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REKOMMENDATIONEN OM STATSFORVALTNINGENS KOMMUNIKATION

Forord

En central princip i statsforvaltningens verksamhet ar
att oppenhet, yttrandefrihet och likabehandling ska
framjas. De finlandska medierna ar bland de friaste i
varlden.

Den hér rekommendationen om statsforvaltningens
kommunikation, som ar den femte i ordningen,
drar upp riktlinjerna for de varderingar som styr
kommunikationen, redogér for kommunikations-
uppgifterna och beskriver utvecklingen och dess
effekter for statsforvaltningens  kommunikation.
Rekommendationen utgér en grund och ett
stod for organisationernas egna mer specifika
kommunikationsanvisningar.

| den foreslagna rekommendationen betonas
Oppenhet i forvaltningen i myndigheternas dagliga
arbete. En Oppen och interaktiv kommunikation ar
en vasentlig del av god forvaltning. Tillforlitlighet ar
grunden for all myndighetsverksamhet och den basta
konkurrensfaktorn i forvaltningens kommunikation.
Oppenhet och fortroende gar hand i hand. Utan
oppenhet finns heller inget fortroende.

Myndigheterna ska anvanda ett sakligt, klart och
begripligt sprak. Begriplighet ar férutsattningen for en
lyckad kommunikation. Alla medborgare har ratt att
av myndigheterna fa den information som galler dem
sjalva i en sadan form att de forstar den utan problem.

Myndigheterna ska vara medvetna om medborgarnas
och andra intressentgruppers forvantningar. Olika
intressentgrupper betjanas pa lika villkor och olika
synvinklar beaktas jamlikt i kommunikationen.
Serviceinriktningen framhavs i all interaktion.

Helsingfors den 25 november 2016

Juha Sipila
Statsminister

// /

Kommunikationen &r en daglig strategisk verksamhet
i organisationen, och den ska ledas, planeras, utvarderas
och utvecklas. Kommunikation ingar i allas arbete.
Organisationsledningen ansvarar for att dppenheten
omsatts i praktiken. Kommunikationsexperterna stéder
och samarbetar med ledningen och de anstdllda i
kommunikationsfragor. Den hér rekommendationen ar
avsedd for alla som arbetar i statsforvaltningen, inte
bara for kommunikationsexperterna.

Det behdvs allt mer samarbete mellan myndigheterna
i kommunikationen om omfattande samhallsreformer.
Samarbete behdvs ocksd darfor att man hela tiden
maste vara beredd pa dverraskande situationer. Det
forutsatter beredskap att reagera snabbt och smidigt
via olika kommunikationskanaler och allt oftare
aven utanfor tjanstetid. Genom samarbete kan olika
instanser kombinera sina kompetensresurser och aktivt
soka nya satt att kommunicera.

Behovet av att mata och utvardera kommuni-
kationens effekt samt fa information om omvérlden
okar hela tiden. Ett potentiellt objekt for vidare
beredning kunde vara att ta fram gemensamma
verktyg for att mata, utvardera och folja upp kommuni-
kationen i statsforvaltningen som stdd for kontinuerlig
utveckling.

Rekommendationen grundar sig pa det arbete som
utfordes av en arbetsgrupp som tillsattes av statsradets
kansli i mars 2016 och ersdtter den allménna
anvisningen om statsforvaltningens kommunikation
som utfardades av statsradets kansli den 15 september
2010.

Vi ska kommunicera 6ppet, frimodigt och tillsammans.

Markku Mantila
Statsradets kommunikationsdirektor
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Oppenhet &r grunden
for verksamheten

Statsforvaltningens  kommunikation praglas av  mal
och principer som bygger pa de grundlaggande fri- och
rattigheterna, sdsom:

yttrandefrihet

jamlikhet

ratt att delta och paverka

rattsskydd

ratt till ett eget sprak och en egen kultur

Den centrala grundlaggande rattigheten med avseende pa
statsforvaltningens kommunikation ar ratten att fa uppgifter
om myndigheternas offentliga beslut och beredningen av
Vem dem. Myndigheterna har en skyldighet att framja dppenhet
som ska fa i sin verksamhet och producera och férmedla information
sa att medborgarna och andra intressentgrupper far en
sanningsenlig bild av verksamheten och kan paverka arenden
under beredning och bevaka sina intressen och rattigheter.
Kommunikationen syftar till att stddja en fungerande
demokrati, tillgodoseendet av medborgarnas rattigheter och
sammanslutningarnas och foretagens verksamhet.

informationen?

Hur man MAN SKA DARFOR FRAGA SIG:
ska na olika

malgrupper? Myndigheterna ska planera sin kommunikation s att de
kan nd olika malgrupper, ordna radgivning om servicen och
tillgodose mediernas sarskilda informationsbehov.

Den offentliga informationen ska vara sa tillganglig och
latt att utnyttja som mdjligt. Har har man hjélp av god
informationshantering som anger hur myndigheten ska

Och hur de kan hantera den information den besitter. Organisationen ska ha
goras delaktiga? tydliga forfaringssatt for att fatta beslut om offentliggérande
sd att handlingar kan utlamnas snabbt och efter noggrant

overvagande.

Myndigheterna ska se till att de anstéllda kénner till
principerna i offentlighetslagen och kan tillampa dem i sitt
eget arbete. Aven kannedom om spréklagstiftningen och
insikter i kommunikation ar en del av yrkeskunskapen.
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Varderingarna
styr kommunikationen

Statsforvaltningens kommunikation styrs av varderingar som
Oppenhet, tillforlitlighet, objektivitet, begriplighet, interaktion och
serviceinriktning. Myndigheterna ska beakta dessa varderingar i

sin dagliga kommunikation och planeringen av den.

OPPENHET

Beslutsberedningen och beslutsfattandet ska
skotas 6ppet och transparent. Myndigheterna ska
informera om sin verksamhet pa ett aktivt och
foregripande satt och i ratt tid. Arbetets resultat
ska delas for allmannare bruk.

Oppenheten utgar frén organisationskulturen.
Nar ledningen visar exempel och tar initiativ till
diskussioner sporras hela arbetsgemenskapen.

Experternas medverkan i den offentliga debatten bidrar
till att 6ppna organisationen och gora verksamheten

kand.

Oppenheten okar transparensen i forvaltningen och gér

verksamheten l&ttare att forsta.

De centrala offentliga handlingarna om myndighetens

verksamhet ska finnas tillgangliga pa natet. De
utnyttjas aktivt i kommunikationen. Nar handlingar
offentliggors ska hansyn tas till bestdmmelserna om
integritetsskydd och sekretess.

Myndigheterna forser allmanheten med 6ppna data,
vilket ger méjlighet att skapa nya tjanster. Oppna

data ger dven moéjlighet att utvardera myndigheternas

verksamhet.

Nar informationsmaterial och data offentliggors ska

upphovsratten och rekommendationen om anvéandning

av oppna licenser beaktas.

TILLFORLITLIGHET

Tillforlitlighet ar grunden for all
myndighetsverksamhet. De uppgifter som
utldmnas ska vara riktiga, tydliga och tillrackliga.
Oberoende och neutralitet ar hérnstenar i
kommunikationen.

Fortroendet for myndigheternas kommunikation ska
vinnas i den dagliga verksamheten.

Information om ett arende ges av den ansvariga
myndigheten.

Det gar inte att satsa pa snabb kommunikation pa
bekostnad av tillforlitligheten. Kommunikationen ska
vara konsekvent.

Vasentliga felaktiga uppgifter som gatt ut i
offentligheten ska korrigeras utan dréjsmal.

Det ar viktigt att sakerstalla att den korrekta
myndighetsinformationen kan hittas pa natet.
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OBJEKTIVITET

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

Allmanheten, sammanslutningarna och foretagen ska
ha lika mojlighet att bilda sig en helhetsuppfattning
om den aktuella fragan. Myndigheterna ska i sin
kommunikation jamlikt och 6ppet fora fram olika
synpunkter, beskriva bakgrunden till fragorna och till
exempel berdtta om konsekvenserna av olika beslut.
Myndigheterna ska ocksa kunna tala kritisk debatt.

Kommunikationskanalerna ska anvandas mangsidigt
for att kommunikationen ska vara objektiv. Att

till exempel anvanda sociala medier som enda
kommunikationskanal racker vanligen inte.

Med hjélp av tillgangliga nattjanster sakerstalls
allmanhetens lika méjligheter att agera och delta.

Kommunikationen ska vara sprakligt jamlik. Det
viktigaste materialet fran myndigheterna ska

vara tillgangligt pa bade finska och svenska.
Samisksprakigas och teckensprakigas rattigheter ska
beaktas i kommunikationen.

Tryggandet av information till utlanningar som bor och
vistas i Finland forutsatter kommunikation pa allt flera
frammande sprak.

Hansyn ska tas till behovet av kommunikation som ar
enklare an allmanspraket, till exempel genom klarsprak.

BEGRIPLIGHET

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

Ett sakligt, klart och begripligt myndighetssprak

hor till de anstalldas grundlaggande fardigheter i
statsforvaltningen. Organisationen ska se till att dessa
fardigheter uppratthalls.

En medborgare har ratt att fa myndighetsuppgifter om
sig sjalv i en form som ar latt att forsta. Det handlar om
medborgarnas rattsskydd.

Kommunikationen ska ta hansyn till malgruppen och
malet.

Visuella inslag gor texten intressantare och lattare att
forsta. Budskap och innehdll kan uppfattas och urskiljas
battre nar de presenteras i visuell form. Infografik,
bilder, videor och animationer av hdg kvalitet tydliggor
budskapet.

INTERAKTION

Kommunikation ar interaktivt. Interaktionen ska
vara oppen for nya inslag: ju mer omfattande
diskussionen och samarbetet ar redan fore och
under beredningen, desto battre ar slutresultatet.

Medborgarnas och de andra intressentgruppernas
delaktighet ar en resurs som kan utnyttjas med hjalp av
ny teknik och forvaltningens gemensamma elektroniska
demokratitjanster (demokrati.fi).

Interaktiv beredning framjar ett smidigt genomférande.
Det ar bra att be om respons pa genomférandet och
den relaterade kommunikationen for att utvérdera
kommunikationens effekt.

Sociala medier ska utnyttjas i expertarbetet.
Myndigheterna bor finnas med pa de forum dar
manniskor vill diskutera.

SERVICEINRIKTNING

Kommunikation innebar tjanstvillighet och
lyhordhet. En vasentlig del av myndigheternas
service ar att kommunicera 6ppet med
allmanheten.

Man ska vara medveten om malgrupperna och

deras forvantningar. Kommunikationen ska svara pa
malgruppernas behov och den ska vara intressant och
rattidig.

Serviceinriktningen ska framhéavas i all interaktion.

Experterna ska vara tillgangliga i fragor som faller
under deras ansvar.

Experterna ska ge medierna intervjuer och
bakgrundsfakta.


http://www.demokrati.fi
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Kommunikationen ska ledas,

planeras och utvarderas

LEDNING AR KOMMUNIKATION

Kommunikation &ar en vasentlig del av ledningen. Den hégsta
ledningen ger organisationen ett ansikte och ansvarar for
organisationens kommunikationskultur, kunnande och
informationshantering.

Kommunikationsexperterna ska vara representerade
i organisationens ledningsgrupp. En lyckad och réttidig
kommunikation forutsatter ett fortroendefullt samarbete
mellan ledningen och kommunikationsavdelningen.

Kommunikationsexperterna ska ha tillgang till karnan i
beredningen och beslutsfattandet for att kommunikations-
perspektivet ska kunna beaktas i ett tillrackligt tidigt skede
och i tillracklig omfattning. Detta ar en forutsattning for att
till exempel reformer ska kunna genomféras med framgang.

Kommunikationsexperterna  svarar  for  planeringen,
genomférandet, samordningen och utvarderingen av
kommunikationen. En val genomford kommunikation som
utvecklas kontinuerligt forutsatter tillrackliga resurser.

Som omrade utvecklas kommunikationen i snabb takt.
Darfor ska myndigheterna kontinuerligt utveckla sin
kommunikation. Kommunikationsexperternas roll  som
konsulter och coachar i organisationens kommunikation
framhavs ytterligare.

Organisationen ska sakerstalla sin kommunikations-
kompetens genom att regelbundet utbilda kommunikations-
personalen och ha ndra samarbete med andra aktérer.
Vikten av kommunikationssamarbete mellan myndigheterna
framhavs vid omfattande reformer oOver forvaltnings-

granserna. Genom samarbete kan man kombinera sina
kompetensresurser och frimodigt soka nya satt att
kommunicera.  Utomstdende  kommunikationstjanster
utnyttjias om det kravs specialkompetens som behdvs mer
sallan eller nér organisationens egna kommunikations-
resurser inte racker till.

| var globala varld med sociala medier iakttar kommuni-
kationsuppgifterna inte tjanstetid. De myndigheter som
regelbundet behdver kommunicera utanfor tjanstetid
bor avtala om arbetstids- eller jourarrangemang for
kommunikationen.

Experterna ska kommunicera om fragor som de ansvarar
for och samarbeta aktivt med kommunikationsexperter i
planeringen av kommunikationen. Experterna ska kunna
medverka i natverk. Organisationen ska se till att alla
experter kéanner till sitt ansvar for kommunikationen och
sina uppgifter. Experterna har ratt att f3 det stdd och den
utbildning de behdver for kommunikationen.

De anstallda i statsforvaltningen ska kanna 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 forutsatts i
offentlighetslagen.

Experterna ska informera kommunikationsproffsen i ett
tillrackligt tidigt skede om fragor som blir aktuella och ska
avgoras. De kommunikationsansvariga ska ocksa informera
ovriga experter om fragor som ar relevanta for skotseln av
deras uppgifter.
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KOMMUNIKATION PA ARBETSPLATSEN OKAR
PERSONALENS ENGAGEMANG

En oppen och interaktiv kommunikation pa arbetsplatsen
Okar  personalens  arbetstrivsel och  engagemang.
Aktiv  kommunikation, transparent verksamhet och
moderna  kommunikationsmedel stéder ledningen av
arbetsgemenskapen och dess verksamhet. Fungerande intern
kommunikation ar en forutsattning for att man ska kunna
svara pa externa intressentgruppers férvantningar.

Organisationskulturen byggs upp med hjalp av officiell och
inofficiell kommunikation. Smidig information ger mojlighet
att genomfora verksamheten enligt malen. Ett djupare
samarbete och effektivare information medfér lagre murar
inom organisationen och skapar mojligheter till ny praxis och
verksamhetsutveckling.

Malet for kommunikationen pa arbetsplatsen ar att
personalen ska kunna bilda sig en uppfattning om
organisationens verksamhet som helhet och fa information
om sadant som paverkar det egna arbetet. Pa sa satt kan
de anstéllda paverka sitt eget arbete och verksamheten pa
arbetsplatsen.

Cheferna har en avgorande roll med avseende pa hur
informationen Ioper inom organisationen. Cheferna har ratt
att f3 stéd och utbildning for chefskommunikationen. Aven
varje anstalld har ansvar for att skaffa den information de

S8

behover och formedla den till de ratta malgrupperna.

Kommunikationen pa arbetsplatsen ska planeras och
genomféras i nara samarbete mellan representanter for
ledningen, personalforvaltningen, kommunikationen och
personalen. Med hjalp av planering sékerstalls bland annat
mojligheten att delta i beredningen av drenden. Personalen
ska alltid vara den forsta malgruppen som informeras om
fragor inom organisationen.

Vikten av en aktiv och interaktiv intern kommunikation
framhavs i synnerhetinya situationer dar de anstallda behover
information om grunderna for de atgarder som galler dem
och atgardernas konsekvenser och alternativ. | reformprojekt
utarbetas en sarskild plan for den interna kommunikationen
som behandlas inom ramen for samarbetsforfarandet.

KOMMUNIKATIONSPLANERING
EN GARANTI FOR OBJEKTIVITET

Kommunikation ar en strategisk verksamhet inom
organisationen och den ska ledas, planeras, utvecklas och
budgeteras precis som all 6vrig verksamhet. Myndigheterna
ska ha uppdaterade kommunikationsanvisningar.

Med hjalp av kommunikationsplaneringen stravar
man efter forutsagbarhet och efter att de som behdver
informationen kan lita pa att den &r 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 sétt olika metoder och kanaler for att na
intressentgrupperna.

Kommunikationsplanering ska ingd i alla betydande
projekt och genomforandet av dem. | stora projekt
stods kommunikationen genom tillrdcklig personal
och finansiering. Vid behov utnyttjas marknadsforings-
kommunikation for att nd malgrupperna.

Arbetet med intressentgrupperna ska vara malinriktat och
planmassigt. For att kunna svara pa intressentgruppernas
informationshehov och forvéantningar behdvs kontinuerlig
samverkan och pejling. Arbetet med intressentgrupperna
ar en del av arbetet inom tjansten. Kund- och
servicekommunikationen ska beakta olika gruppers behov
och sardrag. Kundkommunikationen utvecklas i samarbete

med kunderna. Det ar viktigt att se till att allmanheten
kanner till servicen och att den ar tillganglig.

Kommunikationens utfall och effektivitet ska utvérderas i
relation till malen. Syftet med utvarderingen ar att utveckla
kommunikationen sa att man kan svara pa medborgarnas,
mediernas och de centrala intressentgruppernas
forvantningar och informationsbehov i olika situationer.

De som arbetar med kommunikation ska ha tillgang
till verktyg som ger mojlighet att kontinuerligt folja upp
och utvardera kommunikationen. Sadana verktyg ar till
exempel kundrespons, verktyg for uppfdljning och analys
av mediernas och organisationens digitala tjanster samt
asikts- och attitydundersékningar.

En organisations rykte aterspeglar intressentgruppernas
forvantningar och hur de upplever organisationen. Ryktet
uppkommer av det satt pa vilket organisationen och
dess anstallda agerar. En valskott, 6ppen kommunikation
paverkar ocksa ryktet. Att en myndighet har gott rykte och
ar kand bland allmanheten ar ofta en forutsattning for
framgangsrik och effektfull verksamhet. Hornstenen for
organisationerna inom statsforvaltningen ar tillfrlitlighet.

Myndigheterna framjar sina mal med hjalp av
olika partnerskap och samarbete. Utgangspunkten
for kommunikationssamarbetet och den gemensamt
finansierade verksamheten ar att na forvaltningens egna
mal. Den samarbetsform som anvands far inte dventyra
myndigheternas oavhangighet som utdvare av offentlig
makt.
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Organisationen ur kommunikationsperspektiv

HOGSTA
LEDNINGEN

Ger - LEDNINGS-
organisationen GRUPPEN

ett an5|k"te, Karnan i bered-
ansvar for ningen och

kommunikations- beslutsfattandet
kulturen

i1

EXPERTER

Kommunicerar
om de fragor
som de
ansvarar for

-

PERSONALEN

Ser till att
informationen
nar alla vars
arbete paverkas

Information

Planering
och coaching

KOMMUNIKATIONS-

om fragor som blir
aktuella och ska avgoras

EXPERTE

Planering, genomfdrande,

samordning och utvarde-
ring av kommunikationen

EXTERNT

Specialkunnande,
tillaggsresurser

POLITISK KOMMUNIKATION HAR EN EGEN ROLL

En del av organisationerna inom statsforvaltningen leds av
en politiskt vald fortroendevald, till exempel en minister. Den
politiska kommunikationen och myndighetskommunikationen
bildar en helhet och bagge har sina valgrundade samhalleliga
roller.

Den  politiska  kommunikationen  starker  den
medborgardebatt som ar nddvandig for demokratisk
asiktshildning. Myndighetskommunikationen a sin sida
tillgodoser medborgarnas och de dvriga intressentgruppernas
ratt att fa information om arenden som ar under beredning och
om fattade beslut. Till exempel statsradets kommunikation

Kommuni-
kationssam-
arbete med
andra aktorer

handlar bade om att skota myndighetsuppdrag och om
politisk ledning inom riksdagen och ministerierna.

Ministerierna  har av  tradition  sarskilit —mellan
myndighetskommunikation och partipolitisk kommunikation.
Ministerns specialmedarbetare och ministeriets
kommunikationsavdelning skoter tillsammans ministerns
medierelationer och o6vriga kommunikation. Ministerns
partipolitiska kommunikation och kommunikation i samband
med valkampanjer hor till partiernas ansvar.

Den politiska kommunikationens roll ska kunna identifieras
i den foranderliga statsforvaltningen. Vid reformer ska man
se till att uppgiftsférdelningen och organiseringen ar tydlig i
fraga om expertkommunikation och politisk kommunikation.
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Kommunikation svarar pa
forandringar och férvantningar

MAN SKA VARA MEDVETEN
OM ALLMANHETENS FORVANTNINGAR

Man ska kunna lyssna pa medborgarna. Deras forvantningar
pa myndigheterna bor kannas till nér férvaltningen och
servicen utvecklas. Kommunikationen gor fdrvaltningen,
myndighetsverksamheten och tjansterna kénda och skapar
forutsattningar for vaxelverkan mellan medborgarna och
forvaltningen.

Man ska kunna identifiera samhalleliga fenomen. Man ska
svara proaktivt pa medborgarnas behov av information och
interaktion. Information om &renden under beredning ska

ga ut via flera kanaler i medierna, nattjansterna, de sociala
medierna, pa olika evenemang och i kundservicen.

| och med digitaliseringen har medborgarna blivit allt
mer betydande kommunikatorer och enskilda aktorer. De
producerar och delar aktivt information och diskuterar pa
natet, dar de latt kan na andra som tanker lika.

Myndigheternas ~ kommunikation  sakerstéller  att
korrekt information finns tillganglig och kan delas och att
myndigheterna ar narvarande i de kanaler som medborgarna
anvander. Olika sprakgrupper ska beaktas. Myndigheterna
ska lagga vikt vid behovet av information pé klarsprak.
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MEDIEUTVECKLINGEN UTMANAR
MYNDIGHETERNAS KOMMUNIKATION

Den snabba forandringen i medievarlden kraver att
myndigheterna borjar tanka pa ett nytt satt. Myndigheterna
bor allt mer satsa pa hogkvalitativ och mangsidig
kommunikation.

| var snabbt foranderliga varld har hogklassig och
tillforlitlig journalism en viktig uppgift. Pressfrinet och medier
som forbundit sig vid god journalistisk sed ar stottepelare for
demokratin och yttrandefriheten.

Medierna har en central roll i formedlingen och
tolkningen av myndighetsinformation och 6vervakningen
av beslutsfattandet i samhallet. Myndigheterna ska
kommunicera aktivt, Oppet, jamlikt och serviceinriktat
med medierna. Experterna ska informera medierna om
bakgrunden till olika fragor och fenomen och vara beredda
att upptrada i medierna. Ovantade handelser forutsatter
av manga myndigheter att de har beredskap att svara pa
mediernas behov dven utanfor tjanstetid.

Material och tjansterinomkommunikationenskaproduceras
sa att medierna kan utnyttja dem. Presskonferenser pa natet
i realtid ger majlighet att forse medierna och allmanheten

DIGITALISERINGEN FORANDRAR
KOMMUNIKATIONEN

Digitaliseringen utvecklas i snabb takt och paverkar
kommunikationens innehall och hur det formedlas. Digital
kommunikation ska vara aktuell, interaktiv och latt att
anvanda. Medborgarna och de dvriga intressentgrupperna
ska latt kunna leta efter och hitta myndighetsinformation pa
natet nar de behover den. Informationen ska vara tillganglig
oberoende av utrustning. Tillgangligheten ska beaktas i
utvecklingen av nattjanster.

Med hjalp av sociala medier kan myndigheterna géra sitt
arbete och sin service battre kanda och handleda dem som
soker information till mer detaljerade uppgifter, till exempel
officiella handlingar och datamaterial. Samtidigt ska man
dock sékerstalla att viktig information ocksa ar tillganglig for
allmanheten pa annat hall.

Via de digitala kommunikationskanalerna kan man

med information pa ett jamlikt satt och samtidigt. Val
administrerade och informativa nattjanster och aktiv och
interaktiv kommunikation i de sociala medierna betjanar
bade medierna och den breda allmanheten. Aven bilder,
infografik, videor och animationer av hdg kvalitet fungerar
bra.

Bakgrundsbriefing ar ett etablerat satt att tillhandahalla
medierna bakgrundsfakta och en bredare inblick, ofta om
fragor som ar under behandling. Dessa pressmoten ska
tydligt sarskiljas fran vanliga presskonferenser redan i
inbjudan, sa att deltagarna har klart for sig vilket slags mote
inbjudan galler. Dartill ska man tydligt informera om vilken
information som framkommit i briefingen som kan citeras
offentligt. Bakgrundsbriefing kan ocksa ordnas i mindre skala
sa att man bjuder in sadana redaktérer och andra parter som
sarskilt sysslar med det amne som ska behandlas.

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 tillrackligt med information om amnet att tillga
aven for dem som inte deltar i métet.

Maten mellan myndigheterna och enskilda redaktioner eller
redaktorer ingar i det normala arbetet med intressentgrupper.

na merparten av medborgarna. Myndigheterna véljer
kommunikationskanaler  utifran  medborgarnas  och
de Ovriga intressentgruppernas behov och informerar
anvandarna klart och tydligt om vilka kanaler som anvands.
Kanalerna ska anvandas konsekvent. Verksamheten ska
folja den tekniska utvecklingen, som ocksa ska beaktas i
kommunikationsutvecklingen.

| sin dagliga kommunikation ska myndigheterna utnyttja
sociala medier aktivt, mangsidigt och férdomsfritt. De ar
sarskilt lampade for interaktion och kundservice. Narvaron
i sociala medier involverar allt flera tjansteman. Via sociala
medier kan myndigheterna effektivt beratta om bakgrunden
till beslut och vid behov ratta till missforstand. Eftersom
de sociala medierna ar snabba ar de ett viktigt verktyg for
kriskommunikationen.

Nar nya kommunikationskanaler och tjanster infors ska
resursfordelningen beaktas. Administrationen kraver aktiv
uppfoljning och snabba svar pa respons och fragor.
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STANDIG BEREDSKAP FOR INTENSIFIERAD
KOMMUNIKATION

| var natverkande och globala varld tas nyheter och fenomen
snabbt upp i den offentliga debatten. Myndigheterna ska
i sin kommunikation vara forberedda pa ovéantade och
exceptionella situationer och beredda att snabbt och smidigt
ta i bruk olika kommunikationskanaler.

Vid ovantade och exceptionella handelser och situationer
intensifieras kommunikationen med stéd av de principer
och den praxis som tillampas under normala férhallanden.
| krissituationer ar kommunikationen en del av ledningen.

INFORMATIONSPAVERKAN ATGARDAS
GENOM SAMARBETE

Allmanheten har tillgang till en ofantlig mangd varierande
information vars tillforlitlighet och riktighet ar svara
att bedoma. Information, informationshantering och
strategiskt utnyttjande av information har blivit allt
viktigare verktyg.

Med informationspaverkan avses verksamhet som
systematiskt syftar till att paverka den allmanna opinionen,
manniskors agerande och beslutsfattarna och darigenom
hela samhéllets funktionsformaga. Medel for paverkan
ar till exempel att sprida felaktig eller missvisande
information, utéva patryckning eller utnyttja korrekt

FINLANDSBILDEN BYGGS UPP VARJE DAG

Statsforvaltningens verksamhet ar internationell. Alla
ministerier, dmbetsverk och inrattningar bar ansvar for
genomforandet, utvecklingen och det gemensamma
samordnandet av internationell kommunikation. Vid sidan av
den finlandska allmanheten ska dven medier och malgrupper
utomlands beaktas.

Finlands mal framjas utomlands forutom genom
traditionell diplomati, besdk och kommunikation &ven
genom det relaterande Finlandsframjandet. Malet med
Finlandsfrdmjandet ar att framhava Finlands styrkor pa ett
sanningsenligt satt sa att Finland och finlandarna upplevs som
palitliga och stabila partner. Malet ar bland annat att framja
de finlandska foretagens och anstélldas internationalisering
och att locka utlandska investeringar till Finland.

Finlandsframjandet ar paverkan, kommunikation och
marknadsforing pa lang sikt. Innehallet och verktygen
etableras och samordnas av Finland Promotion Board,
som tillsatts av statsministern och har ett sekretariat vid
utrikesministeriet. Alla ministeriers och myndigheters dagliga
verksamhet paverkar Finlands rykte.

Samarbetet och informationsgangen mellan ledningen,
experterna och kommunikationsexperterna framhavs. Med
hjalp av tillforlitlig, rattidig och empatisk kommunikation
informeras medborgarna om att myndigheterna har
uppmarksammat deras situation.

For att myndigheterna ska lyckas med verksamheten och
kommunikationen om den i olika stérningssituationer kravs
dagligt samarbete, tydlig praxis och o6vningar. Narmare
anvisningar om kriskommunikation finns i anvisningen for
statsforvaltningens  kommunikation i storningssituationer
och under undantagsforhallanden.

information tendentiost. Det ar fraga om strategisk
verksamhet som syftar till att fa objektet att fatta skadliga
beslut och handla mot sitt eget intresse.

Det basta sattet att motverka informationspaverkan ar
att myndigheterna samarbetar, medborgarna har en god
allmanbildning och ar medielaskunniga samt att medierna
har forbundit sig vid god journalistisk sed. Myndigheterna
ska reagera snabbt med korrekt information nar nagon
sprider missvisande information tendentidst. Sarskild
vikt ska fastas vid att den korrekta och tillforlitliga
myndighetsinformationen &r latt att hitta. Eftersom
fenomenet ar internationellt ska myndigheterna ocksa vara
beredda att producera och formedla information pa andra
sprak.
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Forfattningar,

anvisningar och

rekommendationer
om kommunikation

Statsforvaltningens kommunikation styrs av olika
forfattningar, anvisningar och rekommendationer.
De viktigaste av dem ar:

Grundlagen (731/1999)

Forvaltningslagen (434/2003)

Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999)

Férordningen om offentlighet och god informationshantering i myndigheternas verksamhet (1030/1999)
Statsradets férordning om informationssakerheten inom statsforvaltningen (681/2010)
Diskrimineringslagen (1325/2014)

Informationssamhaéllsbalken (917/2014)

Lagen om samarbete inom statens ambetsverk och inrattningar (1233/2013)

Lagen om integritetsskydd i arbetslivet (759/2004)

Lagen om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet (13/2003)
Personuppgiftslagen (523/1999)

SPRAKLAGAR

Spraklagen (423/2003)

Samiska spraklagen (1086/2003)
Teckensprakslagen (359/2015)

UPPHOVSRATT OCH YTTRANDEFRIHET
Upphovsréttslagen (404/1961)
Lagen om yttrandefrihet i masskommunikation (460/2003)

LAGAR SOM REGLERAR STORNINGSSITUATIONER OCH UNDANTAGSFORHALLANDEN
Beredskapslagen (1552/2011)

Lagen om forsvarstillstand (1083/1991)

Lagen om varningsmeddelanden (466/2012)

Lagen om Rundradion Ab (1380/1993)

Lagen om smittsamma sjukdomar (583/1986)

Lagen om sakerhetsutredning av olyckor och vissa andra handelser (525/2011)

ANVISNINGAR OCH REKOMMENDATIONER

Statsforvaltningens kommunikation i stérningssituationer och under undantagsférhallanden, statsradets kansli (2013)
Handbok om varningsmeddelanden, inrikesministeriet (2013)

Riktlinjer for statsradets strategiska kommunikation, statsradets kansli (2013)

Handbok for horande vid férfattningsberedning, justitieministeriet (2016)

Ministerns handbok (2015)

Statsradets kanslis meddelande om minister, statssekreterare och specialassistent samt valkampanj (2015)

En tjdnsteman i de sociala medierna, rekommendation fran statens tjanstemannaetiska delegation (2016)

Praktiska anvisningar om tillampningen av spraklagstiftningen i webbtjanster, justitieministeriets rekommendation (2015)
Klart myndighetssprak — ett handlingsprogram, undervisnings- och kulturministeriets arbetsgruppspromemorior och
utredningar (2014)

Anvandarrattighet for 6ppen data, JHS rekommendation 189 (2014)

Riktlinjer f6r utformning av tillgangligt innehall pa webben(WCAG) 2.0 (2008)

Anvisningar om etisk kommunikation, delegationen fér etisk kommunikation VEN (2015)
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