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Aino Piehl
Klart myndighetssprak -
ett handlingsprogram

I slutet av januari 2014 6verlamnades ett handlingsprogram for klart myndighets-
sprak (http://www.minedu.fi/export/sites/default/OPM/Julkaisut/2014/liitteet/tr03.
pdfflang=fi) till undervisningsminister Krista Kiuru. Handlingsprogrammet hade
utarbetats av en arbetsgrupp vid Undervisnings- och kulturministeriet och arbetet
tog cirka nio manader. Innan gruppen inledde sitt arbete hade det lobbats aktivt for
att fa med fragan om ett handlingsprogram for battre myndighetssprak i regerings-
programmet. Nu ndr programmet ar firdigt betyder det inte att jobbet ar avslutat,
utan tanken dr naturligtvis att det ska spridas och anvindas av sa médnga som mojligt.

Kampanj for battre myndighetssprak

Infor riksdagsvalet 2011 forde Institutet for de inhemska spraken (Sprakinstitutet),
tillsammans med Selkokeskus®, en kampanj for att fA med béttre myndighetssprak i
det nya regeringsprogrammet. Sedan 2004 har forvaltningslagen visserligen forpliktat
myndigheter att anvinda ett sakligt, klart och begripligt sprik (http://www.finlex.fi/sv/
esitykset/he/2002/20020072.pdf), men dessa krav har enbart delvis efterfoljts. Under
kampanjen stravade darfor Sprakinstitutet och Selkokeskus efter att gora riksdagsleda-
moterna uppmaérksamma pa varfor klarsprak 16nar sig. Dartill arrangerade Sprakin-
stitutet ett seminarium for partiledaméter och lét partierna delta i en enkét om klarare
myndighetssprak.

Avsikten med enkiten var att fi en uppfattning om hur viktigt klarspraksarbetet
ar for partierna och vad de ar beredda att gora for att forbattra myndighetsspraket.
Enkdterna sdndes till partisekreterarna men riktade sig till hela partiet eftersom Sprak-
institutets och Selkokeskus 6nskan var att partiledningen skulle diskutera enkétsvaren
sa att klarspraksfragorna blev kinda redan innan regeringsforhandlingarna. Alla riks-
dagspartier besvarade enkdten och ingen motsatte sig att arbetet for ett klart myndig-

6 Finska motsvarigheten for LL-center, det vill sdga Centrum for lattlast sprak.
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hetssprak skulle ingad som en punkt i regeringsprogrammet. Av enkitsvaren framgick
dock att partierna huvudsakligen anség att klarsprakansvaret bor axlas av de enskilda
tjanstemédnnen och darfor bor klarsprakssatsningar framst fokusera pa yrkesstudier
for blivande tjanstemén och pa skrivhandledningar och andra skrivhjalpmedel.
Riksdagsvalet i april 2011 ledde till stora omstallningar i maktférhéllandet mellan
regeringspartierna. I stillet for tre stora och fem sma partier hade Finland plétsligt fyra
medelstora och fyra mindre partier vilket avsevirt forsvarade bildandet av en majori-
tetsregering. Regeringsforhandlingarna rickte lingre én vanligt och flera olika partier
deltog i forhandlingarna. I samband med forhandlingarna kontaktade Sprakinstitutet
alla partier och négra riksdagsledamoéter och foreslog att regeringen skulle géra upp
ett handlingsprogram for klart myndighetssprak. Utover detta skrev Sprakinstitutet en
formulering om klarsprak som kunde inga i det nya regeringsprogrammet. I slutet av
juni bildades slutligen en sexpartiregering och i den nya regeringens program ingick
en formulering om att det ska goras upp en handlingsplan for utvecklingen av spraket
i lagstiftningen och myndigheternas kommunikation (http://valtioneuvosto.fi/tietoar-

kisto/aiemmat-hallitukset/katainen/hallitusohjelma/sv.jsp).

Arbetsgrupp for handlingsprogrammet

Det drojde innan det faktiska arbetet med handlingsprogrammet kom igang. Ansva-
ret for arbetet ldg hos Undervisnings- och kulturministeriet, som i januari 2013 ut-
sag en arbetsgrupp for handlingsprogrammet. Till arbetsgruppens ordférande utsigs
Sprakinstitutets direktor Pirkko Nuolijarvi. De 6vriga medlemmarna fick de inbjudna
ministerierna, myndigheterna och organisationerna utse sjalva. Sammanlagt kom
arbetsgruppen att besta av tretton personer. Utdver dessa ingick dessutom tre myn-
dighetsspraksexperter och tva sekreterare fran Sprakinstitutet. Sitt forsta mote holl
arbetsgruppen forst i mars, vilket gjorde att tidtabellen var mycket stram — arbetsgrup-
pens skulle nimligen lamna sin promemoria senast den 31.10.2013.

Arbetsgruppens uppdrag var att utarbeta ett handlingsprogram som ger konkreta
forslag pa hur myndigheter i vardagen kan arbeta for ett battre myndighetssprak och
battre namngivningsprinciper. Eftersom forvaltningslagen giller alla myndigheter
maste man i handlingsprogrammet beakta bade statliga och kommunala myndigheter.
Utover detta skulle arbetsgruppen foresld metoder som universitet och andra ldroin-
rittningar kan anvinda for att garantera att de studerande bade ldr sig fackspraket och
kan kommunicera om sitt fackomrade pa ett lattfattligt satt.

Kartlaggning genom forfragningar och enkdter

Trots att sprikexperter i Finland och andra linder under aren samlat in bade kun-
skap och erfarenhet om klarsprik beslot arbetsgruppen att ta fram nytt material infor
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handlingsprogrammet. Materialinsamlingen inleddes med ett seminarium i juni 2013,
dér bl.a. en representant fran Sprékridet (Institutet for sprak och folkminnen) berét-
tade om klarspraksarbetet i Sverige och en Gversittare, en invandrarradgivare och en
anvandare av datasystem for textproduktion presenterade sina tankar kring hur myn-
dighetsspraket kunde utvecklas. I alla presentationer framkom det hur viktigt det &r att
tanka pa begripligheten och att notera textforfattarnas och ldsarnas erfarenheter alltid
ndr man omstrukturerar sitt arbete eller planerar nya datasystem for textproduktion.

I augusti 2013 sammanstéllde arbetsgruppen en enkét om sprakvard som sandes till
kommunerna, och en férfragan om namnvard som gick till statsforvaltningen. Sam-
manlagt fick arbetsgruppen 158 svar fran kommunerna och 209 svar frin statsforvalt-
ningen. Enkiterna var inte de forsta, for nagra ar tidigare hade Sprakinstitutet kartlagt
sprakvardssituationen vid statliga myndigheter och fragat dagvarden om skrivande pa
daghem.

Svaren i de nya enkéterna paminde mycket om de tidigare. Bade de anstillda vid
kommunerna och pa statliga myndigheter ansag att skrivandet fyller en stor del av
deras arbetstid, men att tidsbrist och gamla textmallar hindrar dem fran att skriva bra
texter. Man saknar ocksa hjalp och stod i sitt skrivarbete. Speciellt stor brist verkar det
vara just pa skrivutbildning. Inom kommunerna uppgav de som svarat pa enkiten
att de under de fem senaste dren dgnat en dag eller mindre at skrivutbildning. Bade
de kommunala och de statliga myndigheterna svarade att de var ratt ndjda med sin
egen kommunikation, men att de uppfattade andra myndigheters information som
svarbegriplig.

Nagot som enkdtsvaren ocksa visade var att det sdllan finns nagra gemensamma
riktlinjer for hur man skapar nya texter, namn och termer utan tjanstemédnnen gor
som de sjilva finner bast. Overlag uppskattar tjainsteminnen korta och tydliga namn
och termer, men det finns inte nagra instruktioner for hur de ska formas. Vanligen
utarbetas termer och namn av arbetsgrupper som helt enkelt snabbt behéver ord eller
uttryck for att kunna fora behandlingen av ett drende vidare. Sledes radfragar dessa
sillan varken husets egen expertis eller utomstaende experter. Ofta hander det ocksa
att ett arbetsnamn eller en forkortning hinger kvar och blir det bestdende namnet,
utan att de som skapat namnet tankt pa att det ocksa ska fungera i dversdttning till
svenska.

Goda forslag fran medborgarna

Utover enkiterna till myndigheter och kommuner skapade Sprakinstitutet ocksa en
kommentarfunktion pa sin webbplats dér besokare fick dela med sig av goda och da-
liga erfarenheter av myndighetstexter och komma med utvecklingsforslag. Sprakinsti-
tutet informerade om frageformuldret i bade massmedier och sociala medier och fick
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sammanlagt 230 svar. Overraskande med dessa svar var att de i sd hog grad pdminde
om svaren som myndigheterna gett. Liksom myndigheterna irriterade sig webbeso-
karna pa alla langa och komplicerade namn och framfor allt pa att namnen standigt
vaxlar vid aterkommande organisationsforandringar. Dessutom péapekade manga att
administrativa termer och begrepp som tagits direkt ur lagtexter méarkbart forsvarar
lasforstaelsen och att tonen i myndighetstexter ofta ar tvér och ovinlig.

I frageformuléret pa nitet gav webbesokarna ocksa manga virdefulla tips for hur
myndigheterna kan gora spraket begripligare. Myndigheterna uppmuntrades bland
annat att samla in mer respons, exempelvis pd webben. En del besokare erbjod sig
till och med att testa och kommentera begripligheten i myndighetsbrev mot en kopp
kaffe. Myndigheterna rekommenderades ocksa att i hogre grad anvanda sig av visuella
medel for att hoja begripligheten. Av responsen framgick ocksa att myndigheterna inte
enbart borde satsa pa textkommunikation utan ocksa pa annan kundkontakt. Mdnga
uppgav sig namligen foredra att ringa eller besoka myndigheter for att reda ut mer
komplicerade drenden. Detta noterade arbetsgruppen alldeles speciellt, vl medveten
om att manga myndigheter just nu dr i faird med att flytta en stor del av sina tjéanster
ut pa webben.

Svaren i enkdterna gav arbetsgruppen det material den behovde for handlingspro-
grammet. Manga av kommentarerna i de 6ppna fragorna var rentav sa bra att man be-
slot att ta in dem som direkta citat i handlingsprogrammet. Pa arbetsgruppens méten
under hosten omarbetades handlingsprogrammets struktur sedan sa att det som fran
borjan varit femtio forslag till atgarder for ett battre myndighetssprak till slut blev bara
tjugodtta forslag. Nir programmet var klart dversattes det till svenska. Oversittningen
och redigeringsarbetet tog mer tid &n véntat, vilket ledde till att arbetsgruppens man-
dat forldngdes till slutet av januari 2014. Den 30 januari 2014 var programmet fardigt
att 6verréckas till undervisningsministern.

Handlingsprogrammet uppmuntrar till klarspraksstrategier
En central malséttning for handlingsprogrammet ar att flytta fokus fran enskilda texter
och formuleringar till grundférutsittningarna att skriva ett begripligt sprak. Via sina
forslag till atgarder vill handlingsprogrammet gora myndigheterna medvetna om att
spraket utgor en central del av deras arbete. Man vill ocksa peka pa att det ar viktigt att
myndigheterna stiller upp mal for sitt sprakbruk och att de f6ljer upp malséttningarna
precis som de gor med all annan verksambhet. Syftet med handlingsprogrammet ar dess-
utom att aktivera myndigheterna och uppmuntra dem till samarbete kring sprakfragor.
Handlingsprogrammet innehaller fyra olika typer av atgarder. Tio riktar sig till en-
skilda myndigheter, atta till hela statsforvaltningen, fem till regeringen och riksdagen
och fem till universitet och yrkeshogskolor.
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Konkreta atgiarder som handlingsprogrammet foreslar for att forbattra forutsatt-
ningarna for ett begripligt sprak dr bland annat att stifta en lag om ortnamn och skapa
en gemensam term- och textbank for myndigheter. Dessa atgirder riktar sig till re-
geringen och statsforvaltningen eftersom de forutsitter beslut pa regerings- eller mi-
nisterieniva. De hogsta beslutsfattande organen maste ocksa ta initiativ till att skapa
gemensamma anvisningar for fungerande namn, termer och tjanstebeteckningar, och
till att forbattra EU-rattsakternas begriplighet. Enskilda myndigheter och kommuner
kan i sin tur underlatta textproduktionen och héoja textkvaliteten genom att vid ny-
anskaftningar eller uppgradering av tekniska systemen for textproduktion sikra att
enstaka textandringar kan goéras smidigt och till 1aga kostnader.

Handlingsprogrammet vill ocksa fraimja en gynnsammare skrivmiljo genom att
tala for firre och kortare texter. Ministerier och kommuner uppmanas darfor att i
hogre grad uppmuntra myndigheter att forkorta texter och 6verlag minska pa text-
produktionen. Pa detta vis skulle myndigheterna fd mer tid for att bearbeta viktiga
texter och att ha mer tid for andra arbetsuppgifter. Enskilda myndigheter bor dess-
utom oftare be om respons pa texter frdn den egna personalen, eftersom de som dag-
ligen moter medborgarna ocksa bast vet vilka termer och formuleringar som kraver
fortydligande.

Textkvalitet och arbetskvalitet gar hand i hand

En del av atgarderna i handlingsprogrammet vill peka pa spréakets betydelse i det dagli-
ga arbetet. Bland annat foreslar man att ministerierna avtalar om olika sprakvardande
insatser med de enskilda myndigheterna inom sitt eget verksamhetsomréade, och att
man foljer upp insatserna med fyra ars mellanrum i en rapport till riksdagen. Uppfolj-
ningen av spraksatsningar skulle da jamstadlla ett gott sprakbruk med andra faktorer
som bidrar till god férvaltning. Myndigheterna kan for sin del lyfta fram textproduk-
tionsprocessen, till exempel 6versittning och testning av texter, i sina processbeskriv-
ningar. De kan ocksa begidra respons pa sitt sprakbruk av medborgarna, liksom ocksa
pé sin ovrig verksamhet. Responsen kan sedan anvdndas i myndighetens eget utveck-
lingsarbete.

Ett tips som handlingsprogrammet ger enskilda myndigheter och kommuner ar att
de bland den egna personalen utndmner bade en ansvarsperson och en arbetsgrupp
for klarspraksarbetet (se illustrationen Klarsprakstips for myndigheter). Forslaget tar
fasta pa att det bland de anstéllda redan nu finns bade utbildade sprikexperter och
andra som 4r intresserade av att jobba for ett gott sprak. Klarspraksgruppen ska sedan
fa fullmakt att till exempel skapa klarsprakssidor med sprakrad och spraklig informa-
tion pd intranitet och att ldgga ut myndighetens egna listor 6ver termer och begrepp
pé myndighetens webbplats. Dartill kan myndighetens klarspraksgrupp ta initiativ till
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sprakutbildningar, antingen med egna krafter eller med hjélp av utomstaende. Den
kan ocksa ansvara for att myndigheten samlar in respons och utnyttjar den.

Figur 3

Klarsprakstips for myndigheter

(1 Stéll upp mal fr den sprakliga |

kvaliteten. Kartlagg nulaget. Vilka
texter producerar vi? Vilka texter ar
viktigast med tanke p4 medborgarna
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texterna ska utvecklas? Fungerar

de processer som finns for att
skapa namn och termer pa ett

\_ftillfredsstéllande satt?

2 Fundera pa metoder
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och en klarspraksgrupp.

4 Skapa klarsprakssidor pa intranitet Kartlagg hur sprakarbetet
eller i nagon annan kommunikationskanal. sker i dag (skrivanvisningar,
Sammanstall anvisningar for klarspraksutbildning, kamratrespons,
textproduktion och namnplanering modelitexter) och vilka
och beskriv egenskaperna hos en personresurser som finns for
bra text. Légg in kontaktinformation sprakarbete (sprakexperter och
till klarspraksgruppen och lankar till personer som &r intresserade
hjdlpmedel (t.ex. termbanker och av att utveckla spréket). Ordna
ordbdcker) och till sakkunniga. Starta en utbildning fér dem — och for andra
sprakchatt eller sprakblogg.

| intresserade!
N~

5 Utred hur era viktigaste texter blir

till: vad och vem paverkar slutresultatet?

Forsakra er om att alla som paverkar
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utvecklingsarbetet.
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7 Sékra redan i samband
med bestallningen och

texter som &r centrala for er konkurrensutséttningen av
tekniska system och teknisk
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Sikra ocksa att textmallar
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myndighet och som har stor
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Stryk det som allmznheten pa webben dar de 8 Samla in respons fran
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de texter som visualiseras med hjalp av med, fran andra myndigheter
verkligen behovs. | scheman eller andra bilder. och fran de egna anstillda. Ge
- Anvind lattlast sprak nar det mdjlighet till respons pa webben,
behovs. Ordna s att alla ocksa i brev och ocksa i beslut. Ge
har majlighet till personlig nagon i uppdrag att ordna sa
kontakt med myndigheten. att responsen nar den ratta
adressaten. Testa viktiga texter.

Klarsprakstips for myndigheter (illustration ur handlingsprogrammet)
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For att starka samarbetet mellan olika myndigheter foreslar handlingsprogrammet att
det inrdttas en tjanst som klarspraksombudsman. Klarspraksombudsmannen skulle
fungera som koordinator for klarspréksarbetet och vara den som samlar exempel pa
god spréklig praxis och formedlar den i lattillgdnglig form vidare till andra. Ombuds-
mannen skulle fa hjilp och stod av nétverket for myndigheternas klarspraksgrupper
och i gengild skulle hen kunna stodja klarspraksgruppernas arbete. Samarbetet dem
emellan skulle dessutom stirkas av gemensamma klarspraks- och namnvardsutbild-
ningar och utbildningar i att skriva lattlast. Gemensamma, kontinuerligt aterkomman-
de sprékutbildningar skulle ge fler kurstillfdllen och dessutom leda till att myndigheter
och kommuner slapp ordna egna utbildningar.

Universitet, yrkeshogskolor och yrkeldroanstalter rekommenderas att erbjuda till-
riackligt med studier i svenska och finska, och ocksa tillrackligt med undervisning i hur
man kommunicera om det egna fackomradet pa ett lattbegripligt sétt. Det &r synner-
ligen viktigt att studenterna far ocksa den fardigheten, for om studierna gett signalen
att man ska kommunicera klart och enkelt, kommer studenterna sannolikt att ha en
positiv attityd till klarsprak ocksa i sitt kommande yrke. Som situationen ar nu ligger
undervisningens fokus pé att lara ut det egna fackspraket.

Handlingsprogrammet pekar ocksa pa att universitet, yrkeshogskolor och yrkeslaro-
anstalter bor erbjuda tillracklig sprakundervisning for studerande med annat moders-
mal dn svenska och finska. Sprakundervisningen behovs for att studenterna ska fa en
chans att komma ut i arbetslivet och fa jobb ocksa inom den offentliga forvaltningen.
Slutligen lyfter handlingsprogrammet fram att sprakbruket som beh6vs inom den of-
fentliga forvaltningen tydligare bor framhévas i undervisningsplanen for yrkesutbild-
ningen.

Klarsprakskampanj ska lyfta fram handlingsprogrammet
Att skriva ett handlingsprogram &r bara forsta steget mot ett klart myndighetssprak.
For att arbetsgruppens forslag ska verkstillas i praktiken maste handlingsprogrammet
goras kiant hos ministerier, myndigheter och kommuner - arbetsgruppen maste alltsa
sprida information om att ett handlingsprogram for klart myndighetssprak existerar.
Foljande steg blir sedan att informera hogsta ledningen pa myndigheter och kommu-
ner om rekommendationerna i handlingsprogrammet och om vilken nytta myndig-
heter kan ha av att folja dem. For att lyckas med detta arbete foreslog arbetsgruppen
darfor att regeringen skulle starta en klarsprikskampanj. Kampanjen inleddes under
hosten 2014.

Klarsprakskampanjen har ndra anknytningar till ett annat projekt inom statsfor-
valtningen som ocksi det syftar till ett bittre myndighetssprak. Ar 2013 anslét sig
Finland nimligen till det internationella projektet Oppen forvaltning (Open Govern-
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ment), vars medlemslander forbundit sig till att 6ka 6ppenheten inom forvaltningen.
I projektet deltar redan 64 linder och bland dessa finns alla nordiska linder. Med-
lemslanderna har i och med anslutningen élagt sig att planera atgarder som bidrar till
storre 6ppenhet. Dessa atgarder planeras pa nationell nivd men presenteras och foljs
upp pa gemensamma projektmoten. Ett av Finlands mal inom projektet &r att gora
myndighetsspraket mer begripligt, vilket vackt stort intresse bland de andra medlems-
linderna.

Hosten 2013 forband sig alla projektmedlemmar till nagon ny, valfri insats. I sam-
band med detta lovade minister Henna Virkkunen, som ansvarar for projektet i Fin-
land, att ordna en klarsprikskampanj. Innehéllet i kampanjen avtaledes pa férhand
med arbetsgruppen for handlingsprogrammet och samtidigt lovade Spréakinstitutet
delta i planeringen och genomférandet av kampanjen. Huvudansvaret f6r kampanjen
har Finansministeriet, som ocksa ansvarar for projektet Oppen forvaltning i Finland.

(http://www.vm.fi/vm/sv/05_projekt/041 ogp/index.jsp)

Entusiasm ar nyckeln till framgang
Handlingsprogrammet introduceras inte vid den mest gynnsamma tidpunkten. Den
offentliga forvaltningen star infor nya nedskarningar och besparingar och inga for-
nyelser far oka utgifterna. Handlingsprogrammet paminner dock om att ett klarare
myndighetssprik effektiverar arbetet inom den offentliga forvaltningen, vilket leder
till besparingar pé lang sikt. De flesta forslag som arbetsgruppen ger ar dessutom av
sadan art att de inte 6kar kostnaderna, om man bortser fran arbetstiden.
Handlingsprogrammets framgang beror i slutindan pa hur klarsprakskampanjen
och annat lobbande lyckas. Manga goda rad och rekommendationer som getts tidigare
har tyvarr fallit i glomska nar myndigheterna inte har tagit dem i bruk, trots att de hade
haft nytta av dem. I en stressig arbetsvardag ar det latt hant att ingrodda rutiner drar
det langsta striet. Klarsprakskampanjen maste déarfor lyckas dvertyga myndigheter om
att en forandring mot ett klarare sprak ér vard besvaret och att arbetet dértill kan vara
béade effektivt och roligt. Och kampanjen har &tminstone gott om forebilder. Det finns
manga exempel pa framgangsrikt klarspraksarbete bade i Finland och utomlands.
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