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LIITE: KANSALLISKIELISTRATEGIAN
KAYTANNON TYOVALINEET

Kansalliskielistrategian ty6valineiden tarkoituksena on
auttaa viranomaisia ja virkamiehia soveltamaan kieli-
lainsaddantoad tydssaan siten, ettd suomea ja ruotsia
puhuvien perusoikeudet toteutuvat. Tyovalineet ha-
vainnollistavat kielilakia kayténndssa hallinnon eri
tehtavissa.

Tyovilineet
1 Miten osoitat kayttavasi kansalliskielia ja edistat
niiden kaytt6a? Tarkistuslista virkamiehille ja

viranomaisille kielilain noudattamiseksi

2 Kielilainsaadannén huomioon ottaminen
tyéryhma- ja hanketydssa

3 Viranomaisten viestintd. Miten ottaa huomioon
kielilaki viestinnassa?

4 Kielilain huomioon ottaminen julkaisuprosesseissa
ja verkkojulkaisuissa

5 Kielilain huomioon ottaminen
hankintamenettelyssa

6 Kielitaidon huomioon ottaminen tyéhdnotossa

7 Malli ministerididen kansalliskieliyhteyshenkilén
tehtdvankuvaksi

BILAGA: NATIONALSPRAKS-
STRATEGINS PRAKTISKA VERKTYG

Avsikten med nationalspraksstrategins verktyg ar att
hjalpa myndigheterna och tjanstemannen att tillampa
spréklagstiftningen i sitt arbete sd att de grundldggan-
de fri- och réttigheterna for finsk- och svensksprékiga
tillgodoses. Verktygen uppmarksammar sprdklagen i
praktiken inom olika férvaltningsuppgifter.

Verktyg

1 Hur visar du utdt att du anvénder nationalspraken
och hur framjar du anvandningen av dem?
Checklista for tjansteman och myndigheter

for att folja spraklagen

2 Beaktande av sprdklagstiftningen
i arbetsgrupper och projekt

3 Myndigheternas kommunikation. Hur ska
spraklagen beaktas vid kommunikation?

4 Beaktande av spraklagen i publikationsprocesser
och webbpublikationer

5 Beaktande av spraklagen
vid upphandlingsférfar-ande

6 Beaktande av sprakkunskaper vid anstélining

7 Modell for uppgiftsbeskrivning for ministeriernas
kontaktperson i nationalspraksfrédgor
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1 MITEN OSOITAT KAYTTAVASI
KANSALLISKIELIA JA EDISTAT
NIIDEN KAYTTOA?

Tarkistuslista virkamiehille ja viranomaisille
kielilain noudattamiseksi

1.1 Lain edellytykset ja tyovalineen
luonne

Kielilain mukaan

"Viranomaisen tulee toiminnassaan oma-aloittei-
sesti huolehtia siitd, etta yksityishenkilon kielelliset
oikeudet toteutuvat kaytanndssa. Kaksikielisen viran-
omaisen tulee palvella yleiséa suomeksi ja ruotsiksi.
Viranomaisen tulee sekd palvelussaan ettd muussa
toiminnassaan osoittaa yleisélle kayttavansa molem-
pia kielia.” (kielilain 23 §:n 1 ja 2 momentti)

“Viranomaisten tulee toiminnassaan vaalia maan
kielellista kulttuuriperintda ja edistdad molempien kan-
salliskielten kayttdmistd.” (kielilain 35 §:n 3 moment-
ti)

Molempien kansalliskielten, suomen ja ruotsin,
nakyvyys on oikeusturvakysymys: yksityishenkil6i-
den on tiedettdva, ettd he saavat kayttaa kielellisia
oikeuksiaan. Molempien kielten nakyvyydelld on
myds symbolista arvoa, sillé se merkitsee, etta mo-
lemmat kielet hyvaksytddn osana julkista toimintaa
ja yhteiskuntaa. Kansalliskielten kdyton edistaminen
myétavaikuttaa kahden elinvoimaisen kansalliskielen
yllapitoon ja kehittamiseen.

Taman tydvadlineen tarkoituksena on auttaa vi-
ranomaisia ja virkamiehid soveltamaan kielilakia.
Tydvalineessa kuvataan hyvia tapoja soveltaa kielilain
saannoksia ja hyvan hallinnon periaatteita. Tydvaline
perustuu seka kielilain saanndksiin ettd kielilain esi-
toihin, ylimpien laillisuusvalvojien ratkaisukaytantéon
ja oikeusministerion kielilain seurantatehtavassaan
antamiin suosituksiin. Ndma lahteet on nimenomai-
sesti mainittu, ja muut kohdat ovat luonteeltaan uu-
sia suosituksia lainsaadanndn konkretisoimiseksi.

Viranomaisten tiedottamiseen sovelletaan kielilain
32 §:3a (ks. tydvaline "Viranomaisten viestinta”).

Kielilakia sovelletaan my6s ostopalveluihin (ks.
tyovaline “Kielilainsaddannén huomioon ottaminen
hankintamenettelyssa”).
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1 HUR VISAR DU UTAT
ATT DU ANVANDER
NATIONALSPRAKEN
OCH HUR FRAMJAR DU
ANVANDNINGEN AV DEM?

Checklista for tjansteman och myndigheter for att
folja spraklagen

1.1 Lagens forutsattningar och
verktygets karaktar

Enligt spraklagen

skall myndigheterna “i sin verksamhet sjalvmant
se till att individens sprékliga rattigheter forverkligas i
praktiken. En tvasprdkig myndighet skall betjana all-
maénheten pd finska och svenska. Myndigheten skall
bdde i sin service och i annan verksamhet utdt visa
att den anvéander b&da spraken.” (sprdklagens 23 §
1 och 2 mom.)

"Myndigheterna skall i sin verksamhet forvalta
landets sprdkkulturarv och frdmja anvéndning-
en av bdda nationalspréken.” (sprdklagens 35 §
3 mom.)

Bada nationalsprdkens, finska och svenska, syn-
lighet ar en rattssakerhetsfrdga: enskilda personer
ska veta att de far anvénda sina sprakliga rattighe-
ter. De bada nationalsprdkens synlighet har ocksa ett
symboliskt vérde dd det innebar att badda spréken
accepteras som en del av den offentliga verksamhe-
ten och samhallet. Framjandet av anvandningen av
nationalspraken medverkar till att tva livskraftiga na-
tionalsprék uppratthalls och utvecklas.

Avsikten med detta verktyg ar att hjalpa myndig-
heterna och tjgnstemdnnen att tillampa spraklagen.
I verktyget beskrivs god praxis for tilldmpandet av
sprdklagens bestéammelser och principerna fér god
forvaltning. Verktyget baserar sig bade pa spraklagen
och spréklagens forarbeten, de hogsta laglighetso-
vervakarnas avgoOrandepraxis och de rekommenda-
tioner justitieministeriet gett i sin uppgift att folja upp
sprdklagen. Dessa kallor namns uttryckligen, och an-
dra punkter ar till in karaktar nya rekommendationer
som konkretiserar lagstiftningen.

P& myndigheternas kommunikation tillampas
spréklagens 32 § (se verktyget "Myndigheternas
kommunikation”).

Sprdklagen tillampas &ven pd koptjanster (se
verktyget "Beaktande av sprdklagen vid upphand-
lingsférfarande”).



1.2 Kaytannon neuvoja, miten osoitat
kayttavasi kansalliskielia ja edistat
niiden kayttoa

Julkaisut ja muut painotuotteet

— Tee julkaisut ja muut painotuotteet samanaikaisesti
suomen- ja ruotsin kielella tai kaksikielisiksi (esim.
suomen- ja ruotsinkielinen teksti vierekkain tai sa-
man julkaisun eri puolilla).

— Kayta valmiita kaksikielisia malleja riippumatta siita,
kummalla kielella kirjoitat (esim. kirje- ja lomake-
pohjia).

— Kaksikieliset julkaisut ja muut painotuotteet (esim.
lomakkeet) ovat kustannustehokkaita, ja niiden
avulla osoitat kayttévasi niin suomea kuin ruotsia ja
edistdt niiden kayttoa.

— Aseta yksikieliset julkaisut ja muut painotuotteet
saataville siten, ettd ne ovat yhta helposti saatavilla
niin suomen kuin ruotsin kielelld (HE 92/2002 vp,
s. 87).

— Kehita uutta terminologiaa samanaikaisesti suomen

ja ruotsin kielelld. Nain luot kayttéedellytyksia mo-

lemmille kielille.

Kayta Internetissa ja sosiaalisessa mediassa niin

suomea kuin ruotsia, varsinkin jos tama media toimii

viranomaisen padasiallisena tiedottamiskanavana

(HE 92/2002 vp, s. 93, "32 §:n edellyttama tieto

annetaan seka suomen ettd ruotsin kielella riippu-

matta siitd, missa muodossa ja milld tavalla se an-
netaan”).

— Lausunnolle lahteviin mietintihin, joihin sisaltyy
saadodsehdotuksia, on sisallyttdva ainakin saaddseh-
dotukset ja yhteenveto toisella kuin mietinndn kie-
lella (kielilain 31 §; oikeusministerién suositus OM
3/58/2011).

— Lait, asetukset, viranomaisten oikeussdannét ja
yleissitovat virkaehtosopimukset annetaan suomek-
si ja ruotsiksi (perustuslain 79 § 4 mom., kielilain
30 §, tybehtosopimuksen yleissitovuuden vahvista-
misesta annetun lain 1 §:n 2 mom.).

— Kayta kaksikielisen viranomaisen nimed kaikissa
yhteyksissa suomen ja ruotsin kielella.

— Kayta mieluiten yhtd suurta kirjainkokoa molemmil-
le kielille (HE 92/2002 vp, s. 87).

— Anna kaksikieliselle viranomaiselle seka suomen-
ettd ruotsinkielinen nimi. Ald yhdistd eri kielia tai
niiden kirjainyhdistelmia samaan nimeen (EOA,
dnro:t 2745/4/10, 3581/4/10, 3706/4/10).

— Kdyta viranomaisen nimessa kansalliskielid. Vain
englanninkielinen nimi ei riitd (EOA, dnro 4032/4/08).

1.2 Praktiska rad om hur du visar att
du anvander nationalspraken och
framjar anvandningen av dem

Publikationer och andra tryckalster

— gor publikationer och andra tryckalster samtidigt pa
béde finska och svenska, eller gér dem tvasprakiga
(t.ex. den finska och den svenska texten jamsides
med varandra eller pd vardera sidan av publikatio-
nen)

—anvand fardiga tvdsprdkiga mallar oberoende av
vilket sprak du skriver pd (t.ex. brev- och blankett-
mallar)

— tvasprdkigt publikationer och andra tryckalster (t.ex.
blanketter) ar kostnadseffektiva och med hjdlp av
sddana visar du att du anvénder bade finska och
svenska och framjar anvéndningen av bdda spréken

— lagg fram ensprékigt material fram s, att det &r lika
|5tt att f3 materialet bdde pd finska och svenska
(RP 92/2002 rd, s. 89)

— utveckla ny terminologi samtidigt b&de pa finska och
pd svenska. P& s satt skapar du forutsattningar for
att b&da sprdken kan anvandas.

— anvand bade finska och svenska i sociala medier och
pd internet i synnerhet om mediet fungerar som
myndighetens huvudsakliga informationskanal (RP
92/2002 rd, s. 98, "den information som bestam-
melsen forutsatter ska ges p& béde finska och
svenska oberoende av i vilken form och pa vilket satt
den ges.”)

— betdnkanden som innehdller lagférslag och som
sands pa remiss ska innehdlla dtminstone lagforsla-
gen och ett sammandrag pd det andra spraket an
det som betankandet skrivits pd (spréklagens 31 §,
justitieministeriets rekommendation JM/3/58/2011)

— lagar, férordningar och myndigheternas rattsnormer
samt tjanstekollektivavtal med allmanbindande
verkan ges pé finska och p& svenska (grundlagens
79 § 4 mom., spréklagens 30 §, lag om fastst&llande
av kollektivavtals allmant bindande verkan 1 §
2 mom.)

— anvéand i alla sammanhang béde det finska och det
svenska namnet p& en tvdsprdkig myndighet

— anvéand helst samma bokstavsstorlek for bdda spré-
ken (RP 92/2002 rd, s. 89)

— ge en tvdsprakig myndighet namn bdde pd finska
och pd svenska. Kombinera inte olika sprék eller
bokstavskombinationer i dem till ett gemensamt
namn (JO dnr 2745/4/10, 3581/4/10, 3706/4/10).
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Sahkopostikirjeenvaihto

— Kaytd ainakin suomea ja ruotsia sahkdpostien auto-
maattisissa poissaoloilmoituksissa (EOA, dnro:t
2575/4/06, 63/4/07, 2809/2/08).

— Kayta ainakin suomea ja ruotsia sahkopostin yhte-
ystiedoissasi (EOA, dnro 3010/4/11).

Tietojarjestelmien kaytto ja kehittaminen,

mukaan lukien verkkoviestinta

— Huolehdi siita, etta yhta ja samaa kielta voi kayttaa
kaikissa vaiheissa tietojarjestelmaa kaytettdessa.
Tama on tdrkeda varsinkin kun eri ohjelmia yhdis-
tetdan ja padivitetddn (EOA, dnro:t 212/4/08,
2523/4/08).

— Ajattele verkkoviestinnassa yksikielisen henkilén
nakokulmasta: saako han kaiken tarvitsemansa
tiedon omalla kansalliskielelldan ja pystyykd han
siirtymaan eteenpdin sivustolla vaihtamatta kieltd?

— Muista niin suomen kuin ruotsin kieli tietojarjestel-
mien hankintavaiheessa (ks. tyévaline “Kielilain
huomioon ottaminen hankintamenettelyssa”).

— Muista niin suomen kuin ruotsin kieli kaikissa auto-
maattisesti tuotetuissa teksteissa.

— Luo viranomaiselle Internet-osoite, joka koostuu
kokonaisista suomen- ja ruotsinkielisista viranomai-
sen nimeen perustuvista sanoista. Tama edistaa
kielellisten oikeuksien tasavertaista toteutumista
kielilain 35 §:n tarkoittamalla tavalla (EOA, dnro
3802/4/07).

— Tee verkkolomakkeet kaksikielisiksi.

Yhteydet yksityishenkildihin

— Ota molemmat kielet mukaan palveluprosessien
suunnitteluun.

— Tee valmiita kaksikielisia malleja (esim. kirjepohjat
ja muut aineistot).

— Selvita etukateen, kenelle asiakas ohjataan jollei
substanssivirkamiehelld ole riittdvada suomen ja
ruotsin kielen taitoa vastata kysymyksiin tai auttaa
asiakasta hanen asiassaan.

— Huolehdi siita, etta jokainen tietdd, mista han saa
palvelua suomeksi tai ruotsiksi, jos palvelua ei an-
neta samassa paikassa molemmilla kielilla (esim.
erikieliset palvelupisteet, palvelunumerot, selkeat
opasteet, muut symbolit) (HE 92/2002 vp, s. 87).

— Kayta kyltteja, lippuja tai muita symboleja, jotka
selkedsti osoittavat, mita kielia kaytat. Auta asiakas-
ta valitsemaan haluamansa kieli.

— Kysy epdvarmoissa tilanteissa, kumpaa kansalliskiel-
ta asiakas haluaa kayttaa (kielilain 23 §:n 1 mom.:
"viranomaisen tulee toiminnassaan oma-aloitteises-
ti huolehtia siitd, ettd yksityishenkilon kielelliset
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— anvénda nationalspraken fér namn pd myndigheter.
Namn enbart pd engelska racker inte (JO dnr
4032/4/08).

E-brevviaxling

— anvéand &tminstone finska och svenska i e-postens
automatiska  frdnvaromeddelande (JO  dnr
2575/4/06, 63/4/07, 2809/2/08)

—anvand 3tminstone finska och svenska for dina
kontaktuppgifter i e-posten (JO dnr 3010/4/11)

Utveckling av informationssystemen inklusive

natkommunikation

— se till att ett och samma sprék kan anvandas i alla
skeden d& man anvander informationssystemet.
Detta ar viktigt i synnerhet da olika program kom-
bineras och uppdateras (JO dnr 212/4/08,
2523/4/08).

— betrakta din ndtkommunikation ur en ensprékig
persons synvinkel, far han eller hon all den informa-
tion som behdvs pd det egna nationalspraket och
gar det att navigera framat pa sidorna utan att byta
sprak?

— kom ihdg bdde finska och svenska sprdket i det
skede dd informationssystem anskaffas (se verkty-
get "Beaktande av sprdklagen vid upphandlingsfor-
farande”)

— kom ihdg bade finska och svenska i alla texter som
produceras automatiskt

— skapa en internetadress for myndigheten som bestar
av hela ord pa finska och svenska och som baserar
sig p& myndighetens namn. Detta framjar att de
sprékliga rattigheterna forverkligas enligt lika grun-
der i enlighet med spraklagens 35 § (JO dnr
3802/4/07).

— gor blanketterna pa néatet tvasprakiga

Kontakter med enskilda personer

— ta med b3da spraken vid planeringen av servicepro-
cesserna

— gor fardiga tvésprékiga mallar (t.ex. brevmallar och
annat material)

— klargér pé forhand till vem kunden ska hanvisas om
den ansvarige tjanstemannen inte har tillrackliga
kunskaper i finska och svenska for att svara pd
fragor eller hjélpa kunden med hans eller hennes
arende

—se till att var och en vet var man f&r service pd
finska eller svenska, om inte servicen ges pd béda
sprdken pd samma stélle (t.ex. servicepunkter for
olika sprdk, servicenummer, tydliga skyltar, andra
symboler) (RP 92/2002 vp, s. 92).



oikeudet toteutuvat kaytannossa”, HE 92/2002 vp,
s. 86).

— Luo etukateen oman alasi asiasanastoa sisaltdvia
termilistoja ja fraasilistoja, esim. tervehdyksista.
Téma helpottaa esimerkiksi puhelinpalvelua ja muu-
ta tyétda vahemman kaytetylla kielella.

— Ohjeista my0s ulkoista henkiléstéa kayttdmaan niin
suomea kuin ruotsia (esim. tervehdyksissad).

— Kayta suomea ja ruotsia automaattisissa puhelinvas-
tauksissa (EOA, dnro:t 1891/4/10, 633/4/07).

— Ota yhteyttd yksityishenkilé6n hanen kielellaan,
hdnen aikaisimmin kdyttdmalldan tai sekd suomeksi
ja ruotsiksi. Tama koskee kaksikielisid viranomaisia
(kielilain 19 §:n 3 mom., 23 §:n 3 mom.).

Julkiset esiintymiset ja kokoukset

— Kayta seka suomea etta ruotsia julkisissa esiintymi-
sissa, esimerkiksi puheissa ja tervehdyksissa. Tama
on viestinnallisesti tehokasta, saa kaikki tuntemaan
itsensa tervetulleeksi ja lisaa kielten rinnakkaista
lasndoloa julkisuudessa.

— Huolehdi siitd, ettd monijasenisen elimen jasenet
tuntevat oikeutensa kayttaa suomea ja ruotsia ko-
kouksissa (kielilain 28 §: "Valtioneuvoston seka
valtion komitean, toimikunnan, tyéryhmén ja vas-
taavan toimielimen jasenelld samoin kuin kaksikie-
lisen kunnan toimielimen jasenella on oikeus kayttaa
suomea tai ruotsia kokouksessa seka pdytakirjaan
tai mietintéon liitettdvassa kirjallisessa lausunnos-
sa”).

— Lahetd kokousmateriaali mahdollisuuksien mukaan
suomeksi ja ruotsiksi, tai osittain kummallakin kie-
lella.

— Kayta suullisissa esityksissa yhta kielta ja esitysta
tukevassa kalvoesityksessa toista kieltd. Tama ke-
hittdd myos osallistujien ammattisanastoa molem-
milla kielilla.

Suomen ja ruotsin kielen kaytto ja kielitaidon
kohentaminen viranomaisten sisdisessa
toiminnassa

— Kdyta ja rohkaise kdyttamaan seka suomea ettd
ruotsia kokouksissa (tdman mahdollistaa kielilain
26 §: "Valtion viranomainen voi kayttaa tyokielindan
molempia kansalliskielia, jos se on tarkoituksenmu-
kaisempaa kuin ainoastaan enemmiston kielen
kayttéminen”).

— Laheté kokousmateriaali mahdollisuuksien mukaan
suomeksi ja ruotsiksi, tai osittain kummallakin kie-
lella.

— Kayta suullisissa esityksissa yhta kielta ja esitysta
tukevassa kalvoesityksessa toista kieltd. Tama ke-

—anvand skyltar, flaggor eller andra symboler som
tydligt visar vilka sprék du anvénder. Hjalp kunden
att vélja det sprdk som han eller hon vill anvénda.

—fréga i osakra fall vilket nationalsprdk kunden vill
anvénda (se spréklagens 23 § 1 mom.:
"Myndigheterna skall i sin verksamhet sjalvmant se
till att individens sprékliga rattigheter forverkligas i
praktiken.”, RP 92/2002 vp, s. 92)

— gor for ditt eget omrade pé forhand upp @mnesor-
dregister som innehaller listor 6ver termer och fra-
ser, t.ex. halsningsord. Detta &r till hjalp vid t.ex.
telefonservice eller annat arbete som utférs pa det
sprdk som man anvander mindre.

— ge ocksd extern personal instruktioner om att de ska
anvéanda bade finska och svenska (t.ex. héalsning-
sord)

— anvand finska och svenska vid automatiska telefon-
svar (JO dnr 1891/4/10, 633/4/07).

— kontakta en enskild person pé hans eller hennes
sprak, pa det sprdk han eller hon tidigare anvant
eller bdde pa finska och pa svenska. Detta géller
tvasprdkiga myndigheter (spraklagens 19 § 3 mom.,
23 § 3 mom.).

Offentliga framtradanden och méten

— anvand b&de finska och svenska vid offentliga fram-
tradanden, t.ex. i tal och halsningsord. Detta ar
effektivt med tanke pd kommunikationen, far alla
att kanna sig valkomna och 6kar sprakens parallella
narvaro i offentligheten.

—se till att medlemmarna i ett organ med manga
medlemmar kanner att de har ratt att anvanda
finska och svenska vid sammantraden (spraklagens
28 §: "Medlemmar av statsrddet samt medlemmar
i statliga kommittéer, kommissioner, arbetsgrupper
och andra liknande organ liksom dven medlemmar
i en tvdsprékig kommuns organ har ratt att anvénda
finska eller svenska vid sammantraden och i skrift-
liga yttranden eller stallningstaganden till protokollet
eller ett betankande.”)

— sand moétesmaterialet pa finska och pd svenska om
det &r mojligt, eller delvis p& bada spréken

— anvand det ena spraket i det muntliga anférandet
och det andra spraket i bildspelet som stoder anfo-
randet. Detta utvecklar ocksd deltagarnas fackter-
minologi pd bdda spraken.

Anvandningen av finska och svenska och

forbattrandet av sprdkkunskaperna

i myndigheternas interna verksamhet

— anvénd sjélv och uppmuntra andra att anvénda bade
finska och svenska vid moten (spraklagens 26 § ger
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hittad osallistujien ammattisanastoa molemmilla
kielilla.

— Kaytd suomea ja ruotsia samanaikaisesti epaviralli-
sissa keskusteluissa. Tama edistaa henkildston
kielitaidon ylldpitoa ja molempien kielten luontevaa
kayttoa.

— Pida seka suomen- etta ruotsinkielisid padivalehtia ja
muuta luettavaa nakyvilla.

Esimerkkeja kaksikielisista tuotteista
- Kirje- ja lomakepohjat

— Sahkoiset esitysmallit

— Viranomaisen logo (EOA, dnro 3010/4/11)
— Kayntikortit, saatekirjeet

— Esitteet, julkaisut ja toimintakertomukset
— Ilmoitukset ja opasteet (esim. “veda”, “palaan pian”)
- Jne.

Esimerkkeja kielellisen kulttuuriperinnon

vaalimisesta ja molempien kansalliskielten

kayton edistamisesta

— Kayta seka suomea etta ruotsia julkisissa esiintymi-
sissa, esimerkiksi puheissa ja tervehdyksissa.

— Kayta suomea ja ruotsia kansainvalisissa yhteyksis-
sa (esim. Suomi/Finland).

— Huolehdi kirjallisuuden, kulttuurin ja tieteen saata-
vuudesta suomen ja ruotsin kielella.

— Kayta suomea ja ruotsia tiedottaessasi kulttuurinah-
tavyyksista.

— Kayta suomea ja ruotsia historiallisissa nimissa.

- Jne.
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statliga myndigheter méjlighet att anvanda som sitt
arbetssprak bada nationalspraken, om det &r mer
andamélsenligt &n att anvédnda enbart majori-
tetsspréket)

— sand motesmaterialet pa finska och pd svenska om
det &r mojligt, eller delvis p& bada spréken

— anvand det ena spraket i det muntliga anférandet
och det andra spraket i bildspelet som stoder anfo-
randet. Detta utvecklar ocksd deltagarnas fackter-
minologi pd bdda spraken.

—anvand samtidigt finska och svenska i informella
diskussioner. Detta hjalper personalen att uppratt-
hélla sina sprakkunskaper och frémjar en naturlig
anvandning av b&da spraken.

— hall b&de finsk- och svensksprékiga dagstidningar
och annat lasbart synligt

Exempel pé tvasprikiga produkter

— brev- och blankettmallar

— elektroniska presentationsmallar

— myndighetens logo (JO dnr 3010/4/11)

— visitkort, foljebrev

— broschyrer, publikationer och verksamhetsberattel-
ser

— meddelanden och guider (t.ex. “dérren 6ppnas indt”,
"kommer strax”)

— Ovrigt motsvarande material

Exempel pd hur man forvaltar sprakkulturarvet

och framjar anvandningen av bada

nationalsprdken

— anvand b&de finska och svenska vid offentliga fram-
tradanden, t.ex. i tal och hélsningsord

— anvand finska och svenska i internationella samman-
hang (t.ex. Suomi/Finland)

— se till att skonlitteratur, kultur och vetenskapliga rén
finns att tillgd pd finska och svenska

—anvand finska och svenska dd du informerar om
kulturella sevardheter

— anvand finska och svenska i historiska namn

— Ovriga motsvarande



2 KIELILAINSAADANNON
HUOMIOONOTTAMINEN
TYORYHMA- JA
HANKETYOSSA

Miten ottaa huomioon kansalliskieliin liittyvat
nakokohdat tyéryhma- ja hanketydssa?

Johdanto
Taman tydvalineen tarkoituksena on auttaa viranomai-
sia ja virkamiehia soveltamaan kielilakia (423/2003)
tyéryhma- ja hanketydssa siten, etta suomea ja ruot-
sia puhuvien perusoikeudet toteutuvat tydryhma- tai
hanketyon tuloksissa. Parhain lopputulos, joka turvaa
kielellisten oikeuksien toteutumisen, saavutetaan, jos
kielilainsdadantd muistetaan erityisesti tyon alkuvai-
heessa ja sen jdlkeen kaikissa tydvaiheissa.
Viranomaisten tiedottamiseen sovelletaan kielilain
32 §:3a (ks. tydvaline "Viranomaisten viestintd”).
Kielilakia sovelletaan myos ostopalveluihin (ks.
tydvaline “Kielilain huomioon ottaminen hankintame-
nettelyssa”).

2 BEAKTANDE AV
SPRAKLAGSTIFTNINGEN
| ARBETSGRUPPER OCH
PROJEKT

Hur ska synpunkterna gallande nationalsprdken
beaktas i arbetsgrupper och projekt?

Inledning

Avsikten med detta verktyg ar att hjalpa myndig-
heterna och tjanstemdnnen att tilldmpa spréklagen
(423/2003) i arbetet i arbetsgrupper och inom projekt
sd att de grundldggande fri- och rattigheterna for
finsk- och svensksprdkiga tillgodoses i resultaten av
det arbete som utfors. Det basta resultatet som tryg-
gar de sprékliga rattigheterna uppnds, om spraklags-
tiftningen sarskilt beaktas i bérjan av arbetet och
darefter i alla skeden av arbetet.

P& myndigheternas information tillampas sprék-
lagens 32 § (se verktyget “Myndigheternas kommu-
nikation”).

Spréklagen tillampas aven pd koptjanster (se
verktyget "Beaktande av sprdklagen vid upphand-
lingsforfarande”).

Tyoryhma- ja hanketyo
Arbetsgrupper och projekt

Asettamispaatos

Beslutet om tillsattande Arbetet

Tiedottaminen
Information

Tyoskentely

Lopputulos
Slutresultatet

Ks. tydvaline "Viranomaisten viestinta”
Se verktyget “Myndigheternas kommunikation”
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Tarkistuslista: Asettamispaitokseen
kirjattavaa
o Tehtdvien maarittely
— Maininta hankkeen kielellisten vaikutusten arvi-
oinnista osana tehtavaa
— Maininta siitd, etta kielellisten vaikutusten arvi-
ointi otetaan huomioon lopputuloksessa
e Kuuleminen tyon edistyessa
— Maininta tyéryhma- tai hanketydn kannalta
keskeisten yhteistyétahojen kuulemisesta (esi-
merkiksi ruotsinkielisten palvelujen tuottamisen
asiantuntijat)
e Ty6suunnitelma
— Maininta siitd, missa tyovaiheessa kielellisten
vaikutusten arviointi suoritetaan
— Maininta siitd, etta tyon aikatauluissa varataan
riittdva aika kddanndsten tekemiselle
— Jos kysymyksessa on lainsdadantéhanke, ks.
oikeusministerion paremman saantelyn verkko-
sivusto http://www.om.fi/Etusivu/Parempisaan
tely
— Hankkeesta tiedottaminen: ks. ty6vdline
"Viranomaisten viestinta”

Tarkistuslista: Tyoskentely
o Kielellisten vaikutusten arviointi lainmukaisen lop-
putuloksen varmistamiseksi
— ks. oikeusministerion muistilista kielellisten
vaikutusten arvioimiseksi, joka soveltuu myds
muihin kuin lainvalmisteluhankkeisiin, http://
www.om.fi/Etusivu/Perussaannoksia/Kielilaki/
Kielisaannoksetsaadosvalmistelussa/Kielellis
tenvaikutustenarviointi
¢ Asiantuntijoiden kuuleminen tarvittaessa suomen
ja ruotsin kielelld toimivan tydtuloksen varmistami-
seksi
— ks. tietoa kuulemismenettelysta http://www.
om.fi/Etusivu/Parempisaantely/Kuuleminen
¢ Tarkennetaan mihin toimenpiteisiin ryhdytaan
— Esimerkki: kielikoulutuksen jarjestéminen riitta-
van kielitaidon varmistamiseksi
¢ Maadritelladn toimenpiteiden ja vaikutusten seuran-
tamittarit
e Jos ty6ryhmatydsta seuraa hankinta, ks. tyévaline
“Kielilain huomioon ottaminen hankintamenettelys-

=

Sa

Tarkistuslista: Lopputulos

Lopputuotoksen sisallén on mahdollistettava kielellis-
ten oikeuksien toteutuminen

¢ Tydryhmamietinto tai hankkeen loppuraportti
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Checklista: Vad bor ingd i beslutet om
tillsattande?
e  Uppgiftsbeskrivning
— Ett omndmnande av bedémningen av de sprak-
liga konsekvenserna som en del av uppdraget
— Ett omnamnande av att bedémningen av de
sprékliga konsekvenserna ska beaktas i slutre-
sultatet
e Samrdd under arbetets géng
— Ett omndmnande av samrdd med for arbets-
gruppen eller projektet viktiga samarbetsparter
(t.ex. experter pd produktion av svensksprakig
service)
e  Arbetsplan
— Ett omndmnande av i vilket skede av arbetet
bedémningen av de sprakliga konsekvenserna
gors
— Ett omnamnande av att tillracklig tid ska reser-
veras for dversattning i tidtabellerna for arbetet
— Om det ar frdga om ett lagstiftningsprojekt: se
justitieministeriets webbsidor om battre lagstift-
ning http://www.om.fi/sv/Etusivu/Parempisaan
tely
— Information om projektet: se verktyget
"Myndigheternas kommunikation”

Checklista: Arbetet
e Beddmning av de sprakliga konsekvenserna for att
sakerstalla ett lagenligt slutresultat
— se justitieministeriets checklista for bedémning
av sprékliga konsekvenser, som ocksd lampar
sig for andra projekt an sddana som galler
lagberedning, http://www.om.fi/sv/Etusivu/
Perussaannoksia/Kielilaki/Kielisaannokset
saadosvalmistelussa/Kielellistenvaikutusten
arviointi
e Samréd med experter vid behov for att sdkerstélla
ett fungerande resultat p3 finska och svenska
— se information om hérande: http://www.om.fi/
sv/Etusivu/Parempisaantely/Kuuleminen
o Precisering av vilka dtgdrder som ska vidtas
— exempelvis ordnande av sprékutbildning for att
sakerstdlla tillréckliga sprakkunskaper
¢ Faststallande av matare for uppféljning av dtgarder
och effekter
e Om arbetsgruppens arbete leder till en upphand-
ling, se verktyget "Beaktande av spraklagen vid
upphandlingsforfarande”

Checklista: Slutresultat
Slutresultatet ska géra det mgjligt att tillgodose de
sprékliga rattigheterna



Vahintdan tiivistelman ja mahdollisten saa-
désehdotusten on aina oltava suomen ja ruotsin
kielella (kielilain 31-32 §)

Tiedottaminen: ks. tydévaline “Viranomaisten
viestinta”

Seurantavastuun madrittdminen niin, etta kie-
lellisten oikeuksien toteutumista seurataan
Miten ja milld aikavalilla seurataan?

Kenen tehtdvana on seurata?

Millaisilla seurantamittareilla tuloksen kielellisia
vaikutuksia seurataan?

Arbetsgruppsbetdnkandet eller projektets slutrap-
port

Atminstone ett sammandrag samt eventuella lag-
forslag ska alltid finnas p& finska och svenska
(spréklagens 31-32 §)

Information: se verktyget "Myndigheternas kom-
munikation”

Faststéllande av uppfdljningsansvaret sd, att till-
godoseendet av de sprakliga rattigheterna foljs
upp

Hur och med vilka intervaller sker uppféljningen?
Vem ansvarar for uppfoljningen?

Med vilka méatare foljs resultatets sprékliga konse-
kvenser upp?
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3 VIRANOMAISTEN VIESTINTA

Miten ottaa huomioon kielilaki viestinnassa?

Johdanto

Taman tydvalineen tarkoituksena on auttaa viranomai-

sia ja virkamiehia soveltamaan kielilakia (423/2003)

viestinndssaan siten, ettda suomen- ja ruotsinkielisten

kielelliset perusoikeudet toteutuvat tiedonsaannissa.
Katso myds tydvaline “Kielilain huomioon ottami-

nen julkaisuprosesseissa ja verkkojulkaisuissa”.

Lainsadadannon edellytykset

— Valtion ja kunnallisen viranomaisen yleisélle suun-

natussa tiedottamisessa on kaksikielisessa kunnassa

kaytettava suomen ja ruotsin kielta (ks. kielilain 32 §:n

1 mom.).

— Yksilon hengen, terveyden ja turvallisuuden seka
omaisuuden ja ympariston kannalta oleellinen tieto
annetaan molemmilla kansalliskielilla koko maassa
(ks. kielilain 32 §:n 1 mom.).

— Huomaa laki vaaratiedotteista (466/2012, voi-
maan 1.6.2013). Vaaratiedote on annettava
suomen ja ruotsin kielelld. Vaaratiedoteopas jul-
kaistaan sisaasiainministerion verkkosivuilla ke-
vaalla 2013.

— Viranomaisten laatimien selvitysten, paatosten tai
muiden vastaavien tekstien julkaiseminen ei velvoi-
ta kddntamaan niita sellaisinaan. Viranomaisen tulee
kuitenkin huolehtia sekd suomen- etté ruotsinkieli-
sen vaeston tiedonsaantitarpeista (ks. kielilain
32 §:n 3 mom.).

Saddosehdotuksia ja mietintéja koskevat

erityissaannot

— Lausunnolle lahteviin mietintdihin, joihin sisaltyy
saaddsehdotuksia, on sisallyttdva ainakin saaddseh-
dotukset ja yhteenveto toisella kuin mietinndn kie-
lelld. (ks. kielilain 31 §; oikeusministerion suositus
OM 3/58/2011)

— Jos mietinndlla on huomattava merkitys maan ruot-
sinkieliselle vaestdlle, on se asianomaisen ministe-
rion harkinnan mukaan julkaistava kokonaisuudes-
saan ruotsiksi (ks. kielilain 31 § 2 mom.).

— Saaddsehdotus tai mietintd, joka koskee yksinomaan
Ahvenanmaan maakuntaa tai jolla on erityisen suu-
ri merkitys maakunnalle, on julkaistava kokonaisuu-
dessaan ruotsiksi (ks. kielilain 31 § 2 mom.).

— Jos sadddsehdotuksella tai mietinnélld on merkitys-
ta paadasiassa ruotsinkieliselle vaestolle tai Ahve-
nanmaan maakunnalle, se voidaan julkaista ruotsik-
si siten, etté julkaisuun otetaan suomenkielinen
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3 MYNDIGHETERNAS
KOMMUNIKATION

Hur ska spraklagen beaktas vid kommunikation?

Inledning
Avsikten med detta verktyg ar att hjalpa myndighe-
terna och tjanstemannen att tilldmpa sprdklagen
(423/2003) i sin kommunikation p& s& satt, att finsk-
och svensksprékigas grundlaggande sprékliga rat-
tigheter forverkligas dd informationen tas emot.

Se dven verktyget “Beaktande av spréklagen i pu-
blikationsprocesser och webbpublikationer”.

Vad lagstiftningen forutsatter

— Information som statliga och kommunala myndighe-
ter riktar till allmdnheten ska ges pd finska och
svenska i tvasprékiga kommuner (se spréklagens
32 § 1 mom.)

— Information som ar vasentlig for individens liv, halsa
och sdkerhet samt for egendom och miljon ges pa
bé&da nationalspraken i hela landet (se spréklagens
32 § 1 mom.)

— Observera lagen om varningsmeddelanden
(466/2012, i kraft 1.6.2013). Ett varningsmed-
delande ska ges pa finska och svenska. En
handbok for varningsmeddelanden publiceras
pé inrikesministeriets webbsida vdren 2013.

— Att utredningar, beslut eller andra liknande texter
som en myndighet utarbetat publiceras medfor inte
att de behdver Gversattas som sddana. Myndigheten
ska dock se till att b&de den finsksprakiga och den
svensksprakiga befolkningens behov av information
tillgodoses (se spraklagens 32 § 3 mom.).

Sarskilda regler om lagforslag och

betdnkanden

Betdnkanden som innehéller lagférslag och som sénds

pé& remiss ska &tminstone innehdlla den féreslagna

lagtexten och ett sammandrag pé det andra spréket
an det som betdnkandet &r skrivet pa (se spraklagens

31 §, justitieministeriets rekommendation IM

3/58/2011).

— Om betdnkandet enligt det behériga ministeriets
prévning har stor betydelse for den svensksprakiga
befolkningen, ska det publiceras i sin helhet pa
svenska (se spraklagens 31 § 2 mom.)

— Lagforslag eller betédnkanden som galler enbart
landskapet Aland eller som har sérskilt stor betydel-
se for landskapet ska alltid publiceras i sin helhet pd
svenska (se spraklagens 31 § 2 mom.)



tiivistelma ja sadadosehdotuksen suomenkielinen
teksti (ks. kielilain 31 § 3 mom.; oikeusministerion
suositus OM 3/58/2011; Ahvenanmaan asema saa-
ddsvalmistelussa ja EU-asioissa, oikeusministerion
selvityksia ja ohjeita 8/2012).

Tarkistuslista

¢ Huolehditko viestinnasta suomen ja ruotsin kielel-
I koko hankkeen ajan?

o Esimerkiksi lehdist6tiedotteet seka verkkosivut
ja niiden ajan tasalla pitaminen.

e Huolehditko aikataulujen laadinnassa siita, etta
lehdistotiedote, verkkosivut ja muut materiaalit
ovat saatavilla samanaikaisesti molemmilla kielilla?

e Oletko harkinnut lyhyen tiedotteen antamista,
jolloin kdannettavadkin on vahemman?

* Huomasitko, ettd kielilaki koskee kaikkea mediaa,
myds Internetia?

¢ Verkkoon laitettaessa lehdistétiedotteesta tulee
yleisélle suunnattua ja tiedotteen on oltava suo-
men ja ruotsin kielella.

¢ Mahdollistatko haastatteluiden antamisen molem-
milla kansalliskielilla esimerkiksi loppuraportin
julkaisemisen yhteydessa?

e Kaytathdn myos sosiaalisessa mediassa niin suo-
mea kuin ruotsia, varsinkin jos tdma media toimii
viranomaisen padasiallisena tiedottamiskanavana?

¢ Jos asiasta tiedotetaan eri laajuudessa suomen tai
ruotsin kielelld (kielilain 32 §:n 3 mom.)

e Mikd on vastaanottajan kannalta olennaista
tietoa, jonka on oltava suomen ja ruotsin kie-
lella?

¢ Onko asialla nimi tai otsikko molemmilla kielilla,
toisin sanoen saako lukija tiedon siitd, mita asia
koskee?

¢ Ilmeneekd molemmilla kielilld, mika asian vaihe
on (esimerkiksi mietintd, valiraportti, paatos)?

e Kuka antaa lisdtietoja toisella kielella, jollei
varsinainen tietojenantaja osaa kyseista kielta?

¢ Jos kaikkea tausta-aineistoa ei julkaista koko-
naisuudessaan suomen ja ruotsin kielelld, onko
nakyville asetettu selkea tiivistelma védhemman
kaytetylla kielella?

e Onko asiasta tai samasta aihepiiristda muualla
julkaistu tekstia, johon voisi linkittaa?

— Har ett lagforslag eller ett betdnkande betydelse
framst for den svensksprakiga befolkningen eller for
landskapet Aland, kan det publiceras p& svenska
med ett sammandrag och den féreslagna lagtexten
pé finska (se spraklagen 31 § 3 mom.; justitieminis-
teriets rekommendation JM 3/58/2011; Alands
stallning i lagberedningen och i EU-drenden, justi-
tieministeriets utredningar och anvisningar 8/2012)

Checklista

o Ser du till att kommunikationen sker p& béde finska
och svenska under hela projektet?

e T.ex. pressmeddelanden samt webbsidor och
uppdateringen av dem.

e Ser du vid uppgérandet av tidtabellerna till att
pressmeddelanden, webbsidor och annat material
samtidigt finns att tillgd pd bada spraken?

e Har du 6vervéagt att ge ut ett kort meddelande, da
blir det ocks& mindre att 6versatta?

e Har du noterat att spréklagen géller alla medier -
ocksd internet?

o Nér ett pressmeddelande laggs ut pd internet sd
riktar det sig till allménheten och ska da ges pé
finska och svenska.

e Mojliggor du att intervjuer kan géras pd bada
nationalsprdken t.ex. i samband med att en slut-
rapport publiceras?

e Du anvander val bade finska och svenska dven i
sociala medier, i synnerhet om mediet fungerar
som myndighetens huvudsakliga informationska-
nal?

e Om man i ett drende informerar i olika omfattning
pé finska och svenska (spréklagens 32 § 3 mom.)
¢ Vilken information ar ur mottagarens synvinkel

sett vasentlig och ska finnas pé bade finska och
svenska?

e Har drendet ett namn eller en rubrik pd bada
sprdken, dvs. far lasaren information om vad
saken galler?

e Framgdr det pd bdda spraken i vilket skede
arendet befinner sig (t.ex. betédnkande, mel-
lanrapport, beslut)?

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

e Om all bakgrundsinformationen inte publiceras
i sin helhet pa finska och svenska, finns det
lattillgangligt en tydlig sammanfattning pd det
mindre anvanda spraket?

e Har det p& annat hall publicerats text inom
samma omr&de som man kan lanka till?
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4 KIELILAIN HUOMIOON
OTTAMINEN
JULKAISUPROSESSEISSA JA
VERKKOJULKAISUISSA

Taman tydvalineen tarkoituksena on auttaa viranomai-
sia ja virkamiehia soveltamaan kielilakia (423/2003)
julkaisuprosesseissa ja verkkojulkaisuissa. Parhain
lopputulos, joka turvaa kielellisten oikeuksien toteu-
tumisen, saavutetaan, jos kielilainsaddanté muiste-
taan erityisesti tyon alkuvaiheessa ja sen jalkeen
kaikissa tyOvaiheissa.

Mita kielilaki edellyttaa

¢ Valtion ja kunnallisen viranomaisen yleisolle suun-
natussa tiedottamisessa on kaksikielisessa kunnas-
sa kaytettdva suomen ja ruotsin kielta (kielilain
32 § 1 mom.).

¢ Viranomaisten laatimien selvitysten, paatosten tai
muiden vastaavien tekstien julkaiseminen ei velvoi-
ta kdantamaan niitéd sellaisinaan. Viranomaisen
tulee kuitenkin huolehtia sekd suomen- etta ruot-
sinkielisen vaeston tiedonsaantitarpeista (kielilain
32 § 3 mom.).

¢ Lausunnolle lahteviin mietintdihin, joihin sisaltyy
saaddsehdotuksia, on sisdllyttdva ainakin saa-
ddsehdotukset ja yhteenveto toisella kuin mietin-
non kielelld (kielilain 31 § 1 mom.).

e Jos mietinndlla on huomattava merkitys maan
ruotsinkieliselle vaestélle, se on julkaistava koko-
naisuudessaan ruotsiksi. Samoin mietintd, joka
koskee yksinomaan Ahvenanmaan maakuntaa tai
jolla on erityisen suuri merkitys maakunnalle, on
julkaistava kokonaisuudessaan ruotsiksi (kielilain
31 § 2 mom.).

Tarkistuslista julkaisujen yleiseen

suunnitteluun, mukaan lukien verkkojulkaisut

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

¢ Onko julkaisutoiminnassa paatetty sisdisista linja-
vedoista ja priorisoinnista, jotka koskevat kansal-
liskielia?

e Onko molemmat kielet otettu huomioon viran-
omaistahon graafisessa ilmeessa?

¢ Onko olemassa valmiita malleja esimerkkeina siita,
miten kielia kuuluu kayttaa?

Tarkistuslista erityisesti verkkojulkaisuihin
¢ Onko kielivalinta helppo loytaa?
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4 BEAKTANDE AV SPRAKLAGEN
| PUBLIKATIONSPROCESSER
OCH WEBBPUBLIKATIONER

Avsikten med detta verktyg ar att hjalpa myndighe-
terna och tjanstemannen att tilldmpa sprdklagen
(423/2003) i sina publikationsprocesser och webbpu-
blikationer. Det basta resultatet som tryggar de sprak-
liga rattigheterna uppnds, om spréklagstiftningen
beaktas séarskilt i bdrjan av arbetet och darefter i alla
skeden av arbetet.

Vad spraklagen forutsatter

o Nar tvdsprékiga kommuner och samkommuner och
statliga myndigheter riktar information till allman-
heten ska den ges pd bade finska och svenska
(spréklagens 32 § 1 mom.)

e Utredningar, beslut och andra liknande texter be-
hdver inte nédvandigtvis dversattas i sin helhet,
men det ar myndighetens uppgift att bade de finsk-
och svensksprdkigas behov av information tillgodo-
ses (spraklagens 32 § 3 mom.)

e Betankanden som innehéller lagférslag och som
sands pa remiss ska innehdlla &tminstone lagfor-
slagen och ett sammandrag pé det andra spraket
an det som beténkandet skrivits pa (spréklagens
31§ 1 mom.)

e Om betankandet har stor betydelse for den svensk-
sprakiga befolkningen ska det publiceras i sin hel-
het pd svenska. Detta ar ocksa fallet om betdnkan-
det géller landskapet Aland eller har stor betydelse
for landskapet Aland. (spraklagens 31 § 2 mom.)

Checklista for allman planering av

publikationer, inklusive webbpublikationer

e Vet alla som gor eller bestaller publikationer vad
spréklagen forutsatter?

¢ Finns det interna riktlinjer och prioriteringar for hur
spraken beaktas i publikationsverksamheten?

o Beaktas spréken i myndighetens grafiska profil?

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

Checklista sarskilt for webbpublikationer

 Ar det ltt att hitta sprékvalsknapparna?

o Kan man byta frdn det ena sprdket till det andra
och fortfarande hallas kvar p& samma webbsida?

e Om det finns lankar i texten och dessa for till en
sida pd ett annat sprdk, namns detta vid lanken?



Voiko milla tahansa sivulla vaihtaa kielesta toiseen e Fungerar de externa lankhanvisningarna pd ratt
ja kuitenkin pysya samalla sivulla? sprék?

Jos tekstissa on linkki toisenkieliselle sivulle, onko e Fungerar sokfunktionen pa bada spraken?

tasta maininta linkin kohdalla?

Toimivatko ulkoiset linkit molemmilla kielilla? Checklista for publikationers grafiska linje
Toimiiko hakutoiminto molemmilla kielilla? e Anvand i alla sammanhang b&de det finska och det

Tarkistuslista julkaisujen graafiseen

ilmeeseen

o Kayta kaksikielisen viranomaisen nimea kaikissa
yhteyksissa suomen ja ruotsin kielella.

o Kaytd mieluiten yhtad suurta kirjainkokoa molemmil-
le kielille.

e Kayta kaksikielisen viranomaisen nimessa molem-
pia kansalliskielia. Pelkka englanninkielinen nimi ei
riitd.

svenska namnet pé en tvdsprdkig myndighet
Anvand helst samma bokstavsstorlek for bada
spraken

Anvand badda nationalspréken for namn pa tvaspra-
kiga myndigheter. Namn enbart pd engelska racker
inte.

Bild
pa svenska

Prosessikuvaus ja tarkistuslista julkaisuja varten

Julkaisun suunnittelu

¢ Tee julkaisut ja muut painotuotteet samanaikaisesti suomen- ja ruotsin kielella tai kaksikielisiksi
(esim. suomen- ja ruotsinkielinen teksti vierekkain tai saman julkaisun eri puolilla).

e Varaa jo tassa vaiheessa riittavasti aikaa kaantamiselle.

¢ Katso enemman kaytannon vinkkeja tyovalineesta “Miten osoitat kayttavasi kansalliskielia ja

edistat niiden kayttoa?".

e Sisdltaako julkaisu saadosehdotuksia? Katso kielilain 31 §.

Mahdollinen hankinta

¢ Onko mahdollisella alihankkijalla tietoa siitd, ettd lopputuloksen on taytettava kielilain

edellytykset?

e Katso tyovaline “Kielilain huomioon ottaminen hankintamenettelyssa”

Kéantaminen
o Kuka kaantaa?

¢ Tehdaanko kaannos viranomaisessa vai ostetaanko se ulkoa?

o Mita kaannetaan?

¢ Onko kadnnosprosessiin varattu riittavasti aikaa, mukaanlukien oikoluku?
e Suunnittele aikataulu niin, ettd suomen- ja ruotsinkielinen versio voidaan julkaista

samanaikaisesti.

Jakelu

¢ Jos julkaisusta on eri kieliversioita, huolehdi siitd, ettd vastanottaja saa julkaisun omalla

kielellaan.

e Kaksikielinen viranomainen: muista kaksikielinen saatekirje.
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Processbeskrivning och checklista for publikationer

Planering av publikation

e Gor materialet samtidigt pa bade finska och svenska, eller gor det tvasprakigt
(t.ex. den finska och den svenska texten jamsides eller pa vardera sidan av publikationen)
e Reservera redan har tid for 6versattning
e Se verktyget "Hur visar du utat att du anvander nationalspraken och hur framjar du
anvandningen av dem?” for mera rad
e Innehdller publikationen forfattningsforslag? Se spraklagens 31 §.

Eventuell upphandling

e Kanner eventuella underleverantarer till att slutresultatet ska fylla spraklagens forutsattningar?
e Se verktyget "Beaktande av spraklagen vid upphandlingsforfarande”

Oversittning

e Vem dversatter?

e Gors dversattningens hos myndigheten eller kops tjansten utifran?

e Vad dversatts?

e Finns det tillrackligt med tid for dversattning, inklusive korrekturlasning?

e Planera tidtabellen sd att den finska och svenska versionen kan ges ut samtidigt

Distribution

e Se till att mottagaren far publikationen pa sitt eget sprak om det finns skilda versioner
pa finska och svenska
e Tvasprakig myndighet: Kom ihag ett tvasprakigt foljebrev
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5 KIELILAIN HUOMIOON
OTTAMINEN __
HANKINTAMENETTELYSSA

Miten varmistaa kielellisten oikeuksien
toteutuminen hankinnoissa?

Johdanto

Viranomaisten hankintojen menettelyyn sovelletaan
paadsaantoisesti julkisista hankinnoista annettua lakia
(348/2007). Hankinnan tuloksen, esimerkiksi palvelun
tai tuotteen, on kuitenkin oltava sellainen, ettd se
turvaa suomen- ja ruotsinkielisten kansalaisten kielel-
liset perusoikeudet kielilain (423/2003) edellyttamalla
tavalla.

Valtion viranomaisten samoin kuin kaksikielisten
kuntien ja kuntayhtymien on tuotettava palveluja
suomen ja ruotsin kielelld. Jos viranomaiselle kuu-
luva tehtdva annetaan yksityiselle, on viranomaisen
varmistettava, etta tehtavaa hoidettaessa annetaan
samantasoista kielellisté palvelua (kielilain 25 §).

Taman tyévdlineen tarkoituksena on havainnol-
listaa julkisista hankinnoista annetun lain ja kielilain
suhdetta seka auttaa viranomaisia ja virkamiehia ot-
tamaan kielilaki asianmukaisesti huomioon jo hankin-
tamenettelyssa.

Tarkistuslista: Kielellisten vaikutusten
arviointi hankintamenettelyssa

Kielellisten vaikutusten arviointi hankintamenettelyssa
merkitsee sen arviointia, milla kielella tai kielilld han-
kittavan tuotteen tai palvelun on toimittava. Arviointi
tulee suorittaa hankinnan maéarittelyvaiheessa. Talldin
hankittavan tuotteen tai palvelun kieliominaisuudet
voidaan ottaa huomioon tarjouspyynto- ja tarjousvai-
heissa ja tamd nakyy hankinnan tuloksessa. Tama
merkitsee ainakin seuraavaa:

¢ Lainmukaisuus
— Vastuu hankinnan tuloksesta pysyy viranomai-
sella. Kaksikielisen viranomaisen seka kaksikie-
lisen kunnan ja kuntayhtyman on huolehdittava
siita, etta ostopalvelun tulos turvaa niin suo-
men- kuin ruotsinkielisten kansalaisten kielelli-
set oikeudet (ks. kielilain 25 §).
¢ Taloudelliset vaikutukset
— Jos se, ettd hankinnan tuloksen on toimittava
eri kielilla, otetaan huomioon vasta hankkijaa
sitovassa tarjouspyynto- ja tarjousvaiheissa,
voivat kustannukset nousta huomattavasti
(vertaa esimerkiksi valmistuotteen hankinta ja

5 BEAKTANDE AV SPR_,_&KLAGEN
VID UPPHANDLINGSFORFARANDE

Hur forsakrar man sig om att de sprakliga
rattigheterna forverkligas vid upphandling?

Inledning

P& myndigheternas upphandlingsforfarande tillampas
enligt huvudregeln lagen om offentlig upphandling
(348/2007). Resultatet av upphandlingen, t.ex. en
tjanst eller en produkt, ska dock vara sddan att den
tryggar de finsk- och svensksprakiga medborgarnas
grundldggande sprékliga rattigheter p& det satt som
spraklagen (423/2003) forutsatter.

Statliga myndigheter samt tvasprakiga kommuner
och samkommuner ska producera tjanster pd finska
och svenska. Om en uppgift som hor till en myndig-
het ges till en enskild, ska myndigheten férsakra sig
om att den sprékliga servicen ges p&d samma niva vid
skotseln av uppgiften (spréklagens 25 §).

Avsikten med detta verktyg ar att uppmarksam-
gora forhdllandet mellan lagen om offentlig upphand-
ling och spraklagen samt att hjalpa myndigheterna
och tjdnstemannen att beakta spréklagen pé ett kor-
rekt satt redan vid upphandlingsférfarandet.

Checklista: Bedomning av de sprakliga
konsekvenserna vid upphandling

Bedémning av de sprdkliga konsekvenserna vid
upphandling betyder att man bedémer pé vilket eller
vilka sprék den produkt eller tjanst som anskaffas ska
fungera. Bedémningen sker i upphandlingens defini-
tionsfas. D@ kan man beakta sprékegenskaperna i
frdga om den produkt eller tjanst som ska upphandlas
vid skedet for anbudsforfrégan och anbud, och detta
syns i resultatet av upphandlingen. Detta innebar at-
minstone féljande:

¢ Lagenlighet
— Ansvaret for resultatet av upphandlingen kvar-
star hos myndigheten. Tvasprdkiga myndighe-
ter och tvasprakiga kommuner eller samkom-
muner ska se till att resultatet av att man kodper
tjanster ar sddant att man kan trygga de
sprékliga rattigheterna for sdval finsk- som
svensksprakiga medborgare (se spraklagens
25 §).
e Ekonomiska konsekvenser
— Om man forst i det skede d& anbudsforfrégan
och anbud &r bindande fér upphandlaren beak-
tar att upphandlingens resultat ska levereras pa
olika sprak, kan kostnaderna stiga avsevart
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(jamfor t.ex. anskaffning av en fardig produkt
med att bygga upp en skraddarsydd egenskap
vid upphandling av datasystem)
o Inverkan pd tidtabellen
— En beddmning av de sprékliga verkningarna

raataldidyn ominaisuuden rakentaminen tieto-
jarjestelmahankkeessa).
¢ Aikatauluvaikutukset
— Madrittelyvaiheen jalkeen tehty kielellisten
vaikutusten arviointi voi myohdastyttad koko

hankintaprosessia ja vaikuttaa my6s muihin

prosesseihin

— Esimerkiksi: organisaation kehittaminen,
muut hankinnat.

Hankintamenettely

Maarittelyt

¢ suunnittelu

¢ markkinoiden kartoitus

¢ hankinnan sisillon ja ominaisuuksien,
ml. kielet, maarittely

® KIELILAIN HUOMIOIMINEN: HANKINNAN
KIELELLISET VAIKUTUKSET ON ARVIOITAVA
TASSA VAIHEESSA

Tarjouspyynto

¢ hankintailmoitus
e tarjouspyyntd
o lisaselvitykset

Tarjous

e vastaanotto ja avaaminen
e tarjousten ja tarjoajien kelpoisuus
e tarjousten vertailu

Hankinta

¢ hankintapaatos
¢ hylkdyspaatos
e tiedotus

Sopimus
* parafointi
® seuranta
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efter definitionsfasen kan férsena hela upp-
handlingsprocessen och inverkar ocksd pa an-
dra processer

— Exempel: utvecklingen av organisationen,

andra upphandlingar

Upphandlingsférfarande

Definitioner

e planering

e kartlaggning av marknaden

¢ innehdllet i upphandlingen och definition
av egenskaperna, inkl. spraken

© BEAKTANDE AV SPRAKLAGEN: UPPHANDLINGENS
SPRAKLIGA KONSEKVENSER SKA BEDOMAS
| DETTA SKEDE

Anbudsforfragan

e upphandlingsannons
e anbudsforfragan
o tillaggsutredningar

Anbud

e mottagande och 6ppnande
¢ anbudens och anbudsgivarnas behérighet
¢ jamforelse av anbuden

Upphandling

¢ upphandlingsbeslut
¢ beslut om forkastande
e informering

Kontrakt

¢ parafering
¢ uppfoljning



Tarkistuslista: Hankintamenettelyn kieli
Hankintamenettelyn tarjouspyynnén ja tarjouksen
kieli maaraytyy julkisista hankinnoista annetun lain
(348/2007) mukaan.

Tarkista ainakin seuraavat:
¢ Tuleeko hankintamenettely hoitaa yhdella vai kah-
della kielella?

— Hankintamenettelyn kieli koskee vain menette-
lyd, ei hankinnan tulosta. Tarjouspyynndn ja
tarjouksen Kkieli ei saa vaikuttaa kielteisesti
hankittavan tuotteen tai palvelun kieleen tai
kieliin ja siten kansalaisen kielellisten oikeuksien
toteutumiseen.

— Hankintamenettelyn kielivalinnalla ei saa sulkea
pois potentiaalisia tarjoajia jatkovaiheista
— Esimerkiksi: kaksikielisessa kunnassa yksikie-

lisillakin palveluntarjoajilla tulee olla mahdol-
lisuus jattaa tarjouksensa omalla kielelldan

— Joissain tapauksissa, esim. EU-hankinnoissa,
hankintamenettely voidaan tehda jollakin EU:n
virallisista kielista (ks. 41 § laki julkisista han-
kinnoista).

Tarkistuslista: Hankittava tuote tai palvelu

Onko tuotteen tuotoksien synnyttava usealla kielelld?

o Esimerkiksi: voiko tietojarjestelmasta tulostaa asia-
kirjoja vastaanottajan kielella, suomeksi tai ruotsik-
si (asiakasnakokulma, laillisuus)

Milla kielelld/kielilla hankittavan tuotteen tai palvelun

on toimittava?

o Esimerkiksi: voiko tietojarjestelmda kayttaa ruot-
siksi ruotsinkielisessé tai kaksikielisessa kunnassa
(virkamiesndkokulma)

Onko kaksikielisyys tuotteen vakio- vai lisdominaisuus?

o Esimerkiksi: hankinnan maarittelyssa ja budjetissa
on otettava huomioon, etta lisdominaisuus tietojar-
jestelmdassa maksaa yleensd enemman kuin vakio-
ominaisuus (kustannusnakdkulma).

Kontrollista: Upphandlingsforfarandets sprdk
Sprdket i upphandlingsforfarandets anbudsforfrdgan
och anbud bestams utgdende fran lagen om offentlig
upphandling (348/2007).

Kontrollera dtminstone féljande:
¢ Ska upphandlingsforfarandet goras pa ett eller tva
sprék?

— Upphandlingsforfarandets sprék galler bara
forfarandet, inte resultatet av upphandlingen.
Spréket i anbudsforfrdgan och anbudet far inte
inverka negativt pd spréket i den produkt eller
tjanst som upphandlas och pd sd satt pd for-
verkligandet av medborgarnas sprakliga rat-
tigheter.

— Valet av sprdk vid upphandlingsforfarandet fér
inte utesluta potentiella anbudsgivare fran
fortsattningsskedet
— Exempel: ensprékiga tjansteleverantorer i

tvdsprakiga kommuner ska ha mdjlighet att
Idmna in anbud pa sitt eget sprak

— I vissa fall, t.ex. vid EU-upphandlingar, kan
upphandlingsforfarandet géras p& négot av
EU:s officiella sprék. (se 41 § i lagen om of-
fentlig upphandling)

Kontrollista: Produkt eller tjanst som ska

upphandlas

Ska produkten producera alster pé flera sprak?

e Exempel: Kan man ur ett datasystem skriva ut
dokument pd mottagarens sprak, finska eller
svenska (kundens synvinkel, lagenlighet)

P& vilket eller vilka sprék ska produkten eller tjansten

som upphandlas fungera?

o Exempel: Kan datasystemet anvéndas pa svenska
i svensksprdkiga eller tvdsprakiga kommuner
(tjanstemannens synvinkel)

Ar tvdsprékighet standard eller en tillaiggsegenskap?

e Exempel: Vid definitionen av upphandlingen och
budgeten méste man ta i beaktande att en till-
laggsegenskap i ett datasystem i allmanhet kostar
mera an nar egenskapen ar standard (kostnads-
synvinkeln)
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6 KIELITAIDON HUOMIOON
OTTAMINEN TYOHONOTOSSA

Johdanto

Taman tydvalineen tarkoituksena on auttaa viranomai-
sia ja virkamiehia soveltamaan julkisyhteisdjen henki-
|ostoltd vaadittavasta kielitaidosta annettua lakia
(424/2003) tyohonotossaan siten, etta henkildston
kielitaito tehtdviin tarvittavissa kielissa varmistetaan.

Lain edellytykset

Valtion viranomaisen on

- Ilmoituksessa, joka koskee viran tai muun palve-
lussuhteen haettavana tai avoimena olemista, on
mainittava mahdollisista kielitaitoa koskevista kel-
poisuusvaatimuksista seka tydtehtavien edellytta-
masta taikka palvelukseen otettaessa eduksi luet-
tavasta kielitaidosta (4 §).

- Virkaa taytettaessa ja muuhun palvelussuhteeseen
otettaessa on varmistauduttava siitd, etta palveluk-
seen otettavalla on tydtehtavien edellyttama kieli-
taito (3 §).

Kielitaitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista (5 §)

- Valtion viranomaisten henkilostélle voidaan asettaa
kielitaitoa koskevia kelpoisuusvaatimuksia vain
lailla taikka lain nojalla valtioneuvoston tai asian-
omaisen ministerion asetuksella.

- Suomen ja ruotsin kielten taitoa koskevista kelpoi-
suusvaatimuksista on aina saddettava, jos henki-
[6ston tehtdviin kuuluu yksilon oikeuksien ja vel-
vollisuuksien kannalta merkittavaa julkisen vallan
kayttoa.

- Jos lailla tai lain nojalla ei saadeta kunnallisten
viranomaisten henkiloston kielitaitoa koskevista
kelpoisuusvaatimuksista, niitd voidaan asettaa
kuntalain (365/1995) mukaisessa jarjestyksessa.

- Jos lailla tai lain nojalla ei saddeta itsendisten jul-
kisoikeudellisten laitosten henkilostdn kielitaitoa
koskevista kelpoisuusvaatimuksista, laitokset voi-
vat vahvistaa niita.

Tarkistuslista
Tehtdvankuvan laadinta
- Mitd kielid tehtavassa tarvitaan ja milld tasolla
kielitaidon tulisi olla?
¢ Esimerkiksi kirjallinen taito vai riittddké ymmar-
tdminen ja suullinen taito?
¢ Tasoja ovat tyydyttava, hyva ja erinomainen
(aikaisemmin: taydellinen).
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6 ATT BEAKTA
SPRAKKUNSKAPER
VID ANSTALLNING

Inledning

Avsikten med detta verktyg ar att hjalpa myndig-
heterna och tjanstemannen att tillampa lagen om de
sprakkunskaper som kravs av offentligt anstallda
(424/2003) vid anstéllning pd s& satt, att man saker-
stéller personalens sprékkunskaper i de sprak som
kravs i arbetet.

Vad lagen forutsatter

En statlig myndighet ska

- nar en tjanst eller ndgon annan plats ledigforkla-
ras, namna i annonsen att det finns behdrighets-
villkor som géller sprdkkunskaper samt vilka slags
sprakkunskaper som forutsatts i arbetet eller som
raknas som en merit vid anstallningen. (4 §)

- nar den anstaller tjansteman eller annan personal
forvissa sig om att den som anstélls har sadana
sprdkkunskaper som arbetsuppgifterna kraver.

(38)

Om beharighetsvillkor for sprakkunskaper (5 §)

- Behorighetsvillkor som géller sprékkunskaper kan
for statsanstdllda faststallas endast genom lag
eller med stdd av lag genom foérordning av stats-
rddet eller det behoriga ministeriet.

- Behorighetsvillkor som galler finska och svenska
ska alltid faststéllas i lag eller férordning, om per-
sonalens arbetsuppgifter omfattar betydande ut-
6vning av offentlig makt i férhdllande till individens
rattigheter och skyldigheter.

- Om det inte genom lag eller med stéd av lag fore-
skrivs om behérighetsvillkor som géller sprakkun-
skaper for kommunalt anstéllda, kan sddana villkor
faststdllas i den ordning som anges i kommunal-
lagen (365/1995).

- Om det inte genom lag eller med stéd av lag fore-
skrivs om behdrighetsvillkor som géller sprékkun-
skaper for anstadllda vid sjalvstéandiga offentlig-
rattsliga inrattningar, kan inrdttningarna sjalva
faststalla dem.

Checklista
Uppgodrande av uppgiftsbeskrivning
- Vilka sprék kravs for uppgiften och pa vilken niva?



« Kielitaidon tarve voi koskea suomea, ruotsia ja
mahdollisesti muitakin kielia.

Virkailmoitus

- Onko tehtdvaan saadetty kielitaitoa koskevia kel-
poisuusvaatimuksia?

- Minka kielen tai kielten taitoa, ja milla tasolla, tyo-
tehtavat edellyttavat kaytannossa tai luetaan haki-
jalle eduksi vaikka ne eivat olekaan muodollisia
kelpoisuusvaatimuksia?

o Virkailmoituksen on oltava selkea siten, etta
lukija ymmartda kelpoisuusvaatimusten ja
eduksi luettavien taitojen eron.

Ty6honottohaastattelu
- Varmistatko niin muodollisen kielitaidon (perustuu
kielikokeeseen tai kielitodistukseen) kuin tosiasialli-
sen kielitaidon?
e Kielitaidon varmistaminen voi myods koskea
esim. suomen kielen tosiasiallista kirjallista
taitoa.

Ansioiden arviointi, esittelymuistio ja nimittdminen

- Onko kielitaitoa koskevilla kelpoisuusvaatimuksilla ja
eduksi luettavalla kielitaidolla tosiallista merkitysta
nimittamiselle?

- Punnitaanko kielitaito ja sen merkitys muiden ansi-
oiden tapaan esittelymuistiossa?

Kielitaitoa koskevien kelpoisuusvaatimusten tarkista-

minen

- Ovatko kielitaitoa koskevat kelpoisuusvaatimukset
my0s virastotasolla tarkoituksenmukaisella tasolla
vai tulisiko niita korjata?

e Olisiko erdisiin tehtaviin mahdollista saataa
esimerkiksi erinomaisesta ruotsin kielen taito-
vaatimuksesta ja tyydyttdvastd tai hyvasta
suomen kielen taitovaatimuksesta?

¢ Olisiko mahdollista sagtaa symmetrisesti erin-
omaisesta suomen tai ruotsin kielen taitovaati-
muksesta ja toisen kielen tyydyttavasta taito-
vaatimuksesta (vrt. eduskunnan virkamiehista
annettu laki, 1197/2003)?

Katso myos

- Valtiovarainministeridn ohje virantaytossa noudatet-
tavista periaatteista (VM 1/01/2009, VM/2165/00.
00.00/2011)

- Oikeusministeridon suositus kielitaidon huomioon
ottamista tybhonotossa valtion viranomaisissa ja
tuomioistuimissa (OM 3/58/2005)

o T.ex. skriftliga kunskaper, eller racker det med
forméga att forstd spréket och muntliga kun-
skaper?

 Nivderna &r n6jaktig, god och utmarkt (tidigare:
fullstandig)

e Behovet av sprdkkunskaper kan galla finska,
svenska och eventuellt andra sprak

Utannonsering av en tjanst

- Finns det fér uppgiften bestémmelser om behérig-
hetsvillkor som galler sprékkunskaper?

- Hurudana sprdkkunskaper, och pd vilken niva,
forutsatter arbetsuppgifterna i praktiken eller hu-
rudana sprékkunskaper réknas som en merit for
sokanden trots att de inte ar formella behérighets-
villkor?

e Annonsen om en ledig tjanst ska vara entydig
sd att lasaren forstér skillanden mellan behdrig-
hetsvillkor och kunskaper som raknas som
merit.

Anstallningsintervju
- Sakerstaller du sdval den formella sprékkunskapen
(grundar sig pd sprakprov eller sprdkintyg) som den
faktiska sprakkunskapen?
o Att forsdkra sig om sprakkunskap kan ocksd
galla t.ex. faktiska skriftliga kunskaper i finska.

Beddmning av meriterna, féredragningspromemoria

och utnamnande

- Har de behorighetsvillkor som géller sprakkunskap
och den sprdkkunskap som réknas som merit faktisk
inverkan p& utndmnandet?

- Fasts det i foredragningspromemorian lika stor vikt
vid sprékkunskap och betydelsen av den som vid
andra meriter?

Kontroll av behdrighetsvillkoren som géller spradkkuns-

kap

- Ligger de behorighetsvillkor som géller sprakkun-
skap dven pa d@mbetsverksnivd pa en andamaélsen-
lig nivd eller borde man korrigera dem?

e Kan man for vissa uppgifter eventuellt fére-
skriva utmarkta kunskaper i svenska och néjak-
tiga eller goda kunskaper i finska?

e Ar det mojligt att symmetriskt foreskriva ut-
markta kunskaper i finska eller svenska och
ndjaktiga kunskaper i det andra spréket (jmf.
lagen om riksdagens tjansteman, 1197/2003)?

Se aven

- Anvisning om principer som ska iakttas vid tjanste-
anstallning (VM 1/01/2009, VM/2165/00.00.00/2011)
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- Oikeusministerion suositus: Kielitaito ministerididen
tybhdnotossa — saanndksia ja tydhdnottoon liittyva
tarkistuslista (OM 1/58/2011)

- Kielitaitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista ja
niiden merkityksesta viransaannin edellytyksend,
http://www.oph.fi/download/47005_vhkielitutkin-
not.pdf (s. 16-25)

- Maahanmuuttajien ja etnisten véahemmistdjen tydl-
listaminen julkishallinnossa, http://www.tem.fi/fi-
les/34482/Maahanmuuttajien_ja_etnisten_vahem-
mistojen_tyollistaminen_julkishallinnossa.pdf

Kielitaidon huomioon ottaminen
tyohonottomenettelyssa

Tehtavakuvan laatiminen

¢ Minka kielten taitoa ja
milla tasolla tehtavéassa tarvitaan?
* Tulisiko tasta saataa?

Virkailmoitus

¢ Kielitaitoa koskevat
kelpoisuusvaatimukset ja eduksi
luettava kielitaito mainittava

Haastattelu

* Muodollisen ja kdytannon
kielitaidon varmistaminen

Esittelymuistio

e Kaikki kelpoisuusvaatimukset
ja ansiot eriteltava
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- Justitieministeriets rekommendation om beaktande
av sprékkunskaper vid anstallning hos statliga myn-
digheter och domstolar (JM 3/58/2005)

- Justitieministeriets rekommendation: Sprakkunskap
och anstallning — bestémmelser och minneslista
angdende anstdlining (OM 1/58/2011)

- Om behdrighetsvillkor som galler sprakkunskaper
och deras betydelse for erhdllande av tjanst

Kielitaitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista ja
niiden merkityksestd viransaannin edellytyksena,
http://www.oph.fi/download/47005_vhkielitutkin-
not.pdf (s. 16-25)

- Sysselsattande av invandrare och etniska minoriteter
inom den offentliga forvaltningen Maahanmuuttajien

ja etnisten vahemmistdjen tyollistdminen julkishal-
linnossa, http://www.tem.fi/files/34482/Maahan
muuttajien_ja_etnisten_vahemmistojen_tyollistami-
nen_julkishallinnossa.pdf

Beaktande av sprakkunskaper
vid anstallningsforfarande

Uppgorande av uppgiftsbeskrivning

¢ Hurudana sprakkunskaper,
och pa vilken niva, kravs i arbetet?
¢ Borde man inféra bestammelser om detta?

Tjansteannons

* De behérighetsvillkor som galler
sprakkunskap och den sprakkunskap
som raknas som merit ska ndmnas

Intervju

e Forsdkra dig om den formella
och praktiska sprakkunskapen

Foredragningspromemoria

e Samtliga behérighetsvillkor
och meriter ska specificeras



7 MALLI MINISTERIOIDEN
KANSALLISKIELIYHTEYS-
HENKILON TEHTAVANKUVAKSI

Kansalliskieliyhteyshenkilén tehtdvana on:

- Toimia ministeridnsa johdon apuna ja tukena siten,
ettd kansalliskielia, suomea ja ruotsia, koskeva lain-
saadantd otetaan asianmukaisesti huomioon viran-
omaisen toiminnassa ja toiminnan seurannassa.

- Edistda ministeriéssaan molempien kielten kaytto-
mahdollisuuksia elinvoimaisen kaksikielisyyden saa-
vuttamiseksi.

- Opastaa muita virkamiehia kielilainsaadannon nou-
dattamisessa tai opastaa heita I6ytamaan asiantun-
teva taho yksityiskohtaisia kysymyksia varten seka
opastaa heita kdyttamaan kansalliskielistrategian
liitteeseen sisaltyvia tydvalineita.

- Seurata kielilainsaadannén noudattamista ja kerata
tietoa siitd organisaation sisalla.

- Seurata ja kerata tietoa kielilainséddannon noudat-
tamisesta viranomaisen hallinnonalalla.

- Tehda aloitteita havaitsemiensa epakohtien poista-
miseksi seka kielikoulutuksen ja hyvda virkakielta
koskevan koulutuksen jarjestamiseksi.

- Osallistua sellaisiin muiden viranomaisten ja tahojen
hankkeisiin, joissa oman sektorin toiminta ja kielel-
liset oikeudet on sovitettava yhteen.

- Laatia vahintdan kerran vuodessa sekd myonteisia
etta kielteisia huomioita sisaltava yhteenveto siita,
miten kielilainsdadantéa noudatetaan ja seurataan
seka kansalliskielten kayttoa edistetdan ministerids-
sa.

- Esitella huomionsa ministeriénsa johdolle seka tar-
peen mukaan ehdottaa parannuksia.

- Osallistua oikeusministerion koordinoiman kansallis-
kieliyhteyshenkildverkoston toimintaan.

Kansalliskieliyhteyshenkilén tehtdva edellyttaa:

- Valmiutta oppia kansalliskielia koskevan lainsaadéan-
noén ja valtioneuvoston antaman kansalliskielistrate-
gian paapiirteet.

- Valmiutta perehtya oman ministeriénsa ja sen hal-
linnonalan toimintaan seka tunnistaa ne toiminnot ja
kohdat, joissa kielelliset oikeudet saattavat jaada
huomiotta.

- Suomen ja ruotsin taitoa vahintaankin tyydyttavalla
tasolla suullisten ja kirjallisten kyselyiden vastaanot-
tamiseksi.

7 MODELL FOR
UPPGIFTSBESKRIVNING
FOR MINISTERIERNAS
KONTAKTPERSON
| NATIONALSPRAKSFRAGOR

Till kontaktpersonens uppgifter hor att:
- Bistd och stéda ministeriernas ledning s att lagstift-
ningen som géller véra nationalsprék, finska och
svenska, vederborligen beaktas i myndigheternas
verksamhet och i uppféljningen av verksamheten.
Framja mojligheten att i sitt ministerium anvanda
b&da sprdken i syfte att nd en livskraftig tvésprakig-
het.
Ge de dvriga tjanstemannen handledning i hur sprék-
lagstiftningen ska efterféljas eller hjélpa dem att
finna en sakkunnig kalla for mer detaljerade frdgor
samt att ge dem handledning i anvéandningen av de
verktyg som ingdr i bilagan till nationalspréksstrate-
gin.
Folja och samla information om spraklagstiftningens
efterlevnad inom organisationen.
Folja och samla information om spraklagstiftningens
efterlevnad inom myndighetens férvaltningsomréde.
Lagga fram initiativ for att avhjalpa missforhdllanden
och for att ordna sprdkutbildning och for utbildning
i ett gott myndighetssprak.
Delta i sddana projekt som andra myndigheter eller
aktorer ordnar, dar verksamheten inom den egna
sektorn och de sprdkliga rattigheterna bér samord-
nas.
Atminstone en g&ng per &r gdra upp ett sammandrag
med bade positiva och negativa observationer om
hur spraklagstiftningen iakttas och efterf6ljs samt
hur anvandningen av nationalsprdken framjas vid
ministeriet.
- Presentera sina iakttagelser for ministeriets ledning
och vid behov ge forslag till forbattringar.
- Delta i verksamhet som natverket for kontaktperso-
nerna i nationalspraksfrégor ordnar och som justi-
tieministeriet samordnar.

Uppgiften som kontaktperson i nationalspraksfragor

forutsatter:

- Beredskap att lara sig huvuddragen i den lagstiftning
som galler nationalsprdken och i statsrddets natio-
nalspraksstrategi.

- Beredskap att satta sig in i det egna ministeriets och
dess forvaltningsomrddes verksamhet och kanna
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- Selkead raportointisuhdetta ministerion johtoon,
jolla on vastuu kielilainsdgadannén ja kansalliskie-
listrategian noudattamisesta.

- Riittdvan ajan varaamista kansalliskieliyhdyshenkilén
tehtdvan hoitamista varten henkildn tehtdvankuvas-
sa seka esimiehen tukea tehtdvan asianmukaisessa
priorisoinnissa.

Kansalliskieliyhteyshenkilon tehtavat voidaan ministe-
rién rakenteesta tai muista tarkoituksenmukaisuus-
syistda jakaa useammalle henkildlle. Kansalliskieli-
yhteyshenkilon tehtédvankuvaan voidaan sisallyttaa
myo6s muita kielid koskeva seuranta, jos tdlle varataan
riittdvasti aikaa.

Keskusvirastot, muut viranomaiset seka kunnat ja
kuntayhtymat ja muut jarjestét voivat soveltuvin osin
kayttaa tatd mallia kansalliskieliyhteyshenkilon tehta-
vankuvaksi.
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igen de funktioner och omr&den dér det finns risk for
att de sprékliga rattigheterna inte noteras.

- Minst nojaktig formdga att anvénda finska och
svenska nar man tar emot muntliga och skriftliga
fragor.

- Ett klart rapporteringsforhéllande till ministeriets
ledning, som har ansvaret for att spréklagstiftningen
och nationalsprdksstrategin efterfoljs.

- Att tillrackligt med tid reserveras for skotseln av
uppgiften som kontaktperson i nationalspraksfragor
i kontaktpersonens uppgiftsbeskrivning och stdd fran
chefen nar det galler en dndamalsenlig prioritering
av uppgiften.

Uppgifterna for kontaktpersonen i nationalsprdksfra-
gor kan beroende pd ministeriets struktur eller av
andra andamalsenlighetsskal delas upp mellan flera
personer. Det ar ocksd majligt att innefatta uppfoljnin-
gen av andra sprak i kontaktpersonens uppgiftsbesk-
rivning om det reserveras tillrdckligt med tid for detta.

De centrala ambetsverken, andra myndigheter samt
kommunerna och samkommunerna och organisatio-
nerna kan i tilldmpliga delar anvéanda denna modell
for uppgiftsbeskrivning fér kontaktpersoner i natio-
nalspraksfrégor.
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