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1. MAL FOR KOMMUNIKATIONEN
1.1.Lagstiftning

| enlighet med lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999) ska
tingsratten framja 6ppenhet i sin verksamhet och informera om sin verksamhet och sina
tjanster samt om de rattigheter och skyldigheter som enskilda manniskor och
sammanslutningar har i arenden som anknyter till tingsrattens verksamhetsomrade. Lagen
foreskriver a ena sidan om myndighetshandlingars offentlighet och om ratten att fa
information om offentliga handlingar samt definierar & andra sidan myndigheters
sekretesskyldighet och de grunder utifran vilka en myndighet kan avvika fran den. Lagen
foreskriver ocksa om myndigheternas skyldighet att framja tillgangen till information. Enligt
19 §i lagen ar en myndighet skyldig att lamna ut uppgifter i ett drende som annu
behandlas och dessutom att producera och sprida information (20 §).

I lagen om informationshantering inom den offentliga forvaltningen (906/2019), som
tradde i kraft i borjan av 2020, foreskrivs i sin tur om myndigheternas ansvar for
informationshantering samt om skyldigheten att utarbeta en
informationshanteringsmodell som definierar och beskriver informationshanteringen i
myndighetens verksamhetsmiljo. Informationshanteringsmodellen ska uppratthallas
for planering och genomférande av tjanster, arendebehandling och hantering av
informationsmaterial, fér genomforande av rattigheter och begransningar i fraga om
tillgangen till information, for att minska 6verlappande insamling av information, for
genomforande av interoperabilitet mellan informationssystem och informationslager
samt for uppratthadllande av informationssakerhet (5 §). Lagen innehaller dessutom
bestammelser om bland annat informationssakerhet och ordnande av
arendehanteringen pa ett andamalsenligt satt.

Lagstiftningen kompletteras av férordningen om offentlighet och god
informationshantering i myndigheternas verksamhet (1030/1999). Enligt den ska
domstolarnas information, publikationsverksamhet och kommunikation av annat slag
som syfta till 6ppenhet samt till att sammanstalla och sprida sadan information som
skapar forutsattningar for enskilda manniskor och sammanslutningar att bilda sig en sa
sanningsenlig bild av myndigheternas verksamhet som majligt, att paverka allmant
betydelsefulla darenden som ar under beredning hos forvaltningsmyndigheterna samt
att bevaka sina intressen och rattigheter. Nar kommunikation planeras och
genomforas ska myndigheterna beakta kommunikationens betydelse vid en effektiv
skoétsel av myndigheternas lagstadgade uppgifter samt vid samarbetet mellan
myndigheterna och medborgar- och intresseorganisationerna.



| den kommunikationsplan som avsesi 8 b § i férordningen ska de grunder enligt vilka
tingsratten genomfor sin lagstadgade kommunikationsuppgift faststallas. Nar
kommunikationsplanen utarbetas skall sarskild vikt laggas vid hur

1) man kan trygga enskilda manniskors och sammanslutningars majligheter att fa
information om allméant betydelsefulla arenden som ar anhédngiga samt att
framféra sina asikter om dem under de olika beredningsskedena,

2) den allmanna radgivningen i anslutning till de tjdnster som myndigheten
tillhandahaller och de darenden som den handlagger kan genomféras sa att
radgivningen i sa stor utstrackning som mojligt nar dem som ar berattigade till
tjansterna och andra informationsbehdvande,

3) den svensksprakiga befolkningens tillgang till information i drenden som géller
individens liv, hdlsa och sakerhet tillgodoses samt dess rattigheter forverkligas,
4) man tillgodoser olika befolkningsgruppers, medborgarorganisationers,
sammanslutningars och massmediers sarskilda behov av information om
myndigheternas verksamhet,

5) kommunikationen kan genomfoéras i samarbete med andra myndigheter och
enskilda sammanslutningar,

6) uppfoljningen av kommunikationen ordnas.

Kommunikationsplanen ska ses over tillrackligt ofta. Nar det galler sattet att ordna
kommunikationen enligt 8 c § i forordningen ska myndigheten se till att det finns
forutsattningar for kommunikation som syftar till 6ppenhet i myndighetens
verksamhet. | detta syfte ska myndigheten sarskilt sérja for att

1) de som skoter informationen i ett tillrackligt tidigt skede far tillgang till
information om arenden som blir anhdngiga och darenden som ska avgoras samt
om andra drenden som forutsatter kommunikation,

2) samarbetet mellan dem som skoter kommunikationsuppgifter ar ordnat pa
lampligt satt,

3) de tjansteman som skoter foredragnings- och beredningsuppgifter har fatt
nédvandig utbildning och anvisningar for att delta i planeringen och
genomforandet av kommunikationen.

Kommunikationen regleras ocksa av lagen om offentlighet vid rattegang i allmanna
domstolar (370/2007) samt EU:s allmanna dataskyddsforordning och den nationella
dataskyddslagstiftningen (se dataskyddslagen 1050/2018 och lagen om behandling av
personuppgifter i brottmal och vid uppratthallandet av den nationella sakerheten



1054/2018). Tingsratten har upprattat dataskyddsbeskrivningar som denna lagstiftning
forutsatter, och de ar tillgangliga pa tingsrattens webbplats.

| samband med det kvalitetsrelaterade arbetet vid Helsingfors hovratts domkrets
publicerades ocksa arbetsgruppsrapporten Oikeudenkaynnin julkisuus 2007 som
innehaller god praxis for att forbattra samarbetet mellan domstolen och medierna i
syfte att framja offentligheten.

1.2. Kommunikationens uppgifter

Kommunikation utgor en central del av ledningen av tingsratten, och utvecklingen av den
kommer ocksa att inga i tingsrattens strategi for 2020—-2025 som bereds fér ndrvarande.
Syftet med tingsrattens kommunikation ar att ge manniskor information om tingsrattens
verksamhet, férfaranden och avgoranden. Malet for kommunikationen ar att sakerstalla
korrekt, vasentlig och tillracklig information vid ratt tidpunkt. Oppen kommunikation
okar kannedomen om och fortroendet for tingsrattens verksamhet och framjar
tingsrattens framgang i sina grundlaggande uppgifter.

Syftet med kommunikationsplanen ar att sakerstélla att tingsrattens verksamhet sker
Oppet samt att intressenterna, allmanheten och personalen far tillrdcklig information om
tingsrattens verksamhet. Kommunikationsplanen innehaller de grundlaggande
principerna for tingsrattens kommunikation, som boér vara kanda for alla.

Fokus for kommunikationsplanen ligger pa tingsrattens externa kommunikation. Syftet
med den externa kommunikationen ar att dela information om tingsrattens verksamhet
till intressenter och via medier till allmanheten. Den externa kommunikationen stravar
efter att styra intressenternas verksamhet sa att darenden handlaggs vid tingsratten sa
smidigt som mojligt. Ett annat syfte ar att betjana intressenterna sa att de kan organisera
sin verksamhet pa ett satt som beaktar eventuella férandringar i tingsrattens
verksamhet. Dessutom ar syftet med den externa kommunikationen att locka fram
respons som framjar utvecklingen och organiseringen av den egna verksamheten.

Extern kommunikation sker i allt bemo&tande av personalen samt kunderna och
intressenterna i den grad som sammanhanget forutsatter.

| planen for tingsrattens interna kommunikation behandlas dess centrala principer.
Den ledande principen for intern kommunikation ar att hela personalen far samtidigt
identisk information som ar tillracklig och heltackande trots att tingsrattens
arbetsplatser ar utspridda. | den interna kommunikationen anvands olika



kommunikationsmetoder pa ett mangsidigt satt. Den interna kommunikationen skapar
en grund for framgangsrik extern kommunikation.

1.3.Ansvar for kommunikationen

| sista hand ansvarar lagmannen for tingsrattens kommunikation. Enligt tingsrattens
arbetsordning ska lagmannen uppratthalla kontakterna med olika myndigheter, andra
intressenter och medier dven i internationella sammanhang. Férvaltningsdirektoren
och informatikern bistar lagmannen i dessa uppgifter. Enligt arbetsordningen ansvarar
forvaltningsavdelningen for den interna och externa kommunikationen.
Ansvarsomradena utgors av kundtjanst, information och kommunikation samt
biblioteks- och informationstjanster. Ledningsgruppen ska behandla principerna for
information och kommunikation.

Tingsratten har en informatiker, vars huvudsakliga uppgift ar att ansvara for
administrationen och utvecklingen av tingsrattens intranat och webbplats samt 6vriga
digitala kommunikationskanaler samt att planera och administrera tingsrattens
interna och externa kommunikation och redigera verksamhetsberattelser och andra
publikationer tillsammans med lagmannen och forvaltningsdirektéren. Dessutom
ansvarar informatikern for tingsrattens externa och interna informationstjanst samt
deltar i redigeringen av rattskipningens pressmeddelanden tillsammans med
lagmannen och domstolssammanséattningarna.

Varje arbetstagare vid tingsratten deltar i kommunikationen! Har foljer nagra
kommunikationstips:

- kom ihdg de nedan beskrivna grundlaggande kommunikationsprinciperna
och beratta om tingsrattens verksamhet pa ett [ampligt satt i kontakterna
med intressenter,

- undvik att skicka personliga meddelanden till hela personalen
(forsaljningsannonser, reklam, personliga asikter etc.),

- beréatta inte om arbetsrelaterade fragor till utomstaende,

- sprid inte rykten eller spekulationer till utomstaende eller pa
arbetsplatsen — sag det direkt om du inte vet,

- be om rad av din chef, informatikern eller ledningen om du kadnner dig
osaker,

- ta ocksa del av anvisningen for sociala medier som bifogas denna plan.

1.4. Kommunikationsprinciper och intressenter

Tingsrattens kommunikation féljer féljande principer:



1) Oppenhet. Kommunikationen bér vara sa dppen som majligt. Utlimnande av
information begransas endast av lagstadgade sekretessgrunder och andra
begrdnsningar, sasom skyddet av personuppgifter.

2) Saklighet. Kommunikationen ar beroende av behoven hos dess intressenter. Ratten
att fa information om drenden som behandlas vid tingsratten och i dven i 6vrigt om
tingsrattens verksamhet dr en grundldggande rittighet enligt grundlagen. Aven
kundradgivning ar viktig i kommunikationen.

3) Tillforlitlighet. | kommunikationen sakerstalls att den information som lamnas ut ar
felfri och vasentlig. De kommunikationsprinciper om vilka man kommit éverens med
intressenterna iakttas. Information om anhangiga rattskipningsarenden utlamnas pa
ett satt som inte kan uppfattas som ett preliminart avgorande av tingsratten och som
inte dventyrar fortroendet for att drendet behandlas opartiskt och sakligt.

4) Forstaelighet. Kommunikationen bor vara forstaelig, tydlig och begriplig for
mottagarna. Behoven hos dem som talar finska och svenska samt vid behov dven
andra sprak beaktas i kommunikationen.

5) Dialog. Tingsratten bade utlamnar och tar emot information. Detta galler i
synnerhet rattegangar men ocksa kundservice och tingsrattens interna
kommunikation.

6) Opartiskhet. Olika parter i kommunikationen bemots opartiskt. Nar det géller
medier bor information vara lika tillganglig for alla medier.

7) Effektivitet och andamalsenlighet. | kommunikationen anvands olika
kommunikationsmetoder sa flexibelt och effektivt som mojligt. | synnerhet digital
kommunikation utnyttjas. Kommunikationen sker vid ratt tidpunkt och snabbt, och
informationen ska vara lattillganglig.

Intressenter i tingsrattens externa kommunikation ar bland annat parter i drenden,
massmedier och enskilda personer och sociala grupper (den sa kallade allmadnheten).
Viktiga intressenter ar dessutom de Ovriga parterna i rattskipningen (advokater,
allmanna rattegangsbitraden, aklagare, polisen), de rattsvardande myndigheterna
(RJO, JK), de 6vriga domstolarna, Domstolsverket, justitieministeriet, de 6vriga
myndigheterna, advokatféreningarna och andra rattsliga féreningar, laroanstalter,
forskare, skolelever och studerande.

Tingsrattens interna kommunikation omfattar tingsrattens personal och namndeman.



2. KUNDTJANST
2.1.Radgivning och information

Kunderna ges information och rad relaterade till behandling av drenden vid tingsratten och
deras rattigheter och skyldigheter i olika skeden av forfarandet inom de granser som
domstolens opartiskhet staller. Malet ar bra, hogkvalitativ och kompetent kundservice. Hela
tingsrattens personal ansvarar for uppnaendet av malet.

De personer som deltar i rattegangar sasom parter och vittnen informeras om
arendets framskridande, rattens sammansattning, rattegangsprocessen och de
involverades roll i den. Den domare som fungerar som rattens ordférande bar det
primira ansvaret for detta. Aven tingssekreteraren och stimningsmannen (vid
delgivning) bar ett centralt ansvar for detta.

Tingsratten har fast telefonradgivning och kanslierna kundtjanst under ambetsverkets
oppettider. Kanslifunktionerna har centraliserats till verksamhetsstallena i Vanda och
Hyvinge. P4 sammantradesplatsen i Borga och Traskanda finns dessutom
servicestallen for stamningsman.

2.2.Utlamnande av uppgifter om anhéngiggdrande och behandling av
arenden

Fragor om anhangiga drendens diarier och avgéranden av drenden besvaras av den
handlaggande tingssekreteraren eller registratorskontoret. | andra uppgifter om drenden
vidarebefordras forfragningar vid behov till den domare som handlagger arendet eller till
en annan som avgor det.

Nar det galler avslutade och arkiverade arenden vidarebefordras forfragningar till
registratorskontoret. Registratorskontoret hanvisar forfragan vid behov till den som
avgjort arendet eller till den tingssekreterare som fungerat som arbetspar.

Om den person som kunden vill kontakta inte omedelbart kan nas, vidarebefordras
arendet i forsta hand till jourtelefonen eller alternativt ber man kunden kontakta den
handlaggande avdelningen per e-post. Vid behov ber man kunden lamna sina
kontaktuppgifter, sa att den person som fragan galler kan kontakta kunden genast nar
det ar moijligt.

Vid utlamnande av handlingar och uppgifter galler det att beakta bestammelserna om
offentlighet och sekretess samt behandling av personuppgifter.



2.3.Upprattande, forkunnande och meddelande av avgdranden

Det viktigaste omradet i tingsrattens kommunikation ar information om avgéranden.
Med tanke pa kommunikationen ar 6ppna, tydliga, forstaeliga och hogkvalitativa
motiveringar dven i ovrigt viktiga. Med tanke pa tingsratternas fortroende ar det
mycket viktigt att inte misslyckas pa denna punkt.

Tingsrattens mal ar att forkunna och uppratta avgéranden pa ett sa lattfattligt satt att
parterna och allmédnheten utan svarigheter kan forsta dem och vad de baserar sig pa.

Om sekretessbelagda drenden upprattas ett offentligt exemplar eller meddelande. Om
arendet har samhallsbetydelse eller har vackt stort allmant intresse ska ett offentligt
meddelande alltid upprattas.

2.4.0vrig radgivning

Tingsrattens skyltar och anslagstavlor placeras pa ett satt som betjanar deras syfte
bast.

| tingsrattens kundtjanst ar alla lagstadgade beskrivningar av IT-system och register
lattillgangliga liksom ocksa dataskyddsbeskrivningar och grunder for behandling av
personuppgifter, tingsrattens arbetsordning samt de offentliga delarna av tingsrattens
arkivbildningsstadga.

2.5.Kommunikation pa det andra inhemska spraket och frammande
sprak

Tingsratten ser till att de som skoter arenden vid tingsratten alltid kan betjanas pa
finska eller svenska. Malet ar ocksa att betjana utlanningar atminstone pa engelska. |
rattegangar ar det ordféranden som ansvarar for sprakfragorna. Nar det galler
registratorskontoret ser man till att man i kundtjansten (aven telefontjansten) kan be
en anstalld som behérskar finska och svenska och om majligt engelska att hjalpa till.

| tingsrattens kommunikation beaktas dven i ovrigt spraklagens forpliktelser.

3. MASSMEDIER
3.1.Samarbete med massmedier

Dialogen mellan tingsrattens och mediernas representanter framjas. Man kommer
Overens om samarbetsformer med medier inom tingsrattens verksamhetsomrade,



10

eftersom mediernas 6nskemal och informationsbehov kan variera mellan dem och
deras orter.

3.2.Forhandsinformation om rattegangar

Diarieuppgifter som innehaller grundlaggande rattegangsuppgifter (parternas namn,
arendets art, sammantradestid och -plats) lamnas pa begaran till medier.
Tingssekreteraren eller en annan utsedd person lamnar denna information.

Dessutom skickar tingsratten manatligen en sa kallad medierapport om anhdngiga
brott- och tvistemal. Rapporten skickar till alla medier som anmalt sig till sandlistan. |
allmanhet skickas rapporterna av informatikern eller dennes stéllféretradare.

Vid behov informerar tingsratten pa forhand om rattegangar aven i ett meddelande av
handlaggaren (se forutsattningarna och innehallet i meddelandet i avsnitt 3.5).
Informatikern publicerar dven dessa meddelanden och offentliga meddelanden om
avgoranden pa tingsrattens webbplats, dar de ar tillgangliga for alla. Detta ska beaktas
nar meddelanden skrivs.

3.3.Medierepresentanters narvaro pa sammantraden och introduktion i
tingsrattens verksamhet

Medierepresentanter ar valkomna att folja med tingsrattens sammantraden och dven i Gvrigt
bekanta sig med tingsrattens verksamhet. Expeditionsvakterna eller andra anstéllda bistar
medierepresentanter pa sammantraden genom att vid behov skaffa extra bord till
sammantradessalen. Ordféranden ser till att drendet handlaggs i en sa stor sasmmantradessal att
aven mediernas representanter kan folja med handlaggningen.

Ordféranden avgor om det bild- eller ljudinspelningar ar tilldatna pa sammantradet.
Bild- och ljudinspelningar kan till exempel tillatas i borjan av sammantradet och nar
domen forkunnas, eftersom detta sallan stor sammantradets gang.

3.4.Information om avgdranden och avgifter

Kopior av tingsrattens avgoranden skickas till intresserade medier och andra parter i
ett digitalt format (som e-postbilaga) eller pa ett annat avtalat satt.

Enligt 34 § i offentlighetslagen tas inte en avgift ut for 6verlamnade av en handling da

1) uppgifter ur handlingen lamnas muntligen,
2) handlingen lases eller kopieras hos myndigheten,
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3) en offentlig handling som lagrats i elektronisk form sdands per e-post till den
som begart uppgifterna,

4) en handling som lagrats i elektronisk form sands till en part per e-post,

5) lamnandet av den begdrda handlingen ingar i myndighetens skyldighet att ge
rad, hora eller informera.

Enligt samma bestammelse kan dock en avgift tas ut som motsvarar kostnaderna i
situationer dar det kravs mer arbete an sedvanligt for att ta fram handlingar.
Tingsratten har utfardat en separat anvisning for avgifter for handlingar.

Avgifter tas inte ut for avgéranden eller delar av dem som skickas till medier i
informationssyfte, om avgorandet skickas till medier omedelbart i samband med
meddelandet av avgoérandet (inom nagra veckor fran avgorandet) eller om avgérandet
i Ovrigt blivit foremal for aktuell debatt. Avgéranden i aktuella drenden ar avgiftsfria
for medier dven nar meddelanden publicerats om drendet.

3.5.Pressmeddelanden

Tingsratten publicerar pressmeddelanden om drenden som vackt allméant intresse eller
undantagsvis om drenden som ratten sjalv valt. Meddelanden kan publiceras om
avgoranden och dven under behandlingen av dem. Nar meddelanden 6vervags fasts
sarskild uppmarksamhet vid integritetsskyddet. | brottmal skrivs meddelandena sa att
oskuldspresumtionen inte krdanks och sa att aklagarens och svarandens synpunkter ar i
balans med varandra.

| regel publiceras ett offentligt meddelande om ett sekretessbelagt avgérande, i vilket
de huvudsakliga dragen hos arendet och motiveringarna beskrivs i en omfattning som
inte dventyrar sekretessintresset.

Meddelanden skrivs enligt foljande kriterier:

1. meddelandet ar en kort, 1-2 sidor lang sammanfattning av arendet
i meddelandet star det viktiga forst

3.  bakgrundsinformation skrivs pa ett satt som vid behov kan publiceras direkt
i medier

4. ndr meddelandet skrivs beaktas att redaktioner kan forkorta det utan att
sakinnehallet férandras vasentligt

5. juklarare ett meddelande ar, desto lattare publiceras det

6. av meddelandet ska framga vem som ger ytterligare information och nar
det far publiceras

~

det galler att beakta att meddelandet publiceras pa tingsrattens webbplats
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Meddelandet och beskrivningen skrivs av den som avgjort drendet. Informatikern kan vid behov
hjalpa med att skriva meddelandet (bl.a. installningar och formateringar), dven om
handlaggaren ansvarar for innehallet.

Meddelandet ér tillgangligt for medier vid tingsrattens kansli sa fort som majligt efter att
avgorandet har offentliggjorts eller beslut fattats om handlaggningen av drendet. Meddelandet
skickas till medier som bett om det. Meddelandet skickas ocksa till lagmannen. Man ser till att
parterna i drendet har méjlighet att fa information om avgdrandet innan meddelandet skickas
till medierna.

Meddelandet publiceras ocksa pa tingsrattens webbplats, savida inga sarskilda hinder fér detta
foreligger. Den som skriver meddelandet ska saga till om hen anser att meddelandet inte bor
publiceras. Ett meddelande om ett enskilt drende eller avgérande publiceras pa servicesidan sa
att de personer som forekommer i det &r anonyma och dven i 6vrigt sa att integritetsskyddet
inte kranks. Tingsrattens informatiker ansvarar for publiceringen av meddelandet pa
servicesidan.

Tingsratten forvaltning skriver vid behov meddelanden om tingsrattens ovriga
verksamhet.

3.6.Fortydligande av ett enskilt avgdrande

Den som avgor arendet kan pa begéaran precisera omstandigheter kring fallet for
medier eller andra parter om det finns orsak till det.

Diskussioner om huruvida ett enskilt avgorande ar lagenligt eller godtagbart bor
undvikas. Aven deltagande i eventuella tidningsskriverier bér undvikas. Om det
uppkommer ett omedelbart behov av att komma med rattelser eller bemdétanden, bor
man fore det diskutera fragan med lagmannen. Malet ar att tingsrattens avgoranden
forkunnas och skrivs tydligt och forstaeligt, sa att de inte behover fortydligas i
offentligheten senare.

3.7.Raéttelse

Réattelser pa grund av information som publicerats i medier ska inlamnas endast da det
i en nyhet forekommer klara och vasentliga sakfel. Asikter rattas inte. En rattelse far
inte heller involvera lagtolkning.

Réattelsen gors av lagmannen eller en utsedd tjansteman pa eget eller den avgbrande
tjanstemannens initiativ efter att ha hoért den som avgjort arendet. Den som avgjort
drendet gor inga rattelser pa eget initiativ.
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Rattelsen gors antingen redan samma dag som den felaktiga informationen
publicerats eller senast foljande dag.

Rattelsen skickas till det medieféretag som publicerat den felaktiga informationen.
3.8.Kommunikationsansvar och deltagande i offentliga debatter

Lagmannen ansvarar for tingsrattens kommunikation. Férvaltningsdirektoren ansvarar
for kommunikationen i administrativa fragor. Tingsrattens alla anstéllda svarar pa
journalisters fragor nar det géller fragor som beror dem. Det ar dock bra att informera
lagmannen om intervjuer.

Tingsrattens lagman deltar redan pa tjanstens vagnar i den offentliga diskussionen
genom att ge intervjuer eller skriva sakkunnigtexter om aktuella teman.

Det rekommenderas att dven tingsrattens ovriga anstéallda i egenskap av sakkunniga
behandlar till exempel aktuella och allménna fragor om lagstiftning och lagtillampning
eller andra allmanna fragor relaterade till tingsrattens verksamheten i offentligheten.

Nar anstallda eller namndeman vid tingsratten sager sin egen personliga asikt om sitt
arbete eller tingsrattens verksamhet, bor de for att undvika oklarheter tydligt papeka
att det ar fraga om personliga asikter.

En anvisning for agerande i sociala medier har bifogats denna plan.

4. OVRIG KOMMUNIKATION
4.1.Webbplatsens servicesidor och broschyrer

Tingsratten har egna servicesidor pa rattsvasendets webbplats (www.oikeus.fi) och
egna intranatsidor i anslutning till justitieministeriets foérvaltningsomrade.

Det grundldggande innehallet pa sidorna omfattar:

- kontaktuppgifter, besoksadresser, postadress, telefon, fax, e-post pa
forstasidan

- samtalspriser

- anvisningar for e-postbilagor (lank till sidan)

- beskrivning av domkretsen

- lankar till tingsratternas gemensamma sidor

- sida om domstolspraktik

- sida om stdmningsmannens uppgifter


http://www.oikeus.fi/
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- sida om lediga arbetsplatser

- sida om personalen

- beskrivning av verksamhetsstéllenas lage, servicestallen pa karta
(www.suomi.fi/kartta/haku)

- information om parkeringsmajligheter

- detaljerad information om kundservice

- pavarje sida information om nar den har uppdaterats

- Nar servicesidorna utvecklas dévervags om till exempel féljande uppgifter ska fa
plats pa sidorna

- uppgifter om arkiverade handlingar

- uppgifter om andringssdokande och tingsrattens hovrattskrets

- tingsrattens meddelanden

- tingsrattens verksamhetsberattelser

- tingsrattens egna broschyrer

- besoki tingsratten

- lankar till andra sidor som kan vara viktiga for kunderna (aklagarenheten,
rattshjalpsbyran, de regionala kommunernas webbplatser, advokatforbundet
etc.)

- sida om aktuella fragor

Tingsrattens servicesidor produceras med justitieforvaltningens publikationssystem.
Tekniska I6sningar som inte ingar i publikationssystemet anvands inte. Tingsratternas
sidor har en gemensam layout som kan kompletteras med egna bilder.

For administrationen av sidorna utses en ansvarig person (informatikern), som
ansvarar for administrationen tillsammans med forvaltningsdirektéren och
lagmannen. Sidorna utvecklas vid behov i synnerhet nar det galler fortlopande
uppdatering av information.

Tingsratten kan vid behov aven publicera broschyrer om tingsrattens verksamhet.
Broschyren kan ocksa vara ett dokument som kan skrivas ut via tingsrattens
servicesidor.

Tingsrattens broschyrer och dven 6vriga broschyrer ar tillgangliga och synliga for
kunderna i tingsrattens kundservicelokaler och vantrum.

4.2 VVerksamhetsberattelse

Tingsrattens verksamhetsberattelse upprattas arligen. Syftet med
verksamhetsberattelsen ar att ge information om tingsrattens verksamhet och om


https://www.suomi.fi/kartta/haku
https://www.suomi.fi/kartta/haku
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omstandigheter som paverkat den under verksamhetsaret. Verksamhetsberattelsen ar
tillganglig pa tingsrattens intrandt och webbplats.

Lagmannen och forvaltningsdirektoren ansvarar for upprattandet av verksamhetsberdttelsen.
4.3.Annonser

Tingsratten publicerar annonser relaterade till sin verksamhet sasom lediga
arbetsplatser eller publikevenemang (t.ex. dppna dorrars dagar) i valda medier samt
sina kontaktuppgifter i lokala telefonkataloger.

Jobbannonserna utformas sa att de &r attraktiva for kompetenta sékande. Sarskild
uppmarksamhet fasts vid annonsernas layout och sprakdrakt.

4.4.Medieuppfoljning
Informatikern ansvarar for medieuppfoljningen.

Informatikern bedomer fortldpande hur tingsrattens kommunikation fungerar och
kommer med framstallningar om hur den kunde effektiviseras.

4 5.0Ovantade situationer

Med ovantade situationer avses storningar eller kriser som avviker fran det normala
och dar méanniskors liv, hdlsa och egendom eller miljon och domstolens
funktionsformaga ar eller upplevs vara utsatta for fara (bombhot, incident pa
sammantrade, brand etc.). | sddana situationer dkar informationsbehovet eller
forandras kommunikationsmiljon plotsligt. Det galler da att omedelbart informera
lagmannen och férvaltningsdirektéren om situationen och den 6vriga personalen sa
snabbt som majligt. Laget forutsatter i allmanhet kontakt med Domstolsverket och
eventuellt ocksa andra intressenter.

| ovantade situationer ansvarar lagmannen eller en person som denne utsett for
kommunikationen. Anvisningarna fér kommunikation i undantagssituationer infors i
sakerhetsplanen for Ostra Nylands tingsritt.
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5. INTERN KOMMUNIKATION

Tingsrattens interna kommunikation ar en grundldaggande forutsattning for en
fungerande arbetsplats och tingsrattens verksamhet och saledes det viktigaste
kompetensomradet for tingsrattens kommunikation. En god intern kommunikation
Okar arbetsmotivationen, forbattrar personalens samarbete, sdkerstéller uppnaendet
av tingsrattens mal, forbattrar stimningen pa arbetsplatsen och framjar dven i 6vrigt
en fungerande arbetsplatskultur. En fungerande intern kommunikation utgor grunden
for en framgangsrik extern kommunikation. Intern kommunikation &r ocksa ett
centralt ledningsverktyg vid tingsratten.

De grundlaggande principerna for intern kommunikation vid tingsratten ar:

- kommunikationen ar planmassig och aktiv

- kommunikationen &r tydlig och 6ppen for att undvika missforstand

- personalen uppskattas och far sin rost hord

- hela personalen informeras sa snabbt som majligt och vid ratt tidpunkt om
eventuella kommande férandringar, reformer och beslut

- personalen deltar i planeringen och utvecklingen av tingsrattens verksamhet

- varje anstalld ar viktig; vi vardesatter och respekterar varandra — och
kommunicerar darefter

- var och en ansvarar for att den egna kommunikationen ar korrekt och saklig;
rykten och spekulationer sprids inte

Den interna kommunikationen sakerstéaller att alla anstallda har den information som
uppnaendet av verksamhetsmalen och arbetet kraver.

Lagmannen och forvaltningsdirektoren samt de 6vriga cheferna vid tingsratten ansvarar for den interna
kommunikationen.

Intern kommunikation omfattar interna kontakter och intern information. Syftet med
interna kontakter ar att framja dialogen mellan tingsrattens ledning och personal och
inom personalen samt samhérigheten och vi-andan.

De interna kontakterna omfattar bland annat:

- respons pa arbetsprestationer

- dialog och méten mellan chefer och underordnade

- erkdnsla och bemarkelsedagar

- personalevenemang (julfester, arsfester, kvallssitsar, rekreationsdagar
etc.)
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- fritidsverksamhet
- uppféljning av tingsrattens interna arbetsplatsstamning

Syftet med intern information &r i sin tur att uppratthalla personalens medvetenhet
om aktuella fragor: tingsrattens mal och uppnaendet av dem, utvecklingen av
tingsrattens verksamhet, andringar av lagstiftningen etc. Intern information omfattar
bland annat:

- chefskommunikation

- moten om ansvarsomraden

- meddelanden

- verksamhetsberattelser

- intern telefonbok

- informationsmoten (inkl. Skype-information och lagmanskvarter)
- samarbetsorgan

- anslagstavlor

- digital information (e-post, intranat)

- introduktion av nyanstéllda
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6. UTVECKLING OCH UPPFOLJNING AV
KOMMUNIKATIONSFARDIGHETER

Tingsrattens personal informeras om kommunikationsplanen. Planen sparas pa
tingsrattens intranat. For att forbattra kommunikationskompetens vid tingsratten ordnas
utbildningar som sakerstaller att varje anstalld vid tingsratten har en klar bild av
organiseringen av kommunikationen vid tingsratten och dess ansvarsomraden, handlingars
offentlighet och begransningar for offentligheten samt integritetsskydd.

Genomfdrandet av kommunikationsplanen och behoven av att utveckla den féljs upp och
beddms regelbundet minst en gang om aret. Kommunikationsplanen uppdateras vid
behov. Forvaltningsdirektdren ansvarar for uppféljningen av genomférandet av
kommunikationsplanen och utvecklingen av kommunikationen vid tingsratten.

7. GODKANNANDE

Kommunikationsplanen fér Ostra Nylands tingsriatt behandlades

- avledningsgruppen 6.10.2020 och
- vid samarbetsmoétet 2.11.2020

Planen publiceras pa tingsrattens intranat och webbsidor.

Faststalld 2.11.2020

Lagman Timo Heikkinen

BILAGOR:

1. Offentlighet vid rattegang, Helsingfors hovrattskrets kvalitetsprojekt (se
13nk)
2. Anvisning for sociala medier for personalen och namndemannen


https://oikeus.fi/hovioikeudet/helsinginhovioikeus/material/attachments/oikeus_hovioikeudet_helsinginhovioikeus/karajaoikeuspainotteistenlaatuhankkeidenraportit/2007/aetNrYNIt/Oikeudenkaynnin_julkisuus.pdf

