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FORORD

Denna rekommendation bygger pd det arbete som arbetsgruppen
med uppgift att utreda statsférvaltningens kommunikation har gjort.
Arbetsgruppen tillsattes av statsrédets kansli hosten 2008. Den hade till
uppgift att undersoka till vilka delar rekommendationen om statsforvalt-
ningens kommunikation, som varit i kraft sedan 2002, krévde revidering.
Dessutom skulle den utarbeta férslag till principer och praxis for statsfor-
valtningens kommunikation. En reviderad anvisning om kommunikationen
i krissituationer och under undantagsforhdllanden gavs hosten 2007.

Kommunikationen pd 2010-talet ar en integrerad del av samhal-
let och dess funktioner. Att specificera frdgor som kommunikationen inte
hanfor sig till ar inte ens motiverat. Kommunikationen &r i dag mangsidi-
gare och samtidigt snabbare an forr. Vi lever i en elektronisk och global
medievarld som standigt forandras.

I takt med att kommunikationen blir mangsidigare framhavs vikten
av vaxelverkan, samarbete och samordning. Kommunikationen ar dubbel-
riktad, och alltsd mycket mera an enbart formedling av information. Vi har
ett gott samarbete med foretradare for media.

Ocksd kommunikationen med intressentgrupper och experter bor
utvecklas ytterligare. Kvaliteten pd beslutsfattandet forbattras av att in-
tressentgruppernas synpunkter beaktas och att beredningen ar omfat-
tande.

Nya former av media Oppnar nya, positiva mdjligheter till vaxelver-
kan mellan allménheten och statsforvaltningen. For att framja en allman
debatt och delaktighet redan i det skede d3 arenden bereds kravs det att
nya tillvégagangssatt utnyttjas.

En 6ppen medborgarkommunikation utgdr en viktig del av stats-
forvaltningens och dess organisationers service. Sarskild uppmarksamhet
bor fastas vid att kommunikationen &r tydlig. Man maste tala och skriva
pa ett satt som &r latt att forsta.

Vi staller oss positiva till att kommunikationsfaltet férandras och blir
mangsidigare. Vi uppmuntrar de anstéllda i statsforvaltningen och dess
organisationer att kommunicera 6ppet och att ha en aktiv vaxelverkan
med allménheten. Ocks& de sociala medierna far en allt storre roll i detta.

Fortfarande ar tillforlitlighet, rattidighet och objektivitet de centrala
principerna for kommunikation. Utdver detta bér kommunikationens ef-
fekter regelbundet utvarderas. Statsforvaltningens rykte grundar sig pd
dess verksamhet.



For att kommunikationen ska kunna skdtas bra och utvecklas
krdvs det att organisationerna har tillrackliga resurser for sin kommu-
nikationsverksamhet. Det ar viktigt med ett valfungerande och smidigt
samarbete mellan de instanser som ansvarar fér kommunikationen och
den Ovriga forvaltningen. Kommunikationen kan liknas vid ett resesall-
skap som inte f&r glémmas vid vagkanten. Den strategiska planeringen
av kommunikationen bor inforlivas i all verksamhet i statsforvaltningen.
Kommunikationen finns med i det vardagliga arbetet och i olika planer
och projekt — fran borjan till slut.

Kommunikation ar inte bara en skyldighet. Den ar en méjlighet.

Rekommendationen ersétter statsrddets kanslis rekommendation om
statsforvaltningens kommunikation av den 23 maj 2002.

Helsingfors den 15 september 2010

Mari Kiviniemi
Statsminister

Mty

Asko Mattila
Statsrddets kommunikationsdirekt6r



INLEDNING

Rekommendationen om statsférvaltningens kommunikation frdn 2002 &r
valutarbetad och har anvants flitigt. Som sin féregdngare ar den ocksd en
produkt av sin tid. I rekommendationen framhavs avsandare och metoder
for kommunikation. Medborgarna ses som mottagare: “for att malen skall
uppnds har statsforvaltningens kommunikation foljande uppgifter 1) ge
allman information om statsférvaltningens verksamhet och andra fakto-
rer som inverkar p& medborgarnas valfard och foretagens verksamhet,
2) ge r&d om frdgor som behandlas av myndigheterna och om offentliga
tjanster samt 3) ge information om frdgor som bereds av myndigheterna i
syfte att skapa och trygga mojligheter till paverkan”.

Av kommunikationsmetoderna behandlas aktualitetsinformation,
kommunikation pa natet, reklam och sponsring. I uppféljningen av kom-
munikationen betonas i huvudsak mediebevakningen. L&ngsiktig profile-
ring och rykteshantering ar ndgot som man undvek. De ansdgs narmast
hora till imageskapande reklam, som skapar l6sryckta uppfattningar om
statsforvaltningen.

Vérlden var mer harmonisk d&: de stora kriserna som prévade myn-
digheternas samarbete eller som paverkade det politiska systemets tillfor-
litlighet hade &nnu inte intraffat. Vad kommer da att andras i kommunika-
tionen pd 2010-talet?

Allménheten aktiverar sig. De sd kallade sociala medierna lyfter
fram den icke-hierarkiska kommunikationen p& natet. Webben sénker den
enskilda manniskans troskel att delta. P4 webben &r det dessutom latt att
nd likasinnade. Vi far nya former av medborgarinflytande. Det racker inte
langre att enbart férmedla information till allménheten, utan delaktighets-
perspektivet vinner terrang.

Mediernas roll férandras. Det allmannas férmdga att styra kom-
munikationen och sjélv definiera vad som ska offentliggras mins-
kar. Frdgor personifieras: gransen mellan det privata och offentliga blir
otydligare i den politiska kommunikationen. Medielandskapet splittras.
Nyhetskommunikationen dndras s att den uppdateras kontinuerligt och
det blir allt vanligare att lasa nyheter pd webben. Frén att ha varit instru-
ment som skildrar maktutdvning blir medierna i allt hégre grad aktorer
som sjdlva utdvar makt aktivt.

Vid styrningen och organiseringen av statsforvaltningens kommuni-
kation framhé&vs tvd saker. Férhallandet mellan det politiska och det admi-
nistrativa fordandras: man bor t.ex. finna nya former av samarbete mellan
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ministeriernas medarbetare och kommunikationsenheterna. Samarbetet
mellan myndigheterna 6kar eftersom de samhalleliga utmaningarna allt
oftare Gverskrider sektorgranserna.

Varje enhet inom statsforvaltningen agerar pé olika offentlighetsom-
rdden och skapar ny offentlighet genom sin egen verksamhet. Vid sidan
av medieoffentlighet uppstdr medborgar-, nat- och expertoffentlighet.
Dynamiken inom offentligheten &r oberaknelig: ett visst tema kan plétsligt
blossa upp, i synnerhet om de olika formerna av offentlighet driver pd
varandra.

Allmanheten foljer och utvarderar kommunikationen i storre ut-
strackning &n i dag. I utvarderingen gar man Gver frdn bedémning av
instrument till bevakning av offentlighetsomradena.



1 UTGANGSPUNKTERNA FOR
STATSFORVALTNINGENS KOMMUNIKATION

Statsforvaltningens vardegrund bygger p& den demokratiska réttssta-
tens och det nordiska valfardssamhallets varderingar. Statsforvaltningens
kommunikation kannetecknas av att mélen och verksamhetsprinciperna
grundar sig pa de grundldggande fri- och rattigheterna, sdsom yttrande-
friheten, ratten att delta och pdverka, rattsskyddet, ratten till eget sprak
och egen kultur samt de grundldggande fri- och rattigheterna som galler
undervisning och kultur.

Den mest centrala av dessa med tanke pd statsférvaltningens kom-
munikation ar ratten att fa uppgifter om myndigheternas offentliga beslut
och beredningen av dem. Denna ratt yttrar sig i offentlighetsprincipen
och i myndigheternas skyldighet att producera och formedla information.
Dessutom péverkas myndigheternas kommunikation av regelverk och for-
valtningsprinciper pa manga olika omrdden. Darfor stélls sarskilda krav pd
kvalitet och tillvdgagdngssatt pd statsforvaltningens kommunikation.

Kommunikationens betydelse i samhallet har ¢kat, vilket skapar for-
vantningar pd statsforvaltningens kommunikation. Varje myndighet méaste
sorja for en andamélsenlig kommunikation inom sitt verksamhetsomrade.
Kommunikation ar dock inte enbart en skyldighet utan ocksd en méjlighet
att effektivt skota de uppgifter som myndigheterna ansvarar for.

En lyckad kommunikation baserar sig p& manga faktorer.
Kommunikationen méste planeras och utvarderas tillrackligt ofta for att
man ska kunna upptdcka och férutsaga utvecklingsbehoven. Varje myn-
dighet faststéller prioriteringarna for sin kommunikation, likasd malgrup-
perna och samarbetspartnerna i kommunikationen, t.ex. frivilligorganisa-
tionerna i frdgor under beredning. Kommunikationen méste ocksd vara
regelbunden och konsekvent. Dessutom ska myndigheterna sorja for en
god informationshantering och se till att ansvarsférdelningen i fréga om
kommunikationsuppgifterna ar tydliga.

Nar kommunikationen planeras forbereder man sig ocks& pd ovan-
tade situationer som kraver mer omfattande kommunikation an normalt
for att trygga en smidig kommunikation och samarbetet mellan olika myn-
digheter. Sddana situationer kan bero antingen p& externa eller interna
orsaker, sdsom plétsliga hdndelser inom politiken, ekonomin eller n&got
annat samhéllsomrade eller en olycka. De kan ocksd bero pd risksituatio-
ner i Finland eller utomlands eller missuppfattningar eller rykten i sam-
band med dessa. Det finns en sarskild anvisning for statsforvaltningens
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kommunikation i krissituationer och under undantagsforhdllanden frén
2007.

Samma faktorer och forvantningar riktas pd statsforvaltningens
kommunikation som pd férvaltningen i allménhet. Oppenhet, att man ut-
gar frdn medborgarnas behov, deltagande och véxelverkan &r viktiga mal.
Forvaltningen forvantas ocksd fungera effektivt och skéta sina uppgifter
framgéngsrikt. Detta forutsatter en mélinriktad, planerad, samordnad och
professionell kommunikation. Ambetsverkens ledning m8ste se till att det
finns tillrackligt med professionell personal fér kommunikationsuppgifter
och att samarbetet mellan denna och de 6vriga anstéllda fungerar bra.

Allmanheten forvantar sig att f& allt mer information om arenden
som ar under beredning. De tjansteman som arbetar med berednings-
och foredragningsuppgifter bor f& den utbildning och vagledning som be-
hovs for att ha beredskap att skéta kommunikationen inom sitt ansvars-
omrade.

Kommunikationen maste utvecklas kontinuerligt. Prioritetsomrdden
for utvecklandet ar 6kad vaxelverkan, bedémning av kommunikationens
effekter, utnyttjande av webbkommunikation samt en effektiv och mang-
sidig anvandning av kommunikationen som stéd for ledningen och verk-
samheten.



2 KOMMUNIKATIONENS MAL OCH UPPGIFTER

Mélet for statsforvaltningens kommunikation &r att stodja en fungeran-
de demokrati, att tillgodose medborgarnas rattigheter och att skapa
forutsattningar for sammanslutningarnas och féretagens verksamhet.
Statsfoérvaltningen och dess kommunikation &r till for allmanheten.

Kommunikationen ar aktiv och betjénande. Kommunikationen utgar
frdn mottagarens behov, rattigheter och intressen. Genom kommunika-
tionen skapas de grundlaggande férutsattningarna fér medborgarna och
andra aktorer att delta nar drenden planeras och beslut férbereds. Genom
kommunikationen gér man forvaltningen och dess uppgifter kanda for
olika intressentgrupper och skapar forutsattningar for en dialog mellan
allmanheten, sammanslutningar och férvaltningen.

For att nd sina mal ska statsforvaltningens kommunikation:

1) ge information om statsforvaltningens verksamhet och andra
faktorer som inverkar p& medborgarnas valférd, rattigheter
och skyldigheter samt p& foretagens, organisationernas och
sammanslutningarnas verksamhet,

2) ge rad om anvdndningen och offentliga tjanster och
hanteringen av arenden,

3) ge information om frdgor som myndigheterna bereder och
ska fatta beslut om samt

4) svara for och utveckla interaktiva metoder fér kommunikation
i syfte att skapa forutsattningar for och att sakerstalla
mojligheterna till deltagande.

Eftersom olika myndigheter skoter olika slags arenden varierar ock-
sd prioriteringarna inom kommunikationen. Behovet av kommunikation,
dess kvalitet, metoder, tidpunkt och inriktning beror pa vilket slags uppgif-
ter myndigheten skoter. Till exempel i statens centralforvaltning framhavs
en kommunikation som betjanar allmanhetens och sammanslutningarnas
deltagande i den samhallspolitiska planeringen och i beslutsfattandet. Det
viktigaste for kommunikationen i dmbetsverk som ansvarar for offentlig
service ar god kundservice och rddgivning.

Genom intern kommunikation ser man till att alla i organisationen
har tillgdng till all den information som behdvs med tanke pd mélen for
verksamheten och arbetet.
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3 PRINCIPER

Statsforvaltningens kommunikation goér det majligt att forstd myn-
digheternas verksamhet och de faktorer som inverkar pd verksamhe-
ten. Kommunikationen goér att man kan bilda sig en helhetsuppfattning
om forvaltningens verksamhet och géra en kritisk bedémning av den.
Informationen gors ocksa tillganglig, dvs. information erbjuds pa stéllen
dar folk skéter sina @renden.

En fungerande och effektiv statsforvaltningskommunikation har 6p-
penhet, tillforlitlighet, objektivitet, snabbhet och interaktivitet som sina
huvudprinciper. I en tillforlitig kommunikation &r de uppgifter som ges
konkreta, tydliga och tillrackliga och ges av en behdrig myndighet. Avkall
pd tillforlitligheten ges dock inte for att informationen ska kunna ske
snabbare. Interaktiviteten bygger pd att kommunikationen I6per i bada
riktningar och att den &r serviceinriktad. Kommunikationen har ocksd oav-
hangighet och neutralitet som sina hdrnstenar.

Olika synpunkter beaktas jamlikt i kommunikationen. Upp-
marksamhet fasts ocksd vid den regionala och sprékliga jamlikheten.
Det ar ocksd myndigheternas uppgift att se till att informationen inte
ar vilseledande.



4 METODER

Statsforvaltningens kommunikation anvander olika kommunikationsmeto-
der pa ett mangsidigt satt. Metoderna avgors pé basis av parternas kom-
munikationsbehov. Till kommunikationsmetoderna hor bl.a. aktualitetsin-
formation, dvs. pressmeddelanden och olika typer av presskonferenser
och diskussioner, kundbetjaning, kommunikation p& natet, broschyrer och
andra publikationer, kampanjer samt narvaro pd massor och utstéllningar.

Det ar sarskilt webbkommunikationen som dkar inom statsforvalt-
ningens kommunikation. Webbkommunikationen tjanar allmanheten, me-
dierna och aven andra intressentgrupper. Webbkommunikationen majlig-
gor en snabb, tackande och effektiv informationsférmedling. Den &r ett
bra instrument for att 6ka den offentliga debatten. Den erbjuder ocksa
en mgjlighet till véxelverkan mellan forvaltningen och allmé&nheten och till
aktivt deltagande frén allménhetens sida.

For att sékerstalla mediernas tillgang till information arrangeras vid
behov presskonferenser. De tekniska arrangemangen skots sd att de elek-
troniska medierna i man av mojlighet kan férmedla direktsanda inslag.
Myndigheterna kan ocksd gora egna upptagningar fran presskonferenser
for sina webbsidor.

Vid behov férmedlas pressmeddelanden och &vrigt myndighets-
material till medierna och olika intressentgrupper ocksd per e-post.
Distribution och prenumeration av pressmeddelanden kan ocks& goras via
webbsidorna. Digital- och mobilkommunikationen utnyttjas i man av méj-
lighet och enligt behov.

Statsforvaltningens reklam ar samhéllelig, och dess primédra uppgift
ar att formedla information. Utgéngspunkten for myndigheternas spon-
sorsamarbete och samfinansierade verksamhet ar att forvaltningens egna
mal uppnas. Finansieringsformen far inte dventyra myndigheternas objek-
tivitet eller oavhangighet som utévare av den offentliga makten.



16

5 PLANERING, ORGANISERING OCH
GENOMFORANDE AV MYNDIGHETERNAS
KOMMUNIKATION

5.1  Planering

God kommunikation kan inte existera utan planering och framférhallning.
En strategisk planering av kommunikationen stéder genomforandet av re-
geringsprogrammet, ministeriernas verksamhets- och ekonomiplaner och
ambetsverkens och inrattningarnas egna mal. Myndigheterna ska ha en
uppdaterad kommunikationsstrategi och anvisningar som baserar sig pa
strategin. Vid planeringen beaktas bade madlen och metoderna pad l&ng
sikt och operativa dtgérder pd kortare sikt. Kommunikationen och plane-
ringen av den tas med ocksad i planer och projekt.

Genom att kommunikationen planeras forsoker man goéra den forut-
sagbar och se till att de som behdver information kan lita p& att kommu-
nikationen ar regelbunden och konsekvent. Kommunikationen planeras
dessutom sd att det i praktiken &r mojligt att paverka de frdgor som ar
under beredning.

Vid personalresurseringen och budgeteringen beaktas vikten av
kommunikationen.

5.2 Ledning, organisering och ansvarsfdrdelning

Kommunikationen ar en central del av forvaltningens verksamhet och
uppndendet av dess mal. Verksamhets- och ledningskulturen kdnneteck-
nas av en malinriktad, planméssig och aktiv kommunikation dar man fol-
jer overenskomna spelregler. Kommunikation ar en integrerad del av led-
ningen.

Den hogsta chefen ansvarar for att organisationens kommunikation
ar andamalsenlig och chefen ar ocksd en central aktér i kommunikatio-
nen. Kommunikationsenheten ansvarar for planeringen, genomférandet,
samordningen och uppféljningen av kommunikationen.

Den kommunikationsansvariga bor vara medlem av ambetsverkets
ledningsgrupp. Tjanstemannen ska i tillrackligt god tid informera de per-
soner som skéter kommunikationen om frdgor som blir aktuella och som
ska avgoras. Pa motsvarande sétt ska kommunikationsenheten informera



de dvriga tjanstemdnnen om sadana frdgor som ar viktiga med tanke pd
deras arbetsuppgifter.

Varje tjansteman skéter sjalv. kommunikationen och umganget
med de samarbetspartner som berdrs av tjanstemannens uppgifter.
Allménheten och organisationerna har ratt att ha direkt kontakt med
tjanstemannen. Dessutom ska varje myndighet se till att de som arbetar
inom kundbetjaningen har tillrécklig kannedom om offentlighetslagstift-
ningen och lagstiftningen om myndigheternas kommunikation. Genom in-
terna anvisningar och utbildning sdkerstalls att tjansteménnen kanner till
sina skyldigheter.

5.3 Genomforande

5.3.1 Medborgarkommunikation

Medborgarkommunikationen utgdr i forsta hand fran medborgarnas réatt
att fa information om myndigheternas agerande och grunden for den ar
offentligheten i forvaltningen. Medborgarnas méjligheter att delta och pa-
verka framjas genom att de tjanster som myndigheterna erbjuder &r av
hog kvalitet. Medborgarna ska ha mgjlighet att dvervaka myndigheternas
verksamhet och utdvandet av offentlig makt. Offentligheten i myndighe-
ternas agerande mdjliggér dvervakning, deltagande i beredningen och en
offentlig debatt.

Medborgarna deltar i praktiken genom den interaktiva kommuni-
kationen. Interaktivitet innebar ocksd att den respons som kommer frén
medborgarna beaktas. Responsen foljs upp regelbundet, besvaras snabbt
som mojligt och utnyttjas vid verksamhetsbeddémningar.

I frdgor som &r av allmént intresse informerar man om aktuella
arenden och ser till att informationen om hur beredningsprojekt fram-
skrider ar tillgénglig. Forslagen ldggs fram for offentlig debatt och aven
webbkommunikationsinstrument utnyttjas. En aktiv och interaktiv webb-
kommunikation med allmanheten kraver resurser av myndigheterna.
Dessa resurser bor tillgodoses.

Det centrala material som myndigheterna producerar ska finnas till-
gangligt b&dde pé finska och svenska och i vissa fall dven pd samiska.
Dessutom &r det dnskvért att myndigheterna producerar material ocksd
pé engelska och vid behov p& andra sprék.

Internet har andrat sattet att kommunicera. Manniskor anvander sig
aktivt av Internet ndr de soker information och producerar ocksd sjalv allt
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mer information p& webben. I dagens snabba informationsfléde &r det
viktigt att myndigheternas kommunikation ar tillforlitlig. Myndigheternas
webbsidor bér uppdateras kontinuerligt och det ska vara latt att hitta all
offentlig information p& webben. Aven tillgdnglighetskraven ska beaktas i
webbkommunikationen.

Kommunikationsmetoderna faststélls enligt mélgruppen. I sddana
kommunikationssituationer som kraver en bred medborgarkommunika-
tion bor man sdkerstélla att ocksd specialgrupper och de som inte har
majligheter att anvénda de nya medierna har tillgdng till informationen.
Detta kan ske t.ex. genom kampanjer, informationsinslag och broschyrer.

5.3.2 Mediekommunikation

Medierna ar viktiga nar det galler att formedla myndighetsinformation.
Darfor ar medierna ocksa viktiga nar det galler att 6vervaka det samhal-
leliga beslutsfattandet. Kommunikationen med medierna ska vara dppen,
aktiv, serviceinriktad och objektiv.

Mélet &r att medborgarna via olika medier fér en sd bred och mang-
sidig bild som mdjligt av myndigheternas agerande och beslut. De tradi-
tionella mediernas webbtjanster och webbmedier i realtid ar tillgdngliga
for allmanheten alla tider pd dygnet. Manga medier erbjuder ett diskus-
sionsforum for aktuella fradgor pa sina webbsidor.

Eftersom Internet &r ett centralt arbetsredskap for redaktorerna
betonas vikten av att myndigheternas webbkommunikation ar aktuell och
att den fungerar bra ocksd i mediekommunikationen. Inom mediekom-
munikationen utnyttjas ocksd video- och ljudupptagningar fran presskon-
ferenser.

Tjanstemannen svarar pd kontakter frdn medierna och agerar vid
behov som experter i medierna. I stérre och mer mangfacetterade kom-
munikationsprojekt erbjuds medierna bakgrundsinformation, sdsom
presskonferenser och olika informationspaket pd webben.

Det kan finnas tjanster pd webbplatsen som sarskilt riktas till redak-
torer, och informationspaket som underlattar deras arbete aven utanfér
tjanstetid. Till exempel statsrddets medietjanst &r en webbtjénst som &r
avsedd for medierna och som kraver registrering. I denna webbtjanst pu-
bliceras ocksd pd férhand ministeriernas, republikens presidents kanslis
och justitiekanslersambetets pressmeddelanden och annat material som
ar avsett for medierna. Tjansten fungerar ocksd som en formedlare av
sddan information som &r avsedd fér medierna, samt som en kanal for
inbjudningar till presskonferenser och for ackreditering.



5.3.3 Intressentgrupps- och expertkommunikation

Med intressentgrupper avses de samarbets- och mélgrupper som statsfor-
valtningen samarbetar med for att nd sina mal. Intressentgrupperna har
bindningar och intressen i statsforvaltningen. De péverkar forvaltningens
agerande och forvaltningen péverkar deras agerande. For att kunna svara
pé intressentgruppernas behov av information och véxelverkan krévs det
kontinuerlig samverkan och pejling. Statsforvaltningen ska kunna iden-
tifiera olika teman och vara beredd att ta stdllning och féra diskussion.
Ambetsverk och inrattningar kan ocks8 ha egna strategier for frivilligorga-
nisationerna och intressentgrupperna, dar man faststaller malen for kom-
munikationen.

Intressentgruppsarbetet innebar i allmanhet informationsutbyte vid
presskonferenser, méten och seminarier samt i samband med remisser
eller utfrdgningar. Intressentgrupperna ges information &ven i form av
pressmeddelanden, broschyrer, publikationer och promemorior. Man har
samarbete med intressentgrupperna bl.a. i frdgor som hanfor sig till lag-
eller budgetberedning, beredningen av centrala projekt eller EU-fragor.
Nar olika uppdrag och projekt inleds planerar man hur och i vilket skede
intressentgrupperna ska tas med i beredningen.

Intressentgrupperna for statsforvaltningens budskap vidare, men de
ger ocksd information om hur verksamheten kunde utvecklas. Att ta del
av intressentgruppernas &sikter forbattrar kvaliteten pd beslutsfattandet:
ju bredare diskussion och samarbete man har i beredningsskedet, desto
battre blir beredningen och resultatet. Omfattande kontakter till olika in-
stanser i beredningsskedet framjar ett smidigt och hogklassigt genomfor-
ande. For att fa till stdnd en Gppen och konstruktiv dialog &r det viktigt
att motiveringarna for stallningstagandena och &tgérderna i olika drenden
har klarlagts och att man kan fora en diskussion om dem.

Alla tjansteman inom statsforvaltningen ansvarar ocksd for egen
del for kommunikationen med intressentgrupperna. Kommunikations-
enheterna samordnar och ser till att alla intressentgrupper beaktas nar
kommunikationen planeras, men ansvaret for kontakterna och férmed-
lingen av det grundlaggande budskapet ligger hos substansenheten.
Ledningens roll ar viktig, sarskilt i den del av kommunikationen som sker
genom personliga kontakter och méten.

Intressentgruppsverksamheten bor ske pd b&de person- och grupp-
nivd. Bade direkta och indirekta kanaler kan anvéndas i kontakterna. Till
de viktigaste direkta metoderna hér personliga éverlaggningar, méten, se-
minarier och arbetsgrupper. Till den indirekta kommunikationens metoder
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hoér bl.a. pressmeddelanden, webbsidor, e-postmeddelanden, elektroniska
nyhetsbrev, publikationer och broschyrer.

Statsforvaltningens organisationer ar sakkunnigorganisationer. Dar-
for ar det viktigt att de sakkunniga kan kommunicera och paverka effek-
tivt och upptrada i offentligheten som experter inom sitt omréde.

5.3.4 Internationell kommunikation

Eftersom statsforvaltningens arbete blir allt mer internationellt ar det ock-
sd viktigt att kommunikationen blir internationell och att den samordnas.
Varje ministerium, ambetsverk och inrattning ansvarar for skotseln och
utvecklingen av den internationella kommunikationen inom det egna an-
svarsomradet.

Regeringsprogrammet och internationella dverenskommelser styr
ministeriernas internationella kommunikation. Den internationella kom-
munikationen har som huvudsaklig uppgift att stdédja genomférandet av
Finlands politiska, ekonomiska och 6vriga mal. Finlands centrala riktlinjer,
standpunkter och initiativ inom de olika politiksektorerna ska foras fram i
de centrala referensgrupperna, sdsom FN, EU-landerna och EU:s organ.
Det &r frdga om internationellt inflytande.

De internationella medierna och nyhetsbyrderna har en nyckelposi-
tion i detta. Nya mediekontakter bor knytas aktivt och upprétthallas 1&dng-
siktigt.

Utdver genom den traditionella diplomatin och kommunikationen
framjas Finlands maélsdttningar utomlands ocksd genom offentlig diplo-
mati, som anknyter till dessa.

Med offentlig diplomati avses ett Overgripande, planmassigt och
I&ngsiktigt inflytande pd omsorgsfullt valda utléndska, icke-statliga mal-
grupper for att n& de sarskilda mal som Finland har stéllt. Den offentliga
diplomatin utgér frdn vart samhalles starka sidor och utnyttjar kommuni-
kation, kultur och t.o.m. marknadsforing. Den offentliga diplomatin byg-
ger pd en stark profilering av landet.

Finlands beskickningar utomlands har en central roll i den offentliga
diplomatin, men i sista hand inverkar alla ministeriers och myndigheters
agerande pé Finlands anseende.



5.3.5 EU-kommunikationen

Kommunikationen i frdga om Europeiska unionen skéts enligt samma prin-
ciper som den 6vriga kommunikationen i statsférvaltningen. Ministerierna,
riksdagen samt ambetsverken och inréttningarna ansvarar sjalvstandigt
for sin egen EU-kommunikation. Statsrddets kommunikationsenhet sam-
ordnar EU-ministerutskottets kommunikation och skéter bl.a. kommunika-
tionen om Europeiska rddet. Utrikesministeriets Europainformation ansva-
rar i regel for kommunikationen om EU-fragor till allmanheten.

Det ar dnskvart att ministerierna har en egen informatdr som ansva-
rar for EU-kommunikationen, och som vid behov ocksd kan delta i rédens
sammantraden.

5.3.6 Intern kommunikation och informationsgangen

Genom den interna kommunikationen sakerstaller man att alla inom or-
ganisationen har all véasentlig information med tanke pd mélen for verk-
samheten och arbetet. Ledningen och cheferna vid ambetsverket har en
central roll nar det galler den interna kommunikationen.

Den interna kommunikationen ar en viktig del av verksamheten vid
alla arbetsgemenskaper. Eftersom arbetslivet praglas av standig férand-
ring ar det viktigt att de anstallda vid ambetsverk och inrattningar regel-
bundet far aktuell och méngsidig information om bl.a. verksamheten och
ekonomin.

Lagen om samarbete inom statens @mbetsverk och inrdttningar
forutsatter att personalen ges majlighet att pdverka det beslutsfattande
som har betydelse for arbetet och arbetsférhdllandena och som géller
ambetsverkets verksamhet. I statens ambetsverk och inrdttningar ska
den interna kommunikationens principer behandlas inom ramen fér ett
samarbetsforfarande.

En Oppen och interaktiv intern kommunikation starker den sociala
gemenskapen, okar arbetstrivseln hos de anstdllda, starker fortroendet
for organisationens ledning och framjar effekterna av och I6nsamheten
for den verksamhet som bedrivs. De anstélldas uppfattning om den egna
arbetsgemenskapens kommunikation ar i hég grad beroende av hur en-
gagerade organisationens ledning och chefer ar for en god intern kommu-
nikation. A andra sidan mé&ste varje arbetstagare ocks& bara ansvar for att
ta reda pd den information som behdvs och att formedla viktig informa-
tion till dem som behdver den.
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Den interna kommunikationens betydelse okar sarskilt vid organi-
sationsférandringar. Huvudprincipen &r att de anstdllda delges grunderna
for, effekterna av och alternativen till de dtgarder som de berdrs av innan
ndgra beslut fattas. De anstéllda ska f& information om besluten innan
medierna informeras.

I frdga om stora férdndringsprojekt I6nar det sig att utarbeta en sér-
skild plan for den interna kommunikationen, som behandlas inom ramen
for ett samarbetsforfarande. I planen ska sarskilt beaktas de mélgrupper
som berors av projektet, tidsplanen, de olika kommunikationskanalerna
och kommunikationsmetoderna i de olika faserna av projektet samt hur
personalen ska horas. En god forandringskommunikation gor det lattare
for de anstallda att finna sin egen roll i foréndringen och pd sd satt kan
agera pa ett andamalsenligt satt.



6 SPECIALOMRADEN INOM
KOMMUNIKATIONEN

6.1 Sociala medier

I dialogen mellan individer och organisationer blir de sociala medierna
pd Internet allt popularare. Med hjélp av de sociala mediernas verktyg
och handlingssatt skapar anvandarna nytt innehall, formedlar information
och formar nya gemenskaper. Allt oftare for man ocksa fram 3sikter och
erfarenheter om forvaltningen och férvaltningsberedningen pd Internet.

For férvaltningen erbjuder de sociala medierna nya mdojligheter att
Oka interaktionen med allmanheten och att effektivisera sina egna tjdns-
ter. Myndigheterna kan utnyttja de sociala medierna bl.a. i kommunikatio-
nen och informationsférmedlingen samt nar det géller att gora sina tjans-
ter kdnda, framja den sociala delaktigheten och kartldgga den allmanna
opinionen, men aven inom forvaltningens interna samarbete och interak-
tion. I informationssamhallet hor det allt oftare till tjanstemannens arbete
att verka i de sociala medierna.

Nér organisationerna planerar sin verksamhet och kommunikation
bedémer de samtidigt mdjligheterna och satten att utnyttja de sociala
medierna. Organisationerna bestammer sjélva pé vilket satt de deltar och
i vilken mdn de uppmuntrar sina anstéllda att anvénda sociala medier.
Vid bedémningen ska man beakta vilka férvdntningar det stalls pd orga-
nisationens verksamhet i de sociala medierna och hur deltagandet tjanar
malen for organisationens verksamhet.

Organisationerna kan i sina egna anvisningar om 6vrig kommunika-
tion och interaktion inféra egna handlingssatt for tjanster, kampanjer eller
inledande eller genomférande av annan verksamhet i de sociala medier-
na. Det ar skal att dessa anvisningar definierar organisationens forfaran-
den for hur man kan starta sadan verksamhet i de sociala medierna som
sker i organisationens namn, dvs. vem som t.ex. har ratt att installera
organisationens gemenskapsprofil i de sociala medierna.

Detaljerad information och rdd om forvaltningens och enskilda
tjdnstemans agerande i sociala medier kommer att publiceras pd justitie-
ministeriets webbplats for demokrati, p& adressen www.demokrati.fi
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6.2 Rykteshantering

Med rykteshantering avses en planmassig styrning av organisationers an-
seende. Rykteshanteringen innebér langsiktig, planerad strategisk verk-
samhet, som stravar efter att skapa fortroende mellan en organisation
och dess intressentgrupper. Genom rykteshantering stravar man efter att
aktivt bdde styra organisationens egen verksamhet och paverka intres-
sentgruppernas tolkningar av organisationen.

En organisations rykte byggs upp som ett resultat av vaxelverkan
mellan handling och kommunikation. D& en person bedémer t.ex. ett
ministeriums, ambetsverks eller inrdttnings rykte goér han eller hon det
utifrdn sina egna och andras erfarenheter och pd basis av den informa-
tion som medierna formedlar. Om personen inte har ndgra egna erfa-
renheter av ett ministerium eller &mbetsverk sker bedémningen utifran
rent personliga forestallningar. Dessa uppfattningar skapas framfor allt av
medierna, men ocksd av organisationen sjalv via sina informationskanaler,
t.ex. webbsidor. Just darfor ar det viktigt att statsforvaltningens kommu-
nikation granskas ur ett vidare perspektiv éan den traditionella mediakom-
munikationens.

En viktig del av rykteshanteringen ar att identifiera de olika delom-
rddena i en organisations anseende. 1 praktiken betyder detta att orga-
nisationerna maste bli medvetna om vilka faktorer som paverkar utform-
ningen av dess anseende.

Det viktigaste i bedémningen av anseendet ar att hitta klyftor mel-
lan intressentgruppernas uppfattningar och organisationens egen verklig-
het och att styra bade organisationens verksamhet och kommunikationen.
I den praktiska rykteshanteringen kanner organisationen sitt anseende
och intressentgruppernas varierande forvantningar och organisationen
bade utbildar och tranar sina medlemmar att agera sa att det goda an-
seendet bevaras under alla férh8llanden. I sista hand handlar rykteshan-
tering om huruvida en organisation medvetet strévar efter att pdverka
hur dess anseende byggs upp eller om den ger andra aktorer den storsta
makten att definiera det.



6.3  Agarstyrningskommunikation

Staten som &gare har en klar informationspraxis for sin @garpolitik och
dgarstyrning, som baserar sig p& de allmanna kommunikationsprinciperna
och kommunikationsmélen i rekommendationen om statsforvaltningens
kommunikation.

Statsrddets kansli ansvarar for kommunikationen av de allmanna
principerna, malen och resultaten inom statens dgarpolitik samt for den
agarstyrningskommunikation som galler de bolag som kansliet forvaltar.
Agarstyrningskommunikationen i anslutning till statens dvriga direktidgda
bolag och kommunikationen i frdga om affarsverken skéts av det ministe-
rium som ansvarar for bolaget eller affarsverket.

Sarskilt dd statens &garstyrningskommunikation galler enskilda
statsdgda borsbolag beaktar man i kommunikationen de principer och
praxis som gaéller borsinformation och som bl.a. baserar sig pa vardepap-
persmarknadslagen och etablerad formbunden marknadspraxis. I kom-
munikationen iakttas insiderbestémmelserna och statsrédets kansli for ett
insiderregister.

6.4  Politisk kommunikation

Statsrédets och ministeriernas kommunikation &r 3 ena sidan skétsel av
myndighetsuppgifter och & andra sidan &r den en viktig del av regering-
ens och ministeriernas politiska styrning.

Ministerierna har av tradition stravat efter att skilja substanskom-
munikationen fr&n den politiska kommunikationen. I praktiken &r det ofta
svart att dra en gréns mellan dessa. Grundprincipen &r att informatio-
nen till offentligheten om ministrarnas stallningstaganden och uttalanden
samt tal och resor som klart ar av partipolitisk karaktar skéts genom par-
tiernas kommunikation.

Specialmedarbetare eller pressattachér skoter hanteringen av mi-
nistrarnas kommunikation tillsammans med ministeriets kommunikations-
enhet. I samarbetet ingdr bl.a. ministrarnas mediarelationer, intervjuer
och informationsmoten. Dessutom kan ministergrupperna ha en sarskild
specialmedarbetare som har det évergripande ansvaret for ministergrup-
pens kommunikation.

Till ministeriernas kommunikationsuppgifter hor bl.a. att bistd mi-
nistrarna och ministrarnas stab. Mediebevakning, praktiska arrangemang
och planeringen av kommunikationen for olika drendehelheter tillsam-
mans med den politiska ledningen ar en del av det naturliga samarbetet.
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Kommunikationen ska ha kdnnedom om ledningens politiska mal-
sattningar och fdlja regeringsprogrammet. Kommunikationsenheten bor
i god tid f& information om sddana viktiga evenemang, tal och méten i
ministrarnas program, som paverkar den interna eller externa kommu-
nikationen. Kommunikationsenheten ska for sin del hélla ministern och
ministerns stab uppdaterad om fragor i anslutning till ministeriets interna
kommunikation. Regelbundna mdéten mellan ministerns stab och kommu-
nikationsenheten underlattar detta samarbete.



7 BEVAKNING, UTVARDERING OCH
UTBILDNING

En uppféljning och utvardering av hur val kommunikationen fungerar och
hur effektiv den &r gors kontinuerligt. Ett centralt mél for utvarderingen
ska vara att utveckla kommunikationen s& att allmanheten, medierna och
de centrala intressentgruppernas behov av information tillgodoses i alla
situationer. Instrument och metoder for att kartlagga de sociala medierna
och webbkommunikationen har utvecklats och dessa kan anvandas paral-
lellt med den traditionella mediebevakningen.

En systematisk bevakning och analys av medier, éppna kallor och
respons frédn allménheten stéder myndigheternas beslutsfattande och
skapar battre forutsattningar fér en beddémning av kommunikationens
effekter. En regelbunden utvérdering gors ocksé av hur bra den interna
kommunikationen fungerar.

For att utveckla statsforvaltningens kommunikation utvecklas ett
system for uppféljning och utvdrdering av kommunikationen, som ska
majliggbra en Gvergripande utvardering av kommunikationen pa forvalt-
ningens olika nivder. Systemet inbegriper en utvardering pa tre nivaer:
sjalvutvardering, kollegial utvardering och extern utvardering.

I statsforvaltningen ordnas regelbundet kommunikationsutbildning
for att uppratthdlla och utveckla tjansteménnens kommunikationsbered-
skap.
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8 BESTAMMELSER

Foljande forfattningar behandlar statsforvaltningens kommunikation:
Finlands grundlag (731/1999)

Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999)
Forordningen om offentlighet och god informationshantering

i myndigheternas verksamhet (1030/1999) och senare andringar

till forordningen, sarskilt (380/2002)

Forvaltningslagen (434/2003)

Lag om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet
(13/2003)

Personuppgiftslagen (523/1999)
Spréklagen (423/2003)

Samiska spréklagen (1086/2003)
Upphovsrattsrattslagen (404/1961)
Lagen om likabehandling (21/2004)

Lagen om samarbete inom statens @mbetsverk och inrattningar
(651/1988)
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