
— Vilka upplysningar ska mottagaren inte toimialoilta, kaikista palveluista
ja samalla tekstid usein
oletetaan tuottavan ja valvovan
— Vilka texter ar éverflédiga? viestintaihmisten, joita ei
pienissa ja keskisuurissa
kunnissa ole kuin muutama.”’

- Vilka upplysningar ska texten innehalla?

belastas med?

Att skapa och uppritthélla termbanker och att utar-

Kommunenkéten

beta indamalsenliga textmallar kan verka tidskrivande,

men det ir vil anvind tid eftersom det i4r friga om
hjidlpmedel som gagnar bdde myndigheten och de
enskilda medborgarna. Nir man skapar e-gjdnster dr det extra viktigt att gora anvisnin-
garna tydliga och klara, eftersom ifyllaren vanligtvis sitter ensam med sin blankett.

11



Muntlig kommunikation behdvs fortsittningsvis vid myndigheterna, och ibland ricker
det inte med klarsprék utan vissa medborgare behover tillgang till littldst sprak. En text-
virld i snabb f6rindring och den muntliga interaktionen kriver dirfér mycket mera
forskning.

Ett bittre myndighetssprak ger manga fordelar:

— Ju exaktare en text ar formulerad och i ju hdgre grad mottagarens behov och perspektiv ar
beaktade, desto mindre tid behdver en myndighet lagga ner péa att reda ut fragor efterét.
Medborgarnas tid gér inte &t till att grubbla dver textens innehéll, myndigheten behdver
inte aterkomma till ett &rende som borde vara avklarat. Resultatet &ar att den administrativa
bérdan minskar.

— Arbetsbérdan minskar for besvarsndmnderna, domstolarna, justitiekanslern och riksdagens
justitieombudsman.

— Det dagliga myndighetsarbetet blir effektivare.

— Medborgarna besparas mdda.

— Tydliga myndighetsbeslut starker medborgarnas rattsskydd.

— Ett klarare myndighetssprak och kortare texter har positiva ekonomiska konsekvenser.
Personalresurserna utnyttjas effektivare eftersom arenden kan skotas snabbare. Om varje
statlig tjansteman tack vare battre texter kunde anvanda 10 minuter av sin dagliga arbetstid
till annat arbete skulle statsférvaltningen kunna omférdela resurser till ett varde av narmare
70 miljoner euro om aret®

— De eventuella merkostnader som forslagen i
handlingsprogrammet kan féra med sig bor 3. "Vanligare sprak, var sa goda!”
bedomas separat. Stérsta delen av forslagen Medborgarenkéten

handlar om att se dver rutinerna, vilket inte medfor

tillaggskostnader.

Nir handlingsprogrammet bérjat tillimpas ska effekterna av dtgirderna bedémas pa alla
nivier: inom de olika myndigheterna, inom varje férvaltningsomrade och for den offent-
liga sektorn i sin helhet.

I bilaga 1 beskrivs klarspriksarbetet i historiskt / 4. "Pitaisi olla joku forum, jossa\

perspektiv och dess nulige, klarspriksarbetet i andra olisi sanakirjasana ja virka-
kielessa kaytetty sana ja

] ) virkamiehet voisivat itse katsoa
centrala begreppen i handlingsprogrammet utreds sana sanalta, miten jonkin

i bilaga 2. Dessutom finns som bilagor tips for ERIHOEN SLEE e
tapahtuu, jotta ilmaisua

klarspriksarbetet bade pa myndigheterna och for voitaisiin tasmentzz”

enskilda tjanstemin. Medborgarenkiten

linder och den internationella namnvéirden. De

5 Antagandet om forbittrad effektivitet baserar sig pa foljande kalkyl: Genomsnittlig 16n

ca 3 600 euro/madn; antal anstillda ca 83 000, antal effektiva arbetsdagar (exklusive semestrar
och sjukfrinvaro) 200/4r, antal arbetstimmar/maén ca 145

= 4,14 euro x 200 dagar = 828 euro/ér/anstilld

=828 x 83 000 = 68 724 000 euro/Ar.
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Klart myndighetssprak - ett handlingsprogram

2 Strategier och strukturer for
ett bittre myndighetssprik

Inledning

Nir statliga myndigheter och kommuner stiller upp mal for hur myndighetsspraket ska
utvecklas bor de f6lja samma principer som i sin vriga verksamhet — och ocksa félja upp
mélen pd samma vis. P4 sd sdtt fir sprékutvecklingsarbetet ocksd ledningens stdd. I annat
fall kan sprakbruket uppfattas som ndgonting separat frén den egentliga verksamheten,
nigot som inte pdverkar hur vil myndigheten utfér sina kirnuppgifter och som inte heller
utvecklas som en del av verksamheten.

Myndigheterna kan ocksé ha stor nytta av att fundera pd vad de har gemensamt i sitt
arbete. Det finns minga hjilpmedel och rutiner som de kan skapa och utveckla tillsam-
mans snarare 4n var for sig.

Vid myndigheterna produceras och lises en stor mingd texter, varav en del foljer av
lagstiftningen. De stora textmingderna paverkar naturligtvis texternas kvalitet. Ambitio-
nen bor ddrfor vara att minska mingden texter. P s3 sitt frigors det tid bade for att skriva
bittre texter och f6r annan verksamhet.

Den 6kade mingden text har skapat ett behov av att massproducera texter och anvinda
olika former av automatisk text. Nir texter som producerats pd detta sitt ska forbattras
bor tyngdpunkten ligga pa de tekniska systemen snarare dn pa den individuella skriv-
formdgan. Likas kan textmallar som visat sig vara indamaélsenliga utnyttjas i flera olika
kommuner eller statliga organisationer.

Medborgarna kan uppfatta myndighetsarbetet som en textdjungel dir det 4r svért att
ta sig fram och att skota drenden. For att gora det littare f6r den enskilde att nirma sig
myndigheterna bér dirfor tydligare instruktioner ges for kundkontakterna. I arbetet med
att forbittra myndigheternas sprak och kommunikation bér man utnyttja bdde kundres-
pons och erfarenheter frin dem som arbetar med kundtjinst. Myndigheternas sprik och
terminologi kan ocksa forklaras med hjilp av ordlistor.

I arbetet med att utveckla myndighetsspriket och myndigheternas kommunikation ir
det viktigt att minnas att ocksd muntlig kommunikation 4r ett smidigt sitt att skdta dren-
den. I vissa situationer ir muntlig kontake i sjilva verket mer effektiv 4n skriftlig ocksd ur
myndighetens synvinkel.
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2.1 Forslag till atgarder fran
statsradets sida

I detta avsnitt foreslds atgirder som kriver beslut av statsridet. Dessa allmiinna dtgirder, som
omfattar hela den offentliga forvaltningen, ska gora det littare for myndigheterna att tala och
skriva klart. Genom okat samarbete kan den offentliga férvaltningen ocksd dra nytta av det
som r likartat i olika myndigheters arbete.

1. Varje ministerium ska tillsammans med myndigheterna inom sitt forvalt-
ningsomrade komma éverens om kvalitetsmalen fér myndighetsspraket och
om de atgdrder som ska vidtas for att utveckla

det. En beréttelse om myndighetsspraket och de 5. "Det finns varken tid eller

v . . pengar om vi ser pa sprakvard
namn som hor till myndighetsspraket ska utarbe- som en skild verksamhet bland
tas vart fidrde ar och ldmnas till riksdagen som andra och da prioriteras

sprakvarden bort!

en del av statsradets beréttelse om tillimpningen K -
ommunenkéten

av spréklagstiftningen.

Klarspraksarbetet blir synligt vid ministerierna och de enskilda myndigheterna om
ministerierna lyfter fram det i sin styrning. Myndigheterna ska tillsammans med det
egna ministeriet komma éverens om de viktigaste mélen och om hur de ska utvirderas.
Dessutom kan varje myndighet utarbeta en sirskild plan f6r myndighetsspraket s att
dtgirderna kan granskas i ett helhetsperspektiv. (Rekommendationer om planen f6r myn-
dighetsspraket finns i kapitel 2.3.)

Berittelsen om myndighetsspriket ger en mojlighet att folja hur kvaliteten pd spraket
utvecklas och hur handlingsprogrammets mal nas. Det 4r naturligt att berittelsen utarbe-
tas av klarspriksombudsmannen (se dtgird 2 nedan). Om det inte finns en klarspraksom-
budsman kan berittelsen ingd i berittelsen om tillimpningen av spraklagstiftningen.

2. En tjanst som klarspraksombudsman ska inréttas for att framja ett klart
myndighetsspréak.

Klarspraksarbetet inom den offentliga férvaltningen blir mer effektivt och planmaissigt
om det finns en ansvarig person som har fullmakt att fora arbetet vidare och som har en
uppfattning om helhetsliget och om de gemensamma &tgirder och utbildningsinsatser
som behovs. Avsikten ir att tjinsten som ombudsman i huvudsak ska inrittas genom en
omorganisering av befintliga resurser. Ombudsmannen skulle vara den forsta i sitt slag i
virlden.

Klarspriksombudsmannen ska f6lja hur férvalt-
6. "Olisi hyva olla auktorisoitu
) kielenhuollon yksikkd, joka voi
myndigheternas samarbete for att utveckla myn- kohdentaa ohjeita koko valtion-

dighetsspraket, utveckla gemensamma hjilpmedel, hallintoon tai johonkin sen
toimialaan.” Namnenkéten

ningslagens krav pé ett gott sprak uppfylls, frimja

samla in och producera information om myn-

dighetsspraket och utarbeta en plan och en berittelse

till statsridet om de gemensamma dtgirderna for att utveckla myndighetsspraket (jamfor
dtgird 1 ovan). Ombudsmannen ska bistas av ett klarspraksnitverk dir myndigheter, spré-
kexperter och andra sakkunniga ir representerade. Ombudsmannen ska samarbeta aktivt

med Institutet for de inhemska spriken och Selkokeskus.
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3. I enlighet med Nationalspréksstrategin ska det inréttas en nationell termbank
fér férvaltningen: en offentlig databas som &r gemensam fér staten och kom-
munerna. Termbanken ska omfatta termer, namn och tjdnstebeteckningar som
anvénds inom férvaltningen och i lagstiftningen och definitioner och férkortningar,
atminstone pa de tva nationalspraken.

En gemensam databas for termer, namn och tjinstebeteckningar — en termbank — underlittar
myndigheternas arbete och hjilper medborgarna att forstd myndighetstexterna. Om termer,
namn och beteckningar samt definitioner och férkortningar ir enkla att hitta, blir det littare
att skriva myndighetstexter och att stifta lagar. Dessutom

minskar behovet av separata ordlistor. Databasen kom- 7. "Miss&an ei vaikuta olevan
tietopankkia, josta kavisi ilmi,
ettd mit& mik&kin tarkoittaa.
namn, beteckningar och forkortningar pé olika sprik. Namnenkéten

mer ocksd att utgora ett stéd vid planeringen av termer,

Databasen kan sammanstillas i etapper genom
att befintliga ordlistor utnyttjas och genom att det
termarbete som utfors vid de olika ministerierna och , L , ,

. . . 8. "Nimet, virkanimikkeet ja termit
myndigheterna forenhetligas. Forst utarbetar termino- tulisi olla koko valtionhallinnossa
loger, sprikexperter, namnexperter och sakkunniga pé yhtenevaiset.” Namnenkéten
substansomridena en plan f6r hur myndigheterna kan
fortsitta sitt eget terminologiarbete, bearbeta sina ord-
listor och samarbeta med andra myndigheter sa att 6verlappande arbete undviks. Vid pla-
neringen och genomforandet beaktas ocksa terminologiarbetet for den offentliga forvale-
ningen (den s.k. JHS-terminologin), som frimjar kompatibiliteten mellan datasystemen.
S4 sméningom ska ocksa de ordlistor som utarbetats vid ministerierna, myndigheterna
och kommunerna infras i databasen. Databasen ska uppdateras kontinuerligt.

4. En lag om ortnamn ska stiftas for att férenhetliga bruket av hdvdvunna
ortnamn och planeringen av nya ortnamn.

Myndigheterna behover hivdvunna ortnamn i sitt )
9. "My&s kuntaliitokset luovat

sekamelskaa. Miksi pitaisi sanoa
namn pd administrativa omriden, nationalparker, Kouvolan Anjalankoskella kun
kaikki tietavat paikannimen

. . . Anjalankoski yksindénkin. Hyvig,
ocksd i planliggningsarbetet. Dirfor idr det viktigt hyvélaatuisia nimi ovat "Vallilan
att det finns ett hivdvunnet ortnamnsbestind som ammattikoulu", "Oulun l&ani",
Laakintshallitus", "Tampereen

nn

poliisilaitos"” Namnenkéten

arbete nir de talar om platser och nir de planerar

naturskyddsomriden och trafikplatser. Namn behovs

ar tillforlitligt och granskat. Det dr ocksé viktigt att
nya ortnamn planeras fackmissigt och anvinds pd ett
precist sitt. Namnen har férutom kulturell betydelse
ocksd stor praktisk betydelse for samhiillet, till exem-
pel med tanke pé riddningsvisendet.

For att garantera att hivdvunna ortnamn anvinds korrekt och att nya namn planeras
fackmissigt och enligt raidande sprikregler bor det i enlighet med FN:s resolution inrittas
ett officiellt organ for ortnamn och stiftas nédvindiga lagar. I lagstiftningen ska det anges
vilka namn lagen giller, vem som har ritt att faststilla respektive namn och vilka omstin-
digheter man ska ta hinsyn till. Det ska ocksa anges vilken typ av experthjilp man ska
anlita, hur de faststillda namnen ska registreras, vem som ir ansvarig for registreringen
och vilka namn som ska anvindas i officiella sammanhang. Finland ir det enda nordiska
landet — och ocksa ett av de fi europeiska linder — som saknar ett sddant organ.
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5. Regeringen ska starta en klarsprakskampanj for att géra
handlingsprogrammet ként.

Handlingsprogrammet for ett klart myndighetssprak
10. “Toimenkuvaani tyéssa on
kuulunut tekstin kielellisen
sujuvuuden tarkistaminen,
mutta vaikeutena on ollut

genomfdrs inte av sig sjilvt. Dirfér behdvs en kam-
panj for klart myndighetssprak sa att framfor allt
ledningen f6r myndigheterna och kommunerna gors

esimiehen jadrdpainen
pysyminen kapulakielessa.*
Medborgarenkéten

medvetna om férvaltningslagens krav pd gott sprak
och handlingsprogrammets f6rslag till dtgirder. Varje
ministerium ska ordna ett informationsméte for

ledningen f6r myndigheterna inom ministeriets for-
valtningsomride dir man visar hur ett smidigt sprak-
bruk gor verksamheten 6ppnare och mer effektiv, ocksa enligt medborgarnas uppfattning.
Kommunférbundet bor ordna ett motsvarande méote f6r kommunerna. Métena planeras
med hjilp av Institutet for de inhemska spraken och andra sprakexperter.

Inom ramen f6r kampanjen fir ocksa pilotmyn-

11. "Tarpeettoman pitkéat
organisaationimet ovat myés
ongelma monenlaisille viestijoille.”
Kommunenkéten

digheter och pilotkommuner genomféra sidana
rekommendationer i handlingsprogrammet som kan
tillimpas i deras egen verksamhet. Utifran pilotmyn-
digheternas erfarenheter kan man sedan utarbeta

dndamalsenliga anvisningar for andra myndigheter

och kommuner. Hjilpmedel {6r egenkontroll av texter och checklistor f6r kartliggning
av myndighetsspriket och planering av forbittringar kan utarbetas f6r kampanjen. Myn-
digheterna kan utmana varandra att inleda sprakutvecklingsprojekt, och sirskilt meri-
terade myndigheter och kommuner kan sedan beldnas (exempelvis den myndighet som
lyckats bist med att minska antalet kundkontakter till f6ljd av otydliga texter).

2.2 Rekommendationer om gemensamma atgarder
inom den offentliga forvaltningen

I detta avsnitt ges rekommendationer om hur statliga myndigheter kan utarbeta gemen-
samma anvisningar och utvirderingsinstrument och anordna utbildningar. De flesta av
dessa &tgirder kan ocksd tillimpas i kommunerna.

Allméanna rekommendationer

12. "Kaiken kaikkiaan voisi
sanoa, ettd nimihulluttelu ja
organisaatiouudistushulluttelu
ovat naimisissa keskenaan.

1. Statsradet ska lata utarbeta gemensamma
anvisningar om hur namn, tjdnstebeteckningar och

termer inom den offentliga férvaltningen ska planeras
och ge anvisningar om den korrekta sprakdrékten.
Myndigheterna ska ocksa ges systematisk utbildning
i planering av namn och termer.

En minneslista ska géras upp f6r myndigheterna dir
det anges vilka arbetsmoment som ingr i planeringen
av namn, tjinstebeteckningar och termer inom den
offentliga forvaltningen. P4 s3 sitt kan man sikerstilla
att vartdera nationalspraket och andra behévliga sprak
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Nimia varkk&avilta virkamiehilta
myd&s puuttuu ymmarrys siita,
kuinka pitkén prosessin kautta
nimi ja nimen takana oleva
toiminta, yhteydensaanti siihen
ylipdénsa voi vakiintua kansan
keskuudessa kéyttokelpoiseksi.
Vakiintuneiden nimien
muuttelemiseen ja uudelleen
muotoiluun ei pitaisi ryhtya
ilman painavaa syyta.
Namnenkéten




beaketas 1 tillrickligt god tid och att man vid behov anlitar experthjilp och begir respons. I
synnerhet nir det giller namn, termer och tjinstebeteckningar som kommer att anvindas
offentligt i stor utstrickning bér fackmin inom sprikvird och termarbete héras.

Det ska ocksa utarbetas anvisningar for vilka sprikliga krav namn, tjidnstebeteckningar
och termer bér uppfylla. Utbildning pd omridet ger okad insikt om betydelsen av kor-
rekta och fungerande namn och termer och av indamélsenliga tillvigagingssitt, exempel-
vis att anlita experthjilp.

2. Ministerierna och kommunerna ska uppmuntra sina myndigheter att skriva
fdrre och kortare texter. Som ett led i konsekvensbedémningen av lagférslag
ska stérre uppmérksamhet dgnas at texter och textarbete.

De statliga och kommunala myndigheterna ska kart-
13. "Esimerkiksi tarkastajia ja

. . . . o ylitarkastajia alkaa olla joka
man kan minska pa utan att informationen f6rsimras. virastossa ja hyvinkin erilaisissa

Anstillda pé olika nivaer ska horas om textgallringen. tehtavissa. Kaikki eivat suinkaan
edes tarkasta. Hyva sentéén jos
ylitarkastajat eivét ylitarkasta!”
kommunikationen ska bedémas frin fall till fall. Det Namnenkéten

ligga vilka slags texter och vilken dokumentation

Behovet av skriftlig dokumentation i den interna

bor ocksa utredas vilka handlingar som eventuellt kan
slas ihop till ett enda dokument. Texterna méste ocksa
bli kortare. Detta giller dven webbtexter.

En stor del av myndighetstexterna och texterna inom den offentliga servicesektorn baserar
sig pa lagstiftning. Man bor dirfor ha klart for sig om ett visst lagforslag kommer att med-
fora ett 6kat antal texter och mera skrivarbete. Utbildning om detta kan behévas och anvis-
ningarna om konsekvensbedémning av lagforslag kan preciseras till dessa delar. Det behévs
ocksd mer forskningsdata exempelvis om hur indamalsenliga vissa av de vanliga texttyperna
inom den offentliga servicesektorn 4r i det praktiska arbetet (till exempel olika klientplaner).

3. Méjligheterna att sammanstélla en databas med textmallar som kan anvédndas
inom hela den offentliga férvaltningen ska utredas. Arbetet med en sddan
textbank kan inledas med projekt didr bade externa texter och férvaltningens
interna anvisningar, regler och fGreskrifter gérs klarare.

p

Majligheterna att skapa antingen en enda gemensam 14. "Kuntalaisten yhdenvertai-

textbank eller separata textbanker som de statliga och suuden toteutumiseksi olisi

k 1 dich k snda dll todella tarke&da yhtenaistaa
ommunala myndigheterna kan anvinda tillsammans kuntien Kaytanteita ja jarjestaa

ska utredas. Inledningsvis kartliggs de likartade texter yhteiskoulutuksia””

som férekommer i flera myndigheters verksamhet. A AT

Mialet 4r att utifrén dem utarbeta klara och begripliga -

textmallar som fors in i den gemensamma textbanken. \
I utredningen utnyttjas de nitverk som myndigheter- 15. "Att bygga upp en textbank

nas sprikansvariga har, liksom ocksd myndigheternas med goda mallar, skulle vara en
mycket positiv sak som alla

skulle ha nytta av. Mallarna bor

De texter som ska goras klarare 4r dterkommande 4ven i vissa fall vara juridiskt
granskade, fér bérjar man tveka

. . . . . kring mallarnas kvalitet sa
inom en myndighet eller inom hela forvaltningen, kommer de inte att anvindas’”

exempelvis sd kallade stdende anvisningar. Nir tex- | Kommunenkéten
ter av detta slag formuleras tydligt frin forsta borjan
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behover man inte senare skriva nya texter som forklarar eller preciserar dem. Med hyjilp av
textbanken kan man ocks se vilka verkningar forfattningstexter har pa andra texter.

4. Statsradet ska se till att det gérs upp ett gemensamt utbildningsprogram fér
myndighetsspraket och att det utvecklas gemensamma verktyg fér bedémning
av myndighetssprékets kvalitet.

Gemensamma grundkurser i att tala, skriva och utar-

beta termer och namn, och kurser i forfattningssprik 16. "Jokaiselle joka joutuu tavalla
tai toisella tydssaan kirjoittamisen

. . . kanssa tekemisiin, tulisi olla
digheterna slipper planera och konkurrensutsitta kur- mahdollisuus vaikkapa parin

serna separat. P4 detta sitt kan alla som behover det vuoden vélein kayda esim. itse-

o . . opiskeluna tai verkkokurssina
fd grundliggande kunskaper och nyanstilld personal Kielenhuollon ja tiedottamisen

kan fi handledning. Utéver detta kan man erbjuda paivitysta! Kommunenkéten
skriddarsydd utbildning om specialfragor. Det ir \/—/
indamalsenligt att utbildningsprogrammet gérs upp

av den offentliga sektorns utbildningsorganisationer i

och lictldst sprak sparar arbete eftersom de olika myn-

samarbete med sprikexperter. Staten och kommunerna ska fa var sitt program.

Med hjilp av verktyg f6r bedémning av myndighetssprakets kvalitet kan myndighe-
terna f6lja resultaten av sina insatser och se i vilken mén verksamheten har blivit effek-
tivare. Mitbara faktorer 4r exempelvis mingden kundrespons om texter, kundnéjdhet,
antalet 6verklaganden och mingden personalutbildning. Dessutom utreds méjligheterna
att skapa ett enkelt verktyg f6r kontroll av texters begriplighet som enskilda skribenter
kan anvinda for att forbittra sin text, men som ocksd myndigheterna kan anvinda for att
se hur kvaliteten pa deras texter utvecklas.

Rekommendationer for att utveckla spraket i lagstiftningen

5. Institutet fér de inhemska spraken ska utarbeta anvisningar som kan
anvéndas i beredningen av lagstiftningsprojekt. Anvisningarna ska innehalla
konkreta exempel pé atgérder som géller spréket i lagar, och anvisningarna ska
sammanlédnkas med processbeskrivningen av lagberedningen. Ministerierna ska
félja upp hur manga och vilket slags sprékliga atgérder olika lagstiftningsprojekt
har omfattat, och rapportera om dem i sin beréttelse om myndighetsspraket.

I processhandboken for lagberedningen uppmanas lagberedaren att redan i lagstiftnings-
projektets beredningsfas kartldgga i vilken man spraket behéver fortydligas och termer och
namn planeras, och att i projektplanen ange vilka atgirder som behéver vidtas. For att
processhandboken ska fungera pé avsett sitt, behovs det konkreta exempel som visar vilka
sprakliga drag i lagar som kan péverka textens kvalitet och exempel pd situationer dir
namn- och termarbete behovs.

Ministerierna kan anvinda projektplanerna for forfattningsprojekt ocksé for att folja
de insatser som gors for att utveckla kvaliteten pé forfattningsspraket, och insatserna kan
rapporteras i den berittelse om myndighetsspriket som nimns i punke 2.1 (se atgirderna
1 och 2).
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6. Statsradet ska lata utarbeta anvisningar for } -
atgérder som bér vidtas for att paverka EU-rétts- 17. "Liian usein asiakkaille
myds tarjotaan vastaukseksi

akternas begriplighet. suoraan lakitekstia, joka on
yleensé taysin kasittamatonta
peruskansalaiselle

(miksi ndin muuten on?)”
sakkunniga utarbeta anvisningar for statsridet om < Medborgarenkéten

hur man kan paverka begripligheten i EU-rittsakter. B

Fér att man ska kunna utarbeta vilfungerande

Statsridet ska med hjilp av sprikexperter och andra

finsk- och svensksprikiga EU-rittsakter behovs ocksd insatser frén tjinstemin som deltar i
beredningen. De kan informera 6versittarna vid EU-organ om vad som beslutats i friga om
rittsakternas inneh8ll och medverka till att spraket i killtexten som ska versittas ir tydligt.

[ anvisningarna ska ocksa beaktas hur man ser till att termer med ursprung i EU il sitt
innehall motsvarar varandra pa finska och svenska i den nationella lagstiftningen. I samband
med detta kunde ocksd ges anvisningar om hur éversittningarna av internationella férdrag
till nationalspraken kan goras tydligare. Det ligger i den finlindska lagberedningens och for-
valtningens intresse att de finsk- och svensksprakiga texterna aterger EU-rittsakters innebérd
pa ett s tydligt sitt som mojligt.

7. Institutet fér de inhemska spréken ska pa sina webbsidor samla exempel
pa forfattningstext som kompletterar handboken Lainkirjoittajan opas och som
askadliggér handbokens anvisning om att lagberedaren ska skriva begripligt
f6rfattningssprak.

Justitieministeriet gav hosten 2013 ut handboken Lainkirjoittajan opas. Boken ir avsedd
for lagberedare och i den diskuteras ocksa kvalitetskraven pa forfattningssprak, dvs. kravet
pa att forfattningsspraket ska vara allminsprik och férvaltningslagens krav pd ett sakligt,
klart och begripligt sprak som sigs i férvaltningslagen. For att lagberedaren ska kunna
uppfylla kraven ir det till hjilp att de &skadliggors genom flera exempel.

Som komplement till Lainkirjoittajan opas ska Institutet f6r de inhemska spriken pé
sina webbsidor ligga ut en sammanstillning av exempel pé faktorer som bidrar till att
gora forfattningstexterna begripliga, klara och sakliga. I exemplen ska ocksa beaktas det
krav pa form och precision som lagberedningen stiller, och hinvisningar till exemplen ska
finnas pé statsridets interna webbsidor for anvisningar om lagberedning.

8. Statsradet ska se till att lagberedarna far utbildning i vad som gér
en text begriplig.

Kravet pd att spriket i forfattningstexter ska vara all- L
18. "Olen itse toissa

karajaoikeudessa, ja silti on
ket krivs emellertid dessutom att det ska vara korrekt, joskus hankala ymmartsa
lakikielta. Sita pitéisi yksin-
kertaistaa!” Medborgarenkéten

minsprék har funnits redan linge. Av forfattningsspra-

exakt och entydigt. For att lagberedarna ska kunna
finna en limplig [6sning som gor det mojlige ace upp-
fylla samtliga kriterier behéver de tillricklig informa-

tion om vilka textegenskaper som bidrar till att gora en
forfattningstext begriplig.
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2.3 Rekommendationer om atgarder inom
de enskilda myndigheterna

I det hir avsnittet ingdr rekommendationer som giller enskilda myndigheter och kommu-
ner. Myndigheterna uppmanas att inleda sitt klarspriksarbete inom de verksamheter som
dr mest centrala for dem. Inom ramen f6r klarsprakskampanjen kommer det ocksé att
utses pilotmyndigheter och pilotkommuner. Utgdende frin deras erfarenheter utarbetas
sedan en verksamhetsmodell f6r andra myndigheter.

Allmanna rekommendationer

1. Varje myndighet ska utse en klarspraksansvarig och en grupp med uppgift att
utveckla myndighetsspraket. Atminstone en medlem i gruppen ska héra till led-
ningsgruppen eller ha befogenhet att féra sprakfragor vidare till ledningsgruppen.

Som stod for de gemensamma malen och atgirderna behovs det bestiende strukturer. Det
dr ddrfor bra om det finns ndgon inom myndigheten som har till uppgift att skapa en
helhetsbild av liget pd arbetsplatsen vad giller sprikfrdgor (exempelvis utvecklingsarbetet,
fakta som framgdtt av respons, mingden utbildning och dess fordelning) och att ansvara
for att det gors upp en klarspriksplan. Om man arbetar i grupp fordelas arbetsbérdan och
det blir majligt att dra nytta av olika synpunketer, av all sakkunskap som finns vid myn-
digheten (bl.a. 6versittarnas och informatorernas) och av olika idéer och nitverk. En stor
del av dtgirderna som rekommenderas i detta avsnitt 4r sidana som myndighetens egen
klarspraksgrupp kan ansvara for.

Den klarspraksansvarige eller ndgon annan medlem i gruppen ska vara kontaktperson
for myndigheternas gemensamma klarspriksnitverk (se atgirdsforslag 2 i avsnitt 2.1).
Personen kan vara densamma som ska dvervaka att Nationalspraksstrategin f6ljs eller den
som ir kontaktperson for projektet f6r 6ppen férvaltning.

Myndighetens klarspriksgrupp ska ges tillrickliga befogenheter att besluta om sprakvér-

dande insatser. Tid f6r sprikvird méste ocksé reserveras nir texterna produceras.

2. Myndigheterna ska inkludera skrivarbete och 6verséttning av texter i sina
arbetsprocessbeskrivningar. Dessutom ska man utarbeta processbeskrivningar
fér hur de viktigaste texterna skrivs och produceras.

Arbetet gir snabbare och blir enklare om det framgar

av arbetsprocessbeskrivningarna om den text som ska 19. "l dagens lage kommer fGrst
en finsk version och senare en

Oversattning till svenska — om
ran om respons, sprikkonsultation eller éversittning. det alls kommer nagon
Oversattning” Kommunenkéten

produceras kriver namnplanering, termarbete, begi-

Likas3 dr det viktigt att veta var i processen de olika

momenten ska ingd. D3 kan alla delmoment beaktas i
tidtabells- och resursplaneringen.

Det ir bra om varje myndighet kan identifiera sina viktigaste texter. De dr nimligen
ofta sédana som produceras av ménga skribenter och bearbetas i flera i olika omgéngar.
For att gemensamma texter ska kunna forbittras bor man dirfor kinna till hela textpro-
duktionsprocessen. D3 kan man rikta sprikvardsdtgirderna mot ritt delomriden och ritt
fas av arbetet och bestilla t.ex. sprikutbildning for just de mélgrupper som behover den.
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Man kan till exempel behéva utbilda anstillda som matar in texterna i frasbanker, snarare
in dem som handligger drenden och som anvinder textfragmenten i praktiken.

3. Klarspraksanvisningarna ska vara synliga pé& intranétet eller via ndgon annan
kommunikationskanal som arbetsplatsen anvédnder.

P4 intranitet eller pd nigon annan kommunikations-

kanal som arbetsplatsen anvinder ska det finnas anvis- 20. "Eivét substanssivirka-
miehet eksy kielitiedon lahteisiin

. . (esim. Kotuksen virkakielisivus-
som kinnetecknar en bra text och om planeringen av tolle), ellei heidan oma tydpaik-

ningar om hur texter ska utarbetas, vilka egenskaper

termer, namn och tjinstebeteckningar. P4 intranitet kansa aktiivisesti ohjaa heité

ska det ocksd finnas information om hjilpmedel (ord- niihin." Medborgarenkaten

bocker, linkar till nyttiga webbsidor) och om méjlighe- . A
ten att f3 experthjilp. I personaltidningen eller pd int-

ranitet ska det finnas en sprikspalt, som ocksi kan vara utformad som en diskussionsspalt
eller en blogg.

Det idr viktigt att ledningen visar att den ser sprakanvisningarna som ett virdefullt
arbetsredskap. Likasd idr det viktigt att myndigheterna utser personer som de anstillda vid
behov kan vinda sig till i sprikfrdgor (t.ex. en klarsprksansvarig och en klarspriksgrupp,
se rekommendation 1). Om anvisningarna dven publiceras pd en extern webbtjinst kan
ocksé andra myndigheter anvinda sig av dem.

4. Myndigheterna ska ldgga ut sina termsamlingar pa sitt intranét eller pa
externa webbsidor s att de ar litt tillgdngliga. Terminologin ska kompletteras
systematiskt och informationen bearbetas enligt en gemensam modell fér stats-
férvaltningen.

Termer, namn och tjinstebeteckningar som ir tydliga till sitt innehall och sprikligt sett
dndamalsenliga och korrekta ir till stor hjilp. De tjinar bdde medborgarna och myn-
dighetens interna arbete, eftersom de skapar klarhet och enhetlighet. I dag har manga
myndigheter egna termlistor, exempelvis som bilagor i publikationer. De hir ordlistorna
dr ofta svira att hitta via andra kanaler. For att det ska bli littare for myndigheter att
utveckla termlistor ska utformningen av termsamlingarna och ordlistorna och principerna
for hur de ska sammanstillas forenhetligas. Slutmalet 4r att termer, namn och tjidnstebe-
teckningar ska samlas i en nationell termbank (se dtgird 3 i avsnitt 2.1).

5. Behovet av skrivutbildning och annan sprékvardsutbildning ska bedémas
som en del av organisationsutvecklingen som helhet. Myndigheterna ska ocksa
sjélva ordna utbildning fér personalen.

Myndigheterna ska i sina planer bedéma behovet av
21. "Virkamiesten kirjoittamis-

koulutusta voisi olla enemman.
den inom organisationen som utbildningen ska gilla Siin4 painotettaisiin yksinker-
taisesti sité, etta tekstin on
oltava ymmarrettavaa. Virka-

klarspraksutbildning, ange vilka personer eller omri-

och bedéma nir det dr indamélsenligt att ordna intern

utbildning eller nir man behéver anlita utomstéende miestiimeiss4 voisi puhua

experter. Man bor ocksa se till att utbildningen 4r hel- kieliasioista enemman.’
Medborgarenkéten

tickande och att information om sprikanvisningar och

skrivutbildning ingdr i handledningen av nyanstillda. I
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friga om likartade texter (t.ex. webbtexter, tillstindsbeslut) l6nar det sig f6r myndigheterna
att ordna gemensamma utbildningar, eftersom man pd sd sitt kan dra nytta av ménga olika
erfarenheter och synvinklar.

Myndigheterna kan ocksd anvinda egna resurser for att utveckla de anstilldas skrivande
och sprakbruk. Bra metoder ir exempelvis respons frin kolleger, studiecirklar och textkli-
niker. Man kan giirna erbjuda material for sjilvstudier pé intranitet, och klarspraksansva-
riga och andra intresserade ska fi utbildning si att de kan hjilpa sina arbetskamrater att
uppritthélla och utveckla sin kompetens. Webbkurser och annat stod for utbildning pé
eget initiativ kan bestillas som kopta tjinster. De anstillda ska belonas f6r kompetensut-
vecklingen via de normala systemen f6r utvirdering.

Rekommendationer for att utveckla spraket i myndighetskommunikationen

6. Myndigheterna ska se till att information finns att fa dven pa lattldst sprak,
sérskilt ndr myndighetens information riktar sig till personer som har svart
att forsta texter pa allménsprak. Anvisningarna om léttldst sprék ska vara
latt tillgédngliga.

Myndigheterna ska pé sina intranit eller via nigon
22. "Jag papekade att de

annan limplig kanal ge riktlinjer for situationer dir ) g
e s o .. o . . anvinde [tjansteminnen om
liteldse sprik behdvs. Man ska ocksd ha en link il eftermiddagsvardenl andra

Selkokeskus och LL-centers webbsidor dir anvisnin- namn f6r grupperna i eftermid-
dagsvarden] 4n vad skolan gor,
och att de atminstone borde

gar om att skriva ldttldst finns tillgingliga for allmin-

heten. Selkokeskus utarbetar anvisningarna i samar- férklara inom parentes vad
bete med Institutet f6r de inhemska spriken och gruppen kallas i skolan.

. . . . o 1o 1u o Tjanstemannen férstod inte alls
universiteten. I kommunikationen p3 ldtddst sprik defta argument, utan sade
ska man folja anvisningarna om hur littldsta publi- ungefar 'detta &r det officiella
kationer ska utformas, om littlist tal, om webbsidors namnet, punkt slut:

.. g . o Medborgarenkéten
layout och anvisningar f6r olika nya tekniktillimp-

ningar, audivisuellt material och motsvarande verktyg. &

Nir myndigheterna informerar ska de ocksa
anvinda ny teknik, som t.ex. rorlig bild och interaktiva tillimpningar. Littldst sprik
behéver ocksd anvindas vid kommunikation ansikte mot ansikte, om mottagaren har
uppenbara svirigheter att forstd vad saken giller.

7. Myndigheterna ska systematiskt utnyttja responsen de far pa sina texter och
sitt sprékbruk. Kritik och klagomal som géller spraket ska bemétas.

Myndigheterna ska utnyttja den respons de fr pd spriket, till exempel dd man bearbetar

23. "Kelaan soitin muutama \
o ) vuosi sitten ja tarjouduin jonkun
anvisningar och beslut. Myndigheten kan girna ocksé ex-kollegani kanssa Kelan

texter som ir centrala for verksamheten eller stan-
dardiserade texter sdsom ansokningsblanketter och /
anvisningar om hur man fyller i dem eller andra

begira respons pa namn eller termer som ir avsedda lahettéimien kirjeiden koeluki-
jaksi (kahvipalkalla). Ehdotan,

etta virallisten tahojen yhteyteen
en ansvarig person som styr korrespondensen till ritt todellakin kootaan koelukija-

mottagare eller som utifrin responsen sjilv foreslar ryhma." Medborgarenkaten
dndringar i texter eller rutiner.
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Anvindbarhetstest och intervjuer med olika malgrupper ir viktiga verktyg nir man vill
forsikra sig om att de mest centrala texterna ir begripliga. Det lonar sig ocksa att be om
kommentarer till texter i liten skala i samband med den dagliga verksamheten, exempelvis
genom att ange en adress dir det gir att limna kommentarer, anlita frivilliga kommentato-
rer p& webben eller ligga ut texter pd webben f6r kommentarer. Responsblanketten ska for-
muleras sd att anvindarna limnar detaljerad information om vad i sprékbruket de upplever
som problematiskt.

Myndigheterna ska forsikra sig om att de anstillda som utarbetar externa texter (t.ex.
pressmeddelanden och kallelser) och de som arbetar med kundtjinst samarbetar titt med
varandra. Det ir viktigt att myndigheterna ocksa ber om textrespons av dversittare och
informatorer och dven av andra myndigheter och sprikexperter.

8. Myndigheterna och de som tillhandahaller offentliga tjdnster ska i stérre
omfattning &n tidigare informera allmédnheten om hur drenden behandlas.
Avsikten dr ocksa att férséka férenkla behandlingsprocesserna.

Det ir ytterst viktigt att myndigheterna och de som /
tillhandahaller offentliga tjinster fortydligar exem-

\

24. "Mista tiedan, mika

. . . o vanhukseni toimintakyky on,
pelvis processerna vid ansékning om férméner. ent4 mita elimanhallinta voisi
Medborgarna vet inte alltid vilken kommunikations- olla? Mahdollisuus saada
sauna- jne. palveluita, mutta
saako? Missa tapauksessa ja
(t.ex. ansokan, initiativ) de ska anvinda och behover kuka saa, milla perusteella,

dirfor informeras om de olika alternativen. For att mist& haetaan tietoa, mista
palveluja?” Medborgarenkéten

kanal (t.ex. telefon, e-tjinster) eller vilket forfarande

jinsteminnen ska kunna forklara saken bittre ska

myndigheterna utarbeta visuella beskrivningar av \/—
hur behandlingsprocessen i praktiken gr till nir

man anvinder olika kanaler och férfaranden. Beskrivningarna ska finnas i broschyrer och
utlagda pd webben. Utover detta ska man striva efter att utoka utbudet av tjinster via ett
enda servicestille.

9. Myndigheterna ska se till att alla som utréttar drenden hos den offentliga
férvaltningen har méjlighet att skéta dem ocksa genom personliga méten. De
som arbetar med telefontjdnst och med personliga méten ansikte mot ansikte
ska fa utbildning.

Vilken den limpliga kommunikationskanalen ir behéver bedomas fran fall till fall och
separat for varje malgrupp. P4 s3 sitt kan myndigheten f& information exempelvis om per-
soner som behover betjinas pa littlist sprik. Det dr ocksa bra att i texter till enskilda mot-
tagare ge kontaktuppgifter till det stille eller den person som vid behov kan ge ytterligare
information. Om kontaktuppgifterna leder vidare till en riksomfattande telefontjinst eller
myndighetens telefonvixel bor detta klart framgd av informationen. Fér att underlitta
kommunikationen kan man vid behov anvinda servicehandliggare.

I dag finns det forskningsresultat om muntlig kundservice som bér utnyttjas inom
utbildningen f6r anstillda inom kundservice. Forskningen ger exempel pa god praxis,
men visar ocksd pa problem som uppstér i kommunikationen och kommer med férslag
till [6sningar.
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10. Myndigheterna ska se till att deras datasystem f6r textproduktion faktiskt
bidrar till klara och begripliga texter. Da man gér en nyanskaffning eller
uppgraderar sina system ska man ocksa sékra att enstaka textdndringar kan
g6ras smidigt och till Idga kostnader. Standardtexter i systemet ska utarbetas

i samarbete med en sprakexpert.

Datasystem som producerar text ska byggas upp som
ett samarbete mellan systemutvecklare, dem som
utarbetar de standardiserade texterna och dem som
anvinder systemen. Det ska vara méjligt att forhands-
granska texterna och kontrollera spriket och de stan-
dardiserade texterna bor dessutom kunna bearbetas
utifrén varierande situationer. Ocksd namn ska kunna
bojas enligt sprikets alla regler. For att datasystemen
ska uppfylla alla dessa krav behévs inte bara it-expertis
di man utvecklar systemen, utan ocksa kunskaper i
sprakteknologi och sprikvetenskap.

/25. "Sairaudet, jopa samat \

sairaudet, eivéit ole samanlaisia
muun muassa tyokyvyttomyyden
nakokulmasta. Tasta johtuen
kielteisissa paatoksissa
kaytettyja yleisia fraaseja ei voi
kayttaa kaikille saman tai
melkein saman siséltoising,
kuten niitd nyt kaytetaan.”
Medborgarenkéten

Den som planerar anskaffningen av datasystemen ska beakta att resurser, sisom tid,

pengar och arbetskraft, behdver reserveras ocksd for bearbetning av standardiserad text

och inte enbart for underhdll av programvara. De som ansvarar for anskaffningen ska

dirfor ocksd kinna till hur systemen kommer att pdverka skrivandet och texterna. For det
hir indamélet utnyttjas de olika processbeskrivningarna (se rekommendation 2 i detta
avsnitt). De ansvariga bor ocksd kontrollera att de standardiserade texter som matas in i

datasystemen ir begripliga och sprakligt korrekta.
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Klart myndighetssprak - ett handlingsprogram

3 Universitet, yrkeshogskolor och
yrkesldroanstalter som modeller for

ett gott sprakbruk

Inledning
Grundskolans och gymnasiets viktigaste uppgift ar att
léira. ele\./erna att skriva. Under andra stadiets yrkes- / 26. “Mietin joskus myos, \
utbildning, efter grundskolan, fir de beredskap for millaisilla papereilla naihin

kyseisiin virkoihin paéstaan.

skriftlig och muntlig kommunikation i arbetslivet. , , .
Mita vaatimuksia asetetaan

Vid universiteten och yrkeshogskolorna far de stude- sidinkielen kirjalliselle ja
rande redskap att férstd och anvinda ett vetenskap- suulliselle tuottamiselle?

. o o .. o Myoskaan ylempien asteiden
ligt soprak och det facksprik som behovs pa det egna koulutuksessa of Kielenbuoltoon
omradet. panosteta tarpeeksi. Tulokset

Enligt statsrddets forordning om yrkeshogskolor ovat selvésti nakyvill, valitetta-

(352/2003) ir ett av mélen for yrkeshogskoleexamen vasti Medborgarenkten

att den studerande ska fa #llrickliga kommunikativa

[Jardigheter och sprikkunskaper (7 S). For hogre yrkes-

hogskoleexamen ska studenten ha sddana goda kommunikativa firdigheter och sprikkunska-
per som krivs i arbetslivet (7 a §).

Liknande mal finns ocksé for universitetsstudier. Enligt statsrddets forordning om
indring av férordningen om universitetsexamina (1039/2013) ska en student som avlig-
ger ligre hogskoleexamen ha zillrickliga kommunikativa fardigheter och sprikkunskaper for
uppgifter inom det egna omrddet samt for internationell verksambhet och internationellt samar-
bete (7 §) medan den som avligger hogre hogskoleexamen ska ha goda kommunikativa
[Jardigheter och sprikkunskaper for det egna omréidet samt for internationell verksambet och
internationellt samarbete (12 §). I bigge fall kan studierna ocksd innefatta studier i sprak
och kommunikation (9 och 15 §).

Genom indringen stirks universitetens autonomi dd man frin ett utbildningsansvar
som ir bundet till vissa liroimnen och utbildningsprogram sméningom &vergér till en
mer flexibel definition av utbildningsansvar, dir universiteten sjilva ska & besluta vilka
lirodimnen och utbildningsprogram de erbjuder.
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Nistan alla universitet har utarbetat en sprakstrategi, sprikliga riktlinjer eller sprakprin-
ciper.® I samtliga strategier ingdr tminstone i princip en tanke om parallellsprakighet’,
vilket avser samtidig anvindning av flera sprdk inom ett eller flera omraden. I takt med att
anvindningen av engelska dkar sdvil inom forskningen som i undervisningen bér man se till
att ocksa finskan och svenskan utvecklas som vetenskapliga sprak. Det dr ocksa viktigt att de
studerande fir en gedigen spraklig grundkompetens och kan arbeta pd finska och svenska i
Finland.

Detta forutsitter att det finns tillrickligt med undervisning och forskning pé finska
och svenska inom varje fackomrade, att undervisningen i finska och svenska kopplas till
substansundervisningen och att de studerande 4ven lir sig skriva littfattligt pa de bada
nationalspriken om frigor som hor till det egna omradet.

Det 4r ocksé viktigt att beakta att en betydande andel av de studerande som utexamine-
ras frén universitet, yrkeshdgskolor och yrkesliroanstalter anstills av foretag som erbjuder
offentlig service eller tjinster inom den offentliga forvaltningen. Dirfér bor ocksd undervis-
ningen innehélla information om sprak och sprakvérd si att de studerande har beredskap f6r
arbete pd eget sprik inom den egna branschen.

3.1 Rekommendationer till universitet, yrkeshogskolor
och yrkeslaroanstalter

Det ir inte enbart myndigheter som har behov av en smidig kommunikation och ett
begripligt sprik. Ett sddant sprikbruk behévs ocksd pd minga andra omriden. Dirfor
lagger arbetsgruppen fram rekommendationer ocksd for universitet och yrkeshégskolor,
trots att dessa genom sin autonoma stillning fattar sina egna beslut.

1. Examina vid universitet, yrkeshégskolor och yrkesldroanstalter ska omfatta

sa& mycket studier i finska eller svenska att den studerande lar sig behérska
sprakbruket pa det egna fackomradet och kan kommunicera pé finska

och svenska pa ett littfattligt sétt om fragor som hér till det egna omradet.
Sprékstudierna ska planeras av ldrarna inom respektive fackomrade tillsammans
med finsk- och svenskldrarna och integreras med den studerandes egna
dmnes- eller yrkesstudier.

Sprakkunskaper och kommunikativa firdigheter ska ) L ’
.. . 27. "Kouluttajien ja opettajien

uppfattas i vid bemirkelse som en férméiga att fungera pitéisi oivaltaa opiskelijan
effektivt och framgingsrike i uppgifter och situationer ammatti-identiteettia kehit-
tdessain, ettd olennaista ei ole
oman ammatin sisdisen slangin
rande bara om yrkesutbildningen planeras, ges och oppiminen vaan tehokkaan,
yksiymmérteisen kommunikoin-

o 11 e 11 .. o tivalineen kehittdminen ja siita
de studerande ska fa tillricklig bredd i sina sprikkun- huolehtiminen virkavuosien

skaper och kommunikativa firdigheter krivs ocksa karttuessakin

" . " Medb kéit
att lirarna samarbetar nir de planerar och verkstiller \\e(ﬁenaen—/
undervisningen — och att de inkluderar finsk- och

svensksprikiga kommunikationsexperter i samarbetet.

som hor till ens yrke. Sddan kompetens fir de stude-

utvirderas i nira samarbete med arbetslivet. For att

6 Universitetens sprakstrategier eller sprakprinciper finns publicerade pa deras respektive webbplatser.

7 Se Suomen kielen tulevaisuus (Finska sprikets framtid) (2010, http://scripta.kotus.fi/www/
verkkojulkaisut/julk12/) och Deklaration om nordisk sprakpolitik (2006, http://www.kotus.fi/files/971/
Deklaration_om_nordisk_sprakpolitik.pdf).
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Vid universiteten ska sprik- och kommunikationsstudierna integreras med de dvriga
studierna, vid yrkeshogskolorna med yrkesstudierna och med de arbetslivsorienterade lir-
domsproven och projektstudierna. Mélet med undervisningen bér vara att de studerande
i sina framtida yrken ska kunna kommunicera sakligt och pa et tillrickligt littfactligt sitt
med sdvil lekmin som med sakkunniga inom andra branscher. P4 sé sitt skapar man en
grund for ett gott myndighetssprék. Studerande som kan komma att betjina individer
som har nytta av littldst sprik, behover dessutom £ undervisning i kommunikation pa
lattldst sprik.

En yrkesutévande person bor vara sprikligt kompetent pa det egna omradet, nigot
som ska beaktas i modersmalsundervisningen inom yrkesutbildningen.® Dirfor 4dr det
viktigt att modersmaélsstudierna framskrider i samma takt som fackstudierna och att de
integreras med dem. De erfarenheter den studerande fir av sprakbruket i arbetslivet inom
ramen f6r sin arbetslivspraktik bor utnyttjas i undervisningen. Pa de fackomraden dir
arbetsplatserna huvudsakligen finns inom den offentliga servicesektorn 4r det viktigt att
de studerande lir sig det muntliga och skriftliga sprakbruk som behévs i uppgifter inom
den offentliga forvaltningen.” Dessutom ska studierna stirka de studerandes férméga att
kommunicera i tal och skrift.

2. Studerande med annat modersmal &n finska eller svenska ska vid universitet,
yrkeshégskolor och yrkesladroanstalter erbjudas sprakstudier som hjélper dem
att komma in i arbetslivet.

Goda sprakkunskaper ir en forutsittning for anstillning. For studerande med annat
modersmal dn finska och svenska bér det dirfor ordnas sprakundervisning. Sprikkunska-
per banar vig for dem in i arbetslivet i Finland och ger dem beredskap att kommunicera
med de individer de méter i sitt yrke. Redan nir de soker sig till studierna, eller sa snart
de har inlett dem, bor lirarna kontrollera att deras sprikkunskaper dr pd den nivé som
krivs for examen. D3 kan lidrarna ge dessa studerande tillrickligt stod och pa sé sitt bade
underlitta deras studier och gora det littare for dem ate fa arbete och klara sig i framtida
arbetsuppgifter.

Studerande med finska som andrasprak ska fi samma undervisning i klart myn-
dighetssprak som de som har finska eller svenska som modersmél. De studerande ska inte
bara undervisas i textgenrer utan ocksa i kulturella skillnader.

3. Universitetens strategidokument ska innehalla riktlinjer f6r hur finskan, sven-
skan och andra sprak ska anvédndas balanserat inom alla fackomraden i den
akademiska undervisningen, forskningen och férvaltningen.

Universitetsstudierna syftar till att ge de studerande en stark vetenskaplig grund, vilket
innebir att de ocksd ska tilldgna sig ett vetenskapligt sprik pd finska och svenska. For att
de ska kunna tala om sitt imne pé ett sakligt, klart och begripligt sitt och behirska den
specialterminologi som anvinds, krivs att man p3 alla fackomrdden inom universitetet
sorjer for att en tillrickligt stor andel studier i finska och svenska ingr i studiehelheterna.

8 Aidinkieli 2008.
9 Suomen kielen tulevaisuus (Finska sprikets framtid)
2010, http://scripta.kotus.fi/www/verkkojulkaisut/julk12/.
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Ett samarbete mellan sprikexperter och representanter for de olika fackomridena stirker
savil fackspriksundervisningen som substansundervisningen.

4. En examen vid en yrkesh6gskola ska innehalla minst 5 studiepoédng
sprék- och kommunikationsstudier, oberoende av utbildningsomrade.

Andelen sprak- och kommunikationsstudier i en hog-

skoleexamen varierar mellan olika utbildningsomra- 28. "Kyseessd oli pieni
kirurginen toimenpide. Lagkari
sai kaiken kuulostamaan latinan
utbildning inom nigot omréde. Undervisningen kielella vahintaén parantumat-
tomalta taudilta. Olen itse alan
ammattilainen ja néihin ammat-
studenterna ska f3 en bra grund for det sprik som tikielisiin jorinoihin kollegoissa

krivs i yrkeslivet, t.ex. inom offentlig forvaltning. térmaa” Medborgarenkéten

den, men det finns knappast ett 6verutbud av sprak-

1 modersmil och kommunikation bor 6kas for att

Undervisningen i ett mangsidigt sprikbruk ska bygga
pa forskning.

5. Nér undervisningsplanen fér yrkesutbildningen ses éver fér modersmalets
del, bér sprakbruket i den offentliga férvaltningen tydligare lyftas fram, sérskilt
inom de omraden dér arbetsplatserna finns inom offentlig service.

Studier i klart myndighetssprék och klarsprak bor

skrivas in i undervisningsplanen for modersmalet f6r 29. "Sama asia ehkdisy-
neuvolan kanssa. Pitda osata

att ge de studerande verktyg att tala, skriva och analy- etsid keinotekoisella nimell&

sera myndigheternas sprak. Studerande som siktar pd seksuaaliterveys tai perhe-
att arbeta inom offentlig service har ldttare att hantera suunnittelu. Kauheita sanoja”
Medborgarenkéten

typiska branschspecifika spraksituationer om de redan

under studietiden tillsammans med en sprikexpert,
dvs. med en modersmalslirare, har fitt bekanta sig
med olika slags sprakbruk pa omradet. Nir de studerande lir sig identifiera olika textgen-
rer och sprikbruk lir de sig dessutom att uppmirksamma vilka egenskaper som kinne-
tecknar ett gott myndighetssprék.
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Bilaga 1.

Oversikt dver det finlandska myndighetssprakets
utveckling

1. Klarspraksarbete i historiskt perspektiv

Finskan fick sin stillning som férvaltningens sprik vid sidan av svenskan ar 1863 genom
en kejserlig forordning. Forst pd 1970-talet borjade man emellertid fista storre vike vid att
det sprak som myndigheterna anvinde borde vara begripligt ocksa f6r vanliga medborgare.
Fragan hade tangerats pa 1950- och 1960-talet, bland annat i samband med &versynen

av lagberedningen och i diskussioner som ledde till att statsrddets svenska spridknimnd
inrittades 1960.

P4 1970-talet vidtogs de forsta praktiska dtgirderna for ate gora forfattningsspraket
och myndighetsspriket klarare. Justitieministeriets lagstiftningsavdelning gav 1974 ut en
kortfattad sprakanvisning for férfattningsberedare och andra myndigheter. Det ordnades
ocksa kurser f6r myndigheterna, och med kurserna som grund utarbetade finska sprak-
byrén vid Forskningscentralen for de inhemska spraken den forsta handboken pa omréidet,
Selked virkakieli (1980). Handboken beskrev sprikliga drag som gér en text svirbegriplig

och foreslog enklare och klarare alternativ.

Ambetssprakskommitté for battre myndighetssprak

P4 1970-talet borjade man i allt storre utstrickning inse att ett klart myndighetssprak var
en demokratifriga och en rittssikerhetsfraga. Ar 1979 tillsattes en kommirtté med uppgift
att géra myndighetsspraket och forfattningsspraket mer begripligt (imbetssprakskommit-
tén). Kommittén bestod av 14 sakkunniga inom offentlig férvaltning, rittstillimpning,
sprik, utbildning och kommunikation. Kommittén limnade sitt betinkande varen 1981.

I betinkandet presenterade kommittén olika typer av forvaltningstext: forfattningar,
domstolsbeslut och férvaltningsbeslut, spriket inom samhillsplaneringen och utbildning
i sprakbruk. For varje omride lade kommittén fram rekommendationer om atgirder. Mot
bakgrunden av den d& aktuella grundskolereformen satte kommittén som mal att myn-
digheterna skulle skriva texter som alla som gétt ut grundskolan kunde forstés.

Kommittén ansdg att varje myndighet sjilv skulle ansvara for att texterna var klart
formulerade. Den foreslog att myndigheterna skulle ordna utbildning f6r sina anstillda
och regelbundet kontrollera kvaliteten pa texterna. Dessutom skulle de rapportera till
statsridets kansli om dtgirder som vidtagits. Kommittén ville pd detta sitt frsikra sig om
att rekommendationerna foljdes. Dirfor foreslog den ocksi att statsrddet skulle utfirda en
forordning om kvaliteten pd myndighetsspraket.
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Statsradets beslut om atgarder for att forbattra myndigheternas sprak

Den 23 juni 1982 utfirdade statsridet ett beslut om &tgirder for att forbittra myndighe-
ternas sprikbruk. Enligt beslutet skulle de statliga myndigheterna 6vervaka kvaliteten pd
spriket i sina handlingar och sikra att de anstillda vid varje myndighet hade firdigheter
att skriva och tala klarsprak. Forfattningen var den férsta i sitt slag i Finland och bland de
forsta i virlden. Beslutet gillde endast de statliga myndigheterna: avsikten var att domsto-
larna sjilva skulle sorja for sin sprikvard och att kommunfullmiktige skulle ansvara for de
kommunala myndigheternas sprik.

I enlighet med beslutet om myndigheternas sprikbruk bad finansministeriet ministe-
rierna senast den 1 september 1984 limna en utredning om de atgirder som hade vidtagits
inom de olika férvaltningsomridena. Finansministeriet hade redan 1982 genom ett brev
gett anvisningar om vilka dtgirderna kunde vara. Av ministeriernas rapporter framgick
att den vanligaste metod myndigheterna anvint for att gora spréket klarare hade varit att
arrangera utbildning och skaffa handbécker till personalen. Diremot hade de knappast alls
fornyat sina dokumentmallar och inte heller inlett ndgot terminologiarbete.

Léngt ifran alla ministerier limnade in en rapport. Finansministeriet uppmanade
ddrfor ministerierna att se ver spraket i besluts- och dokumentmallarna och ordna att de
anstillda skulle ha tillgdng till anvisningar.

Efter ambetssprakskommitténs betinkande f6ljde handboken Svenskz lagsprik i Fin-
land', som statsridets svenska spriknimnd gav ut 1990. Ar 1996 utarbetade justitiemi-
nisteriet en ny upplaga av Lainlaatijan opas, dir det gavs rikligt med anvisningar om hur
texter kan bearbetas sa att de blir mer begripliga.

Den tidiga namnvarden

I myndigheternas ortnamnsbruk fanns uppenbara brister, liksom ocksa i planeringen av
nya namn. For att avhjilpa bristerna féreslogs vid riksmotet 1956 for forsta gingen en lag
om ortnamn. Initiativet resulterade i ett onskemadl frén riksdagen om att planeringen och
godkinnandet av namn inom forvaltningen skulle systematiseras. Aren 1962, 1969 och
1978 lades nya forslag till en ortnamnslag eller en ortnamnsnimnd fram av enskilda riks-
dagsledaméter, vetenskapliga féreningar och myndigheter. Ocksa Institutet for de inhem-
ska spriken och dess foregingare lade fram f6rslag 1997 och 2011 (utredning om behovet
av en namnlag Paikkala m.fl. 1997). I detta sammanhang kan konstateras att det finns ett
officiellt organ f6r ortnamn i de flesta av FN:s medlemslinder.

Institutet f6r de inhemska spraken och dess féregéngare har sedan 1960-talet haft
regelbundet myndighetssamarbete med Lantmiteriverket f6r vird av namnen pd grund-
kartan. Institutet har ocksd samarbetat med kommunerna — pa deras egen begiran —
frimst nir det giller granskning av vignamn. Kommunerna har en lagstadgad skyldighet
att begira utlitande om namn av en sprikexpert, men den skyldigheten giller endast nya
kommunnamn?. Handboken Yhteinen nimiympiiristomme med rad och rekommendationer
for namnplanering utarbetades 1999 av Institutet for de inhemska spriken for Finlands
Kommunfsrbund.

1 http://vnk.fi/julkaisut/listaus/julkaisu/sv.jsp?0id=296071.
2 Kommunindelningslagen 1196/1997, 28 §.
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2. Kravet pa ett gott sprak enligt férvaltningslagen och
utvecklingen efter 2003

Beslutet om myndigheternas sprik upphivdes 2000 eftersom méinga av de organisationer
som nimndes i beslutet upphért att existera. Kravet pa att anvinda ett begripligt sprik
togs emellertid in 1 2003 ars forvaltningslag (434/2003) pa forslag av Forskningscentralen
for de inhemska spriken och undervisningsministeriet, eftersom myndigheterna produce-
rade allt fler texter och arbetet blivit allt mer flersprakigt. I lagen sigs att "Myndigheterna
ska anvinda ett sakligt, klart och begripligt sprak.” Férvaltningslagen tridde i kraft vid
ingéngen av 2004 och giller ocksa andra 4n de statliga myndigheterna.

Sedan férvaltningslagen stiftades har debatten om myndighetsspriket fortsatt, bdde pa
ett allmint plan vad giller myndighetsspréakets begriplighet och mer specifikt vad giller
forfattningstexternas begriplighet. Ocksd de hogsta laglighetsovervakarna har ingripit i
problem som férfattnings- och myndighetsspréket orsakat. Under 2000-talet har vikten
av att forfateningar ir begripliga betonats i samband med méinga lagberedningsprojekt. Ar
2009 offentliggjorde Forskningscentralen for de inhemska spriken handlingsprogrammet
Finska sprékets framtid ®. Dir ingdr ocksd en bedomning av myndighetsspraket och forfatt-
ningsspriket och forslag till dtgirder for att forbittra det. Féljande &r inledde forsknings-
centralen tillsammans med Selkokeskus en kampanj som skulle fista uppmirksamhet vid
forvaltningslagens krav pa ett gott sprak.

I regeringsprogrammet, som var nuvarande regering antog 2011, ingick utveckling-
en av forfattningsspraket, myndighetskommunikationen och spriket i kontakterna med
enskilda. Ar 2013 gav justitieministeriet ut en ny upplaga av handboken Lainkirjoittajan
opas. Det nyaste utvecklingsprojektet startade dd Finland anslot sig till det internationella
projektet Oppen forvaltning. Projektet syftar till att 6ka transparensen inom forvaltningen
och ge medborgarna storre medinflytande. Finland har i sitt nationella handlingsprogram
valt ett klarare myndighetssprik* som ett utvecklingsmal 2013.

Namnskicket pa 2000-talet

P4 2000-talet har i synnerhet namn pé offentliga tjinster och administrativa omraden ska-
pat problem. Problemen hinfor sig till namnindringar (avskaffandet av linen, kommun-
sammanslagningar), namn pa nya organisationer och namnférkortningar (RFV, NTM;
finska avi, ely) och bristfilliga svenska parallellnamn. Frigan om vilket sprék ett namn £6-
retrider (77afi, Cert.fi) och om namnet lokaliserar myndigheten ritt ir likasd problematiskt
(verksambetsomradet for regionforvalningsverket i Norra Finland). 1 det nuvarande liget

har riksdagens justiticombudsman’ varit tvungen att l6sa en del namnfrigor, pa grund av
klagomal om engelska eller blandsprakiga namn pé offentliga tjinster.

3 http://scripta.kotus.fi/www/verkkojulkaisut/julk12/.

4 hetp://www.vm.fi/vim/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/03_muut_asiakirjat/Finlands_
handlingsplan_fr_ppen_frvaltning 14.3.2013.pdf.

5 http://www.oikeusasiamies.fi/Resource.phx/eoa/svenska/avgoranden/index.htx. T.ex.
beslut 4032/2008 "Det ir inte forenligt med spriklagen och god forvaltning att ange en
myndighets namn endast pa engelska”; beslut 2745/2010 Myndigheter bér upptrida
under sitt ritta namn”; beslut 4925/2012 ”Beslut med anledning av klagomal angdende
forkortningen ELY-central. 1.11.2013”. Se éven Paikkala 2010.
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Det finns olika rekommendationer som myndigheterna kan folja nir de planerar®
namn. Ar 2009 féreslog den finska och den svenska spriknimnden i ett gemensamt
stillningstagande att det ska inrittas ett sirskilt namnexpertorgan, att det ska utarbetas
ett regelverk for det offentliga namnskicket och att det ska inrittas ett gemensamt, enkelt
register over kartor, namn och information om indringar som giller regionindelningen
inom statsforvaltningen. Registren ska vara tillgingliga for allminheten’. Ar 2011 limnade
Institutet f6r de inhemska spraken och Lantmiteriverket en gemensam begiran till under-
visnings- och kulturministeriet och jord- och skogsbruksministeriet om att beredningen av
en lag om ortnamn bor inledas.

De projekt som hittills har genomférts for ate forbittra forfatenings- och myn-
dighetsspriket och de officiella namnen visar att férindringar inte sker enbart for att det
finns en programtext eller en rittsake av allmin karaktir. Inte heller kunskap om vad som
karakteriserar en bra text ir tillrickligt for att praxis ska dndras. Det finns manga bra me-
toder som redan tidigare foreslagits, men som dnnu inte provats. For att en forindring ska
ske krivs det en gemensam vilja, ett tydligt engagemang frin politikerna och myndighet-
ernas hogsta ledning, permanenta strukturer och tillrickligt med arbetstid for att lira sig
tillimpa nya rutiner.

3. Det internationella klarspraksarbetet och
den internationella namnvarden

Finland ir inte ensamt om att driva klarspriksarbete. I Sverige bedomde man redan i slutet
av 1960-talet att klarspriksarbetet méste starta med forfattningsspréket, eftersom det ir
det som utgér grunden f6r allt myndighetsarbete. I dag granskas alla lagar vid det svenska
justitiedepartementet av ett arbetspar som bestdr av en jurist och en sprakvardare, och de-
partementet har fyra sprikvirdare. Sprikexperter har ocksd granskat lagar ur perspektivet
att de ska vara allmint begripliga. Detta har bland annat skett i Tyskland sedan 1960-talet
och i Schweiz sedan 1970-talet. I Schweiz ir begriplighetsaspekten extra viktig pa grund
av att det ordnas ménga folkomrostningar. Bdda linderna har ocksa en granskningsenhet i
anslutning till lagberedningen.®

Ocksa i de anglosaxiska linderna har man sedan 1970-talet strivat efter att géra
forfattningsspraket och myndighetsspraket mer begripligt. I Storbritannien, Kanada och
i USA har frivilligorganisationer och jurister med intresse f6r medborgarrittigheter bear-
betat spraket i lagar och avtal och inom rittsvisendet s att det nidrmar sig ett allminsprak
som medborgarna kan forstd. I USA stiftades i delstaten New Jersey ar 1979 for forsta
gangen en lag som dligger myndigheterna att anvinda ett begripligt sprik. Frin 2010
finns det en motsvarande lag som giller de federala myndigheterna.’ I Sverige ingér ett
sadant krav i spriklagen.'

6 T.ex. finska spridknimndens rekommendationer Yritysnimien kirjoitusasu http://www.
kotus.fi/index.phtml?s=562 och Yhdistyvien kuntien nimet http://www.kotus.fi/index.
phtml?s=2643 2006. Se iiven Kunnallisten liikelaitosten nimet http://www.kotus.fi/index.
phtml?s=3478.

7 Kielikello 4/2009.
8 Se Piehl & Sommardahl 2010, http://www.bk.admin.ch/org/.
9 Se Kimble 2012.

10 http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/
Spraklag-2009600_sfs-2009-600/. Innan spriklagen stiftades fanns en bestimmelse som forpliktade
myndigheterna i forvaltningslagen (1986: 223).
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Myndighetsspraket tenderar att vinda sig indt och bli ett facksprak inom forvalt-
ningen, bland annat pd grund av direkta citat ur lagar. Dirf6r ir svirigheterna att forstd
myndighetssprak universella och oberoende av sprik. Det hir har manga som arbetar med
att utveckla myndighetsspriket insett och borjat samarbeta. Bland annat férmedlar de
internationella organisationerna Clarity och Plain Language Association erfarenheter och
god praxis till sina medlemmar.!

Aven om spriken ir olika kan god praxis, exempelvis metoder som tillimpas i ett
projekt for en reform av den sydkoreanska lagstiftningen eller universitetsutbildningen av
klarspraksexperter i Sverige, tillimpas ocksd pa annat héll. I Sverige kan man i dag ocksa
se hur mélmedvetna och langsiktiga satsningar frn statsmaktens sida har éndrat inte bara
spraket utan ocksa attityderna. Det ser man bl.a. pa att nya aktdrer pa lopande band star-
tar projeke for att forbittra myndigheternas sprak.'

Den internationella namnvarden

Inom namnvérden har internationellt samarbete bedrivits regelbundet sedan 1967, nir
FN:s forsta konferens for standardisering av ortnamn hélls. FN:s expertgrupp for ortnamn
UNGEGN?, som arbetar under Ekonomiska och sociala ridet ECOSOC, hér till FN:s
permanenta expertorgan. Expertgruppens forsta resolutioner gillde bl.a. lagstadgad orga-
nisering av namnvarden i medlemslinderna. I Sverige inrittades ett lagstadgat organ for
namnvard &r 2000, i Norge 1991, i Danmark 1984, i Estland 1996 och i Ryssland 1994.

Island har haft en lag om ortnamn och en ortnamnskommitté sedan 1953.

4. Hur ser myndighetsspraket ut i dag?

Varfor villar myndighetsspriket fortfarande bekymmer trots att man under artionden har
arbetat for att forbittra det och trots att férvaltningslagen uppmanar myndigheterna att
anvinda ett gott sprak? I en uppféljningsundersskning om férvaltningslagen'* utreddes
genom enkiter och intervjuer bl.a. hur statliga och kommunala myndigheter fsljde for-
valtningslagen och vilka effekter kravet pa ett tydligt myndighetssprak haft. Ocksa allmin-
heten tillfrigades.

I en enkit som gjordes inom ramen for undersékningen bedémde nistan tva tredjede-
lar av totalt 153 enkitdeltagare som var anstillda vid myndigheterna att sprikparagrafen
inte alls hade péverkat myndigheternas sprikbruk eller gjort det klarare. Var tredje enkit-
deltagare ansdg att lagen hade forbittrat spriket i ndgon man. Bara nio deltagare ansig att
lagen i betydlig grad hade forbittrat spriket. Undersskningen gjordes emellertid bara ett
&r efter att férvaltningslagen tritt i kraft. Det hade alltsd inte funnits sirskilt mycket tid att
genomfora frindringar.

Fragor som tog avstamp i forvaltningslagens sprakparagraf stilldes ocksd i en enkitun-
dersokning som utredde etiken i férvaltningen."” Av de nirmare 2 000 enkitdeltagarna i
den undersokningen var endast ett par procent av den dsikten att kraven pd saklighet, klar-

het och begriplighet i myndighetsspriket uppfylls mycket vil. Nagot under en femtedel

11 Mer om det internationella arbetet for att frimja klarsprik finns p& webbsidan http://www.kotus.fi/.
12 Se t.ex. Hedlund 2013.

13 http://unstats.un.org/unsd/geoinfo/ungegn/.

14 Miettinen och Viitinen 20006, s. 65.

15 Salminen och Ikola-Norrbacka 2009, s. 188, se dven s. 127.
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upplevde att kraven uppfylls ganska vil och nigot under en tredjedel ansdg att de uppfylls
i ndgon man. Ungefir hilften av alla deltagare upplevde att kvalitetskraven f6r myn-
dighetsspraket uppfylls antingen ganska diligt eller inte alls. Det svarbegripliga spriket har

setts som ett etiskt problem i myndigheternas verksamhet.'®

Utredningar om myndighetssprakets kvalitet

Bade arbetsgruppens medborgarenkit och andra undersokningar visar att manga upple-
ver att det finns en tydlig kvalitetsskillnad mellan myndigheternas muntliga och skriftliga
kommunikation. Ofta ir medborgarna néjda med den muntliga servicen och personliga
moten ansikte mot ansikte, men kritiska till den skriftliga kommunikationen. Samtidigt ir
det ofta just frigor som den skriftliga kommunikationen gett upphov till som behandlas i
den muntliga servicen, framfér allt per telefon.

I exempelvis FPA:s telefontjinst tar man som mest emot 200 000 samtal per manad.
En tiondel av dem (1214 procent) giller brev som enskilda personer fitt frin FPA och i
mer 4n 60 procent av samtalen giller frigan ndgot som nimns i brevet. Av medborgarna
som vint sig till skatteférvaltningen har storsta delen fitt sitt drende avklarat med en ging,
nir de har haft méjlighet till ett personligt méte eller annan muntlig kommunikation."”
Ocksa e-tjinsterna fir positiv respons nir de fungerar bra. Det bor emellertid noteras att
en del medborgare inte har tillgéng till denna kommunikationskanal. I slutet av 2012
fanns i Finland mer @n en miljon personer éver 65 ar. Cirka 40 procent av dessa personer i
pensionsildern saknade internetforbindelse.'

Undersokningar visar att myndigheter i snitt satsar mer pa den sprékliga kvaliteten i
informativa texter 4dn i exempelvis massproducerade beslutstexter. Beslutstexterna bygger ju
ofta pa gamla mallar eller sammanstills av firdiga fragment av standardiserad text. Texter-
na kan dirfér bli oklara och svirtolkade och spriket ibland till och med ohévligt. Bland
annat kommuner och pensions- och forsikringsanstalter producerar mycket text pé det
sittet: till exempel FPA sammanstiller varje ar ca 10 miljoner férménsbeslut huvudsakli-
gen utifrin standardiserad text."

Undersokningar visar ocks3 att finlindska tjinstemin anser finsksprakiga EU-texter
vara svérare att forstd in motsvarande finska texter. Nir finska forfattningstexter omarbe-
tats har man 4 sin sida noterat att det 4r ldttare att fa igenom dndringar som giller sats-
och meningsbyggnad 4n dndringar i till exempel informationsfoljd. Skatteblanketter och
ifyllnadsanvisningar anses svéra att forstd frimst for att de innehaller manga langa ord, och
for att de idr abstrakta. Det finns mycket i dag som tyder pd att myndighetsspraket éver lag
héller p4 att bli mer abstrake.?

16 Férvaltningsetik 2000, s. 45.

17 FPA:s kontaktcenter 2012-2013, muntlig kiilla. Se 4ven t.ex. Raevaara, Sorjonen och Lappalainen
2013, Hellsten 2004:, t.ex. 13. Skatteforvaltningens tjinster se Skatteférvaltningen 2013.

18 I friga om befolkningsmiingden se Statistikcentralen 2012, i friga om internetforbindelsena
se Viestintipalvelujen kuluttajatutkimus 2012; i friga om e-tjinster se dven For ett tillgingligt
informationssambhiille, 2011.

19 I friga om informativa texter se t.ex. Kankaanpii 2006; i friga om texter som sammanstillts
utifran standardiserad text se Tiilili 2007 och 2011, t.ex. s. 178-179.

20 I fraga om EU-texter se Piehl 2008, i friga om forfattningstext se Kankaanpii m.fl. 2012, i friga
om skattetexter se Heikkinen 2005, i friga om abstraktion hos spriket se Lehtinen 2008.
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Utredningar om hur och var myndighetssprak produceras

Minga undersékningar och utredningar pa vira myndigheter visar att allt fler skriver allt
mer och att frutsittningarna for skrivande varierar. Enligt en enkit®! som Institutet for de
inhemska spraken gjort om sprikvérdsutbildning framgir bland annat att det till exempel
vid en dryg femtedel av de statliga imbetsverken inte ordnats ndgon sprakvérd eller skriv-
utbildning alls under de senaste fem &ren. Cirka 75 procent av enkitdeltagarna upplevde
att de erbjods for lite utbildning, och inte en enda av dem tyckte att de erbjoéds fér mycket.

Samma undersokning visar ocksd under vilka omstindigheter skrivandet sker. En viktig
faktor som undersokts dr mingden skrivarbete. Av svaren framgdr att: ”pa var fjirde myn-
dighet anvinder de anstillda mer 4n 75 procent av sin arbetstid till att arbeta med texter”.
Ocksd inom offentlig service anvinds mycket tid till skrivande. I en enkit som riktades till
daghemmen angav en fjirdedel av de nistan 1 300 enkitdeltagarna att de anvinde en hel
arbetsdag eller mer per vecka till skrivarbete.?

En undersékning om hur kunskaperna fran sprikutbildningen tillimpas i vardagen pa
arbetsplatsen visade att man oftare tillimpade det som tagits upp vid utbildningen 4n lit
bli att gora det. Anvisningar som visat sig vara vilfungerande f6rblir emellertid outnyttja-
de dels pa grund av bradska, dels for att man anvinder standardiserade texter eller andra
textmallar som inte gir att bearbeta. Bridska och firdiga textmallar 4r med andra ord det
som frimst hindrar de anstillda frin att anvinda ett gott sprik.”

Enkiterna visar ocksé att kommunerna behover bland annat namnkommittéer, namn-
rekommendationer och utbildning inom namnplanering. Man vet ocksd att merparten av
namnen bade inom statsférvaltningen och i kommunerna skapas utifrin arbetsnamn som
sedan blir bestdende. I synnerhet namn inom den offentliga forvaltningen och namn pa
offentlig service planeras forst pd finska. Namnen fér inte sillan forkortningar, som sedan
borjar anvindas ocksd som svenska namn.

Enkitsvaren visar att statligt anstillda 4r medvetna om vilka kriterier ett bra namn eller
en bra term ska uppfylla. Enligt svaren sker namnplaneringen emellertid i allminhet ute-
slutande i beredningsgrupper och pi ledningsnivd, utan att sprikexperter eller de anstillda
inom det berdrda férvaltningsomradet blir horda.*

Myndighetsspraket i undersékningar om hur val forvaltningen fungerar

Samma frigor som ingdr i arbetsgruppens uppdrag har tangerats i andra undersokningar
som syftar till att utreda hur vil forvaltningen fungerar och att utvirdera kvaliteten pa den
offentliga servicen.”” I manga av undersékningarna har spriket antingen betraktats som en
separat del av verksamheten eller inte nimnts ver huvud taget. Diremot har undersok-
ningarna kartlagt exempelvis kundanpassning och medborgarnas erfarenhet av myndighe-
ternas radgivning, anvisningar och information — vilket ju i sjilva verket handlar om sprak
och kommunikation.

I en undersokning om etiken inom férvaltningen tillfrigades medborgarna om de an-
sdg att myndigheterna upptridde sakligt, om ansokningsblanketterna var tydliga och om

21 Viertié 2011.

221 friga om situationen i daghemmen se Pyhiniemi 2010.

23 Tiilild och Viertié 2008; ocksé andra enkiiter har gett motsvarande resultat.
24 Paikkala 2000, arbetsgruppens namnenkit 2013.

25 T.ex. Finansministeriets kvalitetsbarometer for den offentliga servicen 2003-2010, regionala
undersékningar, tidigare enligt lin och senare enligt regionférvaltningsverk (t.ex. Peruspalvelut
2011), publikationen Kuntapuntari fram till 2009, FPA-barometern och Socialbarometern.
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besluten de fitt var litta att forstd och inneholl tillricklige med motiveringar.?® Aven pé de
myndigheter som fick hogst betyg var det bara knappt hilften av de svarande som ansag
att pastdendet myndigheterna upptrider sakligt” stimde ritt bra eller mycket bra.

Undersokningar om forvaltningen och den offentliga servicen har sedan 1980-talet
rapporterat om problem kring tillgdngen till information och myndigheternas kom-
munikation och bemétande.”” Medborgarna upplever just bemétandet som det storsta
problemet inom myndighetsarbetet: bemétandet har upplevts vara ovinligt, rutinmissigt
och ojiamlikt eller de anstillda har upplevts forhélla sig misstinksamt eller likgiltiga till
medborgarens problem. Dirfor har man efterlyst en enklare och snabbare behandling
av drenden, ett 8kat utbud och bittre tillging till tjanster och ett mer serviceinriktat och
tjanstvilligt bemétande.”®

Undersokningar frin 2000-talet visar att manga av dessa problem fortfarande inte har
dtgirdats. Exempelvis en undersokning om fattigdom® visar att dldre personer, ensam-
boende min och ensamstdende mammor upplever att det dr svart att f3 tillging till off-
entlig service och att informationen om tjinsterna inte nar fram. Man upplever ocksa att
kontakterna med myndigheter av olika skil ir frustrerande och till och med motbjudande.
Dessutom anser manga att det ir sjilva systemet som genererar sprikbruket och att det
inte alltid #r litt att finna ett gemensamt sprak.

Trots att problemen har synliggjorts, verkar samma brister kvarsta frin artionde till
drtionde. En orsak ir kanske att myndigheterna inte har ansett att fenomenen har nigot
samband med spriket eller kommunikationen. Dirfor har ocksé eventuella utvecklingsat-
girder riktats in pd andra omraden.
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Bilaga 2.

Centrala begrepp i handlingsprogrammet

I handlingsprogrammet anvinds sdvil relativt etablerad som mindre inarbetad terminologi
kring sprik. I arbetsgruppens uppdragsbeskrivning talas det pa ett allmint plan om myn-
dighetssprik och om namn som hir till myndighetsspriket. Dessutom talas det med hinvis-
ning till regeringsprogrammet om spriket i lagstifiningen, spraket i myndighetskommunitka-
tionen och spriket i kontakterna med enskilda. Dessa begrepp ir centrala eftersom de ocksa
anger vilka omriden arbetsgruppens uppdrag omfattar och uppdragets rickvidd. Nedan
klargors dessa begrepp tillsammans med andra centrala begrepp i handlingsprogrammet.

Allminsprik ir det allmint begripliga standardsprdk som anvinds i samhiillet.

Med facksprak avses det sprik som anvinds inom ett visst specialomrade. Facksprak
kan vara vetenskapligt sprik (t.ex. matematiskt och medicinskt facksprak) eller yrkessprak
(t.ex. spraket inom frisérs- eller byggbranschen).

Klarsprék ir sprik som uppfyller de allminna kriterierna for klart sprk: exempelvis ett
gott myndighetssprik ir klart allminsprik.

Med klarspraksarbete avses i handlingsprogrammet det arbete som syftar till att gora
myndighetsspraket klarare (virkakielityo pd finska, plain language work i den anglosaxiska
virlden).

Med lattlist sprak avses ett sprak som till innehdllet, ordforradet och strukturen har anpas-
sats s4 att det 4r ldttare att ldsa och forstd dn allminsprak. Lictldse sprik ir avsett f6r dem som
har svért att lisa eller forstd allminsprik. Selkokeskus och den svensksprikiga verksamheten
LL-center, ansvarar for utvecklandet och definitionen av Jistlist sprik i Finland.

En myndighet ir en statlig eller kommunal instans som skéter en offentlig forvalt-
nings- eller serviceuppgift.

Med myndighetskommunikation avses i handlingsprogrammet savil férvaltningens
interna som dess externa kommunikation. Den interna kommunikationen anvinds exem-
pelvis for att styra eller beskriva forvaltningens verksamhet. Med extern myndighetskom-
munikation avses information och annan kommunikation som riktar sig till grupper sna-
rare 4n till enskilda. Manga texter som skrivs for den interna kommunikationen, exem-
pelvis strategier och verksamhetsberittelser, 4r allmint tillgingliga och idr dirfor samtidigt
extern kommunikation.

Myndighetssprik och férvaltningssprak anvinds i handlingsprogrammet i en och
samma betydelse. Begreppen avser det sprik som de statliga och kommunala myn-
digheterna och de som tillhandahaller offentliga tjinster anvinder i sitt arbete. Myn-
dighetssprak och dess synonymer har ofta en negativ klang, men i sjilva verket har
myndighetsspraket ett brett anvindningsomrade: det anvinds i sivil daghemmens infor-
mationsblad som i finansministeriets anvisningar, i sjukvardsdistriktens strategier och i
hovrittens beslut och i virdplanen for klienterna inom hemvérden.
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Med namn som hor till myndighetsspraket avses bide de namn som anvinds i myn-
dighetsverksamheten och de namn som myndigheterna sjilva planerar. Det kan rora sig
om exempelvis namn pd administrativa omraden, organisationer och offentliga tjinster,
projekt och webbportaler och ocksd namn pd planomridden och omriden med glesbe-
byggelse. Myndigheterna anvinder dessutom i sitt arbete etablerade ortnamn, bide i
oférindrad form och som en del av planerade namn (t.ex. Regionforvaliningsverket i Lapp-
land). Vissa namn forekommer i var lagstiftning och ar dirfor officiella, men det innebir
inte nédvindigtvis att namnen sprikgranskats eller standardiserats.

Med den offentliga forvaltningen avses i handlingsprogrammet staten, kommunerna
och andra offentliga organ, exempelvis kommunférbunden.

Vid sidan av skrivande anvinds i handlingsprogrammet begreppen skriva in eller
anteckna och dokumentering. Det finns en betydelseskillnad mellan dessa verksamheter:
skrivande kan hinvisa till en kreativ process, medan skriva in eller anteckna i regel hinfor
sig till kortfattade anteckningar t.ex. i olika register. Dokumentering tillfor antecknandet
och skrivandet en ytterligare dimension av registrering och lagring och nidgon form av
beviskraft. I olika branscher kan nigot av dessa begrepp anvindas allmint for att beskriva
en process som liknar textforfattande.

Med spriket i kontakterna med enskilda hinvisas i handlingsprogrammet till det
talade och skrivna sprik som myndigheterna anvinder d4 de kommunicerar med enskilda
personer. Individuellt anpassade texter dr exempelvis formans- och stédbeslut, avtal och
brev samt olika planer, rapporter och berittelser inom vérd och service. Muntliga kontak-
ter ir telefonsamtal och personliga méten, kundférhandlingar och besok “vid luckan”: det
visentliga r att den ena samtalsparten ir en enskild person och den andra en eller flera
myndigheter eller anstillda inom den offentliga servicen.

Med spriket i lagstiftningen avses i handlingsprogrammet primirt forfattningsspréket,
som anvinds exempelvis i lagar, férordningar och direktiv. Med spréket i lagstiftningen
avses ocksd motiveringstexten i regeringspropositioner och lagar, som inte ir forfatt-
ningssprak.

Standardtexter ir textavsnitt av olika lingd (fraser, stycken) som lagras i datasystem och
som anvinds t.ex. for att producera beslutstext. Med hyjilp av korta koder viljer skriben-
ten i ett urval av hundratals standardtexter (si kallade frasbanker) den standardtext som
limpar sig for varje enskilt fall. Standardtexter bearbetas i allminhet inte utan tas in i tex-
ten i oférindrad form.

Med text avses i handlingsprogrammet en skriftlig betydelsehelhet.

Textmedvetenhet ir insikten om hur olika texter och texttyper fungerar i olika miljoer
och organisationer.
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rapporter,

promemorior, ksamh
féredragningslistor, vgr ?aml ots-
anvisningar erattelser,

strategier,
regeringens

program
propositioner,
motiveringar till lagar skyltar,
Spraket Spraket i namnskyltar,
forfattningar, i lagstiftningen myndighets- detaljplaner

direktiv, lagar kommunikationen

pressmeddelanden,

broschyrer, anvisningar,
webbtext, some

Spraket i
kontakterna
med enskilda

beslut, planer,
avtal, berattelser,

telefonsamtal,
brev

personliga moéten,
servicestille
"ansikte mot ansikte”

Figur 1. Sprakformer i olika textgenrer



Atgérder och rekommendationer enligt omrade

Bilaga 3.

Forslag eller reckommendation

Paverkansomraden
Spraket i
Spraket [myndighe-
Spraket | i kontak- | ternas
Alla i lagstift- (terna med|kommuni-
sektorer | ningen | enskilda | kation

Utbild-
ning

2.1 Forslag till atgarder inom statsradet

1. Myndighetsspraket inkluderas i resultatavtal

2. Termbank

3. Lag om ortnamn

4. Klarspréaksombud

X

5. Klarsprakskampanj

X

2.2 Rekommendationer om gemensamma atgarder i

nom statsforvaltningen

1. Anvisningar och utbildning i planering av namn,
tjanstebeteckningar och termer och om deras sprakdrakt

X

X

2. Anvisningar om sprakliga atgérder som stod for
processbeskrivningen for lagberedningen

3. Exempel ur forfattningar som stod for Lainkirjoittajan opas

4. Anvisningar om hur begripligheten hos EU-rattsakter
kan paverkas

5. Utbildning for lagberedare

6. Atgérder for att paverka méngden text

X

7. Textbank

X

X

8. Gemensamt utbildningsprogram

X

X

2.3 Rekommendationer om atgarder inom de enskilda myndigheterna

1. Organisering av klarspraksarbetet

X

2. Spraket inkluderas i processbeskrivningarna

X

(x)

3. Anvisningarna synliggors

X

4. Lattlast sprak

5. Textkvaliteten i system for textproduktion

6. Respons

7. Information om hur &rendeprocessen fungerar

8. Kontakter med enskilda

(x)

9. Termarbete

—
>
<

(x)

10. Planméssig sprékutbildning

—
>
<

(x)

3.1 Rekommendationer till universitet, yrkeshégskolor och yrkeslaroanstalter

1. Tillrackliga och integrerade sprékstudier

2. Sprakligt stod for studerande med annat modersmal
an finska eller svenska

3. Universiteten infor strategiska riktlinjer f6r anvand-
ningen av nationalspréken respektive andra sprak i
substansstudierna

4. Andelen sprakstudier vid yrkeshdgskolor

5. Sprakkunskaper som behdvs inom offentlig forvalt-
ning inkluderas i undervisningsplanen fér modersmalet
inom yrkesutbildningen
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Bilaga 4.

Klarsprakstips fér myndigheter

a N

1 Stéll upp mal fér den sprakliga

kvaliteten. Kartlagg nulaget. Vilka 2 Fundera pa metoder

texter producerar vi? Vilka texter ar for att géra spraket

viktigast med tanke pa medborgarna klarare. Ta in de viktigaste

och var verksamhet? Hur vill vi att malen och metoderna i

texterna ska utvecklas? Fungerar resultatavtalet.

de processer som finns for att

skapa namn och termer pa ett

tillredsstallande satt? 3 Organisera klarspraksarbetet:
\_Tredsstafande sat! J utse en klarspréksansvarig
s ™ och en klarspraksgrupp.
4 Skapa klarsprakssidor pa intranitet Kartlagg hur sprakarbetet
eller i ndgon annan kommunikationskanal. sker i dag (skrivanvisningar,
Sammanstall anvisningar for klarspréksutbildning, kamratrespons,
textproduktion och namnplanering modelltexter) och vilka
och beskriv egenskaperna hos en personresurser som finns fér
bra text. Lagg in kontaktinformation sprakarbete (sprakexperter och
till klarspraksgruppen och lankar till personer som &r intresserade
hjalpmedel (t.ex. termbanker och av att utveckla spraket). Ordna
ordbdcker) och till sakkunniga. Starta en utbildning fér dem — och fér andra
sprakchatt eller sprakblogg. ; |
U W, Qntresserade. Y,
5 Utred hur era viktigaste texter blir K7$ékra redan i samband
; 3 /68et'llatt' het d ) e
till: vad och vem paverkar slutresultatet? ! TR G el med bestillningen och

Forsiakra er om att alla som paverkar texter som &r centrala for er konkurrensutsttningen av

en viss text, eller berérs av den i sitt myndighet och som har stor tekniska system och teknisk

arbete, blir hérda i samband med spridning &r klart formulerade. utrustning att det gar att skapa
Séakra ocksa att textmallar

/| och standardtextfragment
som anvands ofta &r sprakligt

utvecklingsarbetet. bra texter med dem. Reservera

tid, pengar och arbetskraft
ocksa for bearbetning av texter,

korrekta.

Ve ™ \_ Y, inte enbart for underhall av
10 Skriv inte Qrogramvara. Y,
onddiga texter. 9 Utarbeta anvisningar for
Stryk det som allménheten pa webben dir de KS Samla in respons fran N
ar Gverflodigt i vanligaste drendeprocesserna medborgare som ni star i kontakt
de texter som visualiseras med hjalp av med, fran andra myndigheter
verkligen behévs. scheman eller andra bilder. och fran de egna anstillda. Ge

- / Anvand lattlast sprak nar det mojlighet till respons pa webben,

behdvs. Ordna sa att alla ocksa i brev och ocksa i beslut. Ge
har majlighet till personlig nagon i uppdrag att ordna sa
Qontakt med myndigheten. Y, att responsen nar den rétta

Kadressaten. Testa viktiga texter. )
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Klarsprakstips for anstallda

-

Varfor skriver du texten?

O Behovs texten, eller kan arendet skotas
effektivare t.ex. med ett telefonsamtal?

O Ska texten ge information om n&got
(tex. ett beslut), dvertyga lasaren om
nagot eller f& lasaren att handla enligt
dina anvisningar?

O Vilket syfte ar viktigast?
Betona det i texten.

k

~

/

Vad bor inga i texten och vad kan
utelamnas?

~

O Finns det tillrackligt med bakgrundsinformation
i din text och tillrackligt med samband mellan
olika element i texten for att lasaren ska forsta
det vasentliga? Kan lasaren eventuellt f& hjalp
av ytterligare information (en lank, en broschyr,
kontaktinformation)?

O Innehéller texten sddant som endast har
relevans for dina chefer eller kolleger.
Det som inte ger lasarna vasentlig information
kan i stallet gora det svarare att fokusera

a det viktiga i texten.
p g Y,

U

Bilaga 5.

-

For vem éar texten avsedd?

~

O Skriver du for ndgon som ar insatt i fragan
(kolleger, experter inom ditt eget fackomrade)
eller for mottagare som inte beharskar amnet?
Anpassa ordvalet och textens innehall och
form enligt den tankta mottagaren.

Tank pa tonfallet i texten och pé hur lasaren kan
uppleva ditt satt att uttrycka dig. Till exempel
kategoriska pastaenden eller lagcitat som du
sjalv betraktar som neutrala kan av lasaren

uppfattas som bryska, eller rentav hotfulla.

NS /

Ar texten andamalsenligt uppbyggd?

O Borja med det som ar viktigast, om det inte
finns sarskilda skal att inte gora det. Anvéand
mellanrubriker for att 1asaren ska kunna orientera

sig i texten.

Anvand termer som lasaren kanner till. Om du inte kan
undvika att anvanda facktermer ska du forklara dem.

Anvand vid behov listor, figurer och diagram som
visuell hjalp. Anvand ocksa farger.

O Tank efter om texten kan forkortas.

spraket.

N\

Vad kan goras for att namn, tjanstebeteckningar och termer ska bli bra?

O Fundera p4 om de som behdver namnet, tjanstebeteckningen eller termen kan
forsta och anvanda dem. Kom ih&g att namn och férkortningar ska lata naturliga
pé finska, svenska och samiska. Tank ocksa pa att ménga har svart att minnas och

anvanda engelska namn och namn som ar ogenomskinliga.

Om namn behdver motsvarigheter pa frammande sprék ska de éversattas separat.

Dessa namn ska anvandas bara nar man ocksa i évrigt kommunicerar pa det

O Tank pa vem som kan anlitas som hjalp nar nya namn och termer ska skapas.
Reservera tid fér att konsultera sakkunniga pé din egen arbetsplats och vid behov
ocksa utomstaende sprakexperter och andra experter. Overvag vid behov ocksa
att radfraga en bredare krets eller intressentgrupper.

)
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Bilaga 6.

Enkatcitaten pa finska och svenska

1 Kieli tuntuu pienelta asialta, mutta oikeastaan se on kaiken lahtokohta ja todella iso juttu. Ja
tahan uudistukseen ei tietojarjestelmiin verrattavia miljoonahankintoja edes tarvitse tehda.
Kansalaiskysely

Spraket kan kanske kdnnas som en petitess, men i sjélva verket &r det a och o. Och
de féreslagna atgérderna kostar en brakdel av det som ldggs ner pa nya datasystem.
Medborgarenkéten

2 Tunnistakaa kuntien arkielamaé: kiireiset asiantuntijat suoltavat tekstia kaikilta toimialoilta,
kaikista palveluista ja samalla teksti& usein oletetaan tuottavan ja valvovan viestintaihmisten,
joita ei pienissa ja keskisuurissa kunnissa ole kuin muutama. Kuntakysely

Vardagen i kommunerna &r krass: samma stressade experter spottar ur sig texter for
alla sektorer och om all service. Vi tror kanske att texterna férfattats av professionella
skribenter, men kommunikationsexperterna &r latt rédknade i de sma och medelstora
kommunerna. Kommunenkéten

3 Vanligare sprak, var s goda! Medborgarenkéten
Tavallisempaa kielta, kiitos! Kansalaiskysely
4 Pitaisi olla joku forum, jossa olisi sanakirjasana ja virkakielessa kaytetty sana ja virkamiehet

voisivat itse katsoa sana sanalta, miten jonkin kasitteen suomalaistuminen tapahtuu, jotta
ilmaisua voitaisiin tasmentad. Kansalaiskysely

Det borde finnas ett forum ddr man hittar badde ordboksord och ord som anvénds i
myndighetsspraket och dér tjdnsteménnen sjélva kan kolla hur ett begrepp har kommit in
i spraket och hur man kan precisera uttrycket. Medborgarenkéten

5 Det finns varken tid eller pengar om vi ser pa sprékvard som en skild verksamhet bland
andra och da prioriteras sprakvarden bort. Kommunenkéten
Kielenhuoltoon ei I6ydy aikaa eiké rahaa, jos sité pidetdéan muusta erillisena toimintona, ja
silloin se karsitaan pois vdhemman tarkeana tehtavana. Kuntakysely

6 Olisi hyva olla auktorisoitu kielenhuollon yksikkd, joka voi kohdentaa ohjeita koko
valtionhallintoon tai johonkin sen toimialaan. Nimikysely
Vi behéver en auktoriserad sprakvardsenhet som kan ge anvisningar f6r hela
statsférvaltningen eller ndgon sektor inom den. Namnenkéten

7 Missaan ei vaikuta olevan tietopankkia, josta kéavisi ilmi, etta mitd mikékin tarkoittaa.
Nimikysely
Det tycks inte finnas nagon databank nagonstans dér man kan kolla vad en viss term

egentligen betyder. Namnenkéten



8 Nimet, virkanimikkeet ja termit tulisi olla koko valtionhallinnossa yhtenevaiset. Nimikysely

Namn, tjdnstebeteckningar och termer borde vara enhetliga inom hela statsférvaltningen.
Namnenkéten

9 Mydbs kuntaliitokset luovat sekamelskaa. Miksi pitaisi sanoa Kouvolan Anjalankoskella kun
kaikki tietavat paikannimen Anjalankoski yksindankin. Hyvia, hyvalaatuisia nimié ovat "Vallilan
ammattikoulu”, "Oulun 18ani", La&kintohallitus’, "Tampereen poliisilaitos”. Nimikysely

Ocksa kommunsammanslagningarna skapar oreda. Varfér ska man sdga Anjalankoski
i Kouvola, nér alla kédnner till ortnamnet Anjalankoski ocksa utan precisering. Bra,
hégkvalitativa namn &r "Vallgards yrkesskola’, "Uledborgs ldn’, "Medicinalstyrelsen’,

"Tammerfors polisinréttning”. Namnenkéten

10 Toimenkuvaani tyéssé on kuulunut tekstin kielellisen sujuvuuden tarkistaminen, mutta
vaikeutena on ollut esimiehen jaarapainen pysyminen kapulakielessa. Kansalaiskysely

Till mina arbetsuppgifter har hért att kontrollera att spraket i texterna &dr smidigt.
Problemet &r att min chef envisas med att skriva kanslisprak. Medborgarenkéten

11 Tarpeettoman pitkat organisaationimet ovat myds ongelma monenlaisille viestijoille.
Kansalaiskysely

De onédigt langa namnen pa organisationerna &r ocksa ett problem fér alla som behéver
kommunicera om dem. Medborgarenkéten

12 Kaiken kaikkiaan voisi sanoa, ettd nimihulluttelu ja organisaatiouudistushulluttelu ovat
naimisissa keskendan. Nimia varkk&avilta virkamiehiltd myds puuttuu ymmarrys siitd, kuinka
pitkan prosessin kautta nimi ja nimen takana oleva toiminta, yhteydensaanti siihen ylipadnséa
voi vakiintua kansan keskuudessa kayttokelpoiseksi. Vakiintuneiden nimien muuttelemiseen
ja uudelleen muotoiluun ei pitaisi ryhtya iiman painavaa syyta. Nimikysely

| det stora hela kunde man séga att namnidiotin och organisationsreformidiotin gar
hand i hand. De tjdnstemidn som knapar ihop namnen har inte heller nagon som helst
uppfattning om hur lang tid det de facto tar innan namnet, den verksamhet som ligger
bakom namnet eller 6verlag sambandet med namnet etableras pa ett vettigt sétt hos
medborgarna. Det ska finnas vdgande skél innan man bérjar &ndra och skriva om
etablerade namn. Namnenkéten

13 Esimerkiksi tarkastajia ja ylitarkastajia alkaa olla joka virastossa ja hyvinkin erilaisissa
tehtavissa. Kaikki eivat suinkaan edes tarkasta. Hyvé sentédan jos ylitarkastajat eivat
ylitarkastal Nimikysely
Numera finns det t.ex. inspektdrer och éverinspektérer pa alla myndigheter, och ofta i
véldigt olika uppgifter. | manga fall omfattar arbetsuppgifterna ingen inspektion alls. Man

far vél @nda vara glad att inte Sverinspektérerna Gverinspekterar... Namnenkéten
14 Kuntalaisten yhdenvertaisuuden toteutumiseksi olisi todella tarkeda yhtenéistaa kuntien
kaytanteita ja jarjestaa yhteiskoulutuksia. Kuntakysely

For att kommuninvanarnas lika réttigheter ska tillgodoses i praktiken &r det verkligt
viktigt att man férenhetligar kommunernas praxis och ordnar gemensam utbildning.

Kommunenkéten

15 Att bygga upp en textbank med goda mallar, skulle vara en mycket positiv sak som alla
skulle ha nytta av. Mallarna bér dven i vissa fall vara juridiskt granskade, fér bérjar man
tveka kring mallarnas kvalitet sa kommer de inte att anvdndas. Kuntakysely

Olisi oikein hyva koota tekstipankki hyvista malliteksteista, ja siita hyotyisivat kaikki.
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20

21

22

23

Tietyt mallit pitisi tarkistuttaa juridiselta kannalta, koska jos niiden patevyytta ruvetaan
epaileméaan, ei niita oteta kayttéon. Kommunenkéaten

Jokaiselle joka joutuu tavalla tai toisella tydssaén kirjoittamisen kanssa tekemisiin, tulisi olla
mahdollisuus vaikkapa parin vuoden vélein kayda esim. itseopiskeluna tai verkkokurssina
kielenhuollon ja tiedottamisen paivitysta. Kuntakysely

Var och en som pa ett eller annat sétt arbetar med texter borde ha mdéjlighet att
férslagsvis vartannat ar uppdatera sina kunskaper i sprakvard och kommunikation,
exempelvis i form av sjélvstudier eller webbkurser. Kommunenkéten

Liian usein asiakkaille my¢s tarjotaan vastaukseksi suoraan lakitekstig, joka on yleensa
taysin kasittamatonta peruskansalaiselle (miksi nain muuten on?). Kansalaiskysely

Alltfér ofta besvaras kunderna med direkta citat ur lagtext, som i allmdnhet &r helt

obegripliga f6r gemene man (man frégar sig varfér det &r s&?). Medborgarenkéten

Olen itse toissa karajaoikeudessa, ja silti on joskus hankala ymmartaa lakikielta. Sité pitaisi
yksinkertaistaa. Kansalaiskysely

Jag arbetar sjélv vid en tingsrétt, men ocksa jag har ibland svart att férsta lagsprak.
Lagspraket borde férenklas. Medborgarenkéten

| dagens ldge kommer férst en finsk version och senare en éverséttning till svenska om
det alls kommer ndgon 6verséttning. Kommunenkéten

Nykytilanne on se, etté ensin tulee suomenkielinen versio ja kdannds ruotsiksi myéhemmin
jos ollenkaan. Kuntakysely

Eivat substanssivirkamiehet eksy kielitiedon lahteisiin (esim. Kotuksen virkakielisivustolle),
ellei heidan oma tyopaikkansa aktiivisesti ohjaa heité niihin. Kansalaiskysely

Inte férirrar sig substanstjdnstemédnnen till killorna fér sprakinformation (t.ex.
Sprékinstitutets webbsidor om myndighetsspraket), om inte deras egen arbetsplats aktivt
hénvisar dem dit. Medborgarenkéten

Virkamiesten kirjoittamiskoulutusta voisi olla enemman. Siiné painotettaisiin yksinkertaisesti
sitd, ettd tekstin on oltava ymmarrettavaa. Virkamiestiimeisséa voisi puhua kieliasioista
enemman. Kansalaiskysely

Det kunde gérna ordnas mer skrivutbildning f6r tjdnstemén. | utbildningen borde man
helt enkelt betona hur viktigt det &r att texten ar begriplig. | ti@nstemannateamen kunde
man oftare ta upp spréakfragor. Medborgarenkéten

Jag pédpekade att de anvdnde andra namn fér grupperna [i eftermiddagsvérden] &n vad
skolan gér, och att de atminstone borde férklara inom parentes vad gruppen kallas i
skolan. Tjdnstemannen férstod inte alls detta argument, utan sade ungefdr "detta &r det
officiella namnet, punkt slut” Medborgarenkéten

Huomautin, etta [iltapdivahoidon] ryhmista kaytettiin eri nimityksia kuin koulu kayttaa ja
ettd pitéisi kertoa ainakin sulkeissa, miten niitd koulussa nimitetaan. Virkamies ei ollenkaan
ymmartanyt tatd argumenttia, vaan sanoi suunnilleen "tama on virallinen nimitys, ja silla
siisti". Kansalaiskysely

Kelaan soitin muutama vuosi sitten ja tarjouduin jonkun ex-kollegani kanssa Kelan
lahettamien kirjeiden koelukijaksi (kahvipalkalla). Ehdotan, etté virallisten tahojen yhteyteen
todellakin kootaan koelukijaryhmé. Kansalaiskysely

For ett antal ar sedan ringde jag till FPA och erbjéd mig att tillsammans med en tidigare
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kollega bli providsare fér FPA:s brev (med kaffelén). Jag féreslér pa allvar att det bildas
en providsargrupp fér den offentliga sektorn. Medborgarenkéten

Mista tiedan, mika vanhukseni tomintakyky on, entd mita elaménhallinta voisi olla?
Mahdollisuus saada sauna- jne palveluita, mutta saako? Missa tapauksessa, ja kuka saa,
milla perusteella, mista haetaan tietoa, mista palveluja? Kansalaiskysely

Hur vet jag vilken funktionsf6rmaga min &ldre anhGriga har, hur vet jag vilken
livskompetens han eller hon kunde ha? Det talas om mdjligheter att fa bastutjdnster och
andra tj@nster, men far man sadana i praktiken? | vilka situationer far man service, vem &r
beréttigad och pa vilka grunder, var far man information, vem tillhandahaller tjdnsterna?
Medborgarenkéten

Sairaudet, jopa samat sairaudet, eivat ole samanlaisia muun muassa tyékyvyttdmyyden
nakokulmasta. Tasta johtuen kielteisissa paatdksissa kaytettyja yleisia fraaseja ei voi kayttaa
kaikille saman tai melkein saman sisaltdising, kuten niitd nyt kaytetaan. Kansalaiskysely

Sjukdomar &r inte likadana, inte ens en och samma sjukdom, bl.a. nér det géller
invaliditetsfragor. Darfér kan de standardfraser som anvédnds i beslut om avslag inte
anvédndas med samma eller ndstan samma formulering f6r alla kunder, sa som man gér
idag. Medborgarenkéten

Mietin joskus myds, millaisilla papereilla néihin kyseisiin virkoihin paastaan. Mita vaatimuksia
asetetaan aidinkielen kirjalliselle ja suulliselle tuottamiselle? Mydskaan ylempien asteiden
koulutuksessa ei kielenhuoltoon panosteta tarpeeksi. Tulokset ovat selvasti nakyvilla,
valitettavasti. Kansalaiskysely

Ibland undrar jag ocksd med vilka betyg ndgon tjdnsteman egentligen har fatt sitt jobb.
Vilka krav stélls det pa skriftlig och muntlig framstéllning pa modersmalet? Inte heller
inom den hégre utbildningen satsas det tillrdckligt pa sprakvard. Resultaten &r tyvérr
alltfér synliga. Medborgarenkéten

Kouluttajien ja opettajien pitaisi oivaltaa opiskelijan ammatti-identiteettia kehittdessaan,
ettd olennaista ei ole oman ammatin sisdisen slangin oppiminen vaan tehokkaan,
yksiymmarteisen kommunikointivalineen kehittdminen ja siitd huolehtiminen virkavuosien

karttuessakin. Kansalaiskysely

Nér utbildare och larare utvecklar de studerandes yrkesidentitet borde de inse att det
vésentliga inte &r att studerandena lar sig den yrkesslang som anvdnds inom det egna
fackomradet utan att de utvecklar ett effektivt och entydigt verktyg fér kommunikation och

att de védrnar om det &nnu efter flera ar i tjdnst. Medborgarenkéten

Kyseessa oli pieni kirurginen toimenpide. Laékari sai kaiken kuulostamaan latinan kielella
vahintdan parantumattomalta taudilta. Olen itse alan ammattilainen ja naihin ammattikielisiin
jorinoihin kollegoissa térméé. Kansalaiskysely

Det rérde sig om ett obetydligt kirurgiskt ingrepp. Genom att anvédnda latinska termer fick
ldkaren det att lata som en nédra nog obotlig sjukdom. Jag arbetar sjélv i branschen och
stéter ofta pa liknande jargong hos kolleger. Medborgarenkéten

Sama asia ehkéisyneuvolan kanssa. Pitaa osata etsia keinotekoisella nimella
seksuaaliterveys tai perhesuunnittelu. Kauheita sanoja. Kansalaiskysely

Detsamma géller preventivradgivningen. Man ska veta att uppslagsordet &r
den konstgjorda termen sexualhélsa eller familjeplanering. Vilka grésliga ord.
Medborgarenkéten
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