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Malen for rekommendationen

Riktlinjer for de varderingar som
styr kommunikationen.

Information om kommunikationens
stallning och uppgifter i en
foranderlig omvarld.

Kommunikationen ska vara en
daglig strategisk verksamhet |
organisationen som ska ledas,

planeras, utvarderas och utvecklas.

Viktigt att ledningen visar exempel.

« Kommunikation ska inga i allas arbete,
kommunikationsexperterna ska stddja
och samarbeta med ledningen och de
anstallda i kommunikationsfragor.

 Rekommendationen ar avsedd for alla
som arbetar i statsforvaltningen, inte
bara for kommunikationsexperterna.

 Rekommendationen utg6r en grund och
ett stdd for organisationernas egna mer
specifika kommunikationsanvisningar.
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Oppenhet ar grunden
for verksamheten

Malen och principerna for Stats-
forvaltningens kommunikation bygger
pa de grundlaggande fri- och rattigheterna.

Den centrala grundlaggande rattigheten
ar att fa uppgifter om myndigheternas
offentliga beslut och beredningen av dem.

Myndigheterna har en skyldighet att framja 6ppenhet i sin
verksamhet och producera och férmedla information.

Myndigheterna ska planera sin kommunikation.
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Oppenhet ar grunden for verksamheten

Den offentliga informationen ska vara sa tillganglig och latt att utnyttja som mojligt.

Har har man hjalp av god informationshantering som anger
hur myndigheten ska hantera den information den besitter.

Myndigheterna ska se till att de anstallda kanner
till principerna i offentlighetslagen och kan tillampa
dem i sitt eget arbete.

Organisationerna ska ha tydliga
forfaranden for de offentliga
beslut som fattas.
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Varderingarna styr kommunikationen

Oppenhet

Beslutsberedningen och beslutsfattandet ska skotas

Oppet och transparent. Myndigheterna ska informera

om sin verksamhet pa ett aktivt och foregripande satt

och i ratt tid. Arbetets resultat ska delas for allméannare bruk.

Tillforlitlighet
Tillforlitighet &r grunden for all myndighetsverksambhet.

De uppgifter som utlamnas ska vara riktiga, tydliga och tillrackliga.

Oberoende och neutralitet ar hérnstenar i kommunikationen.

Objektivitet

Olika synvinklar beaktas jamlikt i kommunikationen.
Kommunikationen ska betjana olika intressentgrupper jamlikt.
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Varderingarna styr kommunikationen

Begriplighet

Myndigheterna ska anvanda ett sakligt och klart sprak som ar latt att
forsta. Begriplighet ar en forutsattning for lyckad kommunikation.

Interaktion

Kommunikation &ar interaktivt. Interaktionen ska vara 6ppen for nya
inslag: jJu mer omfattande diskussionen och samarbetet &ar redan fore
och under beredningen, desto béattre ar slutresultatet.

Serviceinriktning

Kommunikation innebar tjanstvillighet och lyhdrdhet. En vasentlig del av
myndigheternas service ar att kommunicera 6ppet med allmanheten.
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Kommunikationen ska
edas, planeras och
utvarderas
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Den hogsta ledningen
ger organisationen
ett ansikte och ansvarar
for organisationens
kommunikations-
kultur, kunnande och
informations-
hantering.

Ledning ar
kommunikation

En lyckad och rattidig kommunikation
forutsatter ett fortroendefullt samarbete
mellan ledningen och
kommunikationsavdelningen.

Cheferna har en avgoérande roll med
avseende pa hur informationen I6per inom
organisationen.

Cheferna har ratt att f& stoéd och utbildning
for chefskommunikationen.
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Kommunikationsexperter

Kommunikationsexperterna svarar for planeringen,
genomfbrandet, samordningen och utvarderingen
av kommunikationen.

Kommunikationsexperternas roll som konsulter och coachar
| organisationens kommunikation framhavs ytterligare.

Kommunikationsexperterna ska ha tillgang till karnan
| beredningen och beslutsfattandet. Kommunikations-
perspektivet ska beaktas i ett tillrackligt tidigt skede
och i tillracklig omfattning.
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Experter

Experterna ska kommunicera om fragor som de ansvarar for och
samarbeta aktivt med kommunikationsexperter i planeringen av
kommunikationen samt medverka i natverk.

Organisationen ska se till att alla experter kanner till sitt ansvar for
kommunikationen och sina uppgifter. Experterna har ratt att fa det
stdd och den utbildning de behdver f6r kommunikationen.

Experterna ska informera kommunikationsproffsen i ett tillrackligt
tidigt skede om fragor som blir aktuella och ska avgoras.

De kommunikationsansvariga ska ocksa informera 6vriga experter
om fragor som ar relevanta for skotseln av deras uppgifter.
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Organisationen ska se till att det finns
kunnande och resurser for kommunikation

¢ Regelbunden utbildning och samarbete e De myndigheter som regelbundet behéver
med andra aktorer. kommunicera utanfor tjanstetid bér avtala om
arbetstids- eller jourarrangemang for
e Utomstaende kommunikationstjanster utnyttjas kommunikationen.
om det kravs specialkompetens som behdvs
mer séllan eller nar organisationens egna e De anstéllda i statsforvaltningen ska kanna till
kommunikationsresurser inte racker till. principerna i offentlighetslagen och vad lagen

kraver av dem. | synnerhet ska de vara insatta
I den aktuella avvagningen mellan offentlig och

icke-offentlig information som forutséatts i
offentlighetslagen.
12
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Kommunikationen pa arbetsplatsen

En 6ppen och interaktiv kommunikation pa
arbetsplatsen 6kar personalens arbetstrivsel
och engagemang, dess betydelse 6kar vid
forandringar.

Malet ar att personalen ska kunna bilda sig en
uppfattning om organisationens verksamhet
som helhet och fa information om sadant som
paverkar det egna arbetet.

Kommunikationen péa arbetsplatsen ska
planeras och genomféras i nara samarbete
mellan representanter for ledningen,
personalférvaltningen, kommunikationen
och personalen.
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Att informationsgangen fungerar ar en
forutsattning for att verksamheten ska uppfylla
malen.

Personalen ska alltid vara
den férsta malgruppen
som informeras

om fragor inom
organisationen.
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Kommunikations-
planering en garanti
for objektivitet

Med hjalp av kommunikationsplaneringen

stravar man efter forutsagbarhet och efter att
de som behover informationen kan lita pa att
den &ar regelbunden, objektiv och konsekvent.

Myndigheternas verksamhet och
kommunikation planeras sa att medborgarna
och de andra intressentgrupperna i god tid

kan paverka arenden som ar under beredning.

| kommunikationen utnyttjas pa ett mangsidigt
satt olika metoder och kanaler for att na
intressentgrupperna.

14

Arbetet med intressentgrupperna ska vara
malinriktat och planméssigt, eftersom det ar en del
av arbetet inom tjansten.

For att kunna svara pa intressentgruppernas
informationsbehov och forvantningar behovs
kontinuerlig samverkan och pejling.
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Kommunikationens
effektivitet
utvarderas

Kommunikationens utfall och effektivitet
ska utvarderas i relation till malen

De som arbetar med kommunikation ska
ha tillgang till verktyg som ger mojlighet
att kontinuerligt folja upp och utvardera
kommunikationen
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Ryktet uppkommer av det satt pa vilket
organisationen och dess anstallda
agerar. En valskaott, 6ppen
kommunikation paverkar ocksa ryktet.
Hornstenen for organisationerna inom
statsforvaltningen ar tillforlitlighet

Myndigheterna framjar sina mal med
hjalp av olika partnerskap samt
samarbete. Utgangspunkten for
kommunikationssamarbetet och den
gemensamt finansierade verksamheten
ar att na forvaltningens egna mal. Den
samarbetsform som anvands far inte
aventyra myndigheternas oavhangighet
som utdvare av offentlig makt.
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Politisk
kommunikation
har en egen roll

Den politiska kommunikationen och
myndighetskommunikationen bildar en
helhet och bagge har sina valgrundade
samhalleliga roller.

Den politiska kommunikationen starker
den medborgardebatt som ar nédvandig
for demokratisk asiktsbildning .
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Myndighetskommunikationen a sin sida
tilgodoser medborgarnas och de 6vriga
intressentgruppernas ratt att fa
information om &renden som &ar under
beredning och om fattade beslut.

Ministerns specialmedarbetare och
ministeriets kommunikationsavdelning
skoter tillsammans ministerns
medierelationer och 6vriga
kommunikation.

Ministerns specialmedarbetare och
ministeriets kommunikationsavdelning
skoter tillsammans ministerns
medierelationer och 6vriga
kommunikation.
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As

Kommunikation
svarar pa
forandringar och
forvantningar
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Man ska vara medveten om allmanhetens forvantningar

Man ska kunna lyssna pa medborgarna. Deras forvantningar pa

myndigheterna bor kdnnas till nar forvaltningen och servicen utvecklas.

Kommunikationen gor forvaltningen, myndighetsverksamheten och
tjansterna k&nda och skapar forutsattningar for vaxelverkan mellan
medborgarna och férvaltningen.

Man ska svara proaktivt pa medborgarnas behov av information
och interaktion. Information om arenden under beredning
ska ga ut via flera kanaler i medierna.

Medborgarna har blivit allt mer betydande kommunikatérer
och enskilda aktdrer. De producerar och delar aktivt information
och diskuterar pa natet, dar de latt kan na andra som tanker lika.

18
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Medieutvecklingen utmanar
myndigheternas kommunikation

Den snabba férandringen i * Myndigheterna ska kommunicera aktivt,
medievarlden kraver att myndigheterna Oppet, jamlikt och serviceinriktat med
borjar tanka pa ett nytt sétt. medierna.

Pressfrihet och medier som forbundit sig e Experterna informerar medierna om

vid god journalistisk sed ar stottepelare bakgrunden till olika frdgor och fenomen
for demokratin och yttrandefriheten. och ar beredda att upptrada i medierna.

Medierna har en central roll i
formedlingen och tolkningen av
myndighetsinformation och
Overvakningen av beslutsfattandet i
samhallet.

19
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Medieutvecklingen utmanar
myndigheternas kommunikation

Den snabba
forandringen i
medievarlden kraver att
myndigheterna bdrjar
tanka pa ett nytt satt.

Ovéntade handelser
forutsatter av manga
myndigheter att de har
beredskap att svara pa
mediernas behov aven
utanfor tjanstetid.
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Material och tjanster inom kommunikationen ska
produceras sa att medierna kan utnyttja dem

Presskonferenser i realtid ger maojlighet att féorse medierna och
allmanheten med information pa ett jamlikt satt och samtidigt.

Val administrerade och informativa nattjanster.
Aktiv och interaktiv kommunikation i de sociala medierna.

Bilder, infografik, videor och animationer av hdg kvalitet.
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Medierna ska behandlas lika

» Pa presskonferenser och

andra pressmoten ska
medierna behandlas lika.
Om antalet deltagare
maste begransas ska
motiveringen vara objektiv
och tydlig.

Myndigheten ska se till att
det finns tillr&ckligt med
information om amnet att
tillga aven fér dem som inte
deltar i motet.
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Bakgrundshbriefing

Bakgrundsbriefing ar ett etablerat satt att tillhandahalla
medierna bakgrundsfakta om och en bredare inblick i
fragor som ar under behandling.

Ska tydligt sarskiljas fran vanliga presskonferenser i inbjudan, sa att
deltagarna har klart for sig vilket slags moéte inbjudan galler.

Man ska informera om vilken information som framkommit i
briefingen som kan citeras offentligt.

Kan ocksa ordnas i mindre skala sa att man bjuder in sddana

redaktorer och andra parter som sarskilt sysslar med det amne som
ska behandlas.
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Digitaliseringen
forandrar
kommunikationen

Medborgarna och de 6vriga
intressentgrupperna ska latt kunna leta
efter och hitta myndighetsinformation pa
natet nar de behdver den.

Informationen ska vara tillganglig
oberoende av utrustning.

Tillgangligheten beaktas i utvecklingen
av nattjanster.
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Myndigheterna valjer
kommunikationskanaler utifran
medborgarnas och de 6vriga
intressentgruppernas behov och
informerar anvandarna klart och tydligt
om vilka kanaler som anvands.

| sin dagliga kommunikation ska
myndigheterna utnyttja sociala medier
aktivt, mangsidigt och fordomsfritt.
Narvaron i sociala medier involverar allt
flera tjansteman.

Eftersom de sociala medierna ar snabba
ar de ett viktigt verktyg for
kriskommunikationen.
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Informationspaverkan atgardas genom samarbete

Med informationspaverkan avses verksamhet
som systematiskt syftar till att paverka den
allmé&nna opinionen, méanniskors agerande och
beslutsfattarna och darigenom hela samhallets
funktionsférmaga.

Medel for paverkan ar t.ex. att sprida felaktig
eller missvisande information, utbva
patryckning eller utnyttja korrekt information
tendentiost.

Det ar fraga om strategisk verksamhet som
syftar till att fa objektet att fatta skadliga beslut
och handla mot sitt eget intresse.
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Det basta sattet att motverka
informationspaverkan ar att myndigheterna
samarbetar, medborgarna har en god
allménbildning och ar medielaskunniga samt
att medierna har férbundit sig vid god
journalistisk sed.

Nar nagon sprider missvisande information
tendentidst, ska man reagera snabbt med
korrekt information, ocksa pa andra sprak.
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Standig beredskap for intensifierad kommunikation

Myndigheterna ska i sin kommunikation vara
forberedda pa ovantade och exceptionella
situationer och beredda att snabbt och
smidigt ta i bruk olika kommunikations-
kanaler.

Vid ovantade och exceptionella handelser
och situationer intensifieras
kommunikationen med stdd av de principer
och den praxis som tillampas under normala
forhallanden.

| krissituationer ar kommunikationen en del
av ledningen. Samarbetet och informations-
gangen mellan ledningen, experterna och
kommunikationsexperterna framhavs.
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Genom tillforlitlig, rattidig och empatisk
kommunikation informeras medborgarna om
att myndigheterna har uppméarksammat
deras situation.

For att myndigheterna ska lyckas med
verksamheten och kommunikationen om
den i olika storningssituationer kravs dagligt
samarbete, tydlig praxis och évningar.

| Statsradets kansli | vnk.fi



Finlandsbilden byggs upp varje dag

e Alla myndigheter bar ansvar

for den internationella
kommunikationen.

Finlands mal framjas utomlands
forutom genom traditionell
diplomati, bestk och
kommunikation aven genom det
relaterande Finlandsframjandet.
Malet med detta ar att
framhéava Finlands styrkor pa
ett sanningsenligt satt sa att
Finland och finlandarna upplevs
som palitliga och stabila
partner.
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Finlandsframjandet ar
paverkan, kommunikation
och marknadsforing pa lang
sikt. Innehallet och verktygen
etableras och samordnas av
Finland Promotion Board,
som har ett sekretariat vid
utrikesministeriet.

Alla ministeriers och
myndigheters dagliga
verksamhet paverkar
Finlands rykte.
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Forfattningar, anvisningar
och rekommendationer
om kommunikation

* vnk.fi/sv/rekommendationen-
om-statsforvaltningens-
kommunikation/kapitlet-5
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Rekommendationen om stats-
forvaltningens kommunikation 2016

e Rekommendationen
vnK.fi/svirekommendationen-om-statsforvaltningens-kommunikation

¢ Kommunikationsmaterial
vnK.fi/svirekommendationen-om-statsforvaltningenskommunikation/material

« Kommunikation
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