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TOIMINTA JA TAPAHTUMAT KAUPUNGINTALON ALA-AULASSA
Toimintaperiaatteet

1
Kaupungintalon ala-aula (Virka)

Kaupungintalon ala-aula on avoin kaikille kaupunkilaisille ja kaupungis-
sa vieraileville. Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintaosaston
osallisuus- ja neuvontayksikk® vastaa aulan toiminnasta. Nayttelytoi-
minnasta vastaa Virka-gallerian nayttelytiimi ja neuvontatydsta Virka-
infon neuvontatiimi. Aulassa ja juhlasalissa jarjestetaan liséksi erilaisia
iImaisia yleis6tapahtumia. limaislippuja konsertteihin ja muihin tilai-
suuksiin jaetaan Virka-infon asiakaspalvelussa erikseen sovittavina
ajankohtina.

Aulan oleskelutilassa asiakkaiden luettavana on lehtid, esitteita seka
kaupunkia esittelevia julkaisuja. Lisaksi asiakkaiden kaytossa on kau-
punginkirjaston Asko-tietokoneita seka wlan-yhteys.

Kaupungintalon ala-aulassa on myds kaupungin kirjaamo, jonne voi jat-
taa kaupungille tarkoitettuja virallisia asiakirjoja. Kirjaamo antaa tietoa
vireilla olevien hallinnollisten asioiden kasittelyvaiheista ja paatoksista
koko kasittelyprosessin ajan. Kirjaamo hoitaa myos kaupungin julkisten
kuulutusten ilmoitustaulua.

NKk. nahtavilla olo —tilassa esitellaan kaupunkisuunnitteluviraston val-
misteilla olevia kaavaesityksia.

Kimmo Kaivannon Ketju-veistoksen edustalla voidaan jarjestaa esitel-
mi&, tiedotus- ja julkistamistilaisuuksia, keskusteluja ym. toimintaa.

Virka-gallerian nayttelyista ja Virka-infon neuvontatydsta seka yhteisis-
ta tapahtumista tiedotetaan mm. Pohjoisesplanadilla ja Sofiankadulla
sijaitsevissa ulkovitriineissa.

2
Kaupungintalon ala-aulaa koskeva paatoksenteko

Kaupungintalon ala-aulaa koskevat operatiiviset paatokset (esimerkiksi
aukiolopaatokset) nayttelypaallikko ja neuvontapaallikkoé valmistelevat
vuorovaikutuspaallikon paatettavaksi ja aula- ja turvapalvelun palve-
luesimies valmistelee paatokset hallinto-osaston virastopalvelupaalli-
kolle, silta osin kun ne koskettavat aulan turvallisuusasioita. Aulan toi-
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Virka- galleria

mintaa koskevista operatiivista asioista (esimerkiksi poikkeavat au-
kioloajat ja yllattavat tapahtumat) nayttelypaallikko ja neuvontapaallikkod
sopivat yhdessa aula- ja turvapalvelun palveluesimiehen kanssa.

Kaupunkilaiset, jarjestot, oppilaitokset ja muut toimijat voivat esittaa ta-
pahtumaehdotuksia tapahtumakoordinaatioryhmalle, joka koostuu Vir-
ka-gallerian, Virka-infon ja aula- ja turvapalvelun edustajasta. Tapah-
tumakoordinaatioryhméa paattaa aulaan tulevista tapahtumista yhteises-
ti sovittujen linjausten mukaisesti, sopii keskindisen ty6jaon ja taloudel-
liset vastuut, tarkistaa, ettei ole paallekkaisyyksia, varaa tilat ja tarvitta-
raanvaraisuus -tiimiin. Kaupungintalon ala-aulan toiminnalla on sen
monimuotoisuuden vuoksi yhtymakohtia myds elinkeino-osastoon ja
erityisesti kesaisin matkailijapalveluihin, joiden kanssa tehdaan tapah-
tuma- ja palvelukokonaisuuksia.

Tapahtumaehdotukset tulee ilmoittaa nayttelypaallikblle hyvissa ajoin,
vahintaan kaksi kuukautta ennen suunniteltua tapahtumaa. Ehdotukset
kasitelladn tapahtumakoordinaatioryhmassa konsultoiden tarvittaessa
asianosaisia osastoja ja yksikoita. Nayttelypaallikkd vastaa ryhméan
paakoordinoinnista.

Aulan tapahtumien tulee olla kaikille avoimia ja vuosisuunnittelussa
otetaan huomioon kaikenikaiset kayttajat. Tapahtumien jarjestamisessa
huomioidaan erityisesti Helsinki ja sen asukkaat. Aulassa ei voi jarjes-
taa kaupallisia, uskonnollisia, poliittisia tai muita ideologisia tilaisuuksia.

Edustus ja vieraanvaraisuus -tiimi tiedottaa Virka-gallerialle ja Virka-
infolle mahdollisimman aikaisessa vaiheessa tiedossa olevista valtio-
vierailuista ja muista aukioloaikoihin tai rakentamisaikatauluihin liittyvis-
ta tilaisuuksista.

Virka-gallerian nayttelytilat koostuvat kolmesta nayttelyalueesta. Paa-
nayttelyalue on aulan keskella, siihen liittyva nayttelyalue Kinokulma
Sofiankadun puoleisessa nurkassa Virka-kinon yhteydessa ja kolmas
nayttelyalue Kulma Katariinankadun puoleisessa nurkassa. Nayttelyt
voivat laajeta liséaksi Sofiankadun puoleisten portaiden viereen varatulle
nayttelyalueelle. Sofiankadun tuulikaapissa oleva nayttelyvitriini on
my0s Virka-gallerian kaytossa.

Virka-galleriassa voidaan jarjestda samanaikaisesti yhdesta kolmeen
nayttelyd. Pimennettavaa av-tilaa Virka-kinoa voidaan kayttaa elokuvi-
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Virka-gallerian naytte

en, diaesitysten ja mediataiteen esittamiseen seka tiedotus-, tydpaja- ja
monitoimitilana. Virka-galleria tuottaa myos Helsinki-aiheisia verkko-
nayttelyja Virka-gallerian kotisivuille.

Pienia ja lyhytkestoisia nk. pop up —nayttelyja ja esittelyja voidaan si-
joittaa liséksi Katariinankadun puolella olevalle seinustalle peilin eteen,
mikali Sofiankadun puoleisen portaikon vieressé olevat tilat on varattu
jonkun muun nayttelyn kayttoon.

lyjen sisalto

Virka-gallerian nayttelyt esittelevat paaasiallisesti Helsinkia eri nako-
kulmista kuten sen historiaa, arkkitehtuuria, kaupunkikuvaa, Helsingin
asukkaita ja elamaa, seka helsinkilaisia jarjestoja ja niiden toimintaa.
Nayttelyt voivat esitella myds muita kaupunkeja tai mielenkiintoisia kult-
tuurin, arkielaman ja yhteiskunnallisen toiminnan ilmiéita. Seka Helsin-
Kiin liittyvat etta tarkeimmat kansalliset juhlavuodet huomioidaan nayt-
telysuunnitelmissa.

Kaupunkilaiset, jarjestot, oppilaitokset ja muut toimijat voivat esittaa
nayttelyehdotuksia Virka-gallerialle. Virka-galleriassa ei pdasaantoisesti
jarjesteta yksityisten henkildiden taidenayttelyja. Virka-galleria tuottaa
mya0s itse nayttelyja ja harjoittaa nayttelyvaihtoa yhteistydkumppanien
kanssa.

Nayttelyaiheiden valinnassa noudatetaan tasapuolisuutta, eika yksipuo-
lisesti poliittisia, ideologisia tai kaupallisia nayttelyaiheita voida hyvak-
sya. Kaupunki- yms. suhteisiin liittyville nayttelyille voidaan varata nayt-
telytilaa Virka-galleriasta. Tallaisia nayttelyja jarjestetdan yleensa enin-
taan yksi vuosittain.

lytoimintaa koskeva paatoksenteko

Virka-gallerian nayttelytoimintaa koskevat periaatepaatokset (paatokset
nayttelyistd yms.) valmistelee nayttelypaallikko, ja vuorovaikutuspaal-
likko tekee paatokset nayttelypaallikon esityksesta. Vuorovaikutuspaal-
likkd paattad nayttelyohjelmistosta nayttelypaallikon ehdotuksen pohjal-
ta paasaantoisesti vuotta ennen suunniteltua nayttelyajankohtaa. Nayt-
telytoimintaa koskevat operatiiviset paatokset tekee nayttelypaallikko.

Uusien verkkonayttelyjen valinnasta paattaa nayttelypaallikkd. Pienista
ja lyhytkestoista nk. pop up —nayttelyista ja —esittelyista paattad naytte-
lypaallikko tilamahdollisuuksien puitteissa konsultoiden tarvittaessa hal-
linto-osastoa.
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Nayttelyhakemukset tulee toimittaa kirjallisesti, mieluiten sahkopostitse
tai kayttaen Virka-gallerian verkkosivustolla olevaa hakulomaketta,
nayttelypaallikolle, joka valmistelee nayttelyhankkeista ehdotuksen
vuorovaikutuspaallikolle. Nayttelyhankkeiden aikatauluista informoi-
daan Virka-infoa, edustus ja vieraanvaraisuus -tiimia ja aula- ja turva-
palvelut —tiimia.

Hyvaksyttyjen nayttelytoiminnan periaatteiden seka lain tai hyvien tapo-
jen kanssa ristiriidassa olevat nayttelyehdotukset nayttelypaallikko voi
itse hylata.

Kaikkien Virka-gallerian nayttelytilojen varausaikataulua yllapitad nayt-
telypaallikkd. Yksi nayttelyajankohta voidaan vuosittain kayttaa kau-
pungin yhteistydsuhteisiin liittyviin tai muihin kaupungin johdon kannal-
ta tarpeellisiin nayttelyhankkeisiin. Tallaisia nayttelyja varten varataan
yleensé nayttelyajankohta Kulmasta vuoden loppupuolelta, ja téllainen
nayttelyhanke tulee varmistaa nayttelypaallikélle sitovasti viimeistaan
nayttelyajankohtaa edeltéavan vuoden lokakuun loppuun mennessa. Mi-
kali tallaista nayttelya koskevaa esitysta ei ole tehty tahan ajankohtaan
mennessa, nayttelytilassa voidaan jarjestaa jokin muu sopiva nayttely.

Nayttelyohjelma avajaisineen yms. ohjelmineen suunnitellaan konsul-
toiden edustus ja vieraanvaraisuus -tiimia, jotta avajaiset ja vastaanotot
eivat satu paallekkain ja muutenkin nayttelytoimintaan ja vieraanvarai-
suustoimintaan liittyvat paallekkaisyydet voidaan valttaa.

Nayttelyista ei perita vuokraa eika Virka-galleria harjoita kaupunginta-
lossa myyntitoimintaa. Nayttelyn jarjestaja voi myyda nayttelyyn liittyvia
tuotteita kuten kirjoja ja muita julkaisuja nayttelyn yhteydessa. Mahdol-
lisesta myynnista sovitaan nayttelysopimuksessa. Myynti voidaan suo-
rittaa ainoastaan nayttelyn jarjestajan toimesta ja vastuulla kayttaen
sahkoisia maksupaatteita.

Nayttelyjarjestajat saavat kayttaa ulkopuolisia sponsoreita, joiden na-
kyvyyden pitaa soveltua kaupungintalon visuaaliseen ilmeeseen ja yh-
teisesti sovittaviin kaytantoihin.

Kaikista aulaan valituista nayttelyista tehd&an nayttelynjarjestajan
kanssa kirjallinen sopimus. Sopimuksessa maaritellaan nayttelyajat se-
k& nayttelyn pystyttamiseen ja purkamiseen liittyvéat tarkemmat ehdot,
kuten nayttelyaineiston kuljettaminen pois, ja niihin liittyvat sanktiot.

6
Virka-infon neuvonta
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Virka-info on kaupungintalossa sijaitseva Helsingin kaupungin neuvon-
tapiste, josta saa myds neuvontaa maahanmuuttoon liittyvissa kysy-
myksissa.

Virka-infon neuvontapalveluun kaupungintalossa kuuluvat asiakaspal-
velu neuvontatiskilla kaupungintalon ala-aulassa, puhelinneuvonta,
sahkoinen neuvonta eri vélineilla sekd maahanmuuttoasioissa henkilo-
kohtainen asiakaspalvelu tahan tarkoitukseen varatuissa erillisissa ti-
loissa.

Virka-infon palveluneuvoja opastaa ja neuvoo, mista asiakas l6ytaa
tarvitsemansa kaupungin palvelun, miten kaupungin palvelut toimivat ja
mihin palveluihin hanella on oikeus seka miten han voi esimerkiksi
osallistua kansalaistoimintaan.

Palveluneuvojat antavat tietoa lisaksi valtion eri palveluista kuten esi-
merkiksi oleskelulupien ja Suomen kansalaisuuden hakemisesta.

Maahanmuuttoasioita koskevaa erityisneuvontaa Virka-info antaa koti-
maisten kielten lisdksi myos usealla muulla helsinkilaisten puhumalla
kielell&.

Virka-infossa otetaan vastaan hakemuksia kaupungin palveluihin, lo-
makkeita, aloitteita yms., jotka neuvontahenkildsto toimittaa edelleen
kaupungintalossa toimivalle Helsingin kaupungin kirjaamolle.

Hakemuksia ja aloitteita yms. voidaan myds tayttaa ja tulostaa aulan
Asko-koneilla. Yleisopaatteilla voidaan selata kaupunginvaltuuston,
kaupunginhallituksen ja lautakuntien paatosasiakirjoja seka valvottuna
myds kaupungin kirjaamon diaaria sen julkisilta osilta.

Virka-info kasittelee keskitetysti Helsingin kaupungille tulevat palautteet
ja ohjaa kohdentamattomat ja epaselvéat palautteet oikeille virastoille.
Liséksi Virka-infon palveluneuvojat huolehtivat siita, etta valtuuston ja
kaupunginhallituksen jasenten esittamat kysymykset menevat kaupun-
ginkansliassa vastattavaksi oikeaan paikkaan.

Virka-infon neuvonta on yhdenvertaista, tasa-arvoista sekd ammatillista
ja laadullisesti korkeatasoista. Neuvontaa saavat kaikki Virka-infoon yh-
teytta ottavat seka henkilot, jotka tulevat kysymaan neuvoa henkilokoh-
taisesti.

Virka-infon palvelu on luottamuksellista. Neuvonta perustuu asiakkai-
den omiin tarpeisiin. LAhtékohtana neuvonnassa on asiakkaiden kun-
nioittaminen ja kuunteleminen, jotta han saa tarvitsemansa tiedon.

Virka-infon tyontekijat kokoavat systemaattisesti tietoa palveluistaan
seka arvioivat niiden vaikuttavuutta.
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Helsingin kaupungilla on yhteispalvelusopimus Maahanmuuttoviraston,
Helsingin maistraatin ja Helsingin poliisilaitoksen kanssa. Sen perus-
teella Virka-infon palveluneuvojat antavat avustavaa asiakaspalvelua
yhteistybkumppaneiden toimialaan kuuluvissa asioissa. Samalla var-
mistetaan palveluneuvojien osaaminen maahan tuloon liittyvissa kysy-
myksissa.

7
Neuvontatoimintaa koskeva paatdksenteko

Neuvontayksikon toimintaa koskevat periaatepaatokset (esim. yhteis-
palvelusopimukset) valmistelee neuvontapaallikko, ja vuorovaikutus-
paallikko tekee paatokset neuvontapaallikon esityksesta.
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