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Yleiset linjaukset / Allmanna riktlinjer

« Kaytamme selko/selkeata kielta. Se
helpottaa kaantajien tyota ja on lukijalle
helpompaa.

« Kaanndstiimissamme on 5 henkiloa ->
tavoita kaantaa materiaalit ruotsiksi itse.

« Kaikki kaanndkset lahetetaan
kaanndstiimille, joka tarvittaessa lahettaa

tekstit sopimustoimittajille kdannettavaksi.

* Yksikdille ei synny kustannuksia
kaantamisesta.

« Meidan vastuulla on myo6s sopia
ulkopuolisten palveluntuottajien kanssa

kaantamisestd, esim. ohjeet ja lomakkeet.

Vi anvander klart och enkelt sprak. Det
underlattar dversattarnas jobb och ar lattare
for lasaren.

Vi har ett dversattarteamet pa 5 personer ->
malsattning att sjdlva dversatta material till
svenska.

Alla 6versattningar skickas till
dversattningsteamet, varifran de vid behov
skickar texten vidare till
avtalsdversattningsbyraerna.

De kostar inget for enheterna att skicka till
oversattningen.

Det &r dven pa vart ansvar att med
utomstaende aktdrer avtala om &verséattning,
t.ex. anvisningar och blanketter.



Luottamushenkilot
Asiakija  |Suo |Rwo ________ |Eng |Vastuu

Aluevaltuuston, aluehallituksen ja

kansalliskielilautakunnan kokouskutsut, X 2 Sgeé'lgk.;zsgf’ P:Ia\;cgltstenteon e
esityslistat, poytakirjat ja liitteet ] P
Aluevaltuuston, aluehallituksen ja X x)

kansalliskielilautakunnan oheismateriaalit

x (mikali oikaisuvaatimus on
ruotsiksi, asia on kirjattu esityslistalle
ja poytakirjaan ruotsiksi ja suomeksi)

(kielilaki 10 §)

Paatoksenteon tuen

Aluehallituksen yksiléasioiden jaoston pykalat X palvelut

Muiden toimielinten kokouskutsut,
esityslistat, liitteet, poytakirjat ym. materiaali
(lautakunnat, neuvottelutoimikunnat,
vaikuttamistoimielimet)

X *)

Kaikkien luottamushenkildiden yhteisten

tilaisuuksien kutsut ja esitysmateriaali (mm. X X FESIGREEI HEn

seminaarit ja koulutukset) Selfiie
:Is?: tsnllg’z/el‘]r?;laelin (trlrlx?';su:ltzﬁgllli(tttli’:; nJatai X x (esim. koulutukset kdannetaan Paatoksenteon tuen
y ' tapauskohtaisesti jalkikateen) palvelut

lautakuntien seminaarit ja koulutukset)

*) Kokousten taustamateriaaleja kasittelya varten, on mahdollisuuksien mukaan lahetetty molemmilla kielilla, mikali materiaali on
valmiiksi kdannetty esimerkiksi aluevaltuuston tai muun toimielimen kasittelya varten.



Fortroendevalda
Dokument ___|Fi___|Sve _____________ |Eng |Ansvar |

Omradesfullmaktiges, omradesstyrelsens och

nationalspraksndmndens moteskallelse X X (sprakiagen 29 §, SR T
) P : : ! FS § 8 ja 83 beslutsfattande
féoredragningslista, protokoll och bilagor

Omradesfullméktiges, omradesstyrelsens och y )

nationalspraksndmndens tilliggsmaterial

X (om begaran om omprdvning ar

Omradesstyrelsens sektion for pa svenska har drendet skrivits p3 Sz AElel ol

individarendenas paragrafer X féredragningslistan pa svenska och seslliE e E
finska) (spraklagen 10 §)

Andra organs moteskallelser,

féoredragningslistor, bilagor, protokoll och X %)

annat material (namnder,
forhandlingskommittéer, paverkningsorgan)

Alla fortroendevaldas gemensamma
tillstallningars inbjudan och presentationer X X
(bl.a. seminarier och skolningar)

Stoédtjanster for
beslutsfattande

Sma gruppers tillstéllningars inbjudan och
presentationer (bl.a omradesstyrelsens eller X
namndernas seminarier och utbildningar)

x (t.ex. utbildningar 6versétts fran Stodtjanster for
fall till fall i efterhand) beslutsfattande

*) Métenas bakgrundsmaterial fér behandling, ar i man av méjlighet sant pa bada spraken, i det fall att materialet ar fardigt
dversatt vid behandling tex i omradesfullméaktige eller annat organ.



Henkilosto

S hsiaidia | suw | Ruwo | Eng | Vs

Intranet; henkildstolle osoitetut
ohjeet, kuten HR-ohjeet, X X
talousohjeet

Intranetin
sisalléontuottajat

Tietojarjestelmien

Eri tietojarjestelmien kayttéohjeet X X vastuuhenkilét

Intranet, muu sisalto X Tarpeen mukaan : }n_’granetm_
sisalléntuottajat

Uutiskirjeet X X Viestint

Mahdollisuuksien

Vikatiedottaminen « mukaan Viestints



Personalen

Intranet; at personalen riktade

- . o] - .
anvisningar sa som HR-anvisningar X X
och ekonomianvisningar

Intranets
innehallsproducenter

Olika dataprograms X X Dataprogrammens
anvandningsdirektiv ansvarspersoner
Intranet, annat innehall X vid behov Uit

innehallsproducent

Nyhetsbrev X X Kommunikation

Felanmalningar X om mojligt Kommunikation



Asiakkaat
M_EME__

Ohjeet, esim. hoito-ohjeita tarpeen mukaan Ohjeen laatija

Lomakkeet X X tarpeen mukaan Lomakkeen laatija

Kyselyt X X tarpeen mukaan Kyselyn laatija

Asukaskirjeet X X X Viestinta

Palvelupastskset X X Paatdoksen tekija (jarjestelman paakayttaja

vastaa kayttdohjeista ja kehitystarpeista)

Paatdoksen tekija (jarjestelman paakayttaja

HELE sl X X vastaa kayttdohjeista ja kehitystarpeista)

Laskut (ml. ohjeet) " X M_yy_ntllaskut (talouden perustoiminnon
tiimi)

Kirjeet, tiedotteet X X tarpeen mukaan Ko. palvelualue / viestinta

Jarjestelman kayttaja (jarjestelman
Ajanvarauskirjeet X X tarpeen mukaan paakayttaja vastaa kayttéohjeista ja
kehitystarpeista)

Jarjestelman kayttaja (jarjestelman
Sms-muistutukset X X tarpeen mukaan padkayttaja vastaa kayttdohjeista ja
kehitystarpeista)
Sosiaalipuolen asiakassuunnitelmat ja muut
vastaavat suunnitelmat ja selvitykset
Terveyspuolen potilasasiakirjat (ainakin epikriisit,
ldakarilausunnot, laakarintodistukset)

Viranhaltijan hallintopaatotkset X

X X Asiakirjan tekija

X X Asiakirjan tekija



Kunder

mm_msm_

Instruktioner/ anvisningar, tex. vard-
instruktioner/anvisningar

Blanketter

Férfragningar

Invanarbrev

Servicebeslut

Avgiftsbeslut

Fakturor (inkl. anvisningar)

Brev, meddelanden

Tidsbestallningsbrev

Sms-paminnelser

Socialservicens klientplaner och andra
motsvarande planer och utredningar

Halsoservicens patienthandlingar (&tminstone
epikriser, lakarutldtanden)

Tjansteinnehavares forvaltningsbeslut

vid behov

vid behov

vid behov

X

vid behov

vid behov

vid behov

Den som utarbetat anvisningen
Den som utarbetat blanketten

Den som utarbetat forfragan

Kommunikation

Beslutsfattaren (systemets huvudanvandare
ansvarar for instruktioner och utvecklingsbehov)

Beslutsfattaren (systemets huvudanvandare
ansvarar for instruktioner och utvecklingsbehov)

Foérsaljningsfakturor (ekonomins grunduppgifts
team)

Ifragavarande servicecomrade/ kommunikation

Systemets anvandare (systemets huvudanvandare
ansvarar for instruktioner och utvecklingsbehov)

Systemets anvandare (systemets huvudanvandare
ansvarar for instruktioner och utvecklingsbehov)

Den som gjort dokumentet

Den som gjort dokumentet



Ulkoinen viestinta

T S S S

Verkkosivut Viestinta
Some X X Tarpeen o ctinta
mukaan

Uutiset X X X Viestinta

Tiedotteet X X Viestinta

Rekry-ilmoitukset X X Re_kryto_l va
esihenkilo

Markkinointimateriaalia (esim. X X iz palyelLe

roll-upit, esitteet)

Viranomaistiedotteet ja Viestinta/
vaaratiedotteet Pelastuslaitos



Extern kommunikation
mm__ﬂ_mm_

Natsidor Kommunikation
Sociala medier X X vid behov Kommunikation
Nyheter X - X Kommunikation
Pressmeddelanden X X Kommunikation
Rekryteringsannonser X X %ﬁﬁgﬁerande

Marknadsféringsmaterial (tex. « y Karridrtianster

roll-up, broschyrer)

Kommunikation/

Myndighetsinformation och . X Raddningsvasendet

varningsmeddelanden
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Artificiell intelligens
som stod

e Varfor:

- fa snabbare fler texter for granskning
(férsnabba inte alltid
oversattningsprocesserna)

« minska behovet av koptjanster
. fa kvalitativt battre och mer enhetliga
texter
- Vad:

« som stdd fér bade dverséattare och 6vrig
personal

« kravs alltid korrekturlasning (tillsvidare)

« | framtiden simultandversattning? Ex.
webbsidor, intra, 6versattning av tal till
text/tal?

Tekoalya tukena

« Miksi?
« saada nopeammin teksteja

tarkistettavaksi (kaanndsprosessit ei
valttamatta nopeudu)

« vahemman tarvetta ostopalveluille
« laadukkaammat ja yhtendisemmat
tekstit
« Mita?
« tuki seka kaantajille etta tyontekijoille
» vaatii aina oikolukua (toistaiseksi)

« Tulevaisuudessa reaaliaikaista
kaannosta? Esim. nettisivut, intra,
puhetta tekstiksi/puheeksi?
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Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
Véstra Nylands vélfédrdsomrdade

Karkkila
Hoégfors

Kiitos, tack!

<

siuntio

Seuraa meita sosiaalisessa mediassa: Raseborg

Raasepori Kauniainen

Grankulla

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

@Iluhyvinvointialue

Kirkkonummi
Kyrksléatt

@LUhyvinvointi

[l Lénsi-Uudenmaan hyvinvointialue
L 4
o

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

www.luvn.fi


https://www.luvn.fi/fi
https://www.facebook.com/LansiUudenmaanHyvinvointialue
https://www.instagram.com/luhyvinvointialue/
https://www.linkedin.com/company/lansiuudenmaanhyvinvointialue
https://twitter.com/LUhyvinvointi
https://www.youtube.com/channel/UCx_t523hylIHyrN0B6IdPTA
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