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INSTITUTET FOR DE INHEMSKA SPRAKEN
INSTITUTE FOR THE LANGUAGES OF FINLAND

Den har oversikten handlar om
varfor det behovs ett klart myn-
dighets- och forfattningssprak
samt fungerande myndighets-
namn och hur man arbetar for
att uppna detta i Finland.

Kontakt: svenska@sprakinstitutet.fi

Klarsprak framjar delaktighet
och forebygger utslagning

FINSKA ERFARENHETER BEKRAFTAR
ATT KLARSPRAK LONAR SIG

| Finland och Norden har man lange insett att ett begrip-
ligt sprak ar en forutsattning for god forvaltning. Redan pa
1970-talet borjade flera finska dmbetsverk och domstolar
skriva klarare texter for att garantera medborgarnas ratts-
skydd och delaktighet. Ar 1979 tillsatte regeringen en
kommitté som féreslog metoder foratt goralagstiftningen
samt domstolarnas och dmbetsverkens beslut klarare.

Finland var ett av de forsta landerna dar ett be-
gripligt myndighetssprak fick stod i en forfattning. Stats-
rddets beslut fran 1982 gallde statliga myndigheter.
Skyldigheten utvidgades till att gdlla hela den offentliga
forvaltningen 2004, da kravet pa gott sprakbruk skrevs in
i forvaltningslagen.

Staten har sedan 1980-talet rekryterat klarspraks-
experter till myndigheter och till Institutet for de inhemska
spraken. Aven om manga éversattare och kommunikatérer
arbetar medvetet for klarsprak i forvaltningen &r behovet
av experter inte mattat. Sprdkanvandningen ar en viktig
fraga for savél alla tjansteman som for statsradets ledning.
Enskilda tjanstemdn kan inte skapa goda och fungerande
texter om inte myndigheterna och hela forvaltningen har
en gemensam uppfattning om vad klarsprak innebdr och
hur det kan framjas.
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Vdrlden forandras, och kraven pa gott sprak

med den

Den tekniska utvecklingen har foréndrat bade skrivpro-
cessen, kommunikationen och sprakbruket. Ar 2014 |5t
regeringen gora ett handlingsprogram for att utveckla
forfattningsspraket, myndighetskommunikationen och
spraket i kontakterna med privatpersoner. Programmet
innehaller rekommendationer for hur arbetet kan orga-
niseras sa att de som producerar texter far det stod de
behover (Klarsprakstips fér myndigheter och Klarspraks-
tips for anstdllda finns pad natet https://avoinhallinto.fi/
tyon-tueksi/koulutusmateriaali/).

Ar 2014-2015 genomférde Institutet for de inhem-
ska spraken i samarbete med ministerier och myndigheter
en klarsprdkskampanj som baserade sig pa handlings-
programmet. Manga myndigheter har borjat genomfora
de atgdrder som rekommenderas i programmet. Finland
har ocksd som forsta land inkluderat klarsprdk i projek-
tet Oppen férvaltning. Man har insett att klarsprék Iénar
sig, men sprakbruket férdndras langsamt, och klarspraks-
arbetet fortsitter. Ar 2019 har Institutet fér de inhemska
spraken med stod fran Undervisnings- och kulturministe-
riet borjat utarbeta en natbaserad klarsprdkskurs som ska
kunna anvédndas vid alla myndigheter.
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GOTT FORFATTNINGSSPRAK, BATTRE
FORVALTNING

Sprdket i forfattningar ska ocksa uppfylla kraven pa
begripligt myndighetssprak, eftersom myndighetsspra-
ket i dvrigt i hog grad baserar sig pa lagar och annat juri-
diskt facksprak. Myndigheterna upprepar ord och uttryck
ur lagen till exempel i sina beslut, anvisningar och brev.
Enligt undersdkningar sdker ocksad vanliga medborgare
information i forfattningstexter: | Norge har 54 procent
och i Tyskland 40 procent av allmanheten gjort det.

Forfattningsspraket ar ett facksprak som stdéder sig pa
traditioner. Ibland havdar man att klarsprdk ar alltfor enkelt
och inexakt for forfattningar. Det finns dock manga sétt att
gora texter enklare utan att kompromissa med innehallet.
Till exempel har man bérjat anvdnda kortare meningar
i dagens forfattningstexter an for tjugo ar sedan. For lag-
beredarna finns anvisningar och exempel pd gott forfatt-
ningssprak bdde pd en finsksprakig webbplats (Hyvdn
sddddskielen ohjeita) och i en svensksprakig handbok
(Svenskt lagsprak i Finland).

BEGRIPLIGA EU-RATTSAKTER | ALLAS
INTRESSE

EU:s rattsakter &r antingen bindande som sadana eller
avsedda att inforlivas i den nationella lagstiftningen. Det ar
viktigt att de dr begripliga, och det finns ocksa ett avtal som
forpliktar alla EU-institutioner att beakta detta. Ansvaret
ankommer delvis pd vara egna representanter i EU, som
garna ska ta upp sprakproblem och hélla kontakt med
Oversattare och tolkar. For detta andamal finns natverket
ESKO, som arbetar med sprak- och termfragor. Malen med
forfattningarna uppnas bast om representanterna saker-
stdller att slutversionen av beslutstexterna kan forstds och
tillampas pa deras sprak.

INTERNATIONELLA ORGANISATIONER
FOR KLARSPRAK

Nyttan av klarsprdk har konstaterats pd manga hall i varl-
den. Aven om spréken &r olika, &r problemen och 16sning-
arna liknande. Darfor dar informationsutbyte och nétverk
till stor hjélp. Internationella organisationer och konferen-
ser for klarsprak ar forum for detta.

Clarity International och Plain Language Association
International har medlemmar i dver trettio ldnder. Bland
medlemmarna finns ocksd organisationer och ministe-
rier. Clarity och Plain ordnar turvis konferenser. Clarity ger
ut en tidning, vars arkiv ar tillgangligt for alla. Till Plains
LinkedIn-grupp kan man ansluta sig ocksa utan medlem-
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skap i sjdlva organisationen. Medlemmarna har tillgdng till
ett omfattande material om klarsprak.

VAD ARETT GOTT MYNDIGHETSSPRAK?

Ett gott myndighetssprdk innebdir att tonen i
en text dr respektfull och ordvalet, strukturen
och utformningen dr tydliga och begripliga,
sd att de avsedda mottagarna ldtt kan hitta
vad de behdver och anvéinda informationen.

Myndigheterna ansvarar for att kommmunikationen ar tydlig,
men det behdver inte enbart ses som en skyldighet, utan
kan ocksa bli en fordel. I langden sparar klarsprak bade tid
och pengar. Institutet for de inhemska spraken kan std till
tjianst med rad och anvisningar och halla skraddarsydda
kurser om klarsprak.

MYNDIGHETSSPRAKVARD PA TVA
NATIONALSPRAK

Finland ar ett tvasprakigt land, med finska och svenska
som juridiskt jambordiga nationalsprak. De nationella
myndigheterna ska betjédna allménheten pa bagge spra-
ken, liksom ocksa de kommunala myndigheterna i alla
tvasprakiga kommuner. | landskapet Aland &r svenska det
enda officiella spraket.

En foljd av detta ar att det produceras stora mang-
der texter pa svenska i Finland. Ofta ar texterna i praktiken
Oversatta fran finska, vilket innebér att den svenska sprak-
varden i Finland fungerar pa andra villkor dn i Sverige. Det
skainte varandgon skillnad pa den service och information
allmanheten far pa de tva spraken. Darfor far de svenska
texterna, och ocksa de svenska namnen pa myndigheter
och offentliga tjanster, ofta ratta sig finska forlagor. Sam-
tidigt ar malet alltid att folja den allmansvenska sprak-
normen. Overséttarna ar sprakexperter som ocksé kan
identifiera oklarheter i originaltexten. Deras arbete kan
darmed bidra till battre texter pa bagge spraken.

Sprakvard pa svenska i Finland

Huvudansvaret for den svenska sprakvarden i Finland bérs
av den svenska avdelningen vid Institutet for de inhem-
ska spraken. De svenska sprakvardarna samarbetar bade
med sina finska kolleger vid institutet och med Sprakradet
i Sverige. Sprakvardarna haller kurser for dverséttare och
andra som skriver i sitt arbete och svarar pa sprakfragor
fran myndigheter, medier och allmanheten.
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Statsrddets svenska sprékndmnd samordnar fra-
gor som galler statliga myndigheters svenska sprakbruk.
Sprakndmnden har utarbetat handboken Svenskt lagsprék
i Finland, som framjar ett klart och begripligt svenskt lag-
sprak. Den ar ett utmarkt hjalpmedel for alla som skriver och
Oversatter texter med anknytning till lag och forvaltning.

Utmaningarna for svenskan i Finland & manga. Trots
det lagstadgade skyddet haltar de praktiska l6sningarna
ofta. Om detta vittnar bland annat Regeringens bercittelse
om tilldmpningen av spraklagstiftningen (2017). De sprak-
ligarattigheterna handlarigrunden om att sakra vardemo-
kratiska ratt att delta i skapandet av vart gemensamma
samhadlle. Den som inte forstar pa grund av att spraket ar
krdngligt kan inte delta. Darfor arbetar sprakvarden for klar
och begriplig forvaltning pa tva sprak i Finland.

NAMN SPELAR ROLL!

Namnet &r ofta den forsta kontakten med en myndighet.
Darfor ska namnet ge vdsentlig information om myndig-
heten. Myndighetsnamn och andra namn inom den
offentliga forvaltningen ska skilja sig fran kommersiella
namn. Till exempel ortnamn ska leda namnbrukarna ratt
och passa in bland andra ortnamn i omradet. Ett bra namn
ar latt att skriva, komma ihdg, uttala och boja. Det ska folja
skrivreglerna och beakta spraklagen och forvaltningslagen.

Namn inom den offentliga férvaltningen dr

1) namn pd myndigheter och deras under-
organisationer och

2) andra namn som getts av myndigheter,
sasom namn pd administrativa omraden
och vdgar samt namn pa offentliga
tjdnster.

Vilka problem forekommer i namn inom

den offentliga forvaltningen?

De bestdmmelser som galler namn &r spridda pd manga
olika lagar. Namn planeras dessutom vid mdnga olika
instanser, och inte alltid av personer som har sakkun-
skap om sprak eller namn. Det har har lett till manga slags
problem. Administrativa omraden har fatt namn som inte
placerar omradet i ratt del av landet (t.ex. Norra Finland
soder om Lappland), och ibland anvands sddana kort-
former av namn som kan forvéxlas med foretagsnamn
(tex. Traficom). Ogenomskinliga forkortningar kan orsaka
problem, sarskilt nar finska forkortningar anvénds som
sadana ocksd i svenskan. Abstrakta uttryck ar svara att
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hantera rent sprakligt, liksom fall dar den beskrivande
delen av namnet saknas (tex. Psykiatri i stallet for
Psykiatriavdelningen).

Hur planerar man fungerande namn?

Konkreta satt att fa till stand battre namn ar att forbattra
lagstiftningen och grunda namnarbetsgrupper vid myn-
digheterna. Institutet for de inhemska sprdken erbjuder
hjalpmedel for namnplanering pa sin webbplats och
ger avgiftsfri radgivning elektroniskt och per telefon.
Dessutom gar det att bestélla granskningar, utlatanden
eller utbildningar om namn. Ar 2019 inleds arbetet med
en elektronisk handbok (Hyvdn nimistén kdsikirja) som
riktar sig till alla som planerar namn inom den offentliga
forvaltningen.

Ar 2011 tog Institutet fér de inhemska spraken och
Lantmateriverket initiativ till en lag om ortnamn. Enligt
forslaget borde lagen sld fast vem som har behdrig-
het att fatta beslut om ortnamn, vem som ska registrera
godkdnda namn och vilka ortnamn myndigheterna ska
anvanda.

SAKLIGT, KLART OCH BEGRIPLIGT

Att myndigheterna skaanvanda ett klart sprak betonas ofta,
till exempel i begreppet klarsprak. | férvaltningslagen ar
definitionen vidare. Enligt 9 § ska myndigheterna anvénda
ett sakligt, klart och begripligt sprak. Sprakparagrafen upp-
fattas ibland som diffus och flertydig, men de tre adjek-
tiven beskriver i sjdlva verket sprdkanvandningens olika
dimensioner pa ett tédckande satt. De kan ocksa anvandas
som kriterier ndr man utvarderar myndighetstexter.

Saklighetinnebar respekt for lasaren och situationen
Nar spraket ar sakligt ar tonen i texten respektfull och van-
lig gentemot ldsaren. Ldsarna och deras omstandigheter
ar olika, men texten ska formuleras sa att alla kan kdnna
igen sig och kanna sig tilltalade.

Personer och deras verksamhet och egenskaper
beskrivs pa ett respektfullt satt, saker motiveras pa ett ur
ldsarens synvinkel lampligt och tillrackligt satt och upp-
maningar till mottagaren formuleras tydligt och hovligt.
Myndigheten framstar i texten som en diskussionspartner
som ar redo att lyssna och som behandlar alla jamlikt.

Klarhet innebar att det viktiga lyfts fram
Nar spraket ar klart kan ldsaren utan problem gestalta tex-
ten visuellt och uppfatta textens olika delar: ord, satser,
meningar och storre helheter.

Spraket foljer standardsvenska rattstavningsnormer
och skrivregler, och menings- och satsstrukturen ar klar
och enkel. Texten &r indelad i tydliga helheter som har
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askadliga rubriker. Lasarna forvirras inte med information
som ar ovasentlig for dem.

Begriplighet innebar att lasarens kunskaper och
behov beaktas

Nar spraket ar begripligt utgar texten fran lasarens bak-
grundskunskaper och behov.

Orden och uttrycken dr bekanta for ldsaren och fram-
mande termer forklaras. Spraket &r konkret och ny infor-
mation kopplas ihop med det som ldsaren redan vet.
Lasaren forvantas inte kanna till praxis inom férvaltningen,
utan informeras om vad hen ska gora for att till exempel
fa sitt drende behandlat.

BEGRIPLIGT MYNDIGHETSSPRAK AR
EN GRUND FOR DEMOKRATIN

Gemenskap grundar sig pa sprak och kommunikation.
I dagens arbetsliv dr alla beroende av sprdkanvandning
och texter, till exempel for planering av arbetet och infor-
mation om hur det ska utforas.

Sprakets betydelse accentueras nar den offentliga
makten utbévas. Makten baserar sig pa lagar, det vill sdga
texter. Ocksad verkstdllandet av den offentliga makten sker
genom sprak och texter, till exempel beslut, anvisningar
och avtal.

Klarsprak sparar pengar

Texter ar det centrala innehdllet i arbetet vid myndigheter.
Folkpensionsanstalten fattade ar 2018 omkring 19 miljoner
beslut enbart om olika formaner. Vid daghem anvénder
en fjdrdedel av de anstdllda minst en dag i veckan till att
producera text. Inom édldrevarden producerar nastan alla
anstallda dagligen texter.

Textproduktionen kraver betydande resurser. Det
innebdr att det ocksd finns mojligheter att effektivisera
arbetet och spara pengar. Nar Migrationsverket forbatt-
rade sin kommunikation och sina webbtexter om uppe-
hallstillstand for studier minskade kundsamtalen om dessa
drenden med nastan 80 procent. Vid statskontoret bidrog
ett klarare sprak i besluten till att antalet &ndringssdkande
i fraga om vissa formdaner minskade med 30 procent.

Spraket ar nyckeln till delaktighet i samhallet

Den offentliga forvaltningens mal och varderingar, sasom
Oppenhet, jamstalldhet och likabehandling, forverkligas
genom spraket. Medborgarnas majlighet att forstd, folja
och utvdrdera myndigheternas och de politiska beslutsfat-
tarnas verksamhet ar beroende av spraket. Svarbegripliga
texter och myndighetsnamn gor det svart att forsta hur
samhaéllet fungerar, exkluderar medborgaren fran delaktig-
het och kan i slutdndan aventyra demokratin.
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Spraket och kommunikationen kan utgora ett hin-
der for den som behover hjalp av samhdllet. | den digi-
taliserade vdrlden ska individen i allt hogre grad klara av
att skota sina drenden pa egen hand. Det stéller stora krav
pa spraket. Genom att satsa pa spraket kan man minska
ojamlikheten och risken for utslagning.

LATTLAST SPRAK MINSKAR UTSLAGNING

En tiondel av befolkningen i Finland behover lattldst sprak.
Malet med lattlast ar att erbjuda lika mojligheter till delak-
tighet och information for dem som har sprakliga svarig-
heter. Sprakliga problem kan bero pa en medfédd funk-
tionsnedsattning eller uppsta senare till féljd av sjukdom
eller en skada. Lattlast sprak ar ocksa bra for den som inte
har finska eller svenska som sitt modersmal.

| Finland har l&ttlast framjats sedan 1980-talet. Anda
anvander myndigheterna i Finland fortfarande séllan latt-
last sprak. Ett viktigt undantag ar Folkpensionsanstalten,
som producerar lattldsta broschyrer, och som ar 2019
inleder arbetet med en lattlast webbplats. Ocksa
Justitieministeriet har publicerat lattlast information om
alla val sedan 1990-talet. Tillganglighetsdirektivet kraver
att alla offentliga digitala tjanster ger lattldst information
redan fran och med hosten 2019.

LL-Center arbetar med och for lattldst pa svenska
i Finland. P& deras webbplats finns en handbok Sd hdr
skriver du ldttldist.

HUR SKILJER SIG LATTLAST FRAN ALLMANSPRAKET?

Ldttldist dr inte ett eget sprak, utan en variant

av finska eller svenska. | Idttldst sprak anvénds

ett enklare ordférrad och enklare sprakliga
strukturer dn i allmédnspraket. Dessutom férkortas
ofta innehdllet och svdrare saker férklaras med
konkreta exempel.

Oversikten har utarbetats vid Institutet
for de inhemska spraken.

Oversikten har skrivits av:
Maria Fremer, Leealaura Leskeld, Ulla Onkamo,
Aino Piehl, Liisa Raevaara och Ulla Tiililé

Kallor: https://avoinhallinto.fi/tyon-tueksi/
koulutusmateriaali/

www.sprakinstitutet.fi/sv/sprakhjalp/klarsprak
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