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1 Vad och för vem är utlåtande.fi?   
Utlåtande.fi är en webbtjänst för den offentliga förvaltningens remissförfarande. I tjänsten kan vem som 
helst ta del av officiella begäran om utlåtande (www.utlatande.fi). Med hjälp av utlåtande.fi kan 
myndigheter, såsom ministerier, statliga ämbetsverk och inrättningar eller kommuner, begära utlåtanden 
om ärenden som är under beredning.  Utlåtanden kan lämnas in av till exempel föreningar, enskilda 
medborgare, företag och organisationer inom den offentliga förvaltningen. Tjänsten är avgiftsfri för alla 
användare.  

2 Undersidor i utlåtande.fi 
Undersidorna i utlåtande.fi för både inloggade och utloggade användare är 

 (Förstasidan) 
 Begärda utlåtanden: en lista över begärda utlåtanden som är på remiss och som är stängda 

o Sida för enskilda begärda utlåtanden inklusive utlåtanden som lämnats 
 Skapa ny begäran om utlåtande: visas endast för inloggade Virtu- och Suomi.fi-användare, vars 

verksamhetsområde är något av följande: Ministerium, Statligt ämbetsverk eller inrättning, 
Kommun eller samkommun. 

 Användningsvillkor 
 Bruksanvisningar 
 Respons 
 Kontaktuppgifter  
 Registerbeskrivning  
 Min profil -sida (endast för inloggade användare) 

 

3 Registrering som användare av tjänsten 
Begärda utlåtanden och utlåtanden som publiceras i utlåtande.fi är fritt tillgängliga för alla användare av 
tjänsten utan registrering eller inloggning. Om du vill ge ett utlåtande om en öppen begäran om utlåtande 
eller skapa en ny begäran om utlåtande, ska du registrera dig och logga in till tjänsten.  

3.1. Välj identifieringsmetod (Suomi.fi/Virtu) 
Myndigheter som använder Virtu-identifiering ska registrera sig i tjänsten med Virtu-koder. Övriga 
användare registrerar sig med Suomi.fi-identifiering.  

1. Användare som registrerar sig med Suomi.fi-/nätbankkoder: 
A. En representant för en organisation som registrerat sig med Suomi.fi-/nätbankkoder: 

 Ge utlåtanden i din organisations namn 
 Skapa begäran om utlåtande i din organisations namn (kräver tjänstemannabehörighet 

eller ett av följande verksamhetsområden: Ministerium, Statligt ämbetsverk eller 
inrättning, Kommun eller samkommun) 

B. En privatperson som registrerat sig med Suomi.fi-/nätbankkoder (personlig profil): 
 Ge utlåtanden i ditt eget namn 

 
2. Profil som registrerats med Virtu-koder: 

 Ge utlåtanden i din organisations namn 
 Skapa begäran om utlåtande i organisationens namn 
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3.2. Registrering med Suomi.fi-koder 
En användare som registrerar sig med Suomi.fi-/nätbankkoder ska som sin användarroll välja antingen 
organisationsrepresentant eller sin personliga profil. När rollen som representant för en organisation 
väljs ska användaren även uppge organisationens namn och verksamhetsområde.  
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När du har godkänt tjänstens användarvillkor ska du klicka på knappen "Bekräfta e-postadress".  
Du får ett automatiskt e-postmeddelande med en länk för att bekräfta e-postadressen. Genom att klicka på 
länken bekräftar du att e-postadressen hör till dig och att du härnäst omdirigeras till Suomi.fi-
identifieringen. 

 

 

 

3.2.1 Bekräfta registreringen 
Klicka på knappen ”Bekräfta registreringen”. Då omdirigeras du till Suomi.fi-identifieringstjänsten. Du 
kan välja om du vill identifiera dig med bankkoder, mobilcertifikat eller certifikatkort  

 

Fyll i de nödvändiga uppgifterna och klicka på ”Fortsätta till tjänsten”, varefter du omdirigeras tillbaka till 
utlåtande.fi för att skapa ett lösenord.  
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3.2.2 Skapa lösenord 
När du har identifierat dig på Suomi.fi-webbplatsen, omdirigeras du tillbaka till utlåtande.fi för att 
skapa ett lösenord. Skriv in och bekräfta lösenordet, och klicka till slut på knappen ”Bekräfta 
registreringen”. När du har skapat lösenordet är du inloggad på webbplatsen utlåtande.fi. 
 
Obs! Endast användare som gjort Suomi.fi-identifiering skapar ett lösenord åt sig själva. 
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Obs! Om registreringen inte slutförs vid Suomi.fi-identifieringen eller när du skapar lösenordet, kan du 
använda den bekräftelselänk som du fått per e-post för att fortsätta registreringen.  

 

3.3. Registrering med Virtu-koder 
Myndigheter som använder Virtu-identifiering ska i första hand registrera sig i tjänsten med Virtu-
koder. 
 

 Lägg till din organisations namn i textfälten. Obs! Använd organisationens officiella namn och 
undvik förkortningar (t.ex. Arbets- och näringsministeriet, inte ANM). 

 Välj din organisations verksamhetsområde i rullgardinsmenyn 
 Kryssa för "Jag har läst och godkänner webbplatsens användingsvillkor" 
 Klicka på knappen ”Registrera dig med Virtu-koder” 
 Du omdirigeras till Virtu-identifieringstjänsten 
 Efter identifiering omdirigeras du tillbaka till utlåtande.fi och är inloggad i tjänsten 
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4 Administratörer för utlåtande.fi  
Alla organisationer inom den offentliga förvaltningen som använder utlåtande.fi och som har flera än en 
användare i tjänsten ska utnämna en administratör för tjänsten. Efter behov kan stora organisationer även 
ha flera användare (till exempel en egen för varje avdelning/enhet). 

I tjänsten utlåtande.fi har administratören mer omfattande användarrättigheter än en vanlig användare. 
Beroende på organisationens storlek och antalet utlåtande.fi-användare kan administratörens roll och 
uppgifter variera. En förteckning över de utnämnda administratörerna inom den offentliga förvaltningen 
finns på sidan Kontaktuppgifter i tjänsten utlåtande.fi.   

Närmare anvisningar om utnämning av administratörer, administratörens roll och uppgifter samt 
administratörsfunktionerna i utlåtande.fi ingår i Administratörens guide som finns tillgänglig på sidan 
Anvisningar i tjänsten utlåtande.fi.   

 

5 Inloggning 
Klicka på ”Logga in”-knappen i den övre delen av förstasidan på utlåtande.fi. 

 Om du har registrerat dig med Suomi.fi-koder ska du ange ditt användarnamn (den e-postadress 
som du uppgett vid registreringen) och lösenord och klicka på ”Logga in”-knappen 

 Om du har registrerat dig med Virtu-koder ska du klicka på ”Logga in med Virtu-koder”-knappen 
 

 
Om du har glömt ditt lösenord, klicka på ”Glömt ditt lösenord?” (endast för Suomi.fi-användare).  

 Ange den e-postadress som du registrerade dig med 
 Du får en länk per e-post för att skapa ett nytt lösenord 
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6 Sidan Min profil 
Sidan Min profil öppnas för inloggade användare genom att klicka på det egna namnet i sidans övre högra 
hörn. På den här sidan kan användarna uppdatera sina uppgifter: 

 Organisationens namn (endast representanter för organisationer) 
 Lösenord 
 Verksamhetsområde (endast representanter för organisationer) 
 Tjänstens språk 
 Tjänstemannabehörighet: En användare som registrerat sig som representant för en organisation 

med hjälp av Suomi.fi-koder kan ansöka om tjänstemannabehörighet av sin egen organisations 
administratör1 eller underhållet för utlåtande.fi (gäller enbart representanter för 
myndighetsorganisationer; personer som registrerat sig med Virtu-koder får automatiskt 
tjänstemannabehörighet). När tjänstemannabehörigheten har godkänts i utlåtande.fi, kan 
användaren skapa och publicera begäran om utlåtande eller ge utlåtanden i sin organisations 
namn.  

 E-postmeddelanden: Användaren kan beställa meddelanden om ärenden som intresserar honom 
eller henne till sin e-post. E-postmeddelandet innehåller information om nya publicerade begärda 
utlåtanden. När användare sparar intressanta ämnesord, informeras han eller hon alltid när en 
begäran om utlåtande som innehåller ämnesordet publiceras. 

Användaren kan inte uppdatera sina namnuppgifter. Namnuppgifterna kommer automatiskt från Suomi.fi- 
eller Virtu-tjänsten. Om uppgifterna inte är korrekta, ska de uppdateras via Suomi.fi- eller Virtu-tjänsten. 
Användaren kan inte heller byta ut den e-postadress som använts för registrering. Om e-postadressen 
behöver bytas till exempel vid byte av organisation, ska användaren kontakta organisationens 
administratör eller underhållet för utlåtande.fi. I detta fall upphör tjänstemannabehörigheten och 
eventuella övriga behörigheter. 

 

  

                                                           
1 En förteckning över de utnämnda administratörerna inom den offentliga förvaltningen finns på sidan 
Kontaktuppgifter i tjänsten utlåtande.fi. 
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7 Bläddra bland begärda utlåtanden och givna utlåtanden 
Klicka på ”Begärda utlåtanden” uppe på förstasidan. På denna sida kan du läsa både begärda utlåtanden 
som är på remiss och som stängts. Du ser också hur många utlåtanden som getts och kan bekanta dig 
närmare med de givna utlåtandena.  
 
När du är inloggad, ser du på den här sidan dina utlåtanden som är under beredning och som publicerats. 
Om du har beviljats tjänstemannabehörighet eller är en registrerad Virtu-användare, ser du också dina 
begärda utlåtanden som är under beredning och som publicerats. 
 

 
 
Behörighet att läsa begärda och givna utlåtanden 

 

Användare som har behörighet att läsa utlåtanden och begärda utlåtanden under beredning har också 
behörighet att redigera dem. 
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7.1 Funktioner på sidan Begärda utlåtanden 

 
 Du kan söka begärda utlåtanden efter publiceringsdatum, rubrik, beredare eller antalet givna 

utlåtanden. 
 Du kan bekanta dig med begärda och givna utlåtanden 

o klicka på det begärda utlåtandets rubrik för att läsa det 
o Klicka på numret i Utlåtanden-kolumnen för att läsa utlåtandena 
 båda länkarna tar dig till samma sida 

 Du kan överföra uppgifterna i begäran till en Word- eller PDF-fil genom att klicka på filformatets 
ikon i högra kanten av sidan. 
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Bläddra bland begärda utlåtanden och givna utlåtanden då du är inloggad 

Inloggade användare kan filtrera sina egna begärda utlåtanden (användare med 
tjänstemannabehörighet) och utlåtanden: 
 Egna begärda utlåtanden: Under beredning och Publicerade 

o Begärda utlåtanden där användaren är ansvarig beredare  
o Begärda utlåtanden där användaren medverkar i beredningsteamet 
o Begärda utlåtanden där användaren ansvarar för godkännande 

 Egna utlåtanden: Under beredning och skickade 
o Begärda utlåtanden som har skickats till användaren via utlåtande.fi 
o Utlåtanden där användaren är ansvarig beredare 
o Utlåtanden där användaren hör till beredningsteamet 
o Utlåtanden där användaren ansvarar för godkännande 

 

 
 

7.2 Bekanta dig med begäran om utlåtande 
En begäran om utlåtande är indelad i två delar: 

1. Bakgrundsuppgifter om begäran om utlåtande 
Du kan bekanta dig närmare med bakgrundsuppgifterna genom att klicka på önskat avsnitt 
(orange rubrikfält, t.ex. Inledning, Sändlista, Tidtabell, Ämnesord).  

2. Förfrågningsdelen av begäran om utlåtande 
Förfrågningsdelen begäran om utlåtande finns nedanför avsnittet om bakgrundsuppgifter. 

Båda delarna syns på samma sida i utlåtande.fi. 
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7.2.1 Bakgrundsuppgifter om begäran om utlåtande 
I bakgrundsuppgifterna om begäran om utlåtande kan den som gör begäran ange följande uppgifter:  

 Inledning, bakgrund, mål 
 Tidtabell, svarsanvisning, ytterligare information 
 Sändlista 
 Ämnesord 

       7.2.2 Innehållet i begäran om utlåtande 
I innehållet i begäran om utlåtande framförs själva begäran om utlåtande inklusive 
kommentarspunkter. Den som bereder begäran om utlåtande beslutar själv hur innehållsavsnittet ska 
byggas upp. Innehållet i begäran om utlåtande kan indelas till exempel efter ämnesområde.  
 
Begäran om utlåtande innehåller: 

 Mellanrubriker 
o Huvudrubriker och underrubriker 

 Innehåll i mellanrubriker 
o Förklaringstexter till begäran om utlåtande 
o Kommentarspunkter/frågor: flervalsfrågor och öppna frågor 
o Möjlighet att lägga till bilagor till utlåtandet  
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7.3 Läs givna utlåtanden 
Klicka på numret i kolumnen Utlåtanden på sidan Begärda utlåtanden för att gå direkt till utlåtanden 
om det aktuella begärda utlåtandet. Du kan också klicka på rubriken för begäran om utlåtande, då du 
kommer till sidan för bakgrundsuppgifter/innehåll.  

1. Uppgifter om begäran om utlåtande 
2. Innehållet i begäran om utlåtande 
3. Givna utlåtanden 

 
Logga in till utlåtande.fi för att ge ditt utlåtande. 

Mellanrubrik: 
Huvudrubrik 

Mellanrubrik: 
Underrubrik 

Innehåll i mellanrubrik: Text 
för begäran om utlåtande 

Innehåll i mellanrubrik: 
Öppen fråga 

Innehåll i mellanrubrik: 
Flervalsfråga 

 

Innehåll i mellanrubrik: 
Plats för remissinstansens bilagor 
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7.3.1 Utlåtanden från remissinstanser-vyn 
Utlåtanden som getts för varje remisspunkt/fråga syns under frågan i underrubriken. Som 
remissinstans visas beroende på användarprofil:  

Representant för en organisation 

 Organisationens namn  

 

Personlig profil 

 Personens namn

 

Representantens eget namn visas inte i listan över remissinstanser i tjänsten, men i pdf- eller doc-filen 
som skrivs ut för ärendehanterings- och arkiveringssyften för organisationen som bett om utlåtande 
syns förutom organisationens namn även namnet på den ansvariga beredaren och/eller godkännaren 
av utlåtandet.  
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8 Skapa en begäran om utlåtande 
Användare som kan skapa en begäran om utlåtande och höra till ett beredningsteam för begäran om 
utlåtande: 

 Suomi.fi-identifierade användare som har beviljats tjänstemannabehörighet 
 Virtu-användare 

 
Logga in till utlåtande.fi för att skapa en begäran om utlåtande. Välj ”Skapa en ny begäran om utlåtande” i 
menyn 

 
Om du inte har tjänstemannabehörighet, kommer du till följande sida: 

 
Ansök om tjänstemannabehörighet  
 
Begäran om bekräftelse av tjänstemannabehörighet 
vidarebefordras till administratören i din organisation2 
eller, om ingen administratör har utsetts, till underhållet 
för utlåtande.fi vid justitieministeriet. 
 
För att tjänstens underhåll vid behov ska kunna försäkra 
sig om din ställning inom organisationen, ska du lägga till 
kontaktuppgifter till en person som detta kan kontrolleras 
hos. 
 
När din tjänstemannabehörighet har godkänts, kommer 
du till "Skapa ny begäran om utlåtande"-vyn.  

                                                           
2 En förteckning över de utnämnda administratörerna inom den offentliga förvaltningen finns på sidan 
Kontaktuppgifter i tjänsten utlåtande.fi. 
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8.1 Lägg till grundläggande uppgifter 
 Efter att du klickat på ”Skapa en ny begäran om utlåtande” kommer du till menyn ”Skapa/Ändra” 
 Lägg till obligatoriska grundläggande uppgifter om begäran om utlåtande: 

o Rubrik för begäran om utlåtande (så kort och kärnfull som möjligt) 
o Ange den person som godkänner begäran om utlåtande 

 Den som godkänner begäran om utlåtande kan också vara den ansvariga beredaren 
själv, eller 

 Om någon annan än den ansvariga beredaren anges som den som godkänner 
begäran om utlåtande, får personen ett automatiskt e-postmeddelande om detta. 

o Diarienumret 
 

8.2 Lägg till bakgrundsuppgifter 
Lägg till innehåll under de färdiga rubrikerna: 

 Inledning, bakgrund, mål 
 Tidsplan, Svarsanvisningar, Beredare 
 Sändlista 
 Ämnesord 
 Ansvariga beredare, aviseringar 

Fälten för bakgrundsuppgifter är inte obligatoriska och visas inte för remissinstanserna om de inte fylls 
i. 

 
Obs! Sändlistan kommer att visas i bakgrundsuppgifterna för publicerade begäran om utlåtande, men 
sändlistan skapas först på sidan "Skicka". 
 

8.3 Beredning av en begäran om utlåtande ensam eller i ett team 
En begäran om utlåtande kan beredas ensam eller i ett team. Om en begäran om utlåtande bereds i ett 
team, ska den ansvariga beredaren i avsnittet "Ansvariga beredare, notifieringar" lägga till de andra 
beredarna som har redigeringsrättigheter. Den som skapar en begäran om utlåtande blir automatiskt 
den ansvariga beredaren. Det är dock möjligt att byta den ansvariga beredaren innan begäran om 
utlåtande publiceras ("Ändra"> mata in den nya ansvariga beredarens e-postadress). Obs! Enbart den 
som angetts som ansvarig beredare kan skicka den färdiga begäran om utlåtande för godkännande och 
publicera den i tjänsten. 
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Uppgifter som läggs till i avsnittet ”Ansvariga beredare” visas endast för de användare som är 
behöriga att redigera den aktuella begäran om utlåtande (obs! namnen på den ansvariga beredaren 
och godkännaren syns i arkivexemplaret av begäran om utlåtande).  Användare som lagts till i 
beredningsteamet får ett automatiskt e-postmeddelande om att de har lagts till i beredningsteamet. 
 
Om du vill att den ansvariga beredaren eller de andra beredarna ska få ett automatiskt e-
postmeddelande när begäran om utlåtande publiceras och när utlåtanden kommit in, ska du kryssa 
för "Skicka notifieringarna". 
 

8.3.1 Beredningsteamets interna kommentarer 
Du kan lägga till interna kommentarer till frågorna i begäran om utlåtande som visas för de övriga 
medlemmarna i beredningsteamet genom att klicka på "Interna kommentarer". Även den som 
godkänner begäran om utlåtande kan kommentera innehållet för beredningsteamet med hjälp av 
interna kommentarer. Interna kommentarer visas inte för användare som inte hör till 
beredningsteamet. 

 
 

8.4 Automatiska notifieringar 
I avsnittet ”Ansvariga beredare, notifieringar” kan du mata in e-postadresserna till vilka det skickas en 
automatisk notifiering när den begäran om utlåtande du berett publiceras och när utlåtanden som 
gäller den kommit in.  

Kontrollera att e-postadressen för din organisations registratorskontor syns i fönstret ”Notifieringar 
som gäller begäran om utlåtande” och att ”Skicka notifieringarna” har kryssats för..   På detta sätt får 
registratorskontoret den begäran om utlåtande som publicetars på utlåtande.fi samt de inkomna 
utlåtandena som bilaga (pdf) till ett e-postmeddelande så att de kan föras in i 
ärendehanteringssystemet och arkiveras. Om adressen inte syns i fönstret ska du mata in den i 
textfältet och klicka på + Spara. Meddela detta även till din organisations Utlåtande.fi-administratör 
som kan lägga till adressen i organisationens bakgrundsuppgifter. Då syns adressen i fortsättningen 
automatiskt i bakgrunduppgifterna för organisationens begäran om utlåtande.  
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8.5 Lägg till förfrågningsdelen i en begäran om utlåtande 
Du kan lägga till förfrågningsdelen i en begäran om utlåtande på två olika sätt: 
 

1. Manuellt genom att skriva och/eller kopiera texten från ett annat dokument, eller 
2. Ladda ner förfrågningsdelens struktur från ett Word-dokument och komplettera med 

kommentarspunkter (lägg till öppna frågor och flervalsfrågor). 
 

I förfrågningsdelen finns färdigt en rubrik (”Remissinstansens utlåtande”) och en öppen fråga (”Ni 
kan skriva ert utlåtande i textfältet nedan”), som vid behov kan redigeras eller raderas. Obs! I 
förfrågningsdelen ska finnas minst en fråga för att begäran om utlåtande kan publiceras.  

8.5.1 Lägg till förfrågningsdelen i en begäran om utlåtande manuellt 
Bygg upp förfrågningsdelen i en begäran om utlåtande manuellt genom att lägga till remisspunkter 
(frågor) med verktygen i utlåtande.fi.  
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Lägg till element i förfrågningsdelen: 

1. För muspekaren på önskad mellanrubriks-, förklaringstext-, eller frågetyp.  
2. Ta tag i avsnittet genom att hålla den vänstra musknappen nedtryckt. 
3. Dra elementet till önskad plats i förfrågningsdelen (elementet placeras i den del av begäran 

om utlåtande som blir orangefärgat).  

 

I förfrågningsdelen kan du lägga till: 

A. Mellanrubriker 
B. Förklaringstexter 
C. Flervalsfrågor 
D. Öppna frågor 
E. Bilaga (ge remissinstansen möjlighet att lägga till bilagor till utlåtandet) 

 
A. Mellanrubrik 
Klicka på texten i den gröna/orange mellanrubriktexten för att skriva rubriken. Du kan flytta hela 
mellanrubriken med tillhörande text till ett annat ställe i begäran om utlåtande genom att ta tag i 
det grå området ovanför rubrikfältet med den högra musknappen. I remissinstansens vy visas inte 
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de gråa "dra-och-släpp"-fälten i mellanrubriken. Du kan skapa en underrubrik genom att släppa 
mellanrubriken lite längre till höger sett från huvudrubriken. 

 
B. Förklaringstext under mellanrubriker (i remissinstansens vy): 
Du kan lägga till text i textfälten genom att skriva och/eller kopiera (Ctrl+V) från ett annat 
dokument. Observera att om du kopierar text även formuleringarna överförs (Observera att om du 
kopierar text överförs även formuleringarna).  

 
C. Flervalsfråga under mellanrubrik: 
Lägg till punkter/frågor i texten där remissinstansen kan uttrycka sin åsikt genom att välja ett av de 
givna svarsalternativen. Efter svarsalternativen kan du lägga till ett textfält, t.ex. för svarsalternativet 
"Annat, vad" (under "Inställningar").  

 
D. Öppen fråga under mellanrubrik: 
Lägg till punkter i texten där remissinstansen kan uttrycka sin åsikt genom att skriva eller kopiera 
text till ett textfält som är avsett för detta. 

 
E. Lägg till bilaga  
Lägg till punkter i texten där remissinstansen kan uttrycka sin åsikt genom att lägga till en bilaga 
(t.ex. en PDF-, Excel- eller bildfil).  Det lönar sig dock att överväga om det är nödvändigt att ge 
remissinstanserna möjlighet att lägga till bilagor. Det finns en risk att utlåtandena sparas i tjänsten 
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som skannade pdf-filer och då kan du inte utnyttja rapporteringsverktygen som finns i tjänsten när 
du gör sammanfattningen. 

 
8.5.2 Ladda ner förfrågningsdelen från ett Word-dokument 
Du kan också skapa förfrågningsdelen i en begäran om utlåtande genom at importera texterna från ett 
Word-dokument. Obs! Om du laddar ner förfrågningsdelen från ett Word-dokument, ska det 
inkludera en innehållsförteckning som har gjorts med funktionen för innehållsförteckning i Word. Om 
dokumentet innehåller text före innehållsförteckningen, överförs denna inte till förfrågningsdelen.  
 
Word-dokumentets rubriknivåer visas i förfrågningsdelens mellanrubriker antingen som huvudrubriker 
eller mellanrubriker, beroende på vilken rubriknivå de har i Word-dokumentet. Word-dokuments 
normala text syns under mellanrubrikerna som förklaringstexter. 

 
Exempel 1:  
Word-dokument: "Inledning" är en rubrik på nivå 1 med text som lagts till efteråt 
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Samma uppgift efter att du laddat upp Word-dokumentet till utlåtande.fi: 

 
Börja skapa förfrågningsdelen genom att klicka på ”Ladda ned förfrågningsdelen från ett Word-
dokument”: 

 Sök och välj Word-dokumentet på din dator 
 Klicka på ”Ladda” 

 
Bilderna och tabellerna i Word-dokumentet laddas till förfrågningsdelen om du har valt alternativet 
”Ladda ned förfrågningsdelen jämte textformateringar” (standardval). I annat fall visas texterna utan 
separat tillagda formateringar och textrena i tabellerna laddas i textformat till förfrågningsdelen. 

 
 

8.5.3 Inställningar för frågor (kommentarspunkter) 

 

 Ange att frågan ska vara obligatorisk 
o När frågan är obligatorisk, visas tecknet * automatiskt efter frågans rubrik 
o Du kan också ange att frågan är obligatorisk bara för vissa målgrupper 
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 Visa/göm fråga 

o Som standard visas frågorna alltid för alla 
o Du kan välja att visa frågan endast för dem som har valt ett bestämt svarsalternativ i en 

tidigare flervalsfråga i begäran om utlåtande 

 
 Lägg till ett textfält efter svarsalternativet 

1. Välj efter vilket svarsalternativ textfältet ska läggas till 
2. Redigera textfältets bredd genom att ändra antalet tecken  
3. Om du vill ta bort textfältet klickar du på papperskorg-ikonen i inställningarna 

 
8.5.4 Hur är en bra fråga? 
Det är av största vikt att vara medveten om syftet med begäran om utlåtande och den önskade 
målgruppen innan förfrågningsdelen utarbetas. Ett gott språk utgör grunden för en bra begäran om 
utlåtande. Kommentarspunkterna (frågorna) ska vara tydliga och lätta att förstå. Om du använder 
specialterminologi ska du försäkra dig om att målgruppen säkert förstår dem. Med hjälp av tydliga och 
entydiga frågor kan du undvika missförstånd och eventuella feltolkningar. Använd ett enhetligt språk i 
hela begäran om utlåtande. 
 

1 
2 3 
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Fråga efter en sak i en fråga och ställ samma fråga bara en gång. Gör inga antaganden och ställ inga 
ledande eller provocerande frågor, utan sträva efter ett så neutralt uttryck som möjligt. Det är också 
bra om frågornas rubriker är korta och kärnfulla. 
 
Tänk efter om svarsalternativet "vet ej" är nödvändigt vid flervalsfrågor. När du ger svarsalternativen 
ska du dock säkerställa att det inte uppstår en situation för svararen där inget av svarsalternativen är 
lämpligt. Om kritiska uppgifter efterfrågas, är det bra att ange att frågan är obligatorisk.  

 

 
Obs! 

 Varje begäran om utlåtande ska inkludera en möjlighet att ge öppen respons. 
 Det lönar sig att överväga om det är nödvändigt att ge remissinstanserna möjlighet att lägga 

till bilagor (frågetyp ”lägg till bilaga”. Det finns en risk att utlåtandena sparas i tjänsten som 
skannade pdf-filer och då kan du inte utnyttja rapporteringsverktygen som finns i tjänsten när 
du gör sammanfattningen. 

 Om du först skapar förfrågningsdelen manuellt och därefter laddar ned förfrågningsdelen från 
ett Word-dokument, försvinner de ursprungliga frågorna. 

 Alla element som lagts till (mellanrubriker, textfält och alla remisspunkter) kan flyttas. Ta tag i 
elementets grå "dra-och-släpp-fält", dra och släpp det på önskat ställe i begäran om 
utlåtande. 

 Radera en mellanrubrik, ett textfält eller en fråga genom att klicka på papperskorg-ikonen. 
 Du kan logga ut ur utlåtande.fi och fortsätta redigera begäran om utlåtande senare. De 

ändringar som du gjort sparas automatiskt.  
 Förhandsgranska begäran om utlåtande med hjälp av knappen "Förhandsgranska" i nedre 

delen av sidan. Förhandsgranskningsvyn öppnas i ett nytt fönster. 
 

 
 
 

9 Lägg till språkversion när begäran om utlåtande är färdig 
Myndigheterna ska beakta sina skyldigheter enligt språklagen när de publicerar en begäran om utlåtande. 
Enligt språklagen ska information som statliga myndigheter, välfärdsområdenas och 
välfärdssammanslutningarnas myndigheter samt kommunala myndigheter riktar till allmänheten ges på 
finska och svenska i tvåspråkiga kommuner. En tvåspråkig myndighets meddelanden, kungörelser och 
anslag samt annan information till allmänheten ska ges på finska och svenska. Också i fråga om en begäran 
om utlåtande som publiceras i tjänsten Utlåtande.fi ska en tvåspråkig myndighet använda finska och 
svenska, dvs. i praktiken publicera en begäran om utlåtande på båda språken. I språklagen finns också 
bestämmelser om i vilken omfattning till exempel lagstiftningsförslag och betänkanden ska översättas till 
svenska. Närmare information om språken i samband med lagberedningen finns i anvisningen för hörande 
vid Författningsberedning: http://kuulemisopas.finlex.fi/sv.  

I utlåtande.fi kan du publicera en begäran om utlåtande på finska och/eller svenska. När begäran om 
utlåtande är färdig på ett språk, kan du göra en språkversion (finska/svenska) av den. Lägg till en 
språkversion genom att klicka på knappen "Språkversioner" i det övre högra hörnet i begäran om 
utlåtande. 

Obs! Om du gör en tvåspråkig begäran om utlåtande, ska du alltid lägga till språkversionerna i enlighet med 
denna anvisning. Skriv inte båda språkversionerna i samma mall. Använd en separat mall för varje 
språkversion.  

Du kan göra språkversionen antingen 

A) Med hjälp av en Excel-tabell eller 
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B) Manuellt genom att spara innehållet i begäran om utlåtande separat i båda språkversionerna. 

 

A) Gör en språkversion med hjälp av en Excel-fil 

1. Om den ursprungliga begäran om utlåtande är på svenska och du vill göra en finskspråkig version av 
den, ska du under ”Välj språkversioner” också kryssa för ”finska” och tvärtom. 

2. Börja göra en språkversion genom att klicka på ”Ladda ner språkfil”. Spara Excel-filen som öppnas 
på din egen arbetsstation för översättning. 

3. Gör översättningen i Excel-filen. Skriv de finskspråkiga översättningarna i ”Finska”-kolumnen och de 
svenska i ”Svenska”-kolumnen. Obs! Ändra inte innehållet i den första kolumnen och lägg inte till 
och ta inte bort kolumner. Kom också ihåg att översätta följebrevet, tackmeddelande till dem som 
svarat osv. 

4. När översättningsfilen är färdig, spara den på din arbetsstation och ladda den sedan tillbaka till 
utlåtande.fi. Klicka på "Bläddra"-knappen, välj den översättningsfil som du sparade på din dator och 
spara den i utlåtande.fi genom att klicka på "Ladda upp filen". 

5. Klicka till slut på ”Spara språkversionerna”. 
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B) Gör en språkversion manuellt genom att spara innehållet i begäran om utlåtande separat i båda 
språkversionerna. 

Om du vill kan du göra översättningarna till valda språkversioner också direkt i utlåtande.fi.  

1. Om den ursprungliga begäran om utlåtande är på finska och du vill göra en svenskspråkig version av 
den, ska du under ”Välj språkversioner” också kryssa för ”svenska” och tvärtom.  

2.  Klicka på ”Spara språkversionerna”-knappen och därefter på ”Stäng”.  
3. Komplettera texterna i fälten i utkastet till begäran om utlåtande separat i båda språkversionerna. 

Du kan byta språkversion i rullgardinsmenyn bredvid knappen "Språkversion".  
4. Om du redigerar någondera språkversionen, kom ihåg att göra samma ändringar också i den andra 

språkversionen. 
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10  Skicka och publicera begäran om utlåtande 
Ange ett slutdatum för begäran om utlåtande. För att skicka en begäran om utlåtande till remissinstanserna 
direkt från utlåtande.fi, ska du skriva en rubrik för e-postmeddelandet och lägga till remissinstanserna i 
sändlistan. Du kan också aktivera påminnelsemeddelanden och automatiska tackmeddelanden till 
remissinstanserna. 

Obs! Innan du kan publicera begäran om utlåtande, ska den skickas till personen som godkänner den. När 
begäran om utlåtande har godkänts, kan personen som godkänt den eller den ansvariga beredaren 
publicera den i utlåtande.fi eller skicka den till mottagarna på sändlistan. 

 

10.1 Slutdatum för begäran om utlåtande  
1. Ange ett slutdatum för begäran om utlåtande (obligatoriskt fält) 

a. Detta datum gäller samtliga remissinstanser  
2. Ange en absolut tidsgräns för remissinstanser på sändlistan 

a. Du kan förlänga remisstiden för remissinstanser som finns på sändlistan, varvid de 
fortfarande kan lämna ett utlåtande viaen länk som skickats till dem per e-post, även om 
den offentliga begäran om utlåtande har stängts i utlåtande.fi 

b. Om denna punkt lämnas tom, gäller datumet som angett i punkt 1 samtliga 
remissinstanser 

 
Obs! Datumen kan ändras så länge som begäran om utlåtande är på remiss. 
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Nedan anges två olika situationer beträffade ändring av slutdatum. 

 1.       Endast det övre slutdatumet, som visas för alla, har angetts och det har gått ut 

 Det övre datumet kan inte ändras efter att slutdatumet har gått ut 
 Det nedre datumet kan inte läggas till, eftersom det övre datumet har gått ut 
 Begäran om utlåtande visas bland ”Stängda” begärda utlåtanden 

2.       Båda slutdatumen har angetts, men endast det övre har gått ut 

 Beredaren/godkännaren av begäran om utlåtande kan ännu ändra den absoluta 
tidsgränsen och personer/organisationer på sändlistan kan ännu svara på begäran. 
 Begäran om utlåtande visas bland ”Stängda” begärda utlåtanden 
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10.2 Skapa e-postföljebrev 
Du kan skicka begäran om utlåtande per e-post till valda mottagare med hjälp av sändlistan direkt från 
utlåtande.fi. I fönstret ”Följebrev” kan du vid behov redigera det automatiska e-postmeddelandet 
som genereras av tjänsten (på finska och svenska) och texten i fältet Ämne.   

 

1. Skriv rubrik/ämne för e-posten 
 

2. Skriv/redigera e-postmeddelandets följebrev 
a. Länken till begäran om utlåtande visas för remissinstanserna automatiskt i slutet av 

meddelandet. 
b. Du kan också spara e-postmeddelande som mall och använda det i andra e-postfält i 

samma begäran om utlåtande. 
 

3. Avsändarens adress är automatiskt i formen  
”Organisationens namn<noreply@lausuntopalvelu.fi>”. 

4. Välj i rullgardinsmenyn om varje remissinstans kan besvara begäran om utlåtande  
a. en gång ELLER 
b. flera gånger.  
Obs! Det rekommenderas att man som inställning väljer ”Flera gånger”, varvid remissinstanser 
vid behov kan skicka rättelser eller kompletteringar till sina utlåtanden via tjänsten. I annat fall 
måste rättelser och kompletteringar skickas till organisationen som begärt om utlåtanden per 
e-post, och de korrigerade utlåtandena syns inte i tjänsten (om de inte läggs till i tjänsten t.ex. 
som pdf-filer, se kap. 12.3). Inställningen kan ändras också efter att begäran om utlåtande har 
publicerats. 

5. Du kan göra en testsändning innan begäran om utlåtande har godkänts (OBS! Det går inte att 
svara på testbegäran). 

 
 OBS! Om begäran om utlåtande publiceras på finska och svenska, ska också följebrevet skrivas på 
båda språken. 
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        10.3 Skapa sändlista 
Du kan skicka begäran om utlåtande per e-post till valda mottagare med hjälp av sändlistan direkt från 
utlåtande.fi. 

1. Importera e-postadresser till sändlistan som Excel- eller CSV-filer. 
a. Ladda ner Excel-mallen för sändlistan. 
b. Spara Excel-mallen på din arbetsstation och lägg till e-postadresserna för mottagarna av 

begäran om utlåtande. Obs! Fyll i enbart kolumnerna A-C och ändra inte på tabellens 
inställningar. 

c. Importera Excel-filen till tjänsten; klicka på "Bläddra", välj den adressfil som du sparat och 
klicka till slut på "Lägg till på sändlistan". 

 
2. Du kan även lägga till målgrupper som administratören i din organisation3 och underhållet för 

utlåtande.fi har utarbetat till sändlistan: 
a. Målgrupper som organisationens administratör skapat är organisationsspecifika 
b. Målgrupper som underhållet skapat används gemensamt av alla beredare av begäran om 

utlåtande i utlåtande.fi 
 

 
3. Lägg till mottagare i begäran om utlåtande manuellt  

a. Skriv remissinstansens organisation, namn och e-postadress i tabellens fält 
b. Klicka på  -ikonen för att lägga till en remissinstans till sändlistan 

 

                                                           
3 En förteckning över de utnämnda administratörerna inom den offentliga förvaltningen finns på sidan 
Kontaktuppgifter i tjänsten utlåtande.fi. 
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10.4  Skapa ett påminnelsemeddelande och ett kvitteringsmeddelande för dem som svarat 
Avsnitten Påminnelsemeddelande för dem som inte svarat och Tackmeddelande för dem som svarat 
liknar varandra. Endast tidsinställningsfunktionen i påminnelsemeddelandet skiljer de fält som ska fyllas 
i från varandra i dessa funktioner. 

1. Lägg till rubrik/ämne för meddelandet och skriv önskat e-postmeddelande.  
2. Kom ihåg att aktivera meddelanden med ON/OFF-knappen, annars skickas de inte. 
3. Du kan spara meddelandet som en mall för kommande begäran om utlåtande. 

 

 
I påminnelsemeddelandena kan du välja mellan flera olika tidsinställningsalternativ och skicka dem 
antingen en eller flera gånger. 
 
Obs! Om begäran om utlåtande publiceras på finska och svenska, ska också påminnelse- och 
tackmeddelandena skrivas på båda språken. 
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10.5 Skicka begäran om utlåtande för godkännande och godkänn begäran om 
utlåtande 

Innan en begäran om utlåtande kan publiceras ska den godkännas i tjänsten. Klicka på knappen "Skicka 
för godkännande" nertill på sidan ”Skicka”. När begäran om utlåtande skickas för godkännande, får 
den som godkänner begäran om utlåtande ett automatiskt e-postmeddelande med en länk till begäran 
om utlåtande. OBS! Enbart en person som angetts som ansvarig beredare kan skicka den färdiga 
begäran om utlåtande till godkännande och publicera den i tjänsten. Se även kapitel 12. Registrering 
och arkivering av begäran om utlåtanden och utlåtanden.  

 
Godkänn begäran om utlåtande 

 Personen som ska godkänna begäran klickar på länken och loggar in till utlåtande.fi 
 Personen dirigeras direkt till sidan Skapa/Ändra i begäran om utlåtande, där han eller hon kan 

välja antingen att godkänna eller skicka begäran om utlåtande tillbaka till beredning 
 Den som godkänner begäran om utlåtande kan kommentera den med hjälp av funktionen 

"Interna kommentarer" 
 Den ansvariga beredaren får ett e-postmeddelande när begäran om utlåtande har godkänts 
 Beredningsteamet för begäran om utlåtande får ett e-postmeddelande om begäran har 

skickats tillbaka till beredning 
 
 

 
10.6 Publicera och skicka en godkänd begäran om utlåtande 
Efter att begäran om utlåtande har godkänts är den klar att publiceras och skickas till 
remissinstanserna. 
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 Den ansvariga beredaren av en begäran om utlåtande eller personen som godkänt begäran om 
utlåtande kan publicera begäran om utlåtande. 

 
Samtidigt som begäran om utlåtande skickas till remissinstanserna, publiceras den också automatiskt 
på utlåtande.fi. 

 Nu kan vilken in- eller utloggad användare som helst bekanta sig med begäran om utlåtande 
och avge sitt eget utlåtande genom att logga in. 

 
10.7 Publicera begäran om utlåtande på sociala medier och webbplatser 
När begäran om utlåtande har publicerats på utlåtande.fi, är det bra att den informeras så vitt som 
möjligt, till exempel på sociala medier och på myndighetens egen webbplats. 
 

 
 Kopiera den offentliga länken till begäran om utlåtande från avsnittet ”Länk för sociala medier 

och webbplatser” och lägg till den på t.ex. din organisations webbplats eller sociala medier. 
 OBS! Begäran om utlåtande ska alltid skickas för godkännande innan den kan skickas till 

remissinstanserna (den kan också godkännas av den ansvariga beredaren själv). 
 

10.8 Skicka begäran om utlåtande till nya remissinstanser 
Efter att du publicerat (och skickat) begäran om utlåtande kan du också skicka den till nya 
remissinstanser: 

 Lägg till mottagarnas e-postadresser och namn och/eller organisation (se kapitel 9.3) 
 Välj alternativet ”Endast till nya remissinstanser” 
 Klicka på knappen ”Skicka begäran om utlåtande till remissinstanser” 
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10.9 Redigering av en begäran om utlåtande efter att den har publicerats 
Du kan vid behov redigera en begäran om utlåtande efter att den har godkänts och publicerats. Du kan 
antingen 

 ändra bakgrundsuppgifterna för begäran om utlåtande ELLER 
 återställa begäran om utlåtande till redigeringsläge. 

 
För att redigera en begäran om utlåtande som redan har publicerats ska du logga in i tjänsten 
utlåtande.fi och klicka på rubriken för den begäran om utlåtande du vill redigera.  Öppna 
rullgardinsmenyn under "Ändra" och välj antingen "Skapa/Ändra" eller "Återställ till redigeringsläge". 
 
Om du redigerar en begäran om utlåtande som redan publicerats eller ändrar på dess 
bakgrundsuppgifter ska du se till att den redigerade versionen på ett behörigt sätt ställs till din 
organisations registratorskontor och till arkivet (se kap. 13).    

 
A. Att ändra bakgrundsuppgifterna för begäran om utlåtande 

 Öppna rullgardinsmenyn under ”Ändra” och välj ”Skapa/Ändra”. 
 Alla ändringar du gör sparas omedelbart och syns för alla användare på utlåtande.fi. 

 
B. Att återställa en begäran om utlåtande till redigeringsläge 

 Öppna rullgardinsmenyn under ”Ändra” och välj ”Återställ till redigeringsläge”. 
 Kryssa för ”Jag förstår följderna av återställande till redigeringsläge och vill utföra åtgärden” 

och klicka på ”Återställ till redigeringsläge”. 
 Obs! Om du återställer en begäran om utlåtande till redigeringsläge, finns den inte längre 

med på listan "På remiss", och dess sändlista och alla utlåtanden som redan inkommit 
raderas. 
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Om du återställer en begäran om utlåtande till redigeringsläge eller om du gör betydande ändringar i 
dess bakgrundsuppgifter, ska de instanser som redan lämnat in ett utlåtande informeras om 
ändringarna och vid behov ges möjlighet att komplettera eller ändra sina utlåtanden. Obs! Om du 
återställer en begäran om utlåtande till redigeringsläge raderas alla utlåtanden som redan kommit in 
ur tjänsten utlåtande.fi.  

 
10.10 Radera ett utkast till begäran om utlåtande 
Administratörerna i tjänsten utlåtande.fi kan radera sin egen organisations opublicerade begäran om 
utlåtande som är i redigeringsläge. Efter att en begäran om utlåtande har publicerats kan den 
fortfarande redigeras (se kap. 10.9), men inte längre raderas.   

Om du vill radera ditt eget utkast till begäran om utlåtande, ska du kontakta administratören i din 
organisation4  (eller tjänstens administratörer, om din organisation inte har utnämnt en administratör).  

  

                                                           
4 En förteckning över de utnämnda administratörerna inom den offentliga förvaltningen finns på sidan 
Kontaktuppgifter i tjänsten utlåtande.fi. 
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11  Ge utlåtande 
Endast registrerade och inloggade användare i utlåtande.fi kan ge utlåtande på öppna begärda utlåtanden. 

 Utlåtandet kan beredas och skickas av en användare själv, eller så kan den redigeras tillsammans 
med andra användare (t.ex. inom en organisation).  

 Remissinstansen kan bekanta sig med utlåtanden som andra gett och kommentera dessa i sitt eget 
utlåtande. 

 Remissinstansen kan avbryta utlåtandet och fortsätta senare. Utkastet till utlåtande sparas 
automatiskt. 

 Utlåtandet kan skickas och publiceras utan att det godkänts eller så kan det först skickas för 
godkännande Se även kapitel 12. Registrering och arkivering av begäran om utlåtande och 
utlåtanden.  

o Den som godkänner utlåtandet kan godkänna och skicka utlåtandet eller 
o Den som godkänner utlåtandet kan skicka utkastet tillbaka till beredning 

 

11.1 Bearbeta utlåtande ensam  
Beredningen av utlåtandet kan startas antingen  

A) via en länk som skickats per e-post eller 
B) genom att klicka på rubriken för begäran om utlåtande på sidan Begärda utlåtanden i 

utlåtande.fi  
 
För att börja bereda ett utlåtande, klicka på "Logga in och avge ett utlåtande", varefter du dirigeras till 
inloggningssidan på utlåtande.fi.  

 
När du har loggat in dirigeras du tillbaka till begäran om utlåtande och du kan börja bereda 
utlåtandet genom att klicka på "Börja ett utlåtande". Om du bereder utlåtandet ensam, är du 
automatiskt ansvarig beredare för utlåtandet.  
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Om en eller flera användare inom samma organisation redan har börjat bereda ett utlåtande för 
samma begäran om utlåtande, visas meddelandet nedan. Om du ändå vill bereda utlåtandet med ditt 
eget namn eller i din enhets/avdelnings namn, kan du förbigå meddelandet genom att klicka på 
"Börja ett eget utlåtande".  

 
OBS! De användare som inte har en organisationsuppgift i sina profiluppgifter får detta meddelande 
automatiskt när vilken som helst annan tjänsteanvändare (utan organisationsuppgift) har påbörjat 
bereda ett utlåtande för samma begäran om utlåtande. Du kan förbigå meddelandet genom att 
klicka på "Börja ett eget utlåtande". 
 
Bered utlåtandet genom att svara på de frågor som ställs i begäran om utlåtande och fylla i de 
efterfrågade avsnitten.  

 
11.2 Bearbeta utlåtande i grupp 
Beredningen av utlåtandet kan startas antingen  

A) via en länk som skickats per e-post eller 
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B) genom att klicka på rubriken för begäran om utlåtande på sidan Begärda utlåtanden i 
utlåtande.fi  

 
För att börja bereda ett utlåtande, klicka på "Logga in och avge ett utlåtande", varefter du dirigeras 
till inloggningssidan på utlåtande.fi.  

 
När du har loggat in dirigeras du tillbaka till begäran om utlåtande och du kan börja bereda 
utlåtandet genom att klicka på "Börja ett utlåtande".  

 
Den användare som påbörjar utlåtandet blir som standard ansvarig beredare.   
 
När användaren har klickat på ”Börja ett utlåtande", kan han eller hon därefter lägga till andra 
beredare i utlåtandet genom att lägga till deras e-postadresser. Den ansvariga beredaren kan också 
bytas ut genom att klicka på "Ändra" och lägga till personens e-postadress. Kom ihåg att spara alla 
beredare genom att klicka på -ikonen. Varje person som läggs till får en e-postbegäran att gå 
med i beredningsteamet. Obs! Enbart den ansvariga beredaren kan skicka ett utlåtande. 
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Om en annan eller flera representanter inom samma organisation redan har börjat bereda ett 
utlåtande till den aktuella begäran om utlåtande, visas meddelandet nedan och användaren kan, 
om så önskas, söka sig till dessa beredningsteam.  

 
Vid beredning i grupp reserverar användaren ett avsnitt att redigera genom att börja svara eller 
klicka på "Checka ut".  Reserveringen aktiveras också när användaren börjar skriva i ett fritt fält. 

 
Då kan andra användare inte svara på avsnittet och de får ett meddelande om att avsnittet är 
reserverat för en annan användare. 
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När användaren har bearbetat avsnittet klart för sin del, frigör användaren avsnittet genom att 
klicka på "Checka in". Om avsnittet är öppet utan att det bearbetas, frigör systemet avsnittet efter 
30 minuter automatiskt så att andra kan bearbeta det. Användaren kan reservera flera avsnitt 
samtidigt. 

 
 

11.3 Skicka utlåtande 
När utlåtandet är färdigt ska det publiceras. Den ansvariga beredaren kan publicera utlåtandet direkt 
utan godkännande eller skicka det för godkännande till en annan person. Se även kapitel 12. 
Registrering och arkivering av begäran om utlåtande och utlåtanden.  

11.3.1 Skicka utlåtandet utan godkännande 
Den ansvariga beredaren kan skicka och publicera ett utlåtande i utlåtande.fi utan 
godkännande 

 om beredaren  ger utlåtandet i sitt eget namn eller  
 om den ansvariga beredaren av utlåtandet har behörighet att skicka det färdiga 

utlåtandet i sin organisations namn.  

Om utlåtandet skickas utan godkännande, publiceras det omedelbart på webbplatsen 
utlåtande.fi och visas genast för alla som använder tjänsten. 

Innan utlåtandet skickas och publiceras, ska du vid behov precisera organisationsuppgifterna 
som publiceras med utlåtandet: 

 Lägg till diarienumret för utlåtandet (valfritt). 
 Lägg till kompletterande uppgifter (t.ex. avdelningens/enhetens namn)  
 Enligt standardinställningen syns den ansvariga beredarens eget namn (gäller 

organisationernas representanter) inte i listan över remissinstanser i tjänsten, om 
inte den som avger utlåtandet kryssar för ”Visa remissinstansens namn” 

 Obs! I pdf- eller doc-filen som skrivs ut för ärendehanterings- och arkiveringssyften 
för organisationen som bett om utlåtande syns förutom organisationens namn 
även namnet på den ansvariga beredaren och godkännaren, om utlåtandet har 
skickats till en annan person för godkännande (se punkt 11.3.2).  
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11.3.2 Skicka utlåtandet för godkännande 
Om du ger ett utlåtande i organisationens namn, ska du se till att utlåtandet godkänns i 
enlighet med rutinerna i din organisation. Den ansvariga beredaren kan skicka utkastet till 
utlåtande till en annan användare för godkännande innan det publiceras. Även den som 
godkänner utlåtandet ska registrera sig och logga in som användare i utlåtande.fi. 

Innan utlåtandet skickas för godkännande, ska du vid behov precisera 
organisationsuppgifterna som publiceras när utlåtandet publiceras: 

 Lägg till kompletterande uppgifter (t.ex. avdelningens/enhetens namn)  
 Lägg till diarienumret för utlåtandet (valfritt). 
 Enligt standardinställningen syns den ansvariga beredarens eget namn (gäller 

organisationernas representanter) inte i listan över remissinstanser i tjänsten, om 
inte den som avger utlåtandet kryssar för ”Visa remissinstansens namn” 

 Obs! I pdf- eller doc-filen som skrivs ut för ärendehanterings- och arkiveringssyften 
för organisationen som bett om utlåtande syns förutom organisationens namn 
även namnet på den ansvariga beredaren (och godkännaren)  

 Om man vill att enbart namnet på den ansvariga beredarens syns på utlåtande 
behöver det inte särskilt skickas för godkännande innan det publiceras (se punkt 
11.3.1). 
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Skicka utlåtandet för godkännande genom att klicka på knappen "Skicka utlåtandet för 
godkännande".  

Lägg till godkännarens e-postadress i adressfältet. Systemet skickar godkännaren en länk och 
anvisningar för att godkänna utlåtandet.  

Godkännaren kan godkänna och publicera utlåtandet, redigera det eller skicka det tillbaka till 
beredning. Godkännaren ska antingen 

 Godkänna och skicka utlåtandet ELLER 
 Skicka tillbaka utlåtandet till beredning 

 
11.4 Rättelse eller komplettering av ett tidigare utlåtande  

Ett utlåtande som publicerats i tjänsten kan inte redigeras efter publiceringen. Om utlåtandet måste 
rättas eller kompletteras ska du kontakta den ansvariga beredaren av utlåtandet i fråga och 
administrationen för utlåtande.fi. 

Om den ansvariga beredaren av begäran om utlåtande har gett möjlighet att besvara begäran flera 
gånger (se kap. 10 punkt 4), kan remissinstansen  

a. ge ett nytt utlåtande som ersätter det tidigare utlåtandet  
(Obs! Det tidigare utlåtandet ska i detta fall raderas både från utlåtande.fi och 
dokumenthanteringen av den organisation som bett om utlåtande) ELLER 

b. komplettera ett tidigare utlåtande. 

I båda fallen ska remissinstansen kontakta tjänstens administration och den ansvariga beredaren av 
begäran om utlåtande. I början av det nya/kompletterade utlåtandet ska dessutom anges tydligt att det är 
fråga om ett nytt/kompletterande utlåtande.  
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12 Följ statistiken över remissinstanser 
Beredaren av en begäran om utlåtande kan granska statistiken över användare som gett ett utlåtande till 
den.  

 Logga in till utlåtande.fi. 
o Öppna sidan "Begärda utlåtanden" 
o Sök din begäran om utlåtande med hjälp av filtren och/eller sökfältet 
o Klicka på "Ändra"-rullgardinsmenyn och välj "Remissinstanser" 

 
12.1  Uppgifter om mottagare av begäran om utlåtande 
I tabellen visas statistik över alla som har skickats den aktuella begäran om utlåtande via 
utlåtande.fi (sändlista). Obs! Andra remissinstanser än de som varit på sändlistan visas inte i denna 
tabell. 

 
Du kan filtrera remissinstanser som fått begäran om utlåtande: 

 Skickade e-post 
o Mottagare på sändlistan 

 Inte skickade 
o Följ vilka e-postadresser meddelandet inte kunde skickas till 

 Börjat svara 
o Följ vilka som har börjat svara 

 Svarat 
o Följ vilka som har svarat 

 
I tabellen visas även uppgifter om personen som svarat på begäran om utlåtande och eventuell 
godkännare, svarsdatum samt uppgifter om på vilket sätt utlåtandet har lämnats in (via e-
postlänken: E-postinbjudan; via tjänsten utan att använda e-postlänken: Utlåtande.fi; lagts 
till/sparats i tjänsten i filformat: Bifogad fil): 
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Beredningsteamet för begäran om utlåtande eller administrationen för tjänsten kan vid behov ta 
bort obehöriga utlåtanden på denna sida genom att kryssa för rutan för remissinstansen och 
klicka på "Ta bort"-ikonen under tabellen. Ett utlåtande som raderats döljs på detta sätt både i 
begäran om utlåtande och i rapporten om det begärda utlåtandet. Beredningsteamet för begäran 
om utlåtande kan även återställa ett raderat utlåtande.  

 
12.2  Skicka e-post till remissinstanser 
På Remissinstanser-sidan kan du även välja remissinstanser och skicka e-post till dem, till exempel 
för att ställa preciserande frågor eller för att informera om frågor i anslutning till begäran om 
utlåtande. Välj önskade remissinstanser i tabellen genom att välja deras kryssrutor och klicka på 
knappen "Skicka e-post till de valda". Skapa e-postmeddelandet på samma sätt som i tidigare steg. 
Klicka till slut på ”Skicka”. 

 
12.3  Spara utlåtanden som inte har lämnats in via tjänsten utlåtande.fi  
Om det till en begäran om utlåtande som du publicerat via tjänsten utlåtande.fi lämnas in 
utlåtanden t.ex. i word- eller pdf-format per e-post eller via din organisations registratorskontor, 
kan du lägga till dem i tjänsten utlåtande.fi så att de finns på samma ställe som utlåtandena som 
lämnats in via tjänsten.  
 

 Logga in i tjänsten utlåtande.fi. 
 Öppna fliken "Begärda utlåtanden". 
 Använd filtren och/eller sökfunktionen för att hitta din begäran om utlåtande. 
 Öppna rullgardinsmenyn under "Ändra" och välj "Remissinstanser". 
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Du får fram vyn med remissinstanserna: 

 
För att lägga till ett utlåtande som lämnats in i filformat ska du klicka på ”Spara ett nytt utlåtande 
som bilaga”.  

 Välj remissinstansens organisation i rullgardinsmenyn ELLER mata in remissinstansens 
organisation/namn. 

 Mata in remissinstansens e-postadress. 
 Ange datum för utlåtande. 
 Klicka på "Bläddra" och välj filen du sparat på din dator. 
 Skriv vid behov en beskrivning i fältet och klicka på ”Spara”. 
 Du kan lägga till flera filer. 
 När du är färdig, klicka på "Spara ett nytt utlåtande som bilaga". 

 

 
Utlåtandena som sparats i filformat syns under den aktuella begäran om utlåtande under rubriken 
"Visa utlåtanden som lämnats in i filformat". OBS! Utlåtandena som lämnats in i filformat ingår 
inte i rapporterna som genereras av tjänsten.  
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13 Rapport och sammandrag av begäran om utlåtande 
På sidan för rapporter och sammandrag av begäran om utlåtande kan den ansvariga beredaren granska de 
rapporter som tjänsten genererat över utlåtandena och själv skapa ett sammandrag av dessa. 
 

13.1  Överför rapporten till filformat 
Ett sammandrag av utlåtandena kan öppnas som en Word-, pdf-, eller Excel-fil. 
Sammandragsapporten kan öppnas i två olika former: 

i. utlåtandena skrivs ut på rapporten enligt fråga, ELLER 
ii. utlåtandena skrivs ut på rapporten enligt remissinstans.  

Enbart den ansvariga beredaren av begäran om utlåtande (eller en annan användare i 
beredningsteamtet i fråga) kan öppna en rapport där utlåtandena skrivs ut enligt fråga. Vilken som 
helst användare kan utan att logga in i tjänsten öppna en rapport med utlåtandena enligt 
remissinstans.  

Obs! Utlåtanden som lämnats in på annat sätt än via tjänsten skrivs inte ut på rapporten, trots att 
de skulla ha sparats i tjänsten som bilagor (se kap. 12.3). 

 

13.1.1 Skriv ut utlåtandena enligt fråga 
Logga in i tjänsten utlåtande.fi För att öppna sidan Sammandrag   

 klicka på ”Ändra” vid begäran om utlåtande   
 välj alternativet ”Sammandrag”    

 

 På sidan Sammandrag ska du klicka på ”Rapportfunktioner” till höger 
 välj alternativet ”Överför rapporten till filformat”  
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 välj filformat (pdf, word eller excel) genom att klicka på ikonen till vänster 
 klicka på ”Överför till valt filformat” till höger   
 spara filen på din egen dator.    

OBS! Utlåtanden som lämnats in på annat sätt än via tjänsten skrivs inte ut på rapporten. 

 

 
13.1.2 Skriv ut utlåtandena enligt remissinstans 
En rapport med utlåtandena enligt remissinstans kan skrivas ut utan att logga in i tjänsten.    

 Öppna begäran om utlåtande och klicka på fliken ”Utlåtanden från remissinstanser”. 
 Välj alla eller enskilda remissinstanser genom att kryssa för dem i rullgardinsmenyn och 

klicka på ”OK” under listan. Standardinställningen är att rapporten gäller alla 
remissinstansers utlåtanden.  
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 Välj filformat (pdf, word eller excel) genom att klicka på ikonen till höger bredvid 
rullgardinsmenyn. 

 Öppna filen eller spara den på din dator. 

OBS! Utlåtanden som lämnats in på annat sätt än via tjänsten skrivs inte ut på rapporten. 

 

 

13.2  Innehållet i rapporterna 
När man öppnar en rapport med utlåtandena enligt fråga kan användaren till rapportvyn välja: 
1 Alla eller bara vissa remissinstanser  
2 Rapporter som användaren sparat  
3 Utlåtanden inklusive grafer eller endast grafer 

 

 

1 2 3 
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Rullgardinsmenyn Rapportfunktioner erbjuder även andra sätt att granska och hantera 
rapportinnehållet med tjänstens egna rapporteringsverktyg: 
 Spara rapport 

o Användaren kan spara flera rapportversioner som redigerats 
 Välj delar och frågor 

o Användaren kan dölja önskade avsnitt och frågor i rapporten 
 Skriv ut rapport 
 Dela rapport: 

o På en webbplats (kopiera länken) 
o I bakgrundsuppgifterna om begäran om utlåtande (visas i bakgrundsuppgifterna för den 

aktuella begäran om utlåtande) 
 En användare i beredningsteamet kan även ta bort en publicerad rapport 

o Per e-post 
o På sociala medier 

13.3  Skapa ett sammandrag 
Under Rapport-fönstret finns fältet Sammandrag, där användaren kan ställa samman ett 
sammandrag.  
 
Användaren kan: 

 Kopiera innehåll (grafer och utlåtanden inklusive uppgifter om remissinstans) från 
rapporten till sammandraget 

 Lägga till bilagor i sammandraget 
 Spara flera sammandrag (via rullgardinsmenyn Sammandragsfunktioner, som vid 

rapporterna) 
 Dela sparade sammandrag (via rullgardinsmenyn Sammandragsfunktioner, som vid 

rapporterna) 
 Skriva ut sparade sammandrag och överföra dem till olika filformat (Word och PDF) 
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14 Registrering och arkivering av begäran om utlåtanden och utlåtanden 
Syftet med utlåtande.fi är att effektivisera remissförfarandet inom den offentliga förvaltningen genom att 
erbjuda medborgare, organisationer och myndigheter en enhetlig webbtjänst där begäran om utlåtanden 
kan publiceras, utlåtanden kan ges och givna utlåtanden kan behandlas. Avsikten är att med hjälp av 
tjänsten underlätta remissförfarandet, medborgarpåverkan och informationen samt öka transparensen och 
kvaliteten i remissförfarandet. 
 
I sin nuvarande form har utlåtande.fi inte integrerats med dokumenthanteringssystem eller projektregister 
vid ministerier eller andra myndigheter,5 utan fungerar som en plattform för att publicera begäran om 
utlåtanden och utlåtanden. Organisationernas representanter ska se till att beredningen av begäran om 
utlåtanden och utlåtanden sker i enlighet med organisationens interna rutiner. Vid behov ska ett 
ärendenummer eller en annan beteckning för begäran om utlåtanden och utlåtanden från organisationens 
registratorskontor och underteckningar m.m. ska skötas i enlighet med organisationens interna rutiner.  
 
Begäran om utlåtanden som publicerats i utlåtande.fi och utlåtanden som ges via tjänsten ska även 
arkiveras i organisationens dokumenthanteringssystem. För att underlätta registreringen och arkiveringen 
av begäran om utlåtande och inkomna utlåtanden kan den ansvariga beredaren i uppgifterna för en 
begäran om utlåtande mata in e-postadressen för sin organisations registratorskontor, varvid 
registratorskontoret får den publicerade begäran om utlåtande samt de inkomna utlåtandena per e-post 
(som pdf-fil). Närmare anvisningar i kapitel 8.4. 

  

15 Ytterligare information och användarstöd 
Tjänsten utlåtande.fi administreras av justitieministeriet. Du får ytterligare information om tjänsten och 
stöd vid användningen av tjänsten på adressen lausuntopalvelu.om@om.fi.  

 
 

                                                           
5 Avsikten är att tjänsten utlåtande.fi ska anslutas till statsrådets nya ärendehanteringssystem VAHVA 
(uppskattningsvis år 2018).  


