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1 Vad och fér vem ar utlatande.fi?

Utladtande.fi ar en webbtjanst for den offentliga forvaltningens remissférfarande. | tjdnsten kan vem som
helst ta del av officiella begaran om utlatande (www.utlatande.fi). Med hjalp av utlatande.fi kan
myndigheter, sdsom ministerier, statliga d@mbetsverk och inrattningar eller kommuner, begéra utlatanden
om drenden som &r under beredning. Utlatanden kan ldamnas in av till exempel féreningar, enskilda
medborgare, foretag och organisationer inom den offentliga forvaltningen. Tjansten ar avgiftsfri for alla
anvandare.

2 Undersidor i utlatande.fi

Undersidorna i utlatande.fi fér bade inloggade och utloggade anvandare ar
e (Forstasidan)
e Begarda utlatanden: en lista 6ver begarda utlatanden som ar pa remiss och som ar stangda
o Sida for enskilda begarda utlatanden inklusive utlatanden som lamnats

e Skapa ny begdran om utlatande: visas endast for inloggade Virtu- och Suomi.fi-anvandare, vars
verksamhetsomrade ar nagot av foljande: Ministerium, Statligt &mbetsverk eller inrattning,
Kommun eller samkommun.

e Anvandningsvillkor

e  Bruksanvisningar

e Respons

e Kontaktuppgifter

e Registerbeskrivning

e Min profil -sida (endast for inloggade anvandare)

3 Registrering som anvandare av tjansten

Begdrda utlatanden och utlatanden som publiceras i utlatande.fi ar fritt tillgdngliga for alla anvéndare av
tjansten utan registrering eller inloggning. Om du vill ge ett utlatande om en 6ppen begaran om utlatande
eller skapa en ny begédran om utlatande, ska du registrera dig och logga in till tjansten.

3.1. Vélj identifieringsmetod (Suomi.fi/Virtu)
Myndigheter som anviander Virtu-identifiering ska registrera sig i tjdnsten med Virtu-koder. Ovriga
anvandare registrerar sig med Suomi.fi-identifiering.

1. Anvidndare som registrerar sig med Suomi.fi-/natbankkoder:
A. Enrepresentant for en organisation som registrerat sig med Suomi.fi-/natbankkoder:
e Ge utldtanden i din organisations namn
e Skapa begdran om utlatande i din organisations namn (krdver tjanstemannabehdrighet
eller ett av foljande verksamhetsomraden: Ministerium, Statligt ambetsverk eller
inrattning, Kommun eller samkommun)
B. En privatperson som registrerat sig med Suomi.fi-/natbankkoder (personlig profil):
e Ge utldtanden i ditt eget namn

2. Profil som registrerats med Virtu-koder:
e Ge utldtanden i din organisations namn
e Skapa begdran om utlatande i organisationens namn



3.2. Registrering med Suomi.fi-koder

En anvandare som registrerar sig med Suomi.fi-/natbankkoder ska som sin anvandarroll vélja antingen
organisationsrepresentant eller sin personliga profil. Nar rollen som representant for en organisation
véljs ska anvdndaren dven uppge organisationens namn och verksamhetsomrade.

Registrera dig som anvandare av tjansten

Registrering kraver star identifiering.

Valj anvdndarroll®

@ Faretradare for en organisation
@ Personlig profil

Ange din e-postadress: *
: B8 |E-postadress

Organisation-

Organisationens verksamhetsomrade:”
| Vli verksamhetsomrade

o

Registrera dig med Virtu-koder:

Faretradare fir den offentliga férvaltningen som anvander Virtu-
identiering

Organisation:”

q till organ

Organisationens verksamhetsomrade:*
Valj verksamhetsomrade =]

0 utldtande.fi

Forstasidan =~ Begaran om utlatande ~ Anvisningar

Registrera dig som anvandare av tjansten

Registrering kraver star identifiering.

Registrera dig med Suomi.fi-identifikation:

Valj anvandarroll:*

@ Foretradare for en organisation
O Personlig profil

Ange din e-postadress: *
& E-postadress

Organisation:*
Lagg till organisationens namn

Organisationens verksamhetsomrade:*
Valj verksamhetsomrade v

[ Jag har last och godkanner webbtjanstens anvandningsvillkor*

Bekrafta e-postadress

Logga in Registrera

Suomeksi

Registrera dig med Virtu-koder:

Foretradare for den offentliga forvaltningen som anvander Virtu-
identiering

Organisation:*
Lagag till organisationens namn

Organisationens verksamhetsomrade:*
Valj verksamhetsomrade E]

[ Jag har last och godkanner webbtjanstens anvandningsvillkor*

Registrera dig med Virtu-koder

registreringen.

Ett bekraftelsemeddelande om registrering har skickats till adressen: [ INEEEEEEEEENEEEE Oppna bekriftelsemeddelandet for att fortsatta

Ar du redan registrerad? Logga in




Nar du har godkant tjanstens anvandarvillkor ska du klicka pa knappen "Bekréafta e-postadress”.
Du far ett automatiskt e-postmeddelande med en lank for att bekrafta e-postadressen. Genom att klicka pa
lanken bekraftar du att e-postadressen hor till dig och att du harnast omdirigeras till Suomi.fi-

identifieringen.

ma 3.7.2017 15:16

noreply@lausuntopalvelu.fi
Utlatande.fi: Bekrafta din e-postadress

Vastaanottaja

He;!

Klicka pa lanken for att bekrifta din e-postadress och registrera dig i tjansten utlatande.fi
Detta ir ett automatiskt meddelande fran tjansten utlatande.fi.

Utlatande.fi uppritthalls av justitieministeriet.Bekrifta din e-postadress

3.2.1 Bekréafta registreringen
Klicka pa knappen ”Bekrafta registreringen”. Da omdirigeras du till Suomi.fi-identifieringstjansten. Du
kan vélja om du vill identifiera dig med bankkoder, mobilcertifikat eller certifikatkort

Bekrafta registrering

Din e-postadress ar nu bekraftad och fungerar i fortsattningen som ditt anvandarnamn.
Bekrafta annu registreringen via Suomi.fi-idenfiering /natbanken:

Bekrdfta registreringen

Fyll i de noédvéandiga uppgifterna och klicka pa ”Fortsatta till tjansten”, varefter du omdirigeras tillbaka till
utldtande.fi for att skapa ett I6senord.



H Tunnistus

Olet tunnistaut palvel

Lausuntopalvelu.fi

Tunnistautumisen yhteydessé sinusta vélitetaan seuraavat tiedot:

Henkilétunnus:
Sukunimi:
Kutsumanimi:

Jatka palveluun Keskeyta siirtyminen

E Henkilotietosi on haettu Vaestotietojarjestelmasta.

Palvelu, johon olet tunnistautumassa, tarvitsee henkilStietosi asiointia varten. Palvelun
rekisteriseloste kuvaa tarkemmin tietojen kdyttotarkoituksen. Palvelun rekisteriseloste

3.2.2 Skapa l6senord

Nar du har identifierat dig pa Suomi.fi-webbplatsen, omdirigeras du tillbaka till utlatande.fi for att
skapa ett |6senord. Skriv in och bekréafta l6senordet, och klicka till slut pa knappen ”Bekrafta
registreringen”. Nar du har skapat I6senordet ar du inloggad pa webbplatsen utlatande.fi.

Obs! Endast anvdandare som gjort Suomi.fi-identifiering skapar ett I6senord at sig sjalva.

® utlatande.fi Logga in Registrera

Suomeksi

Fdrstasidan Begdran om utldtande  Anvisningar
Skapa losenord

E-postadressen [fornamn.efternamn@organisation.fi] ar nu bekraftad och fungerar som ditt anvandarnamn. Mata in de uppgifter som begars nedan for att anvanda
tjansten.

2 |osenord Lésenordet ska ha 830 tecken, Losenordet ska innehalla stora och sma
bokstaver samt nummer.

&  Bekrafta losenord

[ Visa losenordet

Bekrafta registreringen




S
0 utlatande.fi Loggaut &

Suomeksi
Forstasidan =~ Begdran om utlatande = Skapa en ny begaran om utlatande = Anvisningar

Registreringen lyckades!

Registreringen lyckades!

Du &r nu inloggat pa Utlatandetjansten.

Obs! Om registreringen inte slutfoérs vid Suomi.fi-identifieringen eller nar du skapar I6senordet, kan du
anvanda den bekraftelseldank som du fatt per e-post for att fortsatta registreringen.

3.3. Registrering med Virtu-koder
Myndigheter som anvander Virtu-identifiering ska i férsta hand registrera sig i tjansten med Virtu-
koder.

e Laggtill din organisations namn i textfalten. Obs! Anvand organisationens officiella namn och
undvik forkortningar (t.ex. Arbets- och naringsministeriet, inte ANM).

e Valj din organisations verksamhetsomrade i rullgardinsmenyn

e Kryssa for "Jag har last och godkanner webbplatsens anvandingsvillkor"

e Klicka pa knappen “Registrera dig med Virtu-koder”

e Du omdirigeras till Virtu-identifieringstjansten

e Efter identifiering omdirigeras du tillbaka till utlatande.fi och ar inloggad i tjansten

Registrera dig som anvandare av tjansten

Registrering kraver star identifiering. =)

Registrera dig med Suomi fi-identifikation:

Valj anvandarroll:® Regisirera dig med Viru-koder:

@ Faretradare for en organisation

() Personlig profil Fretrddare for den offentliga forvaltningan som anvander Virtu-
: identiering

Ange din e-postadress; ®

= E-postadress
Organisation” Organisation:®
Organisationans verksamhetsomrade:” Organisationens verksamhetsomrade:*

V&l verksamhetsomrade Valj verksamhetsomrade EI
[ Jag har Last och godkanner webbtjanstens anvandningsviitkor [T]4ag har 13st och godkanner webbtjanstens anvandningsvillkor

Ar du redan registrerad? Logga in



4 Administratorer for utlatande.fi
Alla organisationer inom den offentliga férvaltningen som anvander utlatande.fi och som har flera én en

anvandare i tjansten ska utndmna en administrator for tjansten. Efter behov kan stora organisationer dven
ha flera anvandare (till exempel en egen for varje avdelning/enhet).

| tjansten utlatande.fi har administratoren mer omfattande anvandarrattigheter an en vanlig anvandare.
Beroende pa organisationens storlek och antalet utlatande.fi-anvandare kan administratorens roll och
uppgifter variera. En férteckning 6éver de utndmnda administratdrerna inom den offentliga forvaltningen
finns pa sidan Kontaktuppgifter i tjansten utlatande.fi.

Nadrmare anvisningar om utndmning av administratorer, administratorens roll och uppgifter samt
administratorsfunktionerna i utlatande.fi ingar i Administratérens guide som finns tillgénglig pa sidan
Anvisningar i tjansten utlatande.fi.

5 Inloggning
Klicka pa "Logga in”-knappen i den 6vre delen av férstasidan pa utlatande.fi.
e Om du har registrerat dig med Suomi.fi-koder ska du ange ditt anvdandarnamn (den e-postadress
som du uppgett vid registreringen) och I6senord och klicka pa “Logga in”-knappen
e Om du har registrerat dig med Virtu-koder ska du klicka pa ”Logga in med Virtu-koder”-knappen

Q tl&tande f Logga in Registrera

Suomeksi
Farstasidan Begdran om utldtande Anvisningar

Logga in

Anvandamamn
-
iis i

eller
:

[F] Kom ihag att Logga in Glamt ditt losenord?

Registrera dig som anvandare

Om du har glémt ditt I6senord, klicka pa ”Glomt ditt I6senord?” (endast for Suomi.fi-anvdndare).
e Ange den e-postadress som du registrerade dig med
e Du far en lank per e-post for att skapa ett nytt I6senord



( = Logga in Registrera
<’
Suomeksi

Faorstasidan Begaran om utlatande Anvisningar

Skapa nytt losenord

Vanligen skriv den e-postadress som du anvande for att registrera dig i tjansten utldtande.fi for att fa ett nytt losenord. Tjansten skickar dig en ink per e-post. Via
lanken kan du skapa ett nytt lésenord.

&

6 Sidan Min profil

Sidan Min profil 6ppnas for inloggade anvdandare genom att klicka pa det egna namnet i sidans 6vre hogra
horn. Pa den hér sidan kan anvandarna uppdatera sina uppgifter:

e QOrganisationens namn (endast representanter for organisationer)

e Losenord

e Verksamhetsomrade (endast representanter for organisationer)

e Tjanstens sprak

e Tjanstemannabehorighet: En anvdandare som registrerat sig som representant for en organisation
med hjalp av Suomi.fi-koder kan anséka om tjanstemannabehdrighet av sin egen organisations
administrator! eller underhallet fér utldtande.fi (giller enbart representanter fér
myndighetsorganisationer; personer som registrerat sig med Virtu-koder far automatiskt
tjanstemannabehdrighet). Nar tjdnstemannabehdrigheten har godkéants i utlatande.fi, kan
anvandaren skapa och publicera begdaran om utlatande eller ge utldtanden i sin organisations
namn.

e E-postmeddelanden: Anvandaren kan bestélla meddelanden om drenden som intresserar honom
eller henne till sin e-post. E-postmeddelandet innehaller information om nya publicerade begarda
utldtanden. Nar anvandare sparar intressanta @mnesord, informeras han eller hon alltid nar en
begdran om utlatande som innehaller &mnesordet publiceras.

Anvandaren kan inte uppdatera sina namnuppgifter. Namnuppgifterna kommer automatiskt fran Suomi.fi-
eller Virtu-tjansten. Om uppgifterna inte ar korrekta, ska de uppdateras via Suomi.fi- eller Virtu-tjansten.
Anvandaren kan inte heller byta ut den e-postadress som anvants for registrering. Om e-postadressen
behover bytas till exempel vid byte av organisation, ska anvandaren kontakta organisationens
administrator eller underhallet for utlatande.fi. | detta fall upphor tjanstemannabehérigheten och
eventuella 6vriga behdrigheter.

1 En férteckning éver de utndmnda administratérerna inom den offentliga férvaltningen finns pa sidan
Kontaktuppgifter i tjansten utlatande.fi.
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7 Bladdra bland begarda utlatanden och givna utldatanden

Klicka pa "Begéarda utlatanden” uppe pa forstasidan. Pa denna sida kan du ldsa bade begarda utldtanden
som ar pa remiss och som stangts. Du ser ocksa hur manga utlatanden som getts och kan bekanta dig
ndrmare med de givna utlatandena.

Né&r du ar inloggad, ser du pa den hér sidan dina utlatanden som &r under beredning och som publicerats.
Om du har beviljats tjanstemannabehorighet eller ar en registrerad Virtu-anvandare, ser du ocksa dina
begarda utlatanden som ar under beredning och som publicerats.

Begdrda utlatanden

Alla begaran om utlatande: Egna begéran om utlatande: Egna utlatanden:

Pa remiss Stdngda Under beredning Publicerade Under beredning Skickade
1 1 32 0 0 0

Behdrighet att ldsa begdrda och givna utlatanden

Utlatanden som haller pa
Publicerade begaran | Publicerade utlatanden |Utlatanden som haller att beredas

om utlatanden (egna och andras) pa att beredas (om man hér till
beredningsteamet)

Utloggad anvéndare X X

Inloggad anvé@ndare

Suomi.fi, personlig profil X X X
Suomi.fi, arbetsprofil X X X
Suomi.fi, arbetsprofil med tjdnstemansstatus X X X X
Virtu, arbetsprofil X X X X

Anvandare som har behorighet att ldsa utlatanden och begéarda utlatanden under beredning har ocksa
behorighet att redigera dem.
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7.1 Funktioner pa sidan Begarda utlatanden

Forstasidan Begaran om utidtande Skapa en ny begaran om utlitande Anvisningar Hantering

Ebrstasidan > B=garan om utlatands

@\

Begédran om utlatande

Alla begaran om utldtande: Egna begaran om utlatande: Egna utldtanden:

Stangda Under beredning Publicerade Under beredning Skickade
94 40 0 0 0

Sok begaran om utlatande

S8k begaran om utldtande utifran rubrik, beredare eller amnesord Visa alla
16.8.2017 Fdrfragan om minoritetsspraksndmndernas och sprakeorgans verksamhet AntaT Oikeusministerid 0

Svarstiden gar ut 15.9.2017

10.7.2017 Regaringens proposition till riksdagen med forslag till lag om registrering av dem | Andrg~ TEM 2
som be-driver indrivningsverksamhet och vissa lagar som har samband med den
Svarstiden gdr ut 6.9.2017

772017 Betdnkande fran arbetsgruppen med uppdrag att utreda spelregler for e TEM 2
nollarbetsavtal
Svarstiden gar ut 1.9.2017

772017 TyDaikasddntelyd selvitidvan tyoryhman mietintd - tydaikataki Andra~ TEM 5

Svarstiden gar ut 1.9.2017
5732017 Lausuntopyyntd hallituksen esitylsestd laiksi maantielain muuttamisesta Andra~ Liikenne- ja 2

e Du kan soka begéarda utlatanden efter publiceringsdatum, rubrik, beredare eller antalet givna

utlatanden.
e Du kan bekanta dig med begarda och givna utlatanden
o klicka pa det begarda utlatandets rubrik for att ldsa det
o Klicka pa numret i Utlatanden-kolumnen for att Idsa utlatandena
- bada lankarna tar dig till samma sida

e Du kan dverféra uppgifterna i begaran till en Word- eller PDF-fil genom att klicka pa filformatets

ikon i hogra kanten av sidan.

Suomeksi

| Forstasidan Begaran om utlitande Skapa en ny begaran om utlatande Anvisningar Hantering

Férstasidan > Bagaran om utistande > 3v an do wlighes @

< < Tillbaka till sidan Begdran om utlatande

.
I Begdran om utldtande ar stangd. Du kan inte ldngre ge ett utlatande till den. \

Inrattandet av en domstolsmyndighet Svarstiden gick ut: 16.6.2017
Diarienummer fir begaran om utldtande: OM 5/021/2016

Uppagifter om begaran om uti3@nde Spraket i begdran om utlatande: | Svenska v Andra
Inledning, bakgrund, mal
Tidsplan, svarsanvisningar, beredare
Sandlista

Amnesord

Ut fran remissi 64 Ala remissinstanser E @]m“

Lausunnenantajan lausunto Remissinstanser: 64 b

12



Bladdra bland begirda utlatanden och givna utldtanden da du ar inloggad

Inloggade anvandare kan filtrera sina egna begérda utlatanden (anvandare med
tjanstemannabehdrighet) och utlatanden:
e Egna begéarda utldtanden: Under beredning och Publicerade
o Begédrda utlatanden dar anvdandaren ar ansvarig beredare
o Begdarda utlatanden dar anvandaren medverkar i beredningsteamet
o Begarda utlatanden déar anvandaren ansvarar for godkdannande
e Egna utldtanden: Under beredning och skickade
o Begérda utlatanden som har skickats till anvandaren via utlatande.fi
o Utlatanden dar anvandaren ar ansvarig beredare
o Utlatanden dar anvandaren hor till beredningsteamet
o Utlatanden dar anvandaren ansvarar for godkannande

Begdrda utlatanden

Alla begaran om utlatande: Egna begéran om utlatande: Egna utlatanden:

Stangda Under beredning Publicerade Under beredning
29 32 0 0

Skickade

0

7.2 Bekanta dig med begadran om utlatande
En begdran om utladtande ar indelad i tva delar:
1. Bakgrundsuppgifter om begdran om utlatande

Du kan bekanta dig narmare med bakgrundsuppgifterna genom att klicka pa 6nskat avsnitt

(orange rubrikfilt, t.ex. Inledning, Sandlista, Tidtabell, Amnesord).
2. Forfragningsdelen av begdran om utlatande

Forfragningsdelen begdran om utlatande finns nedanfér avsnittet om bakgrundsuppgifter.

Bada delarna syns pa samma sida i utlatande.fi.

Suomeksi

Forstasidan Begaran om utlitande Skapa en ny begaran om utlatande Anvisningar Hantering

< < Tillbaka 1l sidan Begdran om uilatande

-
l Begdran om utldtande &r stngd. Du kan inte Langre ge ett utldtande till den. ‘

Inrdttandet av en domstolsmyndighet Svarstiden gick ut: 16.6.2017
Diarienummer for begaran om utldtande: OM 9/021/2016

Uppgifter om begiran om utiitande Spraket i begdran om utlitande:  Svenska Andra - @ n

intedning, bakgrund, mal
Tidsplan, svarsanvisningar, beredare
Sdndlista

Amnesard

Utldtanden fran remissinstanser- 64 Alla remissinstanser EI E] “

Lausunnonantajan lausunta Remissinstanser: 64 b
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7.2.1 Bakgrundsuppgifter om begdran om utlatande
| bakgrundsuppgifterna om begaran om utlatande kan den som gor begaran ange féljande uppgifter:
e Inledning, bakgrund, mal
e Tidtabell, svarsanvisning, ytterligare information
e Sdndlista
e Amnesord

Uppgifter om begaran om utlitande Spraket i begaran om utlatande: = Svenska ~ @l -

Inledning, bakgrund, mal

Tidsplan, svarsanvisningar, beredare
Sandlista

Amnesord

7.2.2 Innehallet i begdaran om utlatande

I innehallet i begdran om utlatande framfors sjalva begdran om utlatande inklusive
kommentarspunkter. Den som bereder begdran om utldtande beslutar sjdlv hur innehallsavsnittet ska
byggas upp. Innehallet i begdran om utlatande kan indelas till exempel efter &mnesomrade.

Begdran om utlatande innehaller:
e Mellanrubriker
o Huvudrubriker och underrubriker
o Innehall i mellanrubriker
o Forklaringstexter till begdran om utlatande
o Kommentarspunkter/fragor: flervalsfragor och 6ppna fragor
o Maojlighet att lagga till bilagor till utlatandet
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Palvelut asiakkaan nakdkulmasta Lausuntokohtia/Taytettyja kohtia: 10 ¥

Otakantaa on mahdollisuus valkuttaa yhteisin paétoksin jo valmisteluvaiheessa.

Voit osallistua jo tarjolla oleviin keskusteluihin ja wvalmisteluihin tai kaynnistaa oman ai Mellanrubrik: salaisten,
hallinnon ja paatdksentekijoiden kohtauspaikka. Otakantaa on kaikille avoin vuorove tehostaa
Ja edistéa kansalaisten ja hallinnon dialogia. Palvelussa voi toteuttaa erilaisia kuulemisen ja Huvudrubrik altd  on
osittain moderoitua. Henkilollisyydet on vahvistettuja. Otakantaa.fi -tyokalujen avulla voi selvi on tueksi

tal esimerkiksi lainvalmistelun kommentointiin, ohjelmien suunnitteluun, uudistustarpeiden selvittamiseen ja erilaisten aiheiden arvicintin.
Otakantaa-hankkeissa voi yhdi a avoimia yksi-, kaksi- tai monisuuntaisia osallistumistapoja, kuten ronsyilevia keskustelupalstoja, yksisuuntaisia
avoimia kyselyita, nopeas! stattavia gallupeja ja reaaliaikaisia chat-keskusteluja

{1 ict. ¥

Otakanta o leockn Michoaie i «wtn  jonka rinnalla on tarkoitus kéyttad normaaleja uutis- projektinhallinta- ja kyselyratkaisuja.
Otakanta: 211 . osallistaminen voidaan kaynnistaa jo hankkeen suunnitteluvaiheessa.

otakantaz Inneha” I me"aanbrlk' Text telmiin avoimen rajapinnan (API) kautta tai uutissydtteella (RSS)

organisag fOf' begé ran om Utl étande mukautus (mukautettu CSS), ja tarvittaessa myds oma web-sovellusinstanssi. Palvelussa
kayttajat sstatus vahvistetaan Palvelussa voi myos julkaista sisaltja osallistumistapoja, joihin paasee

vain rekisterdityneet tai vahvasti tunnistautuneet kayttajat. Avaaja valitsee haluamansa tydkalut ja maarittelee, toimitaanko nimettéméana, rekistertityneena tai
kayttajatunnuksen varmentaneena. Vahva tunnistautuminen vaatii rekisteroidyn tilin vahvistamista kerran verkkopankkitunnuksilla, mobiilivarmenteella tai
sirullisella henkilokortilla. Hankkeet keradvat usein enemman osallistujia, jos kaikki voivat osallistua keskusteluun otakantaa fin kayttoonotto ei vaadi
sopimusta.

Onko palvelua asiakkaan kannalta tarve tarkentaa? Kirjaa alla olevaan kenttaén.

/

Innehall i mellanrubrik:
Oppen fraga

Mellanrubrik:
Underrubrik

Osallistumistavat Lausuntokohtia:0 ¥

Osallistumistavoilla viestitaan hankkeen paerustajan ja kansalaisten valilla seka kansalaisten kesken Kukin osallistumistapa ja sen osa saa uniikin,
vksiselitteisen, verkko-osoitteen.

Keskustelu Lausuntokohtia/Taytettyja kohtia: 2/0 ¥
Keskustelu on tarkortettu uusien nadkemysten ja ideciden kerédamiseen vapaamuotoisesti. Kefjut néytetdan kommentit  puumaisesti jarjestettyna,
aikajarjestyksessa, uusin  alhaalla. Jokaisen wviestin  yhteydessad on Vastaa-lipkliinta ldlill 1k = Leiricitd: vastauksen juuri
kyseiseen viestiin. Liséksi kommentteja voi danestaa + tai — merkeilla Innehéll i meIIanrubrik'

Tarvitsen Keskustelu-osallistumistapaa tydsséni ja/tai kan osallistuessani
@ Joka hankkeessa.

@ Toisinaan.

Flervalsfraga

@ En koskaan.

Lausunnonantajan lisaamat liitteet Lausuntokohtia/Taytettyja kohtia: 1/0

Innehall i mellanrubrik:
Plats for remissinstansens bilagor

Klikkaa ja lisaa tekstia

Voit jattaa liitteitd lau
Liitetiedostojen keko tulee olla pienempi kuin 50 Mb.

Ei valittua tiedostoa.

7.3 Las givna utlatanden

v

on yhteyteen. Sallittuja tiedostoformaatteja ovat: pdf, doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, csv, txt, rtf, zip, jpg, jpeg, png, gif and tif.

Klicka pa numret i kolumnen Utlatanden pa sidan Begéarda utlatanden for att ga direkt till utlatanden

om det aktuella begérda utlatandet. Du kan ocksa klicka pa rubriken for begdran om utlatande, da du

kommer till sidan for bakgrundsuppgifter/innehall.
1. Uppgifter om begaran om utlatande
2. Innehallet i begdran om utlatande
3. Givna utlatanden

Logga in till utlatande.fi for att ge ditt utlatande.

Gaudeamus igitur - utveckling av studentexamen Svarstiden gick ut: 15.6.2017
Diarienummer for begdran om utlatande: OKM 38/040/2016

Uppgifter om begaran om utlitande Spraket i begdran om utldtande:  Svenska - @ “

Intedning, bakgrund, mal

Tidsplan, svarsanvisningar, beredare
Sandlista

Amnesord

Oppna alla mellanrubriker
mmm ‘ Utldtanden frin remissinstanser: 117 All3 remissinstanser @ E? n
Visa utlitanden som [Smnats in i filformat: 1 >

1. Examensstrukturen och minimikrav Remissinstanser:0 b
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7.3.1 Utlatanden fran remissinstanser-vyn
Utlatanden som getts for varje remisspunkt/fraga syns under fragan i underrubriken. Som
remissinstans visas beroende pa anvandarprofil:

Representant for en organisation

e QOrganisationens namn

Insinooriopiskelijaliitto IOL ry 30.11.2015

Hyva lisays. ‘

Personlig profil

e Personens namn

Ville Virtanen 19.11.2015

Nuorille koulutusta ja t6ita, palkka, opintoraha/ tuki, harrastukset, asuminen, terveys ja hyvinvointi.

Representantens eget namn visas inte i listan 6ver remissinstanser i tjansten, men i pdf- eller doc-filen

som skrivs ut for darendehanterings- och arkiveringssyften fér organisationen som bett om utlatande
syns forutom organisationens namn dven namnet pa den ansvariga beredaren och/eller godkdnnaren
av utldtandet.
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8 Skapa en begaran om utlatande

Anvandare som kan skapa en begdran om utlatande och hora till ett beredningsteam for begdran om

utlatande:

e Suomi.fi-identifierade anvandare som har beviljats tjanstemannabehdérighet

e \irtu-anvandare

Logga in till utldtande.fi for att skapa en begdran om utlatande. Valj ”Skapa en ny begdran om utlatande” i

menyn

0 utlatande.fi

Forstasidan Begéarda utlatanden

Om du inte har tjanstemannabehdrighet, kommer du till féljande sida:

Skapa en ny begaran om utlatande

Fr att skapa en ny begaran om utldtande maste du anstka om tjanstemannabehérighet.

Ansok om tjanstemannabehdrighet.

Endast representanter av den offentliga fervaltningen som
har beviljats tjanstemannastatus kan gora begdran om
utlatanden

Ansok om tjanstemannabehbrighetl. (-]

Instruktioner for att skapa ett
begdran om utlatande

Du kan bekanta dig med instruktionerna innan du borjar
skapa en begdran om.utl3tanden.

Instruktioner for att skapa ett begaran om (-]

Ansok om tjanstemannabehorighet

Begdran om bekraftelse av tjanstemannabehorighet
vidarebefordras till administratéren i din organisation?
eller, om ingen administrator har utsetts, till underhallet
for utlatande.fi vid justitieministeriet.

For att tjanstens underhall vid behov ska kunna férsékra
sig om din stéallning inom organisationen, ska du lagga till
kontaktuppgifter till en person som detta kan kontrolleras
hos.

Nar din tjanstemannabehorighet har godkants, kommer
du till "Skapa ny begédran om utlatande"-vyn.

Begar tjanstemannabehorighet for din kod

Namn Fornamn Efternamn

Titel

Organisation Exempelministerium

E-post epostadress@domain fi

Kontaktperson for bekraftelse av tja horighet i isationen
Namn

Telefon

E-post

Mer information

Be om tjanstemannabehbrighet

2 En férteckning ver de utnimnda administratdrerna inom den offentliga férvaltningen finns pé sidan

Kontaktuppgifter i tjansten utlatande.fi.
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8.1 Lagg till grundlaggande uppgifter
e Efter att du klickat p& ”Skapa en ny begiran om utladtande” kommer du till menyn ”Skapa/Andra”
e Liaggtill obligatoriska grundlaggande uppgifter om begdran om utlatande:
o Rubrik for begdran om utlatande (sa kort och karnfull som méijligt)
o Ange den person som godkdnner begiran om utlatande
= Den som godkdnner begdran om utlatande kan ocksa vara den ansvariga beredaren
sjalv, eller
= Om nagon annan an den ansvariga beredaren anges som den som godkanner
begdran om utlatande, far personen ett automatiskt e-postmeddelande om detta.
o Diarienumret

8.2 Lagg till bakgrundsuppgifter
Lagg till innehall under de fardiga rubrikerna:
e Inledning, bakgrund, mal
e Tidsplan, Svarsanvisningar, Beredare
e Sdndlista
e Amnesord
e Ansvariga beredare, aviseringar
Falten for bakgrundsuppgifter ar inte obligatoriska och visas inte fér remissinstanserna om de inte fylls

l.

Uppgifter om begdran om utlatande

|

Rubrik for begaran om
utidtande™
Godkannare®

Diarlenummer®

Intedning, bakgrund, mat

Tidsplan, svarsanvisningar, beredare

Amnesard

Ansvariga beredare, notifieringar

Begaran om utlatande Ladda ned begiran om uttitands frin it Word-dokument

Obs! Sandlistan kommer att visas i bakgrundsuppgifterna for publicerade begédran om utlatande, men
sandlistan skapas forst pa sidan "Skicka".

8.3 Beredning av en begaran om utlatande ensam eller i ett team

En begdran om utldtande kan beredas ensam eller i ett team. Om en begédran om utlatande bereds i ett
team, ska den ansvariga beredaren i avsnittet "Ansvariga beredare, notifieringar" lagga till de andra
beredarna som har redigeringsrattigheter. Den som skapar en begdran om utlatande blir automatiskt
den ansvariga beredaren. Det ar dock mojligt att byta den ansvariga beredaren innan begaran om
utldtande publiceras ("Andra"> mata in den nya ansvariga beredarens e-postadress). Obs! Enbart den
som angetts som ansvarig beredare kan skicka den fardiga begadran om utlatande fér godkdnnande och
publicera den i tjansten.
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Amnesord

Ansvariga beredare, notifieringar

Dessa uppgifter ar avsedda for intem informationsspridning. Uppgifterna publiceras inte fGr andra anvandare.

Redigeringsrattigheter:
Ansvarig beredare: & Andra [] Skicka notifieringarna
Ovriga beredare: S0t OSEAGIRSS Spara

Uppgifter som laggs till i avsnittet “Ansvariga beredare” visas endast for de anvandare som ar
behoriga att redigera den aktuella begaran om utlatande (obs! namnen pa den ansvariga beredaren
och godkannaren syns i arkivexemplaret av begdran om utlatande). Anvandare som lagts till i
beredningsteamet far ett automatiskt e-postmeddelande om att de har lagts till i beredningsteamet.

Om du vill att den ansvariga beredaren eller de andra beredarna ska fa ett automatiskt e-
postmeddelande nar begdran om utlatande publiceras och nar utldtanden kommit in, ska du kryssa
for "Skicka notifieringarna".

8.3.1 Beredningsteamets interna kommentarer

Du kan lagga till interna kommentarer till fragorna i begaran om utldtande som visas for de 6vriga
medlemmarna i beredningsteamet genom att klicka pa "Interna kommentarer". Aven den som
godkanner begaran om utlatande kan kommentera innehallet for beredningsteamet med hjalp av
interna kommentarer. Interna kommentarer visas inte for anvandare som inte hor till
beredningsteamet.

@ Interna kommentarer {§ Ta bort mellanrubrik

1 kap, Allmanna bestammelser 1%

@ Lagg till ny kommentar  Hjalp @

Jag tycker att... ‘ Lagg till
kommentar

8.4 Automatiska notifieringar

| avsnittet ”“Ansvariga beredare, notifieringar” kan du mata in e-postadresserna till vilka det skickas en
automatisk notifiering nar den begaran om utlatande du berett publiceras och nar utldtanden som
galler den kommit in.

Kontrollera att e-postadressen for din organisations registratorskontor syns i fonstret ”Notifieringar
som géller begdran om utlatande” och att “Skicka notifieringarna” har kryssats for.. Pa detta satt far
registratorskontoret den begdran om utlatande som publicetars pa utlatande.fi samt de inkomna
utlatandena som bilaga (pdf) till ett e-postmeddelande sa att de kan foras in i
arendehanteringssystemet och arkiveras. Om adressen inte syns i fonstret ska du mata in den i
textfaltet och klicka pa + Spara. Meddela detta dven till din organisations Utlatande.fi-administrator
som kan lagga till adressen i organisationens bakgrundsuppgifter. Da syns adressen i fortsattningen
automatiskt i bakgrunduppgifterna for organisationens begaran om utlatande.
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Notifieringar som galler begaran om utlatande:
Har kan du mata in e-postadresserna till vilka notifieringarna om publiceringen av begaran om utlatande samt inkomna utlatanden ska skickas (t.ex.

registratorskontoret)

Spara

E-postadresser:

8.5 Lagg till forfragningsdelen i en begdran om utlatande
Du kan lagga till forfragningsdelen i en begdran om utlatande pa tva olika satt:

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

kommentarspunkter (lagg till 6ppna fragor och flervalsfragor).

| forfragningsdelen finns fardigt en rubrik ("Remissinstansens utlatande”) och en 6ppen fraga (”Ni
kan skriva ert utlatande i textfaltet nedan”), som vid behov kan redigeras eller raderas. Obs! |
forfragningsdelen ska finnas minst en fraga for att begdran om utlatande kan publiceras.

Bygg upp fragningsdelen genom att kombinera mellanrubriker, textfalt, valfragor L3gg till en friga ¥4
och dppna fragor. Dra fragetypen
Dra mellanrubriken och textfaltet till dnskat stille
till onskat stalle
och redigera texterna.

Mellanrubrik Texdfalk Val (ppen frigs Fil

1  ieampmm | @ Alremnativ Lonemipaum
[E— ; Aramativ? &
= || Py ) ) Alternativi

3 interna kommentarer 3 Ta bort mellanrubrik

-

Remissinstansens utldtande

Ni kan skriva ert utlatande i textfaltet nedan

8.5.1 Lagg till forfragningsdelen i en begaran om utldtande manuellt
Bygg upp forfragningsdelen i en begdran om utlatande manuellt genom att lagga till remisspunkter

(fragor) med verktygen i utlatande.fi.
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Forfragningsdel

Bygg upp fragningsdelen genom att kembinera mellanrubriker, textfalt, valfragor
och dppna fragor.

Dra mellanrubriken och textf3ltet

till dnskat stalle

och redigera texterna.

Mektlanmubrik TeafElt
e licempm= !
—=s

Remissinstansens utldtande

Ni kan skriva ert utlatande i textfiltet nedan

Lagg till en fraga
Dra fragetypen
till onskat stalle

 Alzemztiv

Ladda ned begaran om utidtande fran ett Word-dokument

N

Cppen frige F
Loremipaum g

3 Interna kommentarer 3 Ta bort mellanrubrik

-

Lagg till element i forfragningsdelen:

1. For muspekaren pa 6nskad mellanrubriks-, forklaringstext-, eller fragetyp.
2. Tatagiavsnittet genom att halla den vanstra musknappen nedtryckt.
3. Draelementet till 6nskad plats i forfragningsdelen (elementet placeras i den del av begéran

om utlatande som blir orangefargat).

Forfragningsdel

Bygg upp fragningsdelen genom att kombinera mellanrubriker, textfalt, valfragor
och éppna fragor.

Dra mellanrubriken och textfaltet

till onskat stalle

och redigera texterna.

Mellanrubrik Tzt
e Iom= .
——=
——

Remissinstansens utlatande

Ni kan skriva ert utlatande i textfaltet nedan

Ladda ned begaran om utlatande fran ett Word-dokument

Lagg till en fraga A
Dra frigetypen
till dnskat stille

Wal Cippen frigs Fi

@ Alzernativi Lorem igaum
Alzernativ @
+ Alzernativd

& interna kommentarar 3 Ta bort mellanrubrik

-

| forfragningsdelen kan du lagga till:

A. Mellanrubriker

B. Forklaringstexter

C. Flervalsfragor

D. Oppna fragor

E. Bilaga (ge remissinstansen majlighet att lagga till bilagor till utlatandet)

A. Mellanrubrik

Klicka pa texten i den gréna/orange mellanrubriktexten for att skriva rubriken. Du kan flytta hela
mellanrubriken med tillhérande text till ett annat stélle i begaran om utldtande genom att ta tag i
det gra omradet ovanfor rubrikfédltet med den hégra musknappen. | remissinstansens vy visas inte
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de graa "dra-och-slapp"-falten i mellanrubriken. Du kan skapa en underrubrik genom att sldappa
mellanrubriken lite langre till hoger sett fran huvudrubriken.

| Huvudrubrik

Klicka och ligg till text

@ Interna kommentarer [ Ta bort mellanrubrik

Mellanrubriken pa nedre nivan

Klicka och Lagg till text

B. Forklaringstext under mellanrubriker (i remissinstansens vy):
Du kan lagga till text i textfalten genom att skriva och/eller kopiera (Ctrl+V) fran ett annat
dokument. Observera att om du kopierar text dven formuleringarna éverfors (Observera att om du

kopierar text overfors dven formuleringarna).

B Interna kommentarer ﬂ Ta bort mellanrubrik

Huvudrubrik ¥

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisci elit, sed elusmod tempor incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad mimnim veniam, quis nostrud
exercitation wllameco laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat. Quis aute fure reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

& Interna kommentarer ﬂ Ta bort mellanrubrik

Mellanrubriken pd nedre nivin

Lorem lpsum dolor sit amet, consectetur adipisci elit, sed elusmod tempor incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat. Quis aute jure reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nutla pariatur.
Excepteur sint obcaecat cupiditat non preident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

C. Flervalsfraga under mellanrubrik:

Lagg till punkter/fragor i texten dar remissinstansen kan uttrycka sin asikt genom att vilja ett av de

givna svarsalternativen. Efter svarsalternativen kan du lagga till ett textfalt, t.ex. for svarsalternativet
"Annat, vad" (under "Installningar").

Huvudrubrik r“ 43 instaliningar [ Ta bort frigan

Valj alternativet
alternativi [l
alternativ2 ¥

© Annat, vad? N |

Lagg till svarsalternativ

D. Oppen frdga under mellanrubrik:

Lagg till punkter i texten dar remissinstansen kan uttrycka sin asikt genom att skriva eller kopiera
text till ett textfalt som ar avsett for detta.

Klicka och lagg till mellanrubrik

Klicka och laga till rubrik for Gppen fraga

E. Lagg till bilaga

Lagg till punkter i texten dar remissinstansen kan uttrycka sin asikt genom att lagga till en bilaga
(t.ex. en PDF-, Excel- eller bildfil). Det lonar sig dock att 6vervdaga om det ar nédvandigt att ge
remissinstanserna majlighet att lagga till bilagor. Det finns en risk att utlatandena sparas i tjdnsten
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som skannade pdf-filer och da kan du inte utnyttja rapporteringsverktygen som finns i tjansten nar
du gér sammanfattningen.

Klicka och lagg till mellanrubrik

Klicka och lagg till rubrik for Gppen friga

L+ I

Du kan foga bilagor till utlatandet. Tillatna filformat ar pdf, doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, csv, bd, rtf, zip, jpg, jpeg, png, gif och tif. De bifogade filemas totala
storlek ska vara mindre an 50 Mb.

8.5.2 Ladda ner forfragningsdelen fran ett Word-dokument

Du kan ocksa skapa forfragningsdelen i en begdran om utlatande genom at importera texterna fran ett
Word-dokument. Obs! Om du laddar ner férfragningsdelen fran ett Word-dokument, ska det
inkludera en innehallsforteckning som har gjorts med funktionen foér innehallsforteckning i Word. Om
dokumentet innehaller text fore innehdllsforteckningen, éverfors denna inte till forfragningsdelen.

Word-dokumentets rubriknivaer visas i forfragningsdelens mellanrubriker antingen som huvudrubriker
eller mellanrubriker, beroende pa vilken rubrikniva de har i Word-dokumentet. Word-dokuments
normala text syns under mellanrubrikerna som foérklaringstexter.

© ]~ N e taulkko.. |

Exempel 1:
Word-dokument: "Inledning" &r en rubrik pa niva 1 med text som lagts till efterat

Inledning
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text

text text text text text text text text text text text text text text text text text text
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Samma uppgift efter att du laddat upp Word-dokumentet till utlatande.fi:

& Interna kommentarer ﬂ Ta bort mellanrubrik
Inledning b

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
Text text text text text text

°

Borja skapa forfragningsdelen genom att klicka pa ”Ladda ned férfragningsdelen fran ett Word-

dokument”:

Forfragningsdel | Ladda ned begaran om uttitande frin ett Word-dokument

Ladda ned begdran om utldtande fran ett Word-dokument
Selaa... | Ei valitiua tiedostoa.

Word-dokumenet ska ha en innehallsforteckning. Text som visas | Word-dokumentet fére innehallsfdrteckningen Gverférs inte till begéran om utlatande. OBS! Lagg
till Gvrigt innehall {Lex. fragor) i innehallet efter nedladdningen. Annars firsvinner de vid nedladdningen.

Lagforsiagets textformat
@ Ladda ned begdran om utlatande jEmte textformateringar
i©) Ladda ned begdran om utldtande utan textformateringar
Ligg automatisk till en éppen fraga efter varje mellanrubrik
[ Lagg till en Gppen fraga efter varje mellanrubrik.

Ladida Avbryt

e SOk och vélj Word-dokumentet pa din dator
e Klicka pa ”Ladda”

Bilderna och tabellerna i Word-dokumentet laddas till forfragningsdelen om du har valt alternativet

”Ladda ned forfragningsdelen jamte textformateringar” (standardval). | annat fall visas texterna utan
separat tillagda formateringar och textrena i tabellerna laddas i textformat till forfragningsdelen.

8.5.3 Installningar for fragor (kommentarspunkter)

1 kap, Allmanna bestammelser I—“ {3 Installningar [ Ta bort fragan

) Fragan ar obligatorisk
Fragan ar obligatorisk endast for malgruppen: i maiqrupp T]

3 § Definitioner, punkt 1) foreslas att aldersgranserna andras sa att med unga avses 7 - 29 ar gamla.
Understoder arbetsgruppens forslag (7 - 29 -ar) {3

6-18ar7 ¥
Andra granser, vilkka?  {§

Lagg till svarsalternativ

e Ange att fragan ska vara obligatorisk
o Nar fragan ar obligatorisk, visas tecknet * automatiskt efter fragans rubrik
o Du kan ocksa ange att fragan ar obligatorisk bara for vissa malgrupper
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1 kap, Allmanna bestammelser I_“ {3 Installningar ﬂ Ta bort fragan

[¥] Fragan ar obligatorisk
Fragan ar obligatorisk endast for malgruppen: : Valj malqrupp

Valj malgrupp
Manner-Suomen kunnat

3 § Definitioner, punkt 1) foreslas att aldersgranse ¢
Understoder arbetsgruppens forslag (7 - 29 -ar) Ministerioiden kirjaamot

Virastot
18 ar?
61847 @ Alands kommuner
Andra granser, vilka?  {§

s 7 - 29 ar gamla.*

Lagg till svarsalternativ

e Visa/gdom fraga
o Som standard visas fragorna alltid for alla
o Du kan vélja att visa fragan endast for dem som har valt ett bestdmt svarsalternativ i en

tidigare flervalsfraga i begdran om utlatande

1 kap, Almanna bestammelser I_“ {3 Instaliningar [ Ta bort fragan

Visa/gom fragan \ Em

€ Stang

visk

* Fragan ar alltid synlig
® Visa denna fraga endast om den svarande har valt:

Valj fraga

Valj svarsalternativ E]

Visa denna fraga endast om remissinstansen har valt:

o Lagg till ett textfalt efter svarsalternativet
1. Valj efter vilket svarsalternativ textfaltet ska laggas till
2. Redigera textfaltets bredd genom att dndra antalet tecken
3. Om duvill ta bort textfaltet klickar du pa papperskorg-ikonen i instéllningarna

1 kap, Allmanna bestammelser I—“ {3 Installningar 0 Ta bort fragan

—_ Lagg till ett textfalt efter svarsalternativet: €9 Stang

Lagag till ett textfalt efter svarsalternativet:

1 Valj svarsalternativ

2 3

Textfaltets bredd angett i tecken 25 s |

Understoder arbetsgruppens forslag (7 - 29 -ar)
6-18 ar?

8.5.4 Huréaren brafraga?

Det &r av storsta vikt att vara medveten om syftet med begaran om utlatande och den dnskade
malgruppen innan forfragningsdelen utarbetas. Ett gott sprak utgor grunden for en bra begaran om
utldtande. Kommentarspunkterna (fragorna) ska vara tydliga och latta att férsta. Om du anvéander
specialterminologi ska du forsdkra dig om att malgruppen sakert forstar dem. Med hjalp av tydliga och
entydiga fragor kan du undvika missforstand och eventuella feltolkningar. Anvand ett enhetligt sprak i
hela begdran om utlatande.
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Fraga efter en sak i en fraga och stall samma fraga bara en gang. Gor inga antaganden och stéll inga
ledande eller provocerande fragor, utan strava efter ett sa neutralt uttryck som maijligt. Det &r ocksa
bra om fragornas rubriker ar korta och karnfulla.

Tank efter om svarsalternativet "vet ej" r nodvandigt vid flervalsfragor. Nar du ger svarsalternativen
ska du dock sdkerstalla att det inte uppstar en situation fér svararen déar inget av svarsalternativen ar
lampligt. Om kritiska uppgifter efterfragas, ar det bra att ange att fragan ar obligatorisk.

Obs!

Varje begdran om utlatande ska inkludera en majlighet att ge 6ppen respons.

Det I6nar sig att 6vervdga om det ar nédvandigt att ge remissinstanserna mojlighet att lagga
till bilagor (fragetyp ”lagg till bilaga”. Det finns en risk att utlatandena sparas i tjansten som
skannade pdf-filer och da kan du inte utnyttja rapporteringsverktygen som finns i tjansten nar
du gér sammanfattningen.

Om du forst skapar férfragningsdelen manuellt och darefter laddar ned forfragningsdelen fran
ett Word-dokument, forsvinner de ursprungliga fragorna.

Alla element som lagts till (mellanrubriker, textfalt och alla remisspunkter) kan flyttas. Ta tag i
elementets gra "dra-och-slapp-falt", dra och slapp det pa dnskat stélle i begaran om
utlatande.

Radera en mellanrubrik, ett textfalt eller en fraga genom att klicka pa papperskorg-ikonen.

Du kan logga ut ur utladtande.fi och fortsatta redigera begdran om utlatande senare. De
andringar som du gjort sparas automatiskt.

Forhandsgranska begédran om utlatande med hjélp av knappen "Forhandsgranska" i nedre
delen av sidan. Férhandsgranskningsvyn 6ppnas i ett nytt fonster.

9 Lagg till sprakversion nar begaran om utlatande ar fardig

Myndigheterna ska beakta sina skyldigheter enligt spraklagen nar de publicerar en begiran om utlatande.
Enligt spraklagen ska information som statliga myndigheter, valfardsomradenas och
valfardssammanslutningarnas myndigheter samt kommunala myndigheter riktar till allmanheten ges pa
finska och svenska i tvasprakiga kommuner. En tvasprakig myndighets meddelanden, kungérelser och
anslag samt annan information till allménheten ska ges pa finska och svenska. Ocksa i fraga om en begédran
om utlatande som publiceras i tjansten Utlatande.fi ska en tvasprakig myndighet anvéanda finska och
svenska, dvs. i praktiken publicera en begdran om utlatande pa bada spraken. | spraklagen finns ocksa
bestammelser om i vilken omfattning till exempel lagstiftningsforslag och betankanden ska dversattas till
svenska. Narmare information om spraken i samband med lagberedningen finns i anvisningen for hérande
vid Forfattningsberedning: http://kuulemisopas.finlex.fi/sv.

| utlatande.fi kan du publicera en begdran om utlatande pa finska och/eller svenska. Nar begdran om
utldtande ar fardig pa ett sprak, kan du géra en sprakversion (finska/svenska) av den. Lagg till en
sprakversion genom att klicka pa knappen "Sprakversioner" i det 6vre hogra hornet i begdran om

utldtande.

Obs! Om du gor en tvasprakig begaran om utlatande, ska du alltid ldgga till sprakversionerna i enlighet med
denna anvisning. Skriv inte bada sprakversionerna i samma mall. Anvand en separat mall for varje
sprakversion.

Du kan gora sprakversionen antingen

A) Med hjalp av en Excel-tabell eller
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B) Manuellt genom att spara innehallet i begidran om utlatande separat i bada sprakversionerna.

Uppgifter om begdran om utlatande

Sprakversioner

1. Valj sprakversioner:
[F] Finska Swenska

Ladda ner &versattningsfilen pa din dator och

l5gg till Gversattningarna i sprakkolumnerna

(Finska/Svenska).

Kontrollera att de finska texterna placeras

under rubriken Finska och de svenska

texterna under rubriken Svenska.

2. Nar du har lagt in 6versattningarna i Excel-
filen, spara och ladda upp den har.

Du kan ocksa mata in Gversatiningarna till de
sprakversioner du valt direkt i tjansten.

Valj sprakversioner (Finska/Svenska) och klicka
pa “Spara sprakversionema”.

Efter detta ska du fora in Gversdttningama till
sprakversionerna av utkastet till begaran om
utlatande.

Du kan vaxla mellan sprakversionema genom
att valja spraket i rullgardinsmenyn bredvid
knappen Sprakversion.

Selas... | Ej valittua tiedostoa.

Du kan ocksa mata in &verséttningarna till de
sprakversioner du valt direkt i tjdnsten.

Valj sprakversioner (Finska/Svenska) och klicka pa
"Spara sprakversionerna’

Efter detta ska du féra in dversattningarna till
sprakversionerna av utkastet till begdran om
utldtande.

Du kan vaxla mellan sprakversionerna genom att
valja spraket i rullgardinsmenyn bredvid knappen
Sprakversion.

A) Gor en sprakversion med hjélp av en Excel-fil

1.

Om den ursprungliga begdran om utlatande ar pa svenska och du vill géra en finsksprakig version av
den, ska du under "Valj sprakversioner” ocksa kryssa for “finska” och tvartom.

Borja gbra en sprakversion genom att klicka pa ”Ladda ner sprakfil”. Spara Excel-filen som 6ppnas
pa din egen arbetsstation for 6versattning.

GOr 6versattningen i Excel-filen. Skriv de finsksprakiga 6versattningarna i “Finska”-kolumnen och de
svenska i “Svenska”-kolumnen. Obs! Andra inte innehallet i den forsta kolumnen och lagg inte till

och ta inte bort kolumner. Kom ocksa ihag att oversatta foljebrevet, tackmeddelande till dem som

svarat osv.

Nar oversattningsfilen ar fardig, spara den pa din arbetsstation och ladda den sedan tillbaka till
utlatande.fi. Klicka pa "Bladdra"-knappen, vélj den 6versattningsfil som du sparade pa din dator och
spara den i utldtande.fi genom att klicka pa "Ladda upp filen".

Klicka till slut pa ”Spara sprakversionerna”.
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@i 9- s Begaran om utistande Testbegaran om utitande flersprékig_basis (Vain |

Aloitus ’ Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta PDF-XChange 2012
ik 50,5 | f :

* Leikkaa Arial 10 <A A =E]E ¥~ |SHRivits teksti Yieinen ¥, ﬁ] w Currency [

33 Kopioi ~
Liita e E 7 - A- 5 Yndista ja keskita ~ | S - % 000 | 53 3% | Ehdollinen Muotoile | Normaali

v J Muotoilusivellin = A J a . +%0 >0 | muotoilu ~ taulukoksi *
Leikepoyta | Fontti | Tasaus | Numero x|
D2 v G Jx | Finska
4 & D E
Finska Svenska

2

3 |Rubrik for begaran om utlatande:
_4 |Inledning

_5 |Bakgrund

6 |Malen for begaran om utlatande:
_ 7 |Svarsanvisningar for mottagare
8 |Tidtabell

9 |Yitterligare information
10 |Mellanrubrik

11 Mellanrubrik

12 |Rubrik for fragan

13 |Rubrik for flervalsfragan
14 |Rubrik for flervalsfragan
15 |Rubrik for flervalsfragan

Testbegaran om utlatande

Har ska skrivas inledningen for begaran om utlatande.

Bakgrundsinformation om begaran om utlatande.

Malet for begaran om utlatande

Instanser som ger utlatanden bes ta hansyn till att...

Utlatanden bér ges senast 31.12.2016.....

Ytterligare information kan fragas...

Remissinstansens foljebrev

1 kap, Allmanna bestammelser

3 § Definitioner, punkt 1) féreslas att aldersgranserna andras sa att med unga avses
Understader arbetsgruppens forslag (7 - 29 -ar)

6-18 ar?

Andra granser, vilka?

B) Gor en sprakversion manuellt genom att spara innehallet i begdran om utldtande separat i bada

sprakversionerna.

Om du vill kan du goéra 6verséattningarna till valda sprakversioner ocksa direkt i utlatande.fi.

1. Om den ursprungliga begdran om utlatande ar pa finska och du vill géra en svensksprakig version av
den, ska du under ”Valj sprakversioner” ocksa kryssa for “svenska” och tvartom.

2. Klicka pa ”Spara sprakversionerna”-knappen och darefter pa ”Stang”.

3. Komplettera texterna i falten i utkastet till begdran om utladtande separat i bada sprakversionerna.
Du kan byta sprakversion i rullgardinsmenyn bredvid knappen "Sprakversion".

4. Om du redigerar nagondera sprakversionen, kom ihag att géra samma andringar ocksa i den andra
sprakversionen.
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10 Skicka och publicera begaran om utlatande

Ange ett slutdatum for begaran om utlatande. For att skicka en begdran om utlatande till remissinstanserna
direkt fran utlatande.fi, ska du skriva en rubrik for e-postmeddelandet och lagga till remissinstanserna i
sandlistan. Du kan ocksa aktivera paminnelsemeddelanden och automatiska tackmeddelanden till
remissinstanserna.

Obs! Innan du kan publicera begdran om utlatande, ska den skickas till personen som godkanner den. Nar
begdran om utlatande har godkénts, kan personen som godkéant den eller den ansvariga beredaren
publicera den i utlatande.fi eller skicka den till mottagarna pa sandlistan.

Sandlista v

Importera e-postadresser till sandlistan )
Lagg till malgrupper pa sandlistan )

Sandlista

[l § Organisation # Namn 4 E-postadress # Malgrupper

[7] organisationens namn Fornamn Efternamn fornamn.efternamn@organisation.fi m
ﬂ Ta bort

Paminnelsemeddelande for dem som inte svarat

Tackmeddelande till dem som svarat

Lank for sociala medier och webbplatser

< Foregaende sida Spara och fortsatt senare Skicka for godkannande

10.1  Slutdatum for begaran om utlatande
1. Ange ett slutdatum foér begdran om utlatande (obligatoriskt falt)
a. Detta datum galler samtliga remissinstanser
2. Ange en absolut tidsgrans for remissinstanser pa sandlistan
a. Du kan forlanga remisstiden for remissinstanser som finns pa sandlistan, varvid de
fortfarande kan lamna ett utlatande viaen ldnk som skickats till dem per e-post, dven om
den offentliga begdran om utlatande har stangts i utlatande.fi
b. Om denna punkt ldmnas tom, géller datumet som angett i punkt 1 samtliga
remissinstanser

Obs! Datumen kan dndras sa lange som begédran om utlatande &r pa remiss.
Ange slutdatum for begdran om utlatande™

Remissinstansen kan se datumet pa begédran om utldtande.

Ange stangningsdatum for utldtandet (frivilligt)
Ange en absolut tidsgrans. De som lagts till sandlistan kan ge sitt utlatande fram till stangningsdatum. Syns inte i tjansten.
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Nedan anges tva olika situationer betrdffade andring av slutdatum.
1. Endast det 6vre slutdatumet, som visas fér alla, har angetts och det har gatt ut

=>» Det 6vre datumet kan inte dndras efter att slutdatumet har gatt ut
=>» Det nedre datumet kan inte l&ggas till, eftersom det 6vre datumet har gatt ut
=>» Begidran om utldtande visas bland ”Stingda” begéarda utlatanden

Ange slutdatum for begdran om utlatande®

Remissinstansen kan se datumet pa begaran om utlatande.
31.05.2016 &
Ange stangningsdatum for utlatandet (frivilligt)
Ange en absolut tidsgrans. De som lagts till sandlistan kan ge sitt utldtande fram till stdngningsdatum. Syns inte i tjansten.

2

2. Bada slutdatumen har angetts, men endast det 6vre har gatt ut

=>» Beredaren/godkannaren av begiran om utlatande kan dnnu andra den absoluta
tidsgransen och personer/organisationer pa sandlistan kan dnnu svara pa begaran.
=>» Begidran om utlatande visas bland ”Stangda” begéarda utlatanden

Ange slutdatum for begaran om utlatande®
Remissinstansen kan se datumet pa begdran om utlatande.
31.05.2016 £
Ange stangningsdatum for utlatandet (frivilligt)
Ange en absolut tidsgrans. De som lagts till sandlistan kan ge sitt utldtande fram till stdngningsdatum. Syns inte i tjdnsten.

03.06.2016 i}



10.2  Skapa e-postféljebrev

Du kan skicka begaran om utlatande per e-post till valda mottagare med hjalp av séndlistan direkt fran
utlatande.fi. | fonstret "Féljebrev” kan du vid behov redigera det automatiska e-postmeddelandet
som genereras av tjansten (pa finska och svenska) och texten i filtet Amne.

Foljebrev v

Amne:
Valj meddelandemall 3
E-postmeddelande:
[ Koodi B BB « i= ;: ’ﬁ, e F B I U S Kijaisinl.. ~| Koko 5 E ~

Basta mottagare

detta ar en begaran om utlatande. Utlatandet kan avges via den bifogade lanken pa utlatande fi

m

Arvoisa vastaanottaja

tama viesti on lausuntopyyntd. Lausunnon voi antaa oheisen linkin kautta lausuntopalvelu fi-palvelussa

body
Avsandarens adress: Oikeusministerio<noreply@lausuntopalvelu.fi>
Svarsadress: lausuntopalvelu.om@om.fi

M

Varje remissinstans kan besvara begaran om utldtande: For att andra ett tidiqare _’_j

Skicka ett testutskick av begaran om utiatande

1. Skriv rubrik/dmne for e-posten

2. Skriv/redigera e-postmeddelandets foljebrev
a. Lanken till begaran om utlatande visas for remissinstanserna automatiskt i slutet av
meddelandet.
b. Du kan ocksa spara e-postmeddelande som mall och anvdnda det i andra e-postfalt i
samma begdran om utlatande.

3. Avsdndarens adress ar automatiskt i formen
”Qrganisationens namn<noreply@Ilausuntopalvelu.fi>”.

4. Viljirullgardinsmenyn om varje remissinstans kan besvara begdran om utlatande
a. engangELLER
b. flera ganger.
Obs! Det rekommenderas att man som installning valjer “Flera ganger”, varvid remissinstanser
vid behov kan skicka rattelser eller kompletteringar till sina utldtanden via tjansten. | annat fall
maste rattelser och kompletteringar skickas till organisationen som begart om utlatanden per
e-post, och de korrigerade utlatandena syns inte i tjansten (om de inte laggs till i tjdnsten t.ex.
som pdf-filer, se kap. 12.3). Instéllningen kan andras ocksa efter att begaran om utlatande har
publicerats.

5. Du kan gora en testsdndning innan begaran om utlatande har godkénts (OBS! Det gar inte att
svara pa testbegéran).

OBS! Om begaran om utlatande publiceras pa finska och svenska, ska ocksa foljebrevet skrivas pa
bada spraken.

31



10.3 Skapa sandlista
Du kan skicka begaran om utlatande per e-post till valda mottagare med hjalp av séndlistan direkt fran
utlatande.fi.

1. Importera e-postadresser till sandlistan som Excel- eller CSV-filer.

a. Ladda ner Excel-mallen for sandlistan.

b. Spara Excel-mallen pa din arbetsstation och lagg till e-postadresserna for mottagarna av
begaran om utlatande. Obs! Fyll i enbart kolumnerna A-C och dndra inte pa tabellens
installningar.

c. Importera Excel-filen till tjansten; klicka pa "Bladdra", vélj den adressfil som du sparat och
klicka till slut pa "Lagg till pa sandlistan".

Importera e-postadresser till sandlistan v

Importera e-postadresser till séndlistan i filformaten Excel eller .csv. Ladda Excel-mall

Ei valittua tiedostoa. L3gg till pa sandlistan

Lagg till malgrupper pa sandlistan )
Sdndlista

[Z % Organisation % Namn 4 F-postadress 4+ Malgrupper

ﬂ Ta bort

2. Du kan dven lagga till malgrupper som administratéren i din organisation® och underhéllet fér
utldtande.fi har utarbetat till séndlistan:
a. Malgrupper som organisationens administrator skapat ar organisationsspecifika
b. Malgrupper som underhallet skapat anvdnds gemensamt av alla beredare av begdran om
utldtande i utldtande.fi

Lagg till milgrupper pa sandlistan v
4 Malgrupper

Manner-Suomen kunnat

s

(] Ministerididen kirjaamot
Virastot
[ Alands kommuner

3. Laggtill mottagare i begdran om utlatande manuellt
a. Skriv remissinstansens organisation, namn och e-postadress i tabellens falt
b. Klicka pa -ikonen for att lagga till en remissinstans till sandlistan

3 En férteckning dver de utnimnda administratdrerna inom den offentliga férvaltningen finns pa sidan

Kontaktuppgifter i tjansten utlatande.fi.
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Importera e-postadresser till sandlistan v

Importera e-postadresser till séndlistan i filformaten Excel eller .csv. Ladda Excel-mall

El valittua tiedostoa. L3gg till pa sandlistan
Lagg till malgrupper pa sandlistan )
Sandlista

[Z] 4 Organisation % Namn 4 E-postadress 4+ Malgrupper

ﬂ Ta bort

10.4 Skapa ett paminnelsemeddelande och ett kvitteringsmeddelande fér dem som svarat
Avsnitten Paminnelsemeddelande for dem som inte svarat och Tackmeddelande fér dem som svarat
liknar varandra. Endast tidsinstallningsfunktionen i paminnelsemeddelandet skiljer de falt som ska fyllas
i fran varandra i dessa funktioner.

1. Lagg till rubrik/dmne fér meddelandet och skriv 6nskat e-postmeddelande.

2. Kom ihag att aktivera meddelanden med ON/OFF-knappen, annars skickas de inte.

3. Du kan spara meddelandet som en mall for kommande begdran om utlatande.

Paminnelsemeddelande for dem som inte svarat

OFF

l l l Valj meddelandemall EI Spara som meddelandemall

E-postmeddelande:

l[axm“x HhEEGE « »J[;: o= | -:E“ﬁ ) P“B Iu s“mfja-sim.,.-”mm -]@ @i

Skriv onskad paminnelsetext har

Avsandarens adress: Oikeusministerio<noreply@lausuntopalvelu.fi>
Svarsadress: lausuntopalvelu.om@om.fi

® Sker en ging Datum ' 1101.2016 02:00 1)
© Periodisk

| paminnelsemeddelandena kan du vélja mellan flera olika tidsinstaliningsalternativ och skicka dem
antingen en eller flera ganger.

Obs! Om begaran om utlatande publiceras pa finska och svenska, ska ocksa paminnelse- och
tackmeddelandena skrivas pa bada spraken.

33




10.5  Skicka begdran om utlatande fér godkannande och godkann begaran om

utlatande
Innan en begéran om utlatande kan publiceras ska den godkannas i tjansten. Klicka pa knappen "Skicka
for godkannande" nertill pa sidan ”Skicka”. Nar begédran om utlatande skickas for godkdannande, far
den som godkadnner begdran om utlatande ett automatiskt e-postmeddelande med en lank till begéaran
om utlatande. OBS! Enbart en person som angetts som ansvarig beredare kan skicka den fardiga
begidran om utlatande till godkdnnande och publicera den i tjdnsten. Se dven kapitel 12. Registrering
och arkivering av begdran om utlatanden och utlatanden.

Foljebrey

Sandlista

Paminnelsemeddelande for dem som inte svarat
lackmeddelande till dem som svarat

Lank for sociala medier och webbplatser

< Foregaende sida

Spara och fortsatt senare

Godkann begdran om utlatande

e Personen som ska godkanna begaran klickar pa lanken och loggar in till utlatande.fi

e Personen dirigeras direkt till sidan Skapa/Andra i begaran om utldtande, dar han eller hon kan
valja antingen att godkanna eller skicka begdran om utlatande tillbaka till beredning

e Den som godkanner begaran om utlatande kan kommentera den med hjalp av funktionen
"Interna kommentarer"

e Den ansvariga beredaren far ett e-postmeddelande nar begdran om utlatande har godkéants

e Beredningsteamet for begdran om utlatande far ett e-postmeddelande om begéran har
skickats tillbaka till beredning

Begdran om utlatande

Ladda ned begaran om utlatande fran ett Word-dokument

Bygg upp begdran om utldtande genom att kombinera mellanrubriker, textfalt,
valfragor och Gppna fragor.

Dra mellanrubriken och textfaltet

till onskat stalle

och redigera texterna.

Mellanrubrik Textfalt Val Oppen fréga Fil
—— Tloemipsum i psun
" Lotem ipsum @ Auxmat!vl Lerem ipsum
— I @) Altemativ?
— ) Alsernativi

Ldgg till en fraga
Dra fragetypen
till onskat stalle

N

63 Interna kommentarer {3 Ta bort mellanrubrik

Voitte kirjoittaa lausuntonne alla olevaan tekstikenttdan

TG R GIEIL L EINENG S Godkann begaran om utiatande  [SUSE  Skicka tillbaka begaran om ubidtande till beredning

10.6

Publicera och skicka en godkand begaran om utlatande
Efter att begdran om utlatande har godkéants ar den klar att publiceras och skickas till
remissinstanserna.
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e Den ansvariga beredaren av en begaran om utlatande eller personen som godként begaran om
utldtande kan publicera begaran om utlatande.

Samtidigt som begadran om utlatande skickas till remissinstanserna, publiceras den ocksa automatiskt
pa utlatande.fi.
e Nu kan vilken in- eller utloggad anvandare som helst bekanta sig med begédran om utlatande
och avge sitt eget utlatande genom att logga in.

Kierratyksest3 kiertotalouteen — Valtakunnallinen jatesuunnitelma vuoteen 2023

Bada sprakversionema har godkints 13.6.2017
Begaran om utlitande har publicerats 13.6.2017

Ange slutd for bega om utlitande”
Remissinstansen kan se datumet pa begdran om utlatande.

20.08.2017 s
Ange stangningsdatum for utlitandet (Frivilligr)

Ange en absolut tidsgrans. De som lagts till sandlistan kan ge sitt utlatande fram till stangningsdatum. Syns inte i tjansten.

2708.2017 .

10.7  Publicera begaran om utlatande pa sociala medier och webbplatser
Né&r begaran om utlatande har publicerats pa utladtande.fi, 4r det bra att den informeras sa vitt som
moijligt, till exempel pa sociala medier och pa myndighetens egen webbplats.

Lank for sociala medier och webbplatser

Publicera lank for att dela begaran om utlatande pa sociala medier, i e-postmeddelanden och pa webbplatser.

Linkki suomenkieliseen versioon:
httpsy//www.lausuntopalvelu.fi/SV/Proposal/Participation?proposalld=a87f86b2-e3a4-4607-abdb-c4095453629f&proposalLanguage=da4408c3-39e4-4f5a-
84db-84481bafc744

Lank till svensk version:
httpsy//www.lausuntopalvelu.fi/SV/Proposal/Participation?proposalld=a87f86b2-e3a4-4607-abdb-c4095453629f &proposalLanguage=9ff64fe9-04da-
4471-9f0c-3f2016e71b4f

e Kopiera den offentliga lanken till begdran om utlatande fran avsnittet ”Lank for sociala medier
och webbplatser” och lagg till den pa t.ex. din organisations webbplats eller sociala medier.

e OBS! Begdran om utlatande ska alltid skickas for godkdnnande innan den kan skickas till
remissinstanserna (den kan ocksa godkdnnas av den ansvariga beredaren sjalv).

10.8  Skicka begdran om utlatande till nya remissinstanser
Efter att du publicerat (och skickat) begdran om utlatande kan du ocksa skicka den till nya
remissinstanser:

e Ligg till mottagarnas e-postadresser och namn och/eller organisation (se kapitel 9.3)
e Vilj alternativet “"Endast till nya remissinstanser”
e Klicka pa knappen ”Skicka begdran om utlatande till remissinstanser”
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Begaran om utlatande har godkants 18.2.2016
Begaran om utlatande har publicerats 18.2.2016

Sandlistan uppdaterades

Skicka begdran om utlatande
© Till alla pa sandlistan
@ Endast till nya remissinstanser (exempelvis till e-postadresser som har lagts till efter utskicket)

Begdran om utlatande skickas till 3 e-postadresser.

Skicka begaran om utlatande till remissinstanser

10.9 Redigering av en begdran om utlatande efter att den har publicerats
Du kan vid behov redigera en begdran om utlatande efter att den har godkénts och publicerats. Du kan
antingen

e 4ndra bakgrundsuppgifterna for begdran om utlatande ELLER

o Jterstalla begaran om utlatande till redigeringslage.

For att redigera en begdran om utlatande som redan har publicerats ska du logga in i tjdnsten
utldtande.fi och klicka pa rubriken for den begiran om utlatande du vill redigera. Oppna
rullgardinsmenyn under "Andra" och vilj antingen "Skapa/Andra" eller "Aterstall till redigeringslige".

Om du redigerar en begdran om utldtande som redan publicerats eller dndrar pa dess
bakgrundsuppgifter ska du se till att den redigerade versionen pa ett behorigt satt stalls till din
organisations registratorskontor och till arkivet (se kap. 13).

A. Att dndra bakgrundsuppgifterna for begdaran om utlatande
e Oppna rullgardinsmenyn under ”Andra” och vilj ”Skapa/Andra”.
e Alla dndringar du gor sparas omedelbart och syns for alla anvandare pa utlatande.fi.

Uppgifter om begaran om utlitande Spraket | begdran om utldtande: = Svenska -
z Skapa/Andra
B Skicka

Tidsplan, svarsanvisningar, beredare ‘n Remissinstanser

intedning, bakgrund, mat

“l Sammandrag

B. Att aterstilla en begdran om utladtande till redigeringslige
e Oppna rullgardinsmenyn under ”Andra” och vilj ”Aterstall till redigeringslage”.
e Kryssa for ”Jag forstar foljderna av aterstallande till redigeringsldge och vill utféra atgarden”
och klicka pa ”Aterstall till redigeringslage”.
e Obs! Om du aterstéller en begdran om utlatande till redigeringslage, finns den inte langre
med pa listan "Pa remiss", och dess sandlista och alla utlatanden som redan inkommit

raderas.
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Aterstall till redigeringslage

Ar du saker pa att du vill &terstalla begaran om utl3tande till
redigeringslage? Om du utfor atgarden doljs begaran om utlétande fran "Pa
remiss™listan och sdndlistan samt alla utlatanden som givits om det raderas.

lag férstar foljderna av aterstéllande till redigeringslage och vill utfira
atgarden.

Aterstall till redigeringslage Avbryt

Om du aterstaller en begaran om utlatande till redigeringslage eller om du gor betydande dndringar i
dess bakgrundsuppgifter, ska de instanser som redan lamnat in ett utlatande informeras om
andringarna och vid behov ges majlighet att komplettera eller dndra sina utlatanden. Obs! Om du
aterstiller en begdran om utlatande till redigeringslage raderas alla utlatanden som redan kommit in
ur tjansten utlatande.fi.

10.10 Radera ett utkast till begdran om utlatande
Administratorerna i tjansten utlatande.fi kan radera sin egen organisations opublicerade begaran om

utldtande som ar i redigeringslage. Efter att en begaran om utlatande har publicerats kan den
fortfarande redigeras (se kap. 10.9), men inte langre raderas.

Om du vill radera ditt eget utkast till begdran om utlatande, ska du kontakta administratoren i din
organisation? (eller tjinstens administratérer, om din organisation inte har utndmnt en administrator).

4 En férteckning éver de utnimnda administratdrerna inom den offentliga férvaltningen finns pa sidan
Kontaktuppgifter i tjansten utlatande.fi.
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11 Ge utlatande

Endast registrerade och inloggade anvandare i utldtande.fi kan ge utlatande pa 6ppna begarda utlatanden.

e Utlatandet kan beredas och skickas av en anvdndare sjélv, eller sa kan den redigeras tillsammans
med andra anvandare (t.ex. inom en organisation).

e Remissinstansen kan bekanta sig med utlatanden som andra gett och kommentera dessa i sitt eget
utlatande.

e Remissinstansen kan avbryta utlatandet och fortsétta senare. Utkastet till utlatande sparas
automatiskt.

e Utlatandet kan skickas och publiceras utan att det godkants eller sa kan det forst skickas for
godkdnnande Se dven kapitel 12. Registrering och arkivering av begdran om utlatande och
utlatanden.

o Den som godkdnner utlatandet kan godkdnna och skicka utlatandet eller
o Den som godkanner utlatandet kan skicka utkastet tillbaka till beredning

11.1 Bearbeta utlatande ensam
Beredningen av utlatandet kan startas antingen
A) via en lank som skickats per e-post eller
B) genom att klicka pa rubriken for begaran om utlatande pa sidan Begarda utlatanden i
utlatande.fi

For att borja bereda ett utlatande, klicka pa "Logga in och avge ett utlatande", varefter du dirigeras till
inloggningssidan pa utlatande.fi.

Forfragan om minoritetsspraksnamndernas och sprakorgans Svarstiden gar ut: 15.9.2017
verksamhet

Diarienummer fér begdran om utl3tande: OM 5/58/2017
Uppgifter om begaran om utiitande Spraket i begdran om utldtande;  Svenska ~ @ u
Intedning, bakgrund, mat

Tidsplan, svarsanvisningar, beredare

|

Nér du har loggat in dirigeras du tillbaka till begaran om utldtande och du kan boérja bereda
utldtandet genom att klicka pa "Bérja ett utlatande". Om du bereder utlatandet ensam, ar du
automatiskt ansvarig beredare for utlatandet.

Uppgifter om begdran om utlatande Spraket | begaran om utlatande: _Svenska - | _.E.ndm' “
Inledning, bakgrund, mat

Tidsplan, svarsanvisningar, beredare

Stang alla mellanrubriker

— i — —
Begaran om utlatanden H ; -ﬁ] Alla remissinstanser E|

Barja ett utlatande
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Om en eller flera anvdandare inom samma organisation redan har bérjat bereda ett utlatande for
samma begdran om utlatande, visas meddelandet nedan. Om du dnda vill bereda utlatandet med ditt
eget namn eller i din enhets/avdelnings namn, kan du forbigd meddelandet genom att klicka pa
"Borja ett eget utlatande".

Borja svara

1 utlatande har pabérjats i din organisation. Du kan be om att bli tillagd i
beredningsteamen for dessa eller skapa ett eget utlatande

Utlatanden:
&1 Namn Fomamn :18.2.2016 12:10

Ansok till beredningsteamet

Borja ett eget utldtande Sting

OBS! De anvandare som inte har en organisationsuppgift i sina profiluppgifter far detta meddelande
automatiskt nar vilken som helst annan tjansteanvandare (utan organisationsuppgift) har paborjat
bereda ett utldtande fér samma begéran om utladtande. Du kan forbiga meddelandet genom att
klicka pa "Borja ett eget utlatande".

Bered utlatandet genom att svara pa de fragor som stalls i begaran om utlatande och fylla i de
efterfragade avsnitten.

1 kap, Allménna bestammelser

1 & Lagens tillampningsomrade

2 § Lagens syften

3 & Definitioner: hr kan ni ge yttrande om hela paragrafen, i ndsta fraga om aldersgranserna

3 § Definitioner, punkt 1) freslas att aldersgranserna dndras sa att med unga avses 7 - 29 ar gamla.

Understdder arbetsgruppens forslag (7 - 29 -ar)
Andra granser, vitka?

11.2 Bearbeta utldtande i grupp
Beredningen av utlatandet kan startas antingen
A) via en lank som skickats per e-post eller
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B) genom att klicka pa rubriken fér begaran om utlatande pa sidan Begarda utlatanden i
utlatande.fi

For att borja bereda ett utlatande, klicka pa "Logga in och avge ett utlatande", varefter du dirigeras

till inloggningssidan pa utlatande.fi.

Regeringens proposition till riksdagen med forslag till lag om Svarstiden gér ut: 6.9.2017
registrering av dem som be-driver indrivningsverksamhet och

vissa lagar som har samband med den

Diarienummer for begsran om utlatande: TEM/018:00/2017

Upjagiftir cary bedjaran am siiStende Spraket | begdran om utlatande: = Svenska ™ @I -

Inledning, bakgrund, mal

Tidsplan, svarsanvisningar, beredare
Sandlista

Amnesord

Logga in och avge ett utlatande

Né&r du har loggat in dirigeras du tillbaka till begdran om utlatande och du kan boérja bereda
utlatandet genom att klicka pa "Borja ett utlatande".

Begédran om utlidtande; Den granskande arbetsgruppens Svarstiden gar ut: 25.8.2017
slutrapport om @ndring av den nationella lagen om fonderna
inom omradet for inrikes fragor

Diarienummer fér begdran om utldtande: SMDno-2016-1913

WSppppiier oum bexyisan om ntistand Spraket i begdran om utldtande:  Svenska ~ Andra ™ El .

Inledning, bakgrund, mal

Tidsplan, svarsanvisningar, beredare

Sandlista

Sting alla mellanrubriker

Begaran om utlitanden Ila remissinstanser

Boirja ett utlitande

Den anvdndare som paborjar utldtandet blir som standard ansvarig beredare.

Né&r anvandaren har klickat pa ”Borja ett utlatande", kan han eller hon darefter ldgga till andra

beredare i utlatandet genom att lagga till deras e-postadresser. Den ansvariga beredaren kan ocksa
bytas ut genom att klicka p& "Andra" och liagga till personens e-postadress. Kom ihdg att spara alla
beredare genom att klicka pa -ikonen. Varje person som laggs till far en e-postbegéran att ga

med i beredningsteamet. Obs! Enbart den ansvariga beredaren kan skicka ett utlatande.
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Sandlista

Amnesord

Ansvariga beredare, notifieringar

Dessa uppgifter ar avsedda for intern informationsspridning. Uppgifterna publiceras inte for andra anvandare.

Redigeringsrattigheter:
Ansvarig beredare: & Andra Skicka notifieringarna
Gvriga beredare: Lagg till e-postadress Spara

Om en annan eller flera representanter inom samma organisation redan har bérjat bereda ett
utlatande till den aktuella begdran om utlatande, visas meddelandet nedan och anvandaren kan,

om sa onskas, soka sig till dessa beredningsteam.

Borja svara

1 utldtande har pabérjats i din organisation. Du kan be om att bli tillagd i
beredningsteamen fir dessa eller skapa ett eget utlatande

Utlatanden:
Namn Férnamn :18.2.2016 12:10

Ansok till beredningsteamet
Borja ett eget utlatande Stang

Vid beredning i grupp reserverar anvandaren ett avsnitt att redigera genom att borja svara eller

klicka pa "Checka ut". Reserveringen aktiveras ocksa nar anvandaren borjar skriva i ett fritt falt.

Avsnitt 1 Checka ut

Vilj alternativet

@ Alternativ 1
® Alternativ 2

@ Alternativ 3

Da kan andra anvandare inte svara pa avsnittet och de far ett meddelande om att avsnittet ar
reserverat for en annan anvandare.

Vvilj alternativet
1 Alternativ 1
@ Alternativ 2

1 Alternativ 3

Skriv din dsikt hir. B
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Nar anvandaren har bearbetat avsnittet klart for sin del, frigdér anvandaren avsnittet genom att
klicka pa "Checka in". Om avsnittet dr 6ppet utan att det bearbetas, frigdr systemet avsnittet efter
30 minuter automatiskt sa att andra kan bearbeta det. Anvandaren kan reservera flera avsnitt
samtidigt.

Checka in  Punkter i utlatandet/Ifyllda punkter: 2/1 w

Valj alternativet

@ Alternativ 1
© Alternativ 2

@ Alternativ 3

11.3  Skicka utlatande

Néar utlatandet ar fardigt ska det publiceras. Den ansvariga beredaren kan publicera utlatandet direkt
utan godkdnnande eller skicka det for godkdannande till en annan person. Se dven kapitel 12.
Registrering och arkivering av begdran om utlatande och utlatanden.

11.3.1 Skicka utlatandet utan godkdnnande
Den ansvariga beredaren kan skicka och publicera ett utlatande i utlatande.fi utan
godkdnnande

e om beredaren ger utlatandet i sitt eget namn eller
e omden ansvariga beredaren av utldtandet har behorighet att skicka det fardiga
utlatandet i sin organisations namn.

Om utlatandet skickas utan godkannande, publiceras det omedelbart pa webbplatsen
utlatande.fi och visas genast for alla som anvander tjansten.

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

e Lagg till diarienumret for utlatandet (valfritt).

e Ligg till kompletterande uppgifter (t.ex. avdelningens/enhetens namn)

e Enligt standardinstéllningen syns den ansvariga beredarens eget namn (galler
organisationernas representanter) inte i listan dver remissinstanser i tjdnsten, om
inte den som avger utlatandet kryssar for ”Visa remissinstansens namn”

e Obs! | pdf- eller doc-filen som skrivs ut fér arendehanterings- och arkiveringssyften
for organisationen som bett om utlatande syns férutom organisationens namn
dven namnet pa den ansvariga beredaren och godkdnnaren, om utlatandet har
skickats till en annan person fér godkdnnande (se punkt 11.3.2).
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Remissinstansens uppgifter
Fdljande uppgifter syns vid det publicerade utldtandet

QOrganisation
Organisationens namn

Frivillig tillaggsuppgift om remissinstansen, t.ex. avdelningens/enhetens namn

[T] Visa remissinstansens namn

2= Skicka utiatandet for godkannande 2% Skicka utlatandet utan godkdannande Spara och fortsatt senare

11.3.2 Skicka utlatandet for godkannande

Om du ger ett utlatande i organisationens namn, ska du se till att utldtandet godkanns i
enlighet med rutinerna i din organisation. Den ansvariga beredaren kan skicka utkastet till
utldtande till en annan anvindare fér godkdnnande innan det publiceras. Aven den som
godkdnner utlatandet ska registrera sig och logga in som anvandare i utlatande.fi.

Innan utlatandet skickas for godkdnnande, ska du vid behov precisera
organisationsuppgifterna som publiceras nar utlatandet publiceras:

e Lagg till kompletterande uppgifter (t.ex. avdelningens/enhetens namn)

e Lagg till diarienumret for utlatandet (valfritt).

e Enligt standardinstéliningen syns den ansvariga beredarens eget namn (galler
organisationernas representanter) inte i listan 6ver remissinstanser i tjdnsten, om
inte den som avger utlatandet kryssar for ”Visa remissinstansens namn”

e Obs! | pdf- eller doc-filen som skrivs ut for arendehanterings- och arkiveringssyften
for organisationen som bett om utldtande syns forutom organisationens namn
dven namnet pa den ansvariga beredaren (och godkdnnaren)

e Om man vill att enbart namnet pa den ansvariga beredarens syns pa utlatande
behover det inte sarskilt skickas for godkdnnande innan det publiceras (se punkt
11.3.1).

Remissinstansens uppgifter
Fdljande uppgifter syns vid det publicerade utldtandet

QOrganisation
Organisationens namn
Frivillig tillaggsuppgift om remissinstansen, t.ex. avdelningens/enhetens namn

1 3Am +ill bannmlotto R
Laqqg tilt Kompietiel uppgirt

[T] Visa remissinstansens namn

2= Skicka utiatandet for godkannande 2% Skicka utlatandet utan godkdannande Spara och fortsatt senare
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Skicka utlatandet fér godkdnnande genom att klicka pa knappen "Skicka utlatandet for
godkdnnande".

Lagg till godkannarens e-postadress i adressfaltet. Systemet skickar godkdnnaren en lank och
anvisningar for att godkadnna utlatandet.

Godkénnaren kan godkdnna och publicera utlatandet, redigera det eller skicka det tillbaka till
beredning. Godkannaren ska antingen

e Godkanna och skicka utlatandet ELLER

e Skicka tillbaka utlatandet till beredning

Funktioner for eller
godkannande: Godkann och skicka utlatandet Skicka tillbaka utlatandet till
beredning

11.4  Réttelse eller komplettering av ett tidigare utlatande

Ett utldtande som publicerats i tjansten kan inte redigeras efter publiceringen. Om utlatandet maste
rattas eller kompletteras ska du kontakta den ansvariga beredaren av utlatandet i fraga och
administrationen for utlatande.fi.

Om den ansvariga beredaren av begdran om utlatande har gett mojlighet att besvara begéran flera
ganger (se kap. 10 punkt 4), kan remissinstansen

a. ge ett nytt utldtande som ersétter det tidigare utlatandet
(Obs! Det tidigare utlatandet ska i detta fall raderas bade fran utlatande.fi och
dokumenthanteringen av den organisation som bett om utlatande) ELLER

b. komplettera ett tidigare utlatande.

| bada fallen ska remissinstansen kontakta tjanstens administration och den ansvariga beredaren av
begaran om utlatande. | borjan av det nya/kompletterade utlatandet ska dessutom anges tydligt att det &r
fraga om ett nytt/kompletterande utldtande.
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12 Folj statistiken 6ver remissinstanser
Beredaren av en begédran om utlatande kan granska statistiken éver anvandare som gett ett utlatande till
den.
e Logga in till utlatande.fi.
o Oppna sidan "Begirda utldtanden"
o Sok din begdran om utlatande med hjalp av filtren och/eller sokfaltet
o Klicka pa "Andra"-rullgardinsmenyn och vilj "Remissinstanser"

fegdran om utlatande

Alla begéran om utldtande: Egna begdran om utldtande: Egna utldtanden:

Pa remiss Stangda Under beredning Publicerade Under beredning Skickade
19 86 37 0 0 0

5ok begdran om utldtande

ok begdran om ande utifra ibrik, beredare eller smnesord Visa alla

v Publicerad ¥ Rubrik % Beredare ¥ Utlitanden
10.7.2017 Regeringens proposition till riksdagen med forslag till lag om registrering av Anidia= TEM 0
dem som be-driver indrivningsverksamhet och vissa lagar som har samband med
den

Svarstiden gar ut 6.9.2017

172017 Betdnkande fran arbetsgruppen med uppdrag att utreda spelregler for Andia TEM 0]
nollarbetsavtal = :
Svarstiden gar ut 1.9.2017 g Skapa/Andra

7.7.2017 Tybaikasadntelya selvittavan tydryhman mietints - tydaikalaki Skicka 1
Svarstiden gar ut 1.9.2017 44 Remissinstanser

5.7.2017 Lausuntopyyntd hallituksen esityksesta laiksi maantielain muuttamisesta JI_ Sammandrag orid 0
Svarstiden gar ut 4.9.2017 | AterstalL till redigeringslage

4.7.2017 Oikeusprosessien keventaminen .-;indra - Qikeusministerio 0

12.1 Uppgifter om mottagare av begdran om utlatande

| tabellen visas statistik 6ver alla som har skickats den aktuella begdran om utlatande via
utlatande.fi (sdndlista). Obs! Andra remissinstanser an de som varit pa sandlistan visas inte i denna
tabell.

Du kan filtrera remissinstanser som fatt begaran om utlatande:
= Skickade e-post
o Mottagare pa sandlistan
= |nte skickade
o Folj vilka e-postadresser meddelandet inte kunde skickas till
= Borjat svara
o Folj vilka som har borjat svara
= Svarat
o Folj vilka som har svarat

Filtrera remissinstanser

Skickade e-post Inte skickade Borjat svara Svarat

2 0 0 2

| tabellen visas dven uppgifter om personen som svarat pa begaran om utlatande och eventuell
godkdnnare, svarsdatum samt uppgifter om pa vilket satt utlatandet har lamnats in (via e-
postlanken: E-postinbjudan; via tjansten utan att anvanda e-postlanken: Utlatande.fi; lagts
till/sparats i tjansten i filformat: Bifogad fil):

45



[l # Lausunnonantaja 4 Sahkoposti 4 Lahetetty  # Aloittanut vastaamisen 4 Vastannut
Organisaatio ABC lausunto.palvelu+55@gmail.com 13.10.2014 13.10.2014 13.10.2014
|-r0rgani5aat'|o - Erkki Esimerkki lausunto.palvelu+13@gmail.com (hyvaksynyt)

]

Beredningsteamet for begdran om utlatande eller administrationen for tjansten kan vid behov ta
bort obehdriga utlatanden pa denna sida genom att kryssa for rutan for remissinstansen och
klicka pa "Ta bort"-ikonen under tabellen. Ett utldtande som raderats déljs pa detta sitt bade i
begdran om utlatande och i rapporten om det begarda utlatandet. Beredningsteamet fér begaran
om utlatande kan dven aterstalla ett raderat utlatande.

1 4 Lausunnonantaja 4 Sahkoposti # Lahetetty 4 Aloittanut vastaamisen 4 Vastannut
Organisaatio A lausunto.palvelu+23@gmail.com 19.6.2014 19.6.2014 19.6.2014
I LsArcadia - Hanna Bjorklund hanna.bjorklund@webropolLfi (hyvaksynyt)

hanna.romar@gmail.com (vastannut) 19.6.2014 19.6.2014 19.6.2014

[[] Organisaatio C

12.2 Skicka e-post till remissinstanser

Pa Remissinstanser-sidan kan du aven vélja remissinstanser och skicka e-post till dem, till exempel
for att stélla preciserande fragor eller fér att informera om fragor i anslutning till begaran om
utlatande. Vilj 6nskade remissinstanser i tabellen genom att valja deras kryssrutor och klicka pa
knappen "Skicka e-post till de valda". Skapa e-postmeddelandet pa samma satt som i tidigare steg.
Klicka till slut pa ”Skicka”.

12.3 Spara utlatanden som inte har lamnats in via tjansten utlatande.fi

Om det till en begaran om utlatande som du publicerat via tjansten utlatande.fi lamnas in
utldtanden t.ex. i word- eller pdf-format per e-post eller via din organisations registratorskontor,
kan du lagga till dem i tjansten utlatande.fi sa att de finns pa samma stélle som utlatandena som
lamnats in via tjansten.

e Loggainitjansten utlatande.fi.

e Oppna fliken "Begérda utldtanden".

e Anvand filtren och/eller s6kfunktionen for att hitta din begaran om utlatande.
e Oppna rullgardinsmenyn under "Andra" och valj "Remissinstanser".

v Publicerad # Rubrik % Beredare
15.4.2016 Tilldmpningen av spraklagstiftningen E

¢ Andra Oikeusministerio

Svarstiden garut 10.6.2006 = Ska;;a/;&ndm

Du bes avge ett utldtande pa utlatande.fi. Avge utldtande genom att klicka pa Lan|
1442016 Julkisen hallinnon paikkatiedon viitearkkitehtuuri BN Skicka
°
Svarstiden gar ut 13.5.2016
.nlll Sammandrag

1.4.2016 Regeringens propositionsutkast till riksdagen om andring av lagen om

samservice inom den offentliga forvaltningen Aterstall till redigeringsldge
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Du far fram vyn med remissinstanserna:

Skapa/indra “

Kielilainsaadannon soveltaminen

Filtrera remissinstanser

Skickade e-post Inte skickade Borjat svara Svarat
536 1] 2 0

Spara ett nytt utlatande som bilaga Skicka e-post till de valda

For att lagga till ett utlatande som lamnats in i filformat ska du klicka pa “Spara ett nytt utlatande

som

bilaga”.
Valj remissinstansens organisation i rullgardinsmenyn ELLER mata in remissinstansens
organisation/namn.
Mata in remissinstansens e-postadress.
Ange datum for utlatande.
Klicka pa "Bladdra" och valj filen du sparat pa din dator.
Skriv vid behov en beskrivning i faltet och klicka pa ”Spara”.
Du kan lagga till flera filer.
Nar du ar fardig, klicka pa "Spara ett nytt utlatande som bilaga".

il Spara ett nyit utlatande som bilaga Skicka e-post till de valda

Spara ett nytt utldtande i bilageformat

Organisation:

ELLER skriv remissinstansens namn:

E-post: *
Datum for utlitande: * 12.05.2016 sz
Lagg till ett utlatande Selaa._ | Ei valittua tiedostoa.
Lagg
Spara

Spara ett nytt utlatande som bilaga Tillbaka

Utldtandena som sparats i filformat syns under den aktuella begaran om utlatande under rubriken
"Visa utlatanden som lamnats in i filformat". OBS! Utlatandena som lamnats in i filformat ingar

inte

i rapporterna som genereras av tjansten.
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Begaran om utlatande Utlatanden fran remissinstanser | Alla remissinstanser B E

@har avgetts som separata filer Vv,

4 Remissinstans % Sparad Utlatande

Maa- ja metsdtalousministerio 1.3.2016 Maa- ja metsdtalousministerion lausunto.pdf

Aluehallintovirastojen hallinto- ja kehittamispalvelut -vastuualue  4.3.2016  Aluehallintovirastejen hallinto- ja kehittamispalvelut- vastuualueen lausunto.pdf

Paaesikunta,Padesikunta 8.3.2016 Padesikunnan lausunto.pdf

13 Rapport och sammandrag av begaran om utlatande
Pa sidan for rapporter och sammandrag av begédran om utlatande kan den ansvariga beredaren granska de
rapporter som tjansten genererat éver utldtandena och sjalv skapa ett sammandrag av dessa.

13.1 Overfér rapporten till filformat
Ett sammandrag av utlatandena kan 6ppnas som en Word-, pdf-, eller Excel-fil.
Sammandragsapporten kan 6ppnas i tva olika former:

i. utldtandena skrivs ut pa rapporten enligt fraga, ELLER
ii. utldtandena skrivs ut pa rapporten enligt remissinstans.

Enbart den ansvariga beredaren av begdran om utlatande (eller en annan anvandare i
beredningsteamtet i fraga) kan 6ppna en rapport dar utlatandena skrivs ut enligt fraga. Vilken som
helst anvandare kan utan att logga in i tjansten 6ppna en rapport med utlatandena enligt
remissinstans.

Obs! Utlatanden som lamnats in pd annat satt dn via tjansten skrivs inte ut pa rapporten, trots att
de skulla ha sparats i tjansten som bilagor (se kap. 12.3).

13.1.1 Skriv ut utlatandena enligt fraga
Logga in i tjansten utlatande.fi For att ppna sidan Sammandrag

o

e klicka p& ”Andra” vid begiran om utldtande
e vilj alternativet “Sammandrag”

16.6.2017 ALANDS SIALYSTYRELSE | UTVECKLING — ALANDSKOMMITTENS 2013 Endra ™ Oikeusministeria 0
SLUTBETANKANDE S
Svarstiden gar ut 15.9.2017

15.6.2017 Hallituksen esitys konsulipalvelulain muuttamiseksi Andra ™ Ulkoasiainministerio &

Svarstiden gar ut 15.8.2017

13.6.2017 Fran dtervinning till cirkular ekonomi - riksomfattande avfallsplan fram till ar Ymparistdministerid 2
2023 | .
Svarstiden gar ut 20.8.2017 E‘ Skapa/Andra

9.6.2017 lakamistalouden haasteet ja kehittamistarpeet :. B Skicka 5
Svarstiden gér ut 15.8.2017 A& Remissinstanser

6.6.2017 Arviomuistio laittoman maassa oleskelun tutkintakeinoja ja rangaistusasteikkoa |E _.‘I_ Sammandrag 2

koskevista lains33danndn muutostarpeista

] Aterstall till redigeringslage
Svarstiden gar ut 28.8.2017

e Pasidan Sammandrag ska du klicka pa “Rapportfunktioner” till hdger
e vilj alternativet ”Overfor rapporten till filformat”
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Forstasidan Begdran om utlatande Skapa en ny begaran om utlatande Anvisningar Hantering

rstasidan > Begaran om utlatande > Fran Atervinning till crkular ekonomi - riksomfatande avallsplzn fram il ar 2023

-an atervinning till cirkuldr ekonomi — riksomfattande avfallsplan fram till ar 2023

Rapport (2 remissinstanser) . _ _ o —
Visat| alla remissinstanser Grundrapport Utldtanden Rapportfunktioner ~

Spara rapport

Valj delar och fragor

Skriv ut

Overfor rapporten till fitformat

Dela rapport {endast sparade rapporter)

o vilj filformat (pdf, word eller excel) genom att klicka pa ikonen till vianster
e klicka pa ”Overfor till valt filformat” till héger
e spara filen pa din egen dator.

OBS! Utladtanden som lamnats in pa annat satt an via tjansten skrivs inte ut pa rapporten.

Forstasidan Begaran om utlatande Skapa en ny begaran om utlatande Anvisningar Hantering

irstasidan > Begaran om utlstande > Fran atervinning till cirkuldr ekonomi - riksomfattande avfallsplan fram till ar 2023

ran atervinning till cirkuldr ekonomi - riksomfattande avfallsplan fram till ar 2023

Overfor rapporten till filformat
valj filformat och klicka p& Overfor.

Overfor till valt filformat Avbryt

Visa: | alla remissinstanser B Grundrapport IE] Utldtanden B Rapportfunktioner ~

Rapport @2 remissinstanser)

Utlitande om riksomfattande avfallsplan Remissinstanser:0  »

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

e Oppna begiran om utldtande och klicka pa fliken ”Utlatanden fr&n remissinstanser”.
e Vilj alla eller enskilda remissinstanser genom att kryssa for dem i rullgardinsmenyn och

klicka pa ”"OK” under listan. Standardinstallningen ar att rapporten galler alla
remissinstansers utlatanden.
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o Vilj filformat (pdf, word eller excel) genom att klicka pa ikonen till hdger bredvid
rullgardinsmenyn.
e Oppna filen eller spara den pa din dator.

OBS! Utlatanden som lamnats in pa annat satt an via tjansten skrivs inte ut pa rapporten.

V
_ Utlatanden fran remissinstanser: 117 E Alla remissinstanser RE} m] . ’
Alla remissinstanser

[¥] Kauniaisten kaupunki

[¥] Aikuislukioiden Rehtorit AiRe
1. Examensstrukturen och minimikrav ry Remissinstanser:0  »

1.1 Arbetsgruppen foreslog att examinanden ska avjau it
eller provpar av foljande: 9] Yksityiskoulujen Liitto ry

- Matemgtlk [ Pro Lukio ry

z ég%ﬂ::g?:gf' ipraket Suomen Adventtikirkko

- Fr a

- Tva prov i realamnen eller ett prov i ett realamne

Visa utldtanden som lamnats in i filformat: 1 )
och litteratur samt tre prov

[¥] Helsingin Suomalainen
Yhteiskoulu, rehtorit ja
lukion opettajakunta
% [¥] Suomen ranskanopettajain
yhdistys ry
Fransklararforeningen i
2.1 Arbetsgruppen foreslog att man for alla prov ut§aUIELNE skrider laroamnesgranserna
| utarbetandet av uppgifterna beaktas aven tematiskiF [ euta s

Examinanden kan dartill avlagga ett eller flera av o

13.2 Innehallet i rapporterna

N&r man 6ppnar en rapport med utldtandena enligt fraga kan anvandaren till rapportvyn valja:
1 Alla eller bara vissa remissinstanser

2 Rapporter som anvandaren sparat

3 Utlatanden inklusive grafer eller endast grafer

0 utlatande.fi AR I Loggaut ¢

Suomeksi ' Google-sokning pa webbplatsen utlatande.fi Q
Forstasidan ~ Begarda utldtanden  Skapa en ny begéran om utldtande  Anvisningar ~ Hantering

Forstasidan > Begarda utidtanden > Reformen av ungdomstagen - arbetsgruppens forstag @

Reformen av ungdomslagen - arbetsgruppens forslag

1 2 3

Visa: Al remissinstanser E| Grundrapport E] Utlatanden E] Rapportfunktioner =

Rapport (87 remissinstanser)
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Rullgardinsmenyn Rapportfunktioner erbjuder dven andra satt att granska och hantera
rapportinnehallet med tjanstens egna rapporteringsverktyg:
e Spara rapport
o Anvandaren kan spara flera rapportversioner som redigerats
e Valj delar och fragor
o Anvandaren kan délja 6nskade avsnitt och fragor i rapporten
e  Skriv ut rapport
e Dela rapport:
o Paen webbplats (kopiera lanken)
o | bakgrundsuppgifterna om begaran om utlatande (visas i bakgrundsuppgifterna fér den
aktuella begdran om utlatande)
= Enanvandare i beredningsteamet kan dven ta bort en publicerad rapport
o Pere-post
o Pa sociala medier

Dela rapport
Dela rapporten pa en webbplats, i bakgrundsuppgifterna for begdran om utlatande, per e-post eller pa sociala medier.

Pa en webbplats (kopiera lanken): https://www.lausuntopalvelu.fi/SV/Report/Index/238

| bakgrundsuppgifterna for begdran om utlatande:

Publicera rapporten i bakgrundsuppgifterna for begaran om utlatande
Per e-post:

Dela rappoerten per e-post
Pa sociala medier:

13.3 Skapa ett sammandrag
Under Rapport-fonstret finns faltet Sammandrag, dar anvandaren kan stélla samman ett
sammandrag.

Anvandaren kan:

e Kopiera innehall (grafer och utlatanden inklusive uppgifter om remissinstans) fran
rapporten till ssmmandraget

e Lagga till bilagor i sammandraget

e Spara flera sammandrag (via rullgardinsmenyn Sammandragsfunktioner, som vid
rapporterna)

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

e Skriva ut sparade sammandrag och éverféra dem till olika filformat (Word och PDF)
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Sammandrag A8 Inga sparade sammianc Sammandragsfunktioner -

: =y Spara sammandra
[ X 6| E| s P d

Skriv ut sammandrag

Overfor sammandrag till filformat

Dela sparat sammandrag
Alternativ 1

Alternativ 2

Alternativ 3

body

Lagg till bilaga:

Ei valittua tiedostoa.
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14 Registrering och arkivering av begaran om utlatanden och utlatanden

Syftet med utlatande.fi ar att effektivisera remissférfarandet inom den offentliga forvaltningen genom att
erbjuda medborgare, organisationer och myndigheter en enhetlig webbtjanst dar begdran om utlatanden
kan publiceras, utlatanden kan ges och givna utlatanden kan behandlas. Avsikten ar att med hjalp av
tjdnsten underlatta remissforfarandet, medborgarpaverkan och informationen samt 6ka transparensen och
kvaliteten i remissforfarandet.

| sin nuvarande form har utlatande.fi inte integrerats med dokumenthanteringssystem eller projektregister
vid ministerier eller andra myndigheter,® utan fungerar som en plattform for att publicera begdran om
utldtanden och utlatanden. Organisationernas representanter ska se till att beredningen av begaran om
utlatanden och utlatanden sker i enlighet med organisationens interna rutiner. Vid behov ska ett
drendenummer eller en annan beteckning for begaran om utlatanden och utladtanden fran organisationens
registratorskontor och underteckningar m.m. ska skotas i enlighet med organisationens interna rutiner.

Begdran om utlatanden som publicerats i utldtande.fi och utldtanden som ges via tjansten ska dven
arkiveras i organisationens dokumenthanteringssystem. For att underlatta registreringen och arkiveringen
av begdran om utladtande och inkomna utlatanden kan den ansvariga beredaren i uppgifterna for en
begdran om utlatande mata in e-postadressen for sin organisations registratorskontor, varvid
registratorskontoret far den publicerade begédran om utlatande samt de inkomna utlatandena per e-post
(som pdf-fil). Narmare anvisningar i kapitel 8.4.

15 Ytterligare information och anvandarstéd

Tjansten utlatande.fi administreras av justitieministeriet. Du far ytterligare information om tjansten och
stod vid anvandningen av tjansten pa adressen lausuntopalvelu.om@om.fi.

5 Avsikten &r att tjdnsten utlatande.fi ska anslutas till statsradets nya drendehanteringssystem VAHVA
(uppskattningsvis ar 2018).
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