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1. JOHDANTO

Helsingin kaupungin viestinnan ohjeiden lahtokohtana ovat perustus-
lain 12 §, kuntalain 29 § seka viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetun lain (jaljempana julkisuuslaki) 1 §, 19 § ja 20 §.

Perustuslain 12 §:n mukaisen julkisuusperiaatteen mukaan viranomais-
ten asiakirjat ovat julkisia, jollei laissa erikseen toisin saadeta. Kaupun-
gin viestinnassa tulee ottaa lisaksi huomioon perustuslain 10 §, jossa
on saadetty yksityisyyden suojasta.

Kuntalain 29 §:n mukaan kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnas-
sa vireilla olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden ka-
sittelysta, tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista.

Julkisuuslain 1 §:n mukaan viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei
lailla erikseen toisin sdadeta. Viranomaisen on julkisuuslain 19 §:n mu-
kaan pidettava saatavissa asiakirjoja, joista selviavat tiedot valmisteilla
olevista yleisesti merkittavia kysymyksia koskevista suunnitelmista,
selvityksista ja ratkaisuista. Lisaksi viranomaisen on annettava tietoja
asioiden kasittelyvaiheesta, esilla olevista vaihtoehdoista ja niiden vai-
kutusten arvioinneista seka asiaan liittyvista yksiloiden ja yhteisdjen
vaikutusmahdollisuuksista. Julkisuuslain 20 §:n mukaan viranomaisen
on tiedotettava toiminnastaan ja palveluistaan, asioiden valmistelusta
seka yksildiden ja yhteisojen oikeuksista ja velvollisuuksista toimi-
alaansa liittyvissa asioissa.

Lisaksi maankaytto- ja rakennuslaki velvoittaa kaupunkia tiedottamaan
kaavoituksesta, olemaan vuorovaikutuksessa asianosaisten kanssa ja
laatimaan kaavoituskatsauksen.

Kuntalain 29 §:n mukaan tarvittaessa on lisaksi laadittava katsauksia
kunnan palveluja, taloutta ja ymparistonsuojelua koskevista asioista.

Asukkaille on myds tiedotettava, milla tavoin asioista voi esittaa kysy-
myksia ja mielipiteita valmistelijoille ja paattjille.

Silloin, kun kaupungin tehtdva on annettu yhteisén tai saation hoidet-
tavaksi, kaupungin on kuntalain 29 §:n mukaan sopivin tavoin tiedotet-
tava asukkailleen tallaisen yhteison tai saation palveluista. Kaytannos-
sa tama tapahtuu parhaiten niin, etta tallaiset yhteisot ja saatiot hoita-
vat itse kaupungin antamien ohjeiden mukaisesti tiedottamisen omista
palveluistaan, tai muulla kaupungin asianomaisen hallintokunnan kans-
sa sovitulla tavalla. Siksi ndma ohjeet koskevat soveltuvin osin myds
sellaisia kaupungin asukkaita palvelevia yhteisgja ja saatioita, joissa
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kaupungilla on maaraysvalta tai joille on annettu hoidettavaksi kaupun-
gille kuuluvia tehtavia.

Lailla saadettyjen tehtavien lisaksi Helsingin kaupungin tiedotustoimin-
nan tehtavana on toimia viestinnan keinoin kaupungin ja sen asukkai-
den hyvaksi.

Helsingin kaupungin tiedottamisen tulee antaa kaupunkilaisille seka
muille sidosryhmille oikeat ja riittavat tiedot kaupungin palveluista, paa-
toksenteosta ja toiminnasta. Kaupungin viestinnan tulee olla avointa,
ajankohtaista, aktiivista ja oma-aloitteista seka tasapuolista. Sen tar-
kein kohderyhma ovat kaupungin asukkaat, joita kaupungin viestinnan
tulee palvella sekd molemmilla kotimaisilla etta riittdvassa maarin myos
muilla helsinkilaisten puhumilla kielilla. Lisaksi kaupungin viestinnan
kohderyhmia ovat myos muut Helsingille tarkeat sidosryhmat seka
Suomessa etta ulkomailla.

2. TIEDOTTAMINEN KAUPUNKILAISILLE JA MUILLE SIDOSRYHMILLE
2.1 Viestinnan tavoitteet
2.1.1 Tiedottaminen paatoksenteosta ja hallinnosta

Kaupungin ennakoiva ja riittava viestinta tarjoaa edustuksellisessa de-
mokratiassa asukkaille mahdollisuuden seurata ja valvoa kaupungin
paatoksentekoa.

Paatoksenteosta ja hallinnosta tiedottamisen tulee olla ajantasaista ja
ennakoivaa seka totuudenmukaista. Niin myonteiset kuin ikavatkin asi-
at on julkistettava yhtalaisten periaatteiden mukaan, ja kaupunkilaisten
kannalta olennaisista asioista kaupungin on tiedotettava oma-
aloitteisesti ja aktiivisesti. Kansalaisilla on oikeus saada riittavan katta-
va vastaus kysymyksiinsa kaupungin paatoksenteosta ja hallinnosta il-
man aiheetonta viivytysta.

Kansanvallan kannalta on tarkeaa kytkea eri kansalaisryhmat mukaan
yhteiskunnan kehittamiskeskusteluun ja paatoksentekoon. Tata voi-
daan edistaa viestinnan avulla.

Kaupungin hallinnon, paatoksenteon, suunnittelun ja historian tuntemus
lisaavat asukkaiden aktiivisuutta ja osallistumishalua.

2.1.2 Tiedottaminen palveluista
Kaupungin pitaa tiedottaa asukkaille heidan oikeuksistaan ja velvolli-

suuksistaan kuntalaisina seka niista palveluista, joita kaupunki jarjestaa
asukkailleen. Kaupungin ennakoivan palvelutiedottamisen avulla helpo-
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tetaan helsinkilaisten jokapaivaista elamaa ja autetaan asukkaita va-
rautumaan heita kohtaaviin ongelmatilanteisiin.

Kaupunkilaisille on annettava riittavat ja ymmarrettavat tiedot kaupun-
gin palveluista seka niiden saatavuudesta, toimipaikkojen aukiolosta ja
vaihtoehtoisista asiointimahdollisuuksista. Myds palveluja koskevista
muutoksista ja poikkeusjarjestelyista kaupungin hallintokuntien on tie-
dotettava ennakoivasti ja oma-aloitteisesti. Riittava viestintd on myds
keskeinen valine opastettaessa kaupunkilaisia uusien asiointitapojen
kayttoon.

2.1.3 Tiedottaminen eri asukasryhmille

Kaupungin vaeston monimuotoisuus edellyttdd kohdennettua viestintaa
erilaisten asukasryhmien tarpeiden tyydyttamiseksi. Erilaisille kohde-
ryhmille raataloitya viestintaa tarvitsevat mm. vanhukset ja lapsiper-
heet, Helsingin muita kuin kotimaisia kielia puhuvat asukkaat seka
vammaiset, joille kaupungin virastojen ja laitosten tulee tarjota tietoa
jarjestamistaan palveluista heille soveltuvassa muodossa.

Kaupungin viestinnassa on huolehdittava seka verkkopalvelujen kaytta-
jien etta sellaisten kaupunkilaisten tiedontarpeista, jotka eivat voi tai ha-
lua kayttaa verkkopalveluja.

2.1.4 Vuorovaikutus kaupunkilaisten kanssa

Asukkaiden ja palvelujen kayttajien mahdollisuuksia osallistua ja vaikut-
taa kaupungin toimintaan voidaan parantaa riittavalla vuorovaikutuksel-
la erilaisten asukasryhmien kanssa. Maankaytto- ja rakennuslaki vel-
voittaa vuorovaikutukseen kaavoitusasioissa.

Jokaisella helsinkilaisella on vastuu kaupungistaan, sen ymparistosta
seka myoOs itsestaan ja toisistaan. Naiden velvoitteiden tiedostamisessa
viestinnalla on keskeinen rooli.

Kaupungin viestinta tukee kaupunkilaisten osallistumista ja kriittista
keskustelua, ja se tarjoaa helsinkilaisille tietoa ja estaa vieraantumista.
Tata tyota tekevat myds mm. kotiseutu-, kaupunginosa- ja asukasyh-
distykset seka poliittiset puolueet ja muut kaupungin kehittdmiseen tah-
taavat kansalaisjarjestot.

2.1.5 Yleistiedottaminen Helsingista

Kaupungin tulee tiedottaa kaupungin palveluja, paatoksentekoa ja hal-
lintoa koskevien asioiden lisaksi myos koko Helsingista, sen vaestosta,
taloudesta ja yritystoiminnasta, kulttuurista seka yhteiskunnallisista
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oloista. Helsinkia koskevan yleistiedottamisen tulee perustua tosiseik-
koihin, ja sen tulee tarjota Helsingista ymmarrettavaa, selkeaa ja vertai-
lukelpoista tietoa helsinkilaisille, Helsinkiin muuttoa harkitseville, opis-
kelijoille ja tutkijoille, joukkoviestimille seka muille koti- ja ulkomaisille
sidosryhmille.

Tarkea asema Helsinkia koskevan tiedon tuottamisessa on Helsingin
kaupungin tietokeskuksella, joka tuottaa systemaattisesti Helsinkia
koskevaa tutkimus- ja tilastotietoa seka historiallista tietoa.

2.1.6 Kansainvalinen viestinta

Kaupunki tiedottaa asioistaan kansainvalisesti seka Euroopassa etta
maailmanlaajuisesti. Ulkomaisille joukkoviestimille tiedotetaan uutisar-
voisista asioista, Helsingin kehityksesta ja sen taustoista samoin peri-
aattein kuin kotimaisille viestimille. Lisaksi kaupunki tarjoaa tietoa Hel-
singista myos muille ulkomaisille sidosryhmille, esimerkiksi ulkomaisten
kaupunkien edustajille, tutkijoille, yrittgjille ja sijoittajille seka tyo- tai
opiskelupaikan hankkimista Helsingissa suunnitteleville ulkomaalaisille.

2.2 Viestintaorganisaatio

Kaupunginvaltuuston hyvaksyma kaupungin strategiaohjelma luo edel-
lytykset kaupungin hallintokuntien viestinnalle. Kaupungin viestintaa
johtaa ja valvoo kaupunginhallitus. Kaytannodssa paavastuu kaupungin
viestinnasta on kaupunginjohtajalla. Hallintokuntien viestinnan vastuu-
henkild on hallintokunnan paallikkd. Useimmissa hallintokunnissa on
ammattitiedottajia, joille kaytannon tiedotustoiminta ja viestintaan liitty-
vien asioiden valmistelu kuuluu.

Kaupungin hallintokunnat noudattavat tiedotustoiminnassaan vahintaan
naiden viestinnan ohjeiden mukaisia vaatimuksia, mutta ne voivat myos
pyrkia naitd vahimmaisvaatimuksia parempaan tiedottamiseen. Omas-
sa viestinnassaan niiden on otettava huomioon toimialojensa erityistar-
peet. Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintaosasto koordinoi ko-
ko kaupungin viestintaa, antaa naiden ohjeiden perusteella muuta kau-
pungin viestintaa koskevaa tarpeellista ohjeistusta ja neuvontaa ja
avustaa mahdollisuuksien mukaan muita hallintokuntia niiden viestin-
nan kehittamisessa.

Viestintahenkiloston tulee saada kayttoonsa jo asioiden valmiste-
luvaiheessa kaikki tarpeellinen tieto omasta organisaatiostaan. Luotet-
tavan ja nopean viestinnan kannalta on paras ratkaisu se, etta viraston
tai laitoksen viestintayksikko toimii suoraan johdon alaisuudessa, ja
viestinnasta vastaavilla ammattitiedottajilla on oikeus osallistua johto-
ryhmien ja toimielimien kokouksiin.
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Valittomaan viestintadan osallistuu kaupungin koko henkilosto. Viestinta-
taitoja edellytetaan niin johdolta, suunnittelijoilta ja asiantuntijoilta kuin
asiakaspalveluhenkildiltakin. Seka henkiloston etta luottamushenkiloi-
den viestintataitoja voidaan pitaa ylla jarjestamalla sopivaa koulutusta.
Viestintataitojen tulee aina olla keskeinen osa kaupungin henkildstol-
leen tarjoamaa esimieskoulutusta.

2.3 Viestinnan keinot: valiton viestinta

Tiedottaminen kaupunkilaisille ja muille sidosryhmille voidaan jakaa va-
littomaan ja valilliseen. Valiton viestinta tarkoittaa suoraan asukkaille
kohdistuvaa tiedottamista, ja sen tarkeimmat valineet ovat verkkovies-
tinta ja painotuotteet seka suorat asukaskontaktit ja asukastilaisuudet.

Valittomassa viestinnassa tieto liikkkuu suoraan hallinnon ja asukkaiden
valilla. Kaikki osapuolet voivat esittaa viestinsa haluamassaan muo-
dossa ilman valittajia.

Tarkeimmat valillista viestintaa tarjoavat joukkoviestimet ovat lehdisto
seka radio ja televisio.

2.3.1 Asiakaspalvelu ja neuvonta

Tarkein kaupungin harjoittaman valittdman viestinnan muoto on henki-
I0kohtainen asiakaspalvelu. Asiakaspalveluviestinnan taitoja kaupungin
tyontekijat tarvitsevat yhta hyvin kaikissa asiakaspalvelutehtavissa kuin
myOs suunnittelu-, hallinto- seka esimiestehtavissa. Helsinkilaisia ja
muita tiedon tarvitsijoita neuvotaan henkilokohtaisesti palvelupisteissa,
kaupungin verkkosivuilla, puhelimitse ja sahkopostitse.

Virastot ja laitokset jarjestavat itsenaisesti omat neuvontapalvelunsa,
joiden tulee olla riittavat, jotta asiakkaat pystyvat vaivatta kayttamaan
niiden tarjoamia palveluja hyvakseen. Yleisneuvontaa kaupungin palve-
luista antaa kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintaosasto Helsin-
ki-tiedotus. Virastojen ja laitosten on huolehdittava siita, etta Helsinki-
tiedotuksen Virka Infolla on ajan tasalla olevat tiedot kaytdssaan.

Tasapuolisuuden vuoksi on turvattava myos esimerkiksi nako- ja kuu-
lovammaisten sekd muiden vammaisryhmien tarpeet ja oikeudet riitta-
van tiedon ja neuvontapalvelujen saantiin.

2.3.2 Verkkoviestinta ja verkkoasiointi

Kaupungin verkkosivut ovat keskeinen kaupungin ja sen hallintokuntien
valittoman viestinnan valine. Kaupungilla on seka koko kaupungin or-
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ganisaatiolle yhteisia verkkosivuja etta hallintokuntien omia verkkosivu-
ja. Viestinnan lisaksi kaupungin ja sen hallintokuntien verkkosivuilla tar-
jotaan myds verkkoasiointiin perustuvia kaupungin palveluja. Kaupunki
voi tuottaa verkkopalveluja yhteistydssa muiden tahojen, esimerkiksi
Helsingin seudun muiden kaupunkien ja kuntien kanssa osana seudul-
lisia palveluja. Kaupungin verkkopalvelut voivat perustua paitsi tekstin
ja kuvan myos liikkuvan kuvan ja aanen kayttoon. Kaupungilla on myo6s
mobiilipalveluja seka muita digitaalisia palveluja. Nama ohjeet koskevat
soveltuvin osin myads niita.

Kaupungin verkkosivuilla pidetdan saatavilla ajantasaista tietoa Helsin-
gista ja sen hallinnosta ja palveluista seka kaupungin paatoksista ja
niiden valmistelusta. Kullakin kaupungin hallintokunnalla tulee olla asu-
kasviestinnan ja muun viestinnan valineena omat ja nopeasti paivitetta-
vat verkkosivut vahintaan kotimaisilla kielilla suomeksi ja ruotsiksi. Vi-
rastojen ja laitosten tulee huolehtia siita, etta nilden omilla verkkosivuil-
la on saatavissa riittavat, ymmarrettavat ja ajan tasalla olevat tiedot se-
ka niiden paatoksenteosta etta palveluista. Eri hallintokuntien verk-
kosivuilla tulee my0s turvata kaupunkilaisille riittavat mahdollisuudet
antaa palautetta seka esittaa kysymyksia hallintokunnan toimintaa ja
palveluja koskevista asioista.

2.3.2.1 Verkkoviestinnan organisointi ja paivitysvastuu

Kunkin hallintokunnan tulee nimeta omien verkkosivujensa sisallosta
vastaava toimittaja seka tarpeellinen maara muita joko paatoimisia tai
oman toimensa ohella toimivia verkkotiedottajia, joiden tehtavana on
verkkosivujen sisallon tuottaminen seka sivuston paivittaminen tarpeen
mukaan. Verkkosivujen vastaavien toimittajien seka muiden verkkotie-
dottajien tulee mahdollisuuksien mukaan olla viestinnan ammattilaisia,
ja hallintokunnan verkkotoimitus on tarkoituksenmukaisinta organisoida
hallintokunnan muun viestinnan yhteyteen.

Verkkopalvelujen lisdantyessa hallintokuntien on huolehdittava siita, et-
ta niilla on riittavasti verkkosisaltdjen tuotannon osaavaa henkilostoa
palvelujen kysynnan turvaamiseksi.

Koko kaupungin verkkopalvelujen sisallon koordinoinnista vastaa kau-
punginkanslian tietotekniikka- ja viestintaosasto, joka nimeaa myos
kaupungin yhteisten verkkosivujen vastaavat toimittajat.

Hallintokuntien verkkosivuilta on kaytava ilmi, etta kysymys on kaupun-
gin toiminnasta. Etusivulla on oltava viraston tai laitoksen nimi ja linkki
hallintokunnan yhteystietoihin. Hallintokunnan etusivulla on myds olta-
va linkki kaupungin verkkopalvelujen etusivulle. Hallintokuntien muilta
verkkosivuilta on aina oltava linkki viraston tai laitoksen etusivulle.
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Kukin hallintokunta vastaa itse omien verkkosivujensa paivittamisesta.
Sivuilla oleva tieto tulee pitaa ajan tasalla. Vanhentuneet tiedot on pois-
tettava viipymatta.

Verkkosivujen suunnittelussa on varmistettava palvelun kaytettavyys ja
saavutettavuus seka koko vaeston etta erityisesti vammaisten kannal-
ta.

Kaupungin koko verkkosivusto on erittain laaja. Verkkosivuston arkki-
tehtuurin suunnittelussa on huolehdittava tiedon lI6ydettavyydesta. Ver-
kossa olevan tiedon tulisi mahdollisuuksien mukaan |oytya kaupunkilai-
sille tutuista verkko-osoitteista. Kokonaan uusien verkko-osoitteiden
kayttoonottoon tulee suhtautua pidattyvaisesti. Hallintokuntien tulee 1a-
hettaa tieto haettavista uusista fi-, eu-, net- ja com-loppuisista nimista
seka perustettavista hel.fi-aliosoitteista kaupunginkanslian tietotekniik-
ka- ja viestintdosaston verkkotoimitukselle ja talous- ja suunnittelukes-
kuksen tietotekniikkaosastolle.

2.3.2.2 Paatoksentekoa ja hallintoa koskeva verkkotiedottaminen

Kaupungin hallintoa koskevat saantodasiakirjat, kuten hallintosaanto,
kaupunginvaltuuston tyojarjestys ja eri hallintokuntien johtosaannot, an-
tavat kaupunkilaisille ja muille asianosaisille tietoa kaupungin paatok-
senteosta ja hallinnosta. Kaupungin hallintokuntien verkkosivuilla tulee
tehda selkoa naissa asiakirjoissa saadetyista toimintaperiaatteista sel-
kealla ja ymmarrettavalla tavalla. Lisaksi naiden asiakirjojen (hallinto-
saanto, kaupunginvaltuuston tydjarjestys ja johtosaannot) sisallon tulee
olla ajantasaisessa muodossa kokonaisuudessaan saatavilla kaupun-
gin verkkosivuilla.

Kaupungin verkkosivuilla julkaistaan saanndllisesti myos kaupunginval-
tuuston, kaupunginhallituksen seka lautakuntien, keskeisten johtokunti-
en seka kaupungin muiden toimielinten paatosasiakirjat eli esityslistat,
poytakirjat, toimielinten hyvaksymat kaupungin strategiset ohjelmat ja
suunnitelmat seka toimielinten kokousten paatostiedotteet, joissa tiedo-
tetaan kussakin kokouksessa tehtyjen paatosten sisallosta naiden oh-
jeiden kohdassa 2.4.2 tarkemmin selostetulla tavalla. Hallintokunnat
vastaavat omien toimielintensa paatosasiakirjojen julkaisemisesta nii-
den omilla verkkosivuilla ndiden ohjeiden mukaisesti. Eri toimielinten
paatosasiakirjasivujen linkit ovat kaupunginkanslian tietotekniikka- ja
viestintdosaston yllapitamalla paatoksenteko-hakemistosivulla.

Kunkin toimielimen paatodsasiakirjasivustossa tulee ilmoittaa suomeksi
ja ruotsiksi toimielimen nimi ja tehtavat, toimielimen kokousajat seka
toimielimen jasenet ja varajasenet. Lisaksi ilmoitetaan myos toimieli-

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Y-tunnus
PL 1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI Helsinki 17 Alv.nro FI02012566

kaupunginkanslia@hel fi www.hel.fi Tilinro FI06 8000 1200 0626 37



HELSINGIN KAUPUNKI VIESTINNAN OHJEET 10 (42)
KAUPUNGINKANSLIA
Tietotekniikka- ja viestinta

7.9.2009/ korj. 17.6.2013

men jasenten puoluekanta, kaupunginhallituksen edustaja lauta- tai
johtokunnassa seka toimielimen sihteerin seka tiedottajan nimi ja yh-
teystiedot. Toimielimen jasenten yhteystiedot ilmoitetaan silla tarkkuu-
della, kuin heidan kanssaan on sovittu. Lisatietoina voidaan myds mai-
nita, kuka toimii missakin asiassa esittelijana ja kaupunginvaltuuston
seka kaupunginhallituksen ja sen konsernijaostojen osalta, minka kau-
punginjohtajan toimialaan yksittainen asia kuuluu.

Toimielimen esityslistat paatosesityksineen ja liiteasiakirjoineen julkais
taan toimielimen verkkosivuilla hyvissa ajoin ennen kokousta. Verk-
kosivuilla tulee julkaista myos erillinen paatostiedote tehdyista paatok-
sista yleensa jo samana paivana, kun kokous on pidetty. Myds toimie-
limen kokouspOytakirjat julkaistaan verkossa.

Esityslistat julkaistaan samanaikaisesti, kun ne toimitetaan toimielimen
jasenille ja joukkoviestimille. My0Os esityslistojen liitteet tulee julkaista
toimielimen verkkosivuilla samanaikaisesti esityslistojen kanssa. Jos
tama ei ole mahdollista, on muulla tavoin huolehdittava liiteasiakirjojen
toimittamisesta ainakin joukkoviestimille. Paatostiedotteet julkaistaan
valittomasti kokouksen jalkeen, koska talloin tehdyt paatokset ovat luet-
tavissa jo ennen lopullisen poytakirjan valmistumista. Poytakirjat jul-
kaistaan verkkosivuilla, kun ne on tarkastettu.

Koska kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia, ne voidaan lahet-
taa reaaliaikaisesti videolahetyksina seka tallentaa katsottavaksi kau-
pungin verkkosivuilla.

HenkilGtietojen kuten yksityishenkildiden nimien, osoitteiden yms. mer-
kitsemista verkossa julkaistaviin esityslistoihin, poytakirjoihin ja muihin
asiakirjoihin seka niiden muutakin julkaisemista verkkoviestinnassa tu-
lee valttaa. Sen sijaan tiedot henkildn asemasta, tehtavista ja niiden
hoidosta julkisyhteisdssa voidaan verkossa julkaista silloin, kun niiden
julkaiseminen on asiallisesti perusteltua.

Yksityiselaman tietoja, kuten ihmisten omaan elinpiiriin kuuluvia ja lailla
salassa pidettavaksi saadettyja muita tietoja, henkilétunnuksia, yksi-
tyishenkildiden henkilGtietoja sisaltavia erillisia luetteloita ja muita hen-
kilorekistereita seka yksityishenkildiden osoite-, puhelinnumero- ja mui-
ta yhteystietoja ei saa lainkaan laittaa verkkosivuille. Jos tallaisia tietoja
on poikkeuksellisesti tarpeellista julkaista verkkosivuilla, siihen on olta-
va asianomaisen suostumus tai muu laillinen peruste.

Henkilorekistereihin sisaltyvien henkildtietojen julkaiseminen ulkoisessa
ja sisaisessa tietoverkossa on henkilotietojen sahkoista luovuttamista,
joka edellyttaa asianomaisen suostumusta tai muuta laillista perustetta.
Sen sijaan henkilGtietoja sisaltavat kaupungin kokousasiakirjat eivat
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muodosta henkilorekisteria eika niiden julkaiseminen verkkosivuilla ole
sahkoista luovuttamista.

Luettelot yksityishenkilGista, tiedot palkankorotusten saajista, valintaa
varten tehty yhteenveto viranhakijoista ja muut henkilGtietoja sisaltavat
asianhallintajarjestelmat ovat kaupungin henkilorekistereita eika niita
saa julkaista verkkosivuilla. Esimerkiksi ansioluetteloyhteenvedot jate-
taan aina pois verkkosivuilla julkaistavista paatosasiakirjoista, ja niista
tehdaan erillinen liiteasiakirja, jota ei saa julkaista verkossa. Muitakaan
yksityisia henkilotietoja ei verkkosivuilla pida julkaista ilman asianomai-
sen henkilon suostumusta.

Kasiteltaviin asioihin sisaltyvat salassa pidettavat tiedot pyritaan vas-
taavasti sisallyttamaan liiteasiakirjoihin. Salassa pidettavia tietoja ei saa
julkaista verkkosivuilla.

Paatosasiakirjat sailytetaan kaupungin verkkosivuilla pysyvasti. Tama
kuitenkin edellyttaa, etta asiakirjoista poistetaan muut henkilGtiedot
paitsi ne, joiden pitdminen verkossa on tiedottamisen vaatimukset otta-
en huomioon perusteltua (esim. virkaan valitun nimi seka asian kasitte-
lyssa ehdotetut ja vaalissa dania saaneet henkil6t).

Kaupungin ja sen hallintokuntien strategiset ohjelmat ja suunnitelmat
julkaistaan verkkosivuilla ja sailytetaan siella vahintaan niiden voimas-
saoloajan.

Paatdsasiakirjoja sisaltavilla verkkosivuilla tulee myos ilmoittaa, missa
ja milloin toimielimen esityslistat ja poytakirjat ovat paperitulosteina lu-
ettavissa. Lisaksi niiltda on kaytava ilmi, kuka antaa tietoja paatoksista
toisella kotimaisella kielella.

2.3.2.3 Palveluja koskeva verkkotiedottaminen

Hallintokuntien tulee pyrkia julkaisemaan verkkosivuillaan omia palvelu-
jaan koskevat tiedot niin laajasti kuin mahdollista. Tallaisia ovat mm.
palvelujen sisaltda, saatavuutta ja hinnoittelua koskevat tiedot, palvelu-
pisteiden aukioloajat seka palveluissa tapahtuvia muutoksia koskevat
uutiset. Lisaksi verkkosivuilla on mahdollista antaa virastojen ja laitos-
ten omaa toimialaa koskevaa asukasneuvontaa.

Hallintokuntien tulee huolehtia siita, etta niiden keskeiset painotuotteina
jaettavat esitteet ja tiedotteet ovat saatavissa myos verkkosivuilla sah-
koisessa muodossa. Toisaalta verkkosivuilla annetun tiedon tulee olla
helposti myos niiden saatavissa, jotka eivat kayta verkkoasiointimah-

dollisuuksia.
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Sellaiset yhteisot ja saatiot, joille on annettu hoidettavaksi kaupungille
kuuluvia tehtavia, tiedottavat palveluistaan omilla verkkosivuillaan nou-
dattamalla soveltuvin osin naita ohjeita. Kaupungin virastojen ja laitos-
ten tulee valvoa tallaisten yhteisojen ja saatioiden viestinnan riittavyyt-
ta, ja erikseen sovittaessa ne voivat hoitaa myo0s itse tiedottamisen tal-
laisten yhteisojen ja saatioiden toiminnasta. Kaupungin sivuilta voi olla
linkkeja kaupungin toimintoja tukeville ja niihin liittyville esimerkiksi
matkailun markkinointia edistaville eri yhteisojen sivuille. Hyvan tavan
vastaisista, yleista saadyllisyytta loukkaavista tai kriminalisoiduista toi-
minnoista ei saa tiedottaa.

2.3.2.4 Verkkoasiointi

Verkkoasiointi tarkoittaa kansalaisten ja yhteis6jen mahdollisuuksia
saada kaupungin palveluja verkkosivuilla tarjottuja palvelumahdolli-
suuksia kayttaen. Laki sahkoisesta asioinnista edellyttaa, etta hallinto-
kuntien tulee tarjota kuntalaisille mahdollisuus sahkodiseen asiointiin
teknisten, taloudellisten ja muiden valmiuksien rajoissa. Verkkoasiointia
ja muita sahkoisen asioinnin muotoja kaytetaan mahdollisuuksien mu-
kaan hyvaksi kaupungin palvelutarjonnan kehittamiseksi ja monipuolis-
tamiseksi. Kaupungin ja myos seudulliset verkkoasiointipalvelut tulee
suunnitella viestinnallisesti toimiviksi niin, etta kaupunkilaisten on help-
po niita kayttaa ja eri toimialojen verkkoasiointipalvelut perustuvat
mahdollisuuksien mukaan yhtenaisiin toimintaperiaatteisiin.

Varsinaisen verkkoasioinnin ohella kaupungille on mahdollista tehda
muun muassa erilaisia hakemuksia, tilauksia ja aloitteita kayttaen hy-
vaksi esimerkiksi sahkopostia. Taman vuoksi kullakin virastolla ja lai-
toksella on oltava virasto- tai laitoskohtainen sahkopostilaatikko, jonka
osoitteen tai osoitteenmuodostamistavan pitaa olla nakyvissa verk-
kosivuilla. Joitakin kaupungin palveluja voi hankkia myos matkapuheli-
men avulla.

Jos kaupungin verkkoasiointipalvelussa tai muussa sahkoisessa asi-
oinnissa tarvitaan henkilotietoja tai salassa pidettavia tietoja, edellyte-
taan aina kayttajan henkildllisyyden varmentamista luotettavan sahkoi-
sen tunnistamisen avulla. Sahkoisessa asioinnissa saa henkilbtietoja
kayttaa vain suojatussa yhteydessa.

2.3.2.5 Verkkosivuilla julkaistavat tiedot

Kaupunki voi panna verkkosivuilleen tietoja vain julkisista asioista.
Vaikka julkiset asiat voivat koskea paitsi oikeushenkildita eli yhteisoja ja
saatioita myos yksityisia luonnollisia henkiloita, henkiltietojen sahkois-
ta luovuttamista koskevat julkisuuslain ja henkilotietolain maaraykset
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rajoittavat henkilorekistereihin sisaltyvien tietojen julkaisemista verk-
kosivuilla.

Sen sijaan kaupungin verkkosivuilla voidaan julkaista esimerkiksi kau-
pungin palveluksessa olevan henkilon asemaa, tehtavia ja niiden hoi-
toa koskevia yleisesti saatavissa olevia tietoja silloin, kun se viraston tai
laitoksen toiminnan kannalta on tarpeellista ja perusteltua. Tallaisia
voivat olla mm. tiedot kunnan palveluksessa olevista henkilGista ja hei-
dan tyopaikkayhteystietonsa. Luottamushenkilon nimi ja puoluejase-
nyys voidaan verkkosivuilla julkaista esimerkiksi lautakunnan jasenista
laaditussa luettelossa. Jos verkkosivuilla aiotaan julkaista nimen lisaksi
muita henkilGtietoja, kuten syntymaaika, kotiosoite, kotipuhelinnumero
tai valokuva, henkil6lta (tai alaikaisen huoltajalta) on aina pyydettava
suostumus tahan.

Kaupungin omilla verkkosivuilla ja muussakin viestinnassa on nouda-
tettava yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun periaatetta. Siten esi-
merkiksi poliittisia puolueita, uskonnollisia yhdyskuntia ja saman alan
palvelujen tuottajia on ryhmana kohdeltava samalla tavoin. Jos esimer-
kiksi valtuuston verkkosivuilla tarjotaan mahdollisuus linkitykseen val-
tuustoryhmien sivulle, sama mahdollisuus on annettava kaikille valtuus-
toryhmille.

Jos verkkopalvelin- yms. palveluja ostetaan ulkopuoliselta, on huoleh-
dittava siita, etteivat kaupunki tai sen palvelut samaistu kyseiseen pal-
veluntuottajaan eika kaupunki toimi palveluntuottajan mainostajana.

2.3.3 Asukastilaisuudet

Kaupungin suunnitelmista ja hankkeista voidaan tarpeen mukaan jar-
jestaa alueellisia tai koko kaupunkia koskevia asukastilaisuuksia. Ne
ovat hyva tiedottamisen ja vuorovaikutuksen foorumi mm. maankaytds-
ta ja kaupunkisuunnittelusta, sosiaali- ja terveysasioista, koulutus-, kult-
tuuri- ja vapaa-ajanpalveluista, liikenteesta jne. Tarvittaessa asukasti-
laisuudet voidaan kuvata ja siirtaa suorana lahetyksena ja tallenteina
katsottaviksi verkkosivuilla.

2.3.4 Julkiset kuulutukset ja ilmoitukset seka kaupungin muu ilmoittelu

Kuntalain mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla
ne julkisten kuulutusten ilmoitustaululla seka tarpeen vaatiessa muulla
kunnan paattamalla tavalla. Kaupungin virallisia kuulutuksia ja ilmoituk-
sia ovat kuntalain ohella mm. maankaytto- ja rakennuslaissa, ymparis-
tonsuojelulaissa ja -asetuksessa, vaalilaissa, jatelaissa ym. ilmoitetta-
vat ja kuulutettavat asiat. MyGs virkoja ja tyOsuhteisia tehtavia koskevat
hakuilmoitukset kuuluvat kunnan virallisiin ilmoituksiin.
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Helsingin kaupungin viralliset ilmoitukset julkaistaan kuntalain edellyt-
tamalla tavalla julkisten kuulutusten ilmoitustaululla ja lisaksi kaupungin
verkkosivuilla olevilla kaupungin eri hallintokuntien sahkaisilla ilmoitus-
tauluilla seka suomenkielisina enintaan kahdessa merkittavassa maarin
suomenkielista toimituksellista aineistoa sisaltavassa ilmoituslendessa
ja ruotsinkielisina yhdessa merkittavassa maarin ruotsinkielista toimi-
tuksellista aineistoa sisaltavassa ilmoituslehdessa. limoituslehdet vali-
taan tarjouskilpailun perusteella aina valtuustokaudeksi kerrallaan. Va-
hintaan yhden suomenkielisen seka ruotsinkielisen ilmoituslehden tulee
olla Helsingin alueella kotitalouksiin jaettavia lehtia. Virkojen ja tyosuh-
teisten tehtavien hakuilmoitusten osalta vain niiden virkojen hakuilmoi-
tukset, joihin viranhaltijan ottaa jokin kaupungin toimielin, kuten kau-
punginvaltuusto, kaupunginhallitus, lautakunta tai johtokunta, pitaa jul-
kaista sahkoisen ilmoitustaulun lisaksi myos kaupungin virallisissa il-
moituslehdissa.

Kaupungin virallisten ilmoituslehtien tulee olla vahintaan kahdesti vii-
kossa ilmestyvia lehtia. Kaupungin viralliset kuulutukset ja ilmoitukset
julkaistaan niissa edellyttaen, etta ne iimestyvat sellaisena paivana, jol-
loin kuulutus tai ilmoitus julkaistaan. Hallintokuntien harkinnan mukaan
viralliset kuulutukset ja ilmoitukset voidaan tarvittaessa julkaista myos
muissa ilmoitusvalineissa, mikali tama on tarkoituksenmukaista oikean
kohderyhman saavuttamiseksi.

Muun kuin virallisen ilmoittelun osalta ilmoitusvalineista paattavat kau-

pungin virastot ja laitokset itse kuitenkin niin, etta niiden tulee aina

— paattaessaan omista ilmoitusvalineistaan selvittaa riittavan
luotettavasti oman asiakaskuntansa tai kohderyhmansa
kannalta mahdollisimman kattavan peiton ja edulliset kon-
taktihinnat kasittava mediavalinta;

— kayttaa koko kaupungin vaestolle suunnatussa ilmoittelus-
sa ensisijaisesti kaupungin virallisia ilmoituslehtia;

— ottaa omassa ilmoittelussaan huomioon kielilain
(423/2003) 32 §:n maarays, jonka mukaan kaksikielisen vi-
ranomaisen ilmoitukset, kuulutukset ja julkipanot seka
muut yleisolle annettavat tiedotteet tulee antaa seka suo-
men etta ruotsin kielella. Myds muussa viestinnassa, esi-
merkiksi kaupungin virastojen ja laitosten mainonnassa, on
huolehdittava riittavasti seka suomen- etta ruotsinkielisen
vaeston tiedonsaantitarpeista, vaikka viranomaisella ei
olekaan velvollisuutta kdantaa kaikkea tiedotusaineistoa
toiselle kotimaiselle kielelle sellaisenaan.
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2.3.5 Painotuotteet

Kaupunki julkaisee jokaiseen helsinkilaistalouteen jaettavaa tiedotus-

lehtea. Sen tehtavana on tarjota asukkaille tietoa kaupungin palveluis-
ta, hallinnosta, suunnitelmista, paatoksenteosta ja palautteenannon ja
osallistumisen kanavista seka antaa yleista, esimerkiksi tilastollista ja

historiallista taustatietoa Helsingista kaupunkina.

Tiedotuslehtea toimitetaan hyvan journalistisen tavan mukaisesti huo-
mioiden kaupungin tavoitteet ja strategiat seka viestinnan ohjeet.

Hallintokunnat saavat asiansa esiin omilla verkkosivuillaan seka kau-
pungin tiedotuslehden palstoilla, mutta ne voivat tarvittaessa tuottaa
myOs omia painettuja julkaisuja omille kohderyhmilleen.

Painotuotteita, kuten kirjoja, esitteita ja julisteita tuotettaessa on erityi-
sesti pidettava huoli perusinformaation tarjoamisesta. Merkittavista vi-
reilla olevista asioista kaupunki voi tuottaa katsauksia ja julkaisusarjoja.
Julkaisutoiminnassa tulee my6s huomioida erityisryhmien ja erilaisten
vahemmistojen tarpeet.

Kaupungin hallintokuntien julkaisut, kuten lehdet, esitteet, ohjekirjaset,
tyoryhmamietinnét yms., tulee julkaista paitsi painotuotteena mahdolli-
suuksien mukaan myos kaupungin verkkosivuilla, koska nain ne tavoit-
tavat selvasti laajemman potentiaalisen lukijakunnan kuin pelkat paino-
tuotteet. Tassa yhteydessa on huolehdittava siita, etta julkaisut ovat
vaivattomasti I0ydettavissa verkkosivuilta. Vain erityisen painavien syi-
den (esim. tekijanoikeudelliset tai kaupalliset syyt) takia voidaan kau-
pungin julkaisu jattaa julkaisematta verkossa.

2.3.6 Audiovisuaalinen aineisto

Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintdosasto yllapitaa yhteis-
tyossa eri hallintokuntien kanssa kaupungin kuvapankkia, josta hallin-
tokunnat voivat lainata valokuvia omiin viestinnallisiin tarpeisiinsa. Ku-
vapankin kuvia voivat myos ulkopuoliset, esimerkiksi joukkoviestimet,
saada kayttoonsa muihin kuin kaupallisiin tarkoituksiin. Myos muilla
hallintokunnilla on omia kuvapankkejaan.

Kaupunki voi tuottaa — yleensa yhteistyossa kaupungin ulkopuolisten

ammattituottajien kanssa — myos muita Helsinki-aiheisia kuva-, eloku-
va-, aani- ja multimediatallenteita viestinnallisiin tarkoituksiin. Audiovi-
suaalista aineistoa tilattaessa tulee suunnitella aineiston mahdollinen

jakelu muissa kanavissa, esim. verkkosivuilla, ja sopia tekijanoikeus-

korvauksista.
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2.3.7 Nayttelytoiminta ja kongressit

Helsinki-aiheisia nayttelyja voidaan kayttaa seka muualla Suomessa et-
ta ulkomailla tapahtuvan Helsinki-tiedottamisen keinoina.

Messut, kansainvaliset kokoukset ja kongressit, suuret urheilutapahtu-
mat seka muut tapahtumat tarjoavat hyvan mahdollisuuden jakaa Hel-
sinki-tietoa.

Kaupungin nayttelytoimintaan on kaytettavissa kaupunginkanslian tieto-
tekniikka- ja viestintdosaston neuvonta- ja nayttelytoiminnasta vastaa-
van Helsinki-tiedotuksen Virka Galleria kaupungintalossa. Lisaksi mo-
net virastot toteuttavat omia nayttelyhankkeitaan, ja niilla on omia nayt-
telytiloja.

2.3.8 Kaupungin viestinnan kielet

Kaupungin ulospain suuntautuvassa viestinnassa tulee ottaa tasapuoli-
sesti huomioon suomen- ja ruotsinkielisen vaeston tarpeet. Yleisolle
tarkoitetut tiedotteet ja esitteet on aina julkaistava molemmilla virallisilla
kielilla. My6s muussa tiedottamisessa, esim. joukkoviestimille tarkoite-
tuissa tiedotteissa, on huolehdittava seka suomen- etta ruotsinkielisen
vaeston tiedonsaantitarpeista, vaikka velvollisuutta kaantaa kaikkea
tiedotusaineistoa sellaisenaan toiselle kotimaiselle kielelle ei olekaan.

Suomen- ja ruotsinkielisen vaeston rinnalla merkittava osa helsinkilai-
sista puhuu aidinkielenaan jotain muuta kuin naita kotimaisia kielia.
Myds heille on kyettava tiedottamaan kaupungin palveluista ja paatok-
senteosta mahdollisuuksien mukaan heidan omalla aidinkielellaan. Ta-
ta varten kaupungilla on mm. verkkosivut useammalla muulla kielella
seka muunkielisille tarkoitettuja neuvontapisteita. Kaupunki toimii myos
yhteistydssa Helsingissa ilmestyvien muunkielisten joukkoviestimien
kanssa kaupunkia ja sen palveluja koskevan tiedonsaannin parantami-
seksi.

2.4 Viestinnan keinot: valillinen viestinta

2.4 1 Valmistelusta tiedottaminen

Julkisuuslain mukaan viranomaisen tehtavana on pitaa saatavilla asia-
kirjoja, joista ilmenevat tiedot yleista merkitysta sisaltavista valmisteilla
olevista asioista. Kuntalaissa edellytetaan, etta kunta tiedottaa myos
valmisteilla olevista asioista ja niiden vaikutuksista. Maankaytto- ja ra-
kennuslain mukaan valmisteltaessa kaavoitusta on oltava vuorovaiku-
tuksessa niiden henkildiden ja yhteisOjen kanssa, joiden oloihin tai
etuihin kaava saattaa huomattavasti vaikuttaa. Lisdksi kaavoja valmis-
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televien viranomaisten on tiedotettava kaavoituksesta silla tavoin, etta
niilla, joita asia koskee, on mahdollisuus seurata kaavoitusta ja vaikut-
taa siihen.

Valtuuston, kaupunginhallituksen seka lautakuntien ja keskeisten joh-
tokuntien esityslistat tulee toimittaa korvauksetta hyvissa ajoin ennen
kokousta joukkoviestimien kayttoon. Lisaksi ne julkaistaan kaupungin
verkkosivuilla. Hallintokuntien tiedottajat voivat laatia tarpeen mukaan
tiedotteita esityslistan tarkeimmista asioista; tallaisessa tiedotteessa on
kuitenkin aina mainittava, etta kyse on vasta esittelijan paatdosehdotuk-
sesta, jonka hyvaksymisesta paatetaan toimielimen kokouksessa. Esi-
tyslistan tekstiin perustuvia kysymyksia voidaan kasitella julkisuudessa
jo ennen paatoksen tekemista. Viestintahenkiloston tehtavana on huo-
lehtia siita, etta kaupungin paatoksenteon rakenne tulee selvaksi kau-
punkilaisille ja joukkoviestimien toimittajille. Tiedotettaessa on koroste-
tusti mainittava, mika paatoksentekoelin tekee asiassa lopullisen paa-
toksen.

2.4.2 Paatoksista tiedottaminen

Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat yleisolle avoimia. Joukkoviestimi-
en edustajat voivat olla itse paikalla seuraamassa paatoksentekoa, ja
kokoukset voidaan myos tuottaa videolahetyksina kaupungin verk-
kosivuille. Kaupunginkanslian ammattitiedottajat tiedottavat valtuuston
kokousten paatoksista kaupungin verkkosivuilla valittomasti kokouksen
paatyttya.

Kaupunginhallituksen ja sen konsernijaostojen, lauta- ja johtokuntien
seka muiden vastaavien toimielinten kokoukset eivat ole avoimia ylei-
solle. Niissa tehdyista paatoksista tiedotetaan joukkoviestimille valitto-
masti kokousten paatyttya siten, etta kokousten paatoksia koskevat
tiedotteet julkaistaan heti kokouksen jalkeen kaupungin verkkosivuilla,
jotta ne ovat valittomasti myos kaupunkilaisten luettavissa.

Toimielinten paatoksia koskeva tiedotusvelvollisuus kuuluu yleensa
tehtavaan maaratylle ja toimielimen kokouksiin osallistuvalle ammatti-
tiedottajalle, ja vain poikkeustapauksessa voidaan kokoustiedottamisen
osalta menetella toisin.

Kokousten paatostiedotteissa kerrotaan paatoksista ja niihin liittyneista
aanestyksista, asioiden poydalle panemisesta ja poistamisesta, eriavis-
ta mielipiteista seka muista kasittelyn kannalta merkittavista kysymyk-
sistd. Sen sijaan kaytyja keskusteluja ei kuntalain 57 §:n mukaan saa

referoida.
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Viranhaltijapaatokset nakyvat tarpeen mukaan kaupungin henkiloston
sahkoisella tyopoydalla. Niista voidaan siirtaa julkisille verkkosivuille
sellaisia paatoksia, joilla on yleista merkitysta.

2.4.3 Suhteet joukkoviestimiin

Kaupungin on harjoitettava aktiivista viestintaa, eika se saa tyytya vain
vastaamaan kysyttaessa. Uutisia, selostuksia ja suunnitelmia kaupun-
gin hallinnosta ja erityisesti vireilla olevista merkittavista asioista on la-
hetettava tiedotteina joukkoviestimille mahdollisimman varhaisessa ka-
sittelyvaiheessa. Joukkoviestimille tulee myos hankkia niiden pyytamat
tiedot seka ohjata tiedon tarvitsijoita oikeille tietolahteille. Joukkoviestin-
ten kysymyksiin on aina vastattava viipymatta, silla esimerkiksi paiva-
viestimet tarvitsevat kysymansa tiedot yleensa jo saman vuorokauden
aikana. Toimittajien kysymyksiin vastaa ensisijaisesti se viranhaltija, jo-
ka vastaa asiasta ja tuntee sen sisallon parhaiten. Tama tehtava voi-
daan delegoida my6s ammattitiedottajalle, jonka on talldin tunnettava
asiaan liittyvat tosiseikat perusteellisesti.

Joukkoviestimille tarkoitetuilla ja muilla tiedotettavilla asioilla tulee olla
maaritelty julkistamisajankohta. Ennen tata ajankohtaa ao. asia tai
asiakirja ei ole julkinen, mutta valittomasti julkistamisajankohdan jal-
keen se on julkinen kaikille, ja sita koskevan tiedotusaineiston tulee olla
kaikkien kiinnostuneiden — mm. kaupunkilaisten ja toimittajien — saata-
vissa yhtenaisten periaatteiden mukaan. Esimerkiksi tiedotustilaisuu-
dessa julkaistava aineisto on syyta julkaista heti tiedotustilaisuuden al-
kaessa samanaikaisesti myds ao. hallintokunnan verkkosivulla. Tarvit-
taessa tallainen tiedotusaineisto voidaan lahettaa sita pyytavalle vies-
timelle myOs ennen julkistamisajankohtaa edellyttaen, etta tama sitou-
tuu olemaan julkaisematta asiaa koskevaa uutista ennen maarattya jul-
kistamishetkea.

Eri viestimia on kohdeltava tasapuolisesti. Tiedon antamista ei saa tar-
peettomasti rajoittaa, ja tiedon antamatta jattamiseen oikeuttavat vain
lailliset ja asialliset syyt. Mikali jotakin kysyttya tietoa ei voida julkistaa,
on tama aina perusteltava, ja silloin, kun kyse on salassa pidettavasta
tiedosta, toimittajalle on kerrottava myds se, minka julkisuuslain maa-
rayksen perusteella kysytty tieto on salassa pidettava. Journalistisessa
tyossa tarpeellisten tietojen antamisesta kaupunki ei voi missaan tilan-
teessa peria maksuja.

Yhden joukkoviestimen oma-aloitteisesti havaitsemaa uutisaihetta ei
kuitenkaan pida aktiivisesti tarjota muille viestimille, elleivat nama itse
esita asiasta kysymyksia.
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Vallankayton vartijoina joukkoviestimille kuuluu asioiden kriittinen tar-
kastelu eika kritiikki saa vaikuttaa niiden tasapuoliseen kohteluun.
Joukkoviestimien arvosteluun ei kannata vastata selittelemalla, mutta
joukkoviestimissa esiintyvat asiavirheet on syyta vaatia korjattaviksi.
Sananvapauslaki takaa myos viranomaiselle oikeuden joukkoviestimis-
sa esitettyja olennaisia virheellisia tietoja koskevan oikaisuvaatimuksen
esittamiseen. Joukkoviestimissa esitettyja mielipiteita ei kuitenkaan voi
oikaisuoikeuden perusteella vaatia korjattaviksi. Lehtien yleisonosas-
toissa esitettyihin kysymyksiin on viipymatta vastattava.

Kun kaupungin edustaja keskustelee jonkin joukkoviestimen toimittajan
kanssa, hanella on aina oikeus tietaa, onko kysymyksessa taustatieto-
jen antaminen vai varsinainen haastattelu. Haastateltu voi vaatia toimit-
tajalta tarkastettavakseen toimittajan kirjoittaman tekstin ne osat, joissa
lainataan haastateltavan sanomaa tai kasitelladn haastateltavan anta-
mia tietoja. Talloin haastateltavalla on oikeus korjata virheelliset laina-
ukset seka jutun muut asiavirheet. On tarkeaa muistaa, etta haastatte-
lulausuntojen korjaaminen jalkikateen on mahdollista ainoastaan silloin,
kun kyseessa on haastattelutilanteessa annetun lausunnon virheellinen
lainaus tai asiavirheen oikaiseminen.

2.4 .4 Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuuksia joukkoviestimille tulee jarjestaa ainoastaan silloin,
kun asian selvittaminen tiedotteen avulla ei ole mahdollista, esimerkiksi
kun mutkikas hanke vaatii useita esittelijoita tai kun kyseessa on esim.
jonkin rakennuksen, laitteen tai konkreettisen toimenpiteen esittely.
Tiedotustilaisuudessa julkaistava asia ja sita koskeva tiedotusaineisto
on aina julkista tiedotustilaisuuden alusta lahtien.

Tiedotustilaisuuksien jarjestamisesta paattavat kaupunginjohtaja, apu-
laiskaupunginjohtajat, virastopaallikot seka heidan valtuuttamansa
henkilot. Kaytannon jarjestelyista vastaavat aina ammattitiedottajat.
Paallekkaisyyksien valttamiseksi suunnitelluista tiedotustilaisuuksista
tulee aina ilmoittaa kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintdosas-
tolle.

2.5 Julkisuusperiaate ja viestinta

Perustuslakiin sisaltyvan julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen
hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaantoisesti julki-
sia. Perustuslakiin sisaltyy niin ikaan yksityisyyden suojan periaate,
jonka mukaan jokaisen yksityiselama on suojattu ja henkilGtietojen suo-
jasta saadetaan tarkemmin lailla. Hallinnon julkisuuden seka henkilotie-
tojen suojan ja tietosuojan yleislakeja ovat julkisuuslaki ja henkilotieto-
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laki. Tyontekijoita koskee lisaksi laki yksityisyyden suojasta tydelamas-
sa.

Viranomaisia ovat kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus, lautakunnat,
johtokunnat ja toimikunnat seka sellaiset viranhaltijat, joilla on itsenais-
ta toimivaltaa. Viranomaisen asiakirjoja puolestaan ovat viranomaisen
hallussa olevat, viranomaisen laatimat, viranomaiselle asian kasittelya
varten tai muuten sen tehtavia tai toimialaa koskevassa asiassa toimi-
tetut seka viranomaisen toimeksiannosta laaditut asiakirjat. Myos tekni-
set tallenteet (esimerkiksi ATK-tallenteet, erilaiset kuva- tai aaninau-
hoitteet) ovat asiakirjoja.

Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Asiakirjojen jul-
kisuutta voidaan rajoittaa vain valttamattomien syiden vuoksi. Rajoituk-
sista eli salassapidosta on saadettava erikseen lailla.

Julkisuuslaki velvoittaa viranomaista tuottamaan ja jakamaan tietoa. Vi-
ranomaisen on talléin huolehdittava siita, etta yleison tiedonsaannin
kannalta keskeiset asiakirjat tai niitd koskevat luettelot ovat tarpeen
mukaan saatavissa kirjastoissa tai yleisissa tietoverkoissa taikka muilla
yleisdn helposti kaytettavissa olevilla keinoilla.

Julkisuus takaa asukkaille mahdollisuuden seurata ja valvoa viran-
omaisten toimintaa. Myos asukkaiden oikeusturvan kannalta julkisuus-
periaate on tarkea.

Perustuslaissa saadetty sananvapaus koskee myos kaupungin henki-
I6kuntaa. Heilla on oikeus esittaa julkisuudessa nakemyksia niista asi-
oista, joita he virkatoimessaan joutuvat kasittelemaan. Kaupungin pal-
veluksessa oleva henkilo voi esittaa mielipiteensa myaos niista asioista,
joista hanella mita todennakodisimmin on kiinnostavia tietoja. Hanen on
kuitenkin tehtava selvaksi, milloin han edustaa organisaatiota ja milloin
han antaa lausuntoja yksityishenkilona. Viranhaltijalla tai tyontekijalla
on oikeus yksityishenkilona esittaa myos tyonantajansa nakemyksista
poikkeavia mielipiteita.

2.5.1 Asiakirjojen julkiseksi tuleminen

Julkisuuslaissa maaritellaan ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asia-
kirja tulee julkiseksi salassa pidettaviksi saadettyja tietoja lukuun otta-
matta.

Asiakirjan julkiseksi tulohetkea arvioidaan asiakirja- ja viranomais-
kohtaisesti. Monivaiheisen asian kasittelyssa syntyvien asiakirjojen jul-
kisuus maaraytyy paasaantoisesti asiakirjakohtaisesti. Viranomaisen
sisainen valmisteluaineisto tulee salassa pidettavia asiakirjoja lukuun
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ottamatta julkiseksi silloin, kun asian kasittely on paattynyt viranomai-
sessa.

Julkisuuslain mukaiset asiakirjan julkiseksi tulemisen ajankohdat maa-
rittelevat, milloin viranomaisen asiakirjat viimeistaan tulevat julkisiksi.
Ennen kuin asiakirja tulee julkiseksi, tiedon antaminen asiakirjasta on
viranomaisen harkinnassa. Naita asiakirjoja voidaan kuvata har-
kinnanvaraisesti julkisiksi asiakirjoiksi.

Helsingin kaupungin hallinto suhtautuu valmisteilla oleviin ja muihin
harkinnanvaraisesti julkisiin asiakirjoihin mahdollisimman avoimesti.
Jokaisen hallintokunnan on annettava ohjeet virastossa valmisteilla
olevien asioiden mahdollisimman avoimesta tiedottamisesta.

Kaupunginvaltuusto on paattanyt oikeuttaa kaupunginhallituksen paat-
tamaan valmisteluasiakirjojen mahdollisimman laajasta julkisuudesta ja
antamaan tarpeelliset ohjeet. Naiden harkinnanvaraisesti julkisten
asiakirjojen osalta tulee omaksua tiedotusystavallinen kanta, ja taman
vuoksi kaupunginhallitus on oikeuttanut kaupunginhallituksen esittelijat
antamaan niista tietoja jo valmisteluvaiheessa, ellei kaupunginhallitus
jossakin tapauksessa erityisesta syysta toisin paata.

Kaytannossa tama merkitsee mm. sita, etta kaupunginjohtajalla on oi-
keus tiedottaa kaupungin talousarvioehdotuksesta jo ennen kaupun-
ginhallituksen kasittelya. Lautakuntien talousarvioehdotukset ovat puo-
lestaan julkisia silloin, kun asiasta paatetaan lautakunnassa. Lisaksi
naiden ohjeiden kohdan 2.4.1 mukaisesti kaupungin toimielinten esitys-
listat julkaistaan jo ennen niiden kokouksia verkkosivuilla ja toimitetaan
joukkoviestimien kayttoon, vaikka julkisuuslain mukaan ne muutoin tuli-
sivatkin julkisiksi vasta osana kokouksen tarkastettua poytakirjaa koko-
uksen jalkeen.

2.5.2 Oikeus saada tietoja asiakirjoista

Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta
seka salassa pidettavan asiakirjan julkisesta osasta.

Asianosaisella on maaratyin laissa saadetyin poikkeuksin oikeus saada
tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voi-
nut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Tiedonsaantioikeus ulottuu
my0s sellaiseen aineistoon, joka ei lain mukaan ole viela julkista.

2.5.3 Luottamushenkilon, tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajan
tiedonsaantioikeus
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Luottamushenkilolla on oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja
nahtavakseen asiakirjoja, joita han toimessaan pitaa tarpeellisina. Tie-
donsaantioikeutta rajoittavat kuitenkin salassapitosaannokset. Seka
luottamushenkilGilla etta viranhaltijoilla ja tyontekijoilla on oikeus kasi-
tella sellaisia salassa pidettavia asiakirjoja, jotka liittyvat heidan valmis-
teltavanaan, esiteltdvanaan tai paatettdvanaan olevaan asiaan. Kau-
punginjohtajalla on oikeus saada kaupungin viranomaisilta tietoja ja
nahtavakseen asiakirjoja, jollei salassapitoa koskevista saannoksista
muuta johdu.

Tarkastuslautakunnalla ja tilintarkastajalla on laajin tiedonsaantioikeus.
Heilla on oikeus salassapitoa koskevien saanndsten estamatta saada

kunnan viranomaisilta tietoja ja nahtavakseen asiakirjoja, joita he pita-
vat tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi.

2.5.4 Tietojen pyytaminen ja antaminen

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on jul-
kinen. Asiakirjapyynto on yksiloitava riittavasti siten, etta viranomainen
voi selvittaa, mita asiakirjaa pyynto koskee. Tiedon pyytajan ei tarvitse
selvittaa henkilollisyyttaan eika perustella pyyntoaan, ellei kysymys ole
salassa pidettavasta asiakirjasta tai viranomaisen henkilorekisterissa
olevasta tiedosta.

Silloin, kun pyydetaan tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai muus-
ta asiakirjasta, josta tieto voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin,
tiedon pyytajan on ilmoitettava tietojen kayttotarkoitus ja muut tietojen
luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi tarpeelliset seikat seka tarvit-
taessa tiedot siita, miten tietojen suojaus on tarkoitus jarjestaa.

Tiedon asiakirjan sisallosta antaa se henkild, jolle tehtava on maaratty
tai jolle tehtava aseman tai tyon vuoksi kuuluu. Tieto on annettava
mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa
pyynnosta.

Asiakirjan antamisesta paattaa se viranomainen, jonka hallussa asiakir-
ja on, tai toimeksiantotehtavan antanut viranomainen. Hallintosaannon
26 b §:n perusteella toimielin voi siirtdd viranomaisten toiminnan julki-
suudesta annetun lain 14 §:ssa tarkoitettua asiakirjan antamista koske-
vaa ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

Viranomaisella on oltava luettelo julkisesti saatavilla olevasta aineistos-
ta seka kuvaukset tietojarjestelmista ja niiden julkisista tiedoista. Hallin-
tokuntien on huolehdittava siita, etta kiinnostuneet paasevat tutustu-
maan haluamiinsa julkisiin asiakirjoihin joustavasti ja kohtuullisessa
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ajassa ja saavat niista halutessaan kopiot vahvistettua korvausta vas-
taan.

2.5.5 Viran- ja toimenhaku on julkista

Viran- ja toimenhaku on julkista. Hakuasiakirjat tulevat salassa pidetta-
via asioita lukuun ottamatta julkisiksi, kun ne saapuvat kirjaamoon tai
kun ne on toimitettu sahkoisesti kayttden kaupungin rekrytointijarjes-
telmaa. Hakijoiden nimet ovat rajoituksetta julkisia; myos niiden, jotka
ovat esittaneet toivomuksen, etta hakijan nimea ei julkistettaisi. Kau-
pungin tulee kuitenkin hakijoista tiedottaessaan ilmoittaa myos, ketka
hakijoista ovat pyytaneet, ettei heidan nimeaan julkisteta. Nimen jul-
kaiseminen jaa joukkoviestimen harkittavaksi.

Hakuasiakirjoihin sisaltyy usein henkilétunnuksia, joiden luovutta-
misesta on saadetty erikseen henkilbtietolaissa. Henkildtunnukset, tai
ainakin niiden loppuosa, on syyta peittaa naytettaessa muuten julkisia
asiakirjoja tai annettaessa niista kopioita.

2.5.6 Palkkatiedot

Kaupungin henkiloston palkkatiedot ja luottamushenkildiden palkkiotie-
dot ovat julkisia. Maksetut kustannusten korvaukset, esimerkiksi kilo-
metrikorvaukset ja paivarahat, ovat julkisia tietoja.

Kunnallisten liikelaitosten henkiloston palkat voivat kilpailutilanteessa
kuitenkin olla kaupungin liikesalaisuudeksi katsottavaa tietoa, jolloin ne
eivat ole julkisia.

Kuntien omistamien yhteisdjen ja hallinnoimien saatididen henkiloston
palkat eivat ole julkisia.

2.5.7 Hankintoja koskevat asiakirjat

Hankinta-asian esityslistateksti seka sen liitteet julkaistaan salassa pi-
dettavia kohtia lukuun ottamatta esityslistan yhteydessa.

Salassa pidettavia osia hankinta-asiakirjoista ovat sellaiset, jotka sisal-
tavat kaupungin tai tarjoajan liike- tai ammattisalaisuuksia, esimerkiksi
teknisen toteutustavan tai ohjelmointitavan atk-hankinnassa. Tarjous-
pyynnossa tarjoajaa pyydetaan ilmoittamaan erillisella liitteella ne osat
tarjouksestaan, jotka sisaltavat salassa pidettavia liikke- ja ammattisalai-
suuksia. Viranomainen harkitsee, mitka osat tarjouksesta ovat salassa
pidettavia. Hinta ei yleensa voi olla tarjoajan liikesalaisuus.
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Hankintapaatos ja sen liitteet ovat julkisia paatoksen tekemisen jal-
keen. Tarjoajien tekemat tarjoukset ja muut hankinta-asiakirjat, jotka
eivat ole esityslistan, viranhaltijan paatoksen tai toimielimen poytakirjan
liitteind, tulevat kuitenkin julkisiksi salassa pidettavia kohtia lukuun ot-
tamatta vasta sopimuksen tekemisen jalkeen. Toisella tarjoajalla on silti
asianosaisena oikeus saada tieto toisen tarjoajan tarjouksesta liike- ja
ammattisalaisuuksia lukuun ottamatta jo, kun paatos on tehty.

2.5.8 Yksityiset kirjeet

Yksityishenkiloiden ja yksityisten tahojen kaupungille osoittamat kirjeet
ovat heti kirjmaamoon saavuttuaan julkisia. Sita vastoin viranomaisen
haltuun muulla tavalla, esimerkiksi I0ytdtavarana, joutuneita yksityisia
kirjeitd ei saa antaa tiedoksi ilman kirjoittajan tai hanen kuoltuaan peril-
listen suostumusta.

2.5.9 Salassa pidettavat asiakirjat

Vain lailla voidaan saataa, minkalaiset asiakirjat ovat salassa pidetta-
via. Kunnan viranomainen ei voi maarata asiaa eika asiakirjaa salai-
seksi.

Yleisimmat salassapitoperusteet sisaltyvat julkisuuslakiin, jonka 24
§:ssa on yhteensa 32 erillistd salassapitokohtaa sisaltava luettelo.

Asian tai asiakirjan salassapidon maarittelee asian paavastuullinen
valmistelija.

Viranhaltijat ja tyontekijat, luottamushenkilot seka asianosaiset eivat
saa paljastaa asiakirjan salassa pidettavaa sisaltoa eivatka muutakaan
viranomaisessa toimiessaan tietoonsa saamaa seikkaa, josta lailla on
saadetty salassapitovelvollisuus. Salassa pidettavaa viranomaisen
asiakirjaa tai muuten julkisen asiakirjan salassa pidettavaa osaa, sen
kopiota tai tulostetta ei saa nayttaa tai luovuttaa sivullisille eikd muu-
toinkaan antaa sivullisen nahtavaksi tai kaytettavaksi.

Viranomainen voi antaa salassa pidettavia tietoja vain silloin, kun laissa
on asiasta erikseen nimenomaan saadetty tai kun tietojen antamiseen
antaa suostumuksensa se, jonka etujen suojaamiseksi salassapitovel-
vollisuus on saadetty.

Asianosaisella on kuitenkin maaratyin laissa saadetyin poikkeuksin oi-
keus saada tieto salassa pidettavasta paatoksesta ja sen liitteista, jotta
han voisi hakea muutosta paatdokseen. Tassa yhteydessa asianosainen
on salassapitovelvollinen saamistaan muita koskevista salassa pidetta-
vista tiedoista. Jos asianosaiselle asianosaisen tiedonsaantioikeuden
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perusteella annetaan salassa pidettavia asiakirjoja, on asianosaisen
annettava sitoumus viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
23 §:aan perustuvan vaitiolovelvollisuuden ja hyvaksikayttooikeuden
noudattamisesta. Asianosaisella ei kuitenkaan ole oikeutta hankinta-
asioissa saada tietoa toisen tarjoajan liike- ja ammattisalaisuuksista.

Kunnan jasenella on oikeus saada tieto vain paatoksen julkisista osista.

Sahkadisia viestimia ei saa kayttaa salassa pidettavien tai arkaluonteis-
ten tietojen valittamiseen, ellei kyseisten viestimien tietoturvallisuutta
ole varmistettu luotettavalla tavalla.

2.5.10 Henkilorekisterit

Henkilorekisteri on kayttotarkoituksensa vuoksi yhteenkuuluvista mer-
kinndista muodostuva henkilotietoja sisaltava tietojoukko, jota kasitel-
|&aan osin tai kokonaan automaattisen tietojenkasittelyn avulla taikka jo-
ka on jarjestetty kortistoksi, luetteloksi tai muulla naihin verrattavalla ta-
valla siten, etta tiettya henkiloa koskevat tiedot voidaan Ioytaa helposti
ja kohtuuttomitta kustannuksitta.

HenkilGtiedolla tarkoitetaan kaikenlaisia luonnollista henkiloa tai hanen
ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkintoja, jotka voi-
daan tunnistaa hanta tai hanen perhettaan taikka hanen kanssaan yh-
teisessa taloudessa elavia koskeviksi.

Toimielimen esityslistaan tai paatospoytakirjaan voi sisaltya myos hen-
kilotietoja. Niiden ei kuitenkaan voida katsoa sinansa muodostavan mi-
taan tiettya tehtavaa varten muodostettua henkilorekisteria. Taman
vuoksi tietojen antamista niista ei voida pitaa henkilotietojen antamise-
na viranomaisen henkilorekisterista. Koska esityslistat ja paatospoyta-
kirjat eivat muodosta henkildrekisteria, julkisuuslain 16 §:n 3 momentin
saannokset eivat rajoita tietojen antamista niista esim. kopiona.

2.5.11 Tiedon antaminen henkilorekisterista

HenkilGtietojen luovuttamiseen viranomaisen henkilorekistereista sovel-
letaan julkisuuslakia.

Tietojen antaminen suullisesti tai antamalla asiakirja nahtavaksi, luetta-
vaksi tai jaljennettavaksi on eri asia kuin tietojen luovuttaminen kopio-
na, tulosteena tai sahkdisesti.

Jos tiedot annetaan suullisesti, tietojen pyytajalta ei tiedustella hanen
nimeaan tai tietojen kayttotarkoitusta. Kuitenkin jos kysyja pyytaa nah-
tavakseen tai jaljennettavakseen suurta maaraa tietoja, on aiheellista
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informoida kysyjaa henkilotietolaissa saadetyista henkilotietojen kasit-
telyn edellytyksista.

Kun julkisia henkilGtietoja pyydetaan kopioina, tulosteena tai sahkoi-
sessa muodossa, pyytajan on selvitettava pyytamiensa henkilotietojen
kayttotarkoitus seka myos oikeutensa tallettaa ja kayttaa henkilotietoja.
Tallgin tietojen antajan on arvioitava, onko ilmoitettu kayttotarkoitus sel-
lainen, etta henkilGtietojen luovuttaminen siihen on sallittu. Tietojen
saaja saa kayttaa tietoja vain pyytamaansa tarkoitukseen.

Joukkoviestimille voidaan toimituksellisia kayttotarkoituksia varten luo-
vuttaa julkisia henkilotietoja.

Samoin my6s luonnolliselle henkilOlle voidaan luovuttaa julkisia henki-
IGtietoja yksinomaan henkilokohtaisiin tai niihin verrattaviin tavanomai-
siin yksityisiin tarkoituksiin.

Suoramarkkinointia seka mielipide- tai markkinatutkimusta varten hen-
kilotietoja ei yleensa voi henkilorekisterista luovuttaa.

Rekisteriselosteet pidetaan yleison saatavilla kirfjaamossa tai muussa
yleisOpalvelupisteessa, ja ne ovat nahtavilla myos yleisissa tietover-
koissa seka kaupungin verkkosivuilla.

Kaupungin verkkosivuille ei henkilorekisteriin sisaltyvia henkilGtietoja
saa laittaa ilman asianomaisen henkilon asianmukaista suostumusta tai
muuta laillista perustetta. Sen sijaan esimerkiksi tiedot henkilén ase-
masta, tehtavista ja niiden hoidosta julkisyhteisossa voidaan julkaista,
jos niiden julkaiseminen on asiallisesti perusteltua ja tarpeellista kau-
pungin toiminnan kannalta.

Siten esimerkiksi verkossa julkaistavaan paatdsasiakirjatekstiin ei saa
panna nakyviin kaikkien viran hakijoiden nimia vaan ainoastaan haki-
joiden lukumaara. Asianomaiseen virkaan valitun nimi voi paatosasia-
kirjan verkkojulkaisussa olla esilla pysyvasti, samoin myds muiden eh-
dotettujen seka vaalitilanteessa vaalissa mukana olleiden ehdokkaiden
nimet ja tiedot heidan saamistaan aanimaarista. Verkkosivuilla ei sen
sijaan saa julkaista esityslistan liitetta, joka sisaltaa yhteenvedon haki-
joiden ansioista.

Lisaksi esimerkiksi kaupungin sahkoisessa puhelinluettelossa voidaan
verkkosivuilla julkaista myos mm. kaupungin paatdsvalmistelun ja asia-
kaspalvelun kannalta keskeisten viranhaltijoiden ja tyosuhteisen henki-
I6ston nimet ja yhteystiedot tyOpaikalla.
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2.5.12 Rangaistustiedot

Tuomittu rangaistus on salassa pidettava tieto. Kirjallinen varoitus ei
ole lain tarkoittama rangaistustieto, joten tieto siita on julkinen.

2.5.13 Salassapitorikoksista rangaistus

Viranhaltijalle tai julkisyhteison tyontekijalle voidaan tuomita rikoslain
mukainen rangaistus salassapito- ja vaitiolovelvollisuuden seka hyvak-
sikayttokiellon rikkomisesta. Sahkoisten viestimien kayttaja voi myos
syyllistya rikokseen tai aiheuttaa vahinkoa kaupungille tai sivulliselle.
HenkilGtietolaissa sdadetaan henkilGtietojarjestelmaan liittyvista ran-
gaistuksista.

3. SISAINEN VIESTINTA

Viestinnasta, jota tehdaan suunnitellusti ja organisoidusti organisaation
sisalla, kaytetaan nimitysta henkildstoviestinta tai sisdinen viestinta.

Sisaisen viestinnan avulla henkildstolle kerrotaan kaupungin tai viras-
ton tai laitoksen tavoitteista, strategioista, suunnitelmista, toiminnasta,
palveluista, taloudesta, tulevista muutoksista, paatoksista, henkilosto-
eduista ja toimialan ajankohtaisista asioista. Tiedottamisen lisaksi asioi-
ta pyritdan selventamaan, tekemaan ymmarrettaviksi ja taustoittamaan.

Sisainen viestinta luo edellytyksia myos ulkoiselle viestinnalle, silla jo-
kainen kaupungin henkilostoon kuuluva viestittaa asioita myos lahipii-
rissaan.

3.1 Sisaisen viestinnan tavoitteet

Sisaisen viestinnan tavoitteena on organisaation toiminnasta monipuo-
lisesti, avoimesti, oikea-aikaisesti ja taustoittavasti informoitu, osallistu-
va ja sitoutunut henkil0sto.

Sisaisen viestinnan tulee olla aktiivista, ennakoivaa, avointa ja riittavaa,
vuorovaikutteista ja oikea-aikaista kaikilla organisaatiotasoilla.

Avoin viestinta tarkoittaa, etta toiminnasta kerrotaan totuudenmukai-
sesti, realistisesti ja objektiivisesti. Onnistumisten lisdksi myds ongel-
mallisista asioista kerrotaan ja siita, miten ne on suunniteltu ratkaista-
viksi.

Vuorovaikutteinen viestinta tarkoittaa, etta viestinta ei ole yksisuuntais-
ta tiedottamista vaan se on yhteison sisalla tapahtuvaa viestien kulkua
ja vaihtoa kaikkiin suuntiin. Toimintaa voidaan yhteistoiminnallisesti
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muuttaa, korjata ja parantaa palautteen, keskustelun ja siita syntyvan
yhteisen ymmarryksen avulla.

Oikea-aikainen viestinta tarkoittaa sita, etta tiedottaminen hoidetaan
poikkeuksetta riittavan ajoissa, jotta tiedottaminen on henkilostolle hyo-
dyllista, ja se myos koetaan sellaiseksi.

Sisaisen viestinnan tavoitteena on tukea organisaation toimintaa, tie-
dottaa toiminnasta, taustoittaa sita, valittaa organisaation tavoitemieli-
kuvaa henkiloston keskuudessa ja tukea vuorovaikutusta ja keskuste-
lua organisaatiossa. Vuorovaikutus organisaation sisalla edistaa yhteis-
ten tavoitteiden maarittelya, niiden saavuttamista ja toteuttamista. Kes-
kusteluun osallistuminen lisaa toiminnan ja tavoitteiden ymmartamista
ja edistaa sitoutumista yhteisd6on. Vuorovaikutuksesta syntyy kehitta-
misideoita, ja se tuottaa palautetta valmistelun ja suunnittelun tueksi.
Sisaisen viestinnan kohderyhmana tai viestintdkumppanina on henki-
|Osto.

Keskeisista kaupungin toimintaa koskevista asioista henkiloston tulee
saada tieto ensimmaisena tai vahintdan samanaikaisesti asiaa koske-
van ulkoisen tiedottamisen kanssa. Tallaisia asioita ovat esimerkiksi
merkittavat suunnitelmat ja muutokset organisaatiossa, toiminnassa tai
palveluissa.

Muutostilanteiden johtaminen edellyttdaa avoimuutta ja vuorovaikutusta.
Viimeistaan silloin, kun ehdotetut muutokset tulevat paatosasiakirjojen
myota julkisiksi, niista tulee tiedottaa henkilostolle ja keskustella niiden
henkildiden kanssa, joiden tydhon ne olennaisesti vaikuttavat. Tata var-
ten voidaan jarjestaa esimerkiksi henkiloston tiedotus- ja keskusteluti-
laisuuksia.

3.2 Yhteistoimintalaki

Tyonantajalla on myos lakiin tyonantajan ja henkiloston valisesta yh-
teistoiminnasta kunnissa perustuva velvoite tiedottaa henkilostolle. Yh-
teistoimintalaki luo puitteet tydnantajan ja henkiloston yhteistoiminnalle.
Yhteistoiminta on osa laajempaa osallistumisjarjestelmaa, johon kuulu-
vat myos luottamusmies- ja tydsuojelutoiminta.

Yhteistoimintalain mukaan tyonantajan tulee ennen yhteistoimintame-
nettelyyn ryhtymista antaa henkilostolle tai sen edustajille asian kasitte-
lyn kannalta tarpeelliset tiedot siten, etta he voivat riittavasti perehtya ja
valmistautua asiaan. Tiedottamisvelvollisuus yhteistoimintamenettelyn
piiriin kuuluvissa asioissa tulee lisaksi toteuttaa siten, etta henkiloston
vaikuttamismahdollisuudet turvataan. Hyvan tavan mukaista on, etta
yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvista asioista tiedotetaan henkilos-
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tolle jo silloin, kun asia tulee ensimmaista kertaa julkiseksi esimerkiksi
jonkin toimielimen esityslistalla.

Menettelyn piiriin kuuluvista organisaatio- ja henkilostomuutoksista on
kerrottava myos suullisesti niille, joita muutos koskee.

Yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkilostolle mahdollisuus yh-
teisymmarryksessa tyonantajan kanssa osallistua toiminnan kehittami-
seen ja vaikuttaa omaa tyota ja tyoyhteisda koskevien paatosten val-
misteluun.

Yhteistoimintalain mukaan yhteistoiminnassa kasitellaan ainakin asiat,

jotka koskevat

— henkiloston asemaan merkittavasti vaikuttavia muutoksia
tyon organisoinnissa, kunnan palvelurakenteessa, kuntaja-
ossa tai kuntien valisessa yhteistyossa

— palvelujen uudelleen jarjestamisen periaatteita, jos asialla
voi olla olennaisia henkilostovaikutuksia

— henkilostoon, henkildston kehittamiseen ja tasa-arvoiseen
kohteluun seka tydyhteison sisaiseen tietojenvaihtoon liit-
tyvia periaatteita ja suunnitelmia

— taloudellisista tai tuotannollisista syista toimeenpantavaa
osa-aikaistamista, lomauttamista tai irtisanomista.

Tybnantaja neuvottelee tallaisen valmisteilla olevan toimenpiteen pe-
rusteista, vaikutuksista ja vaihtoehdoista ainakin niiden henkildiden
kanssa, joita asia koskee, ennen kuin se ratkaisee asian. Neuvottelut
on aloitettava niin ajoissa kuin mahdollista.

Helsingin kaupungin yhteistoimintaa hoitavat kaupungin henkilostotoi-
mikunta ja virastojen ja laitosten seka niiden organisaatioyksikoiden
vastaavat elimet.

3.3 Sisaisen viestinnan organisaatio

Kaupungin keskitetysta sisaisesta viestinnasta vastaa keskushallinto.
Viraston tai laitoksen sisaisesta viestinnasta vastaa viraston tai laitok-
sen paallikko. Yksikon sisaisesta viestinnasta vastaa yksikon paallikko.
Vastuu riittavasta, avoimesta ja oikea-aikaisesta sisaisesta viestinnasta
kuuluu siis viime kadessa esimiehille, mutta samalla sisaisen viestin-
nan kaytannon toimintamalli on hajautettu: se kertoo, joka tietaa.

Useilla virastoilla ja laitoksilla on sisaisesta viestinnasta vastaava paa-
toiminen henkilo. Tyopaikoilla on lisaksi sivutoimisia tiedottajia, tiedo-

tusyhdyshenkilGita tai viestintavastaavia. Henkilostolehden ja sisaisen
viestinnan verkkosivujen vastaavien toimittajien tulee olla viestinta- tai
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toimitustydn ammattilaisia, jotta naita viestimia voidaan toimittaa hyvan
journalistisen tavan mukaisesti.

3.4 Tyontekijat tiedottajina

Esimiehella on vastuu tyOyhteison sisadisesta viestinnasta. Esimiehen
tehtavana on kertoa viraston tai laitoksen toiminnasta ja tavoitteista se-
ka siita, mita ne konkreettisesti merkitsevat oman yksikon toiminnassa
ja tyossa. Yksikon sisainen viestinta rakentuu keskustelulle ja vuoro-
vaikutukselle, johon kaikkien tyoyhteison jasenten toivotaan osallistu-
van. Ammattitiedottaja on hyva tuki esimiehelle.

Kaupungin henkilostolla tulee olla hyvat viestinta- ja vuorovaikutusval-
miudet kaupunkilaisten ja asiakkaiden kanssa. Jokainen tyontekija on
viestija omalle vastuualueelleen kuuluvissa asioissa. Kaupunkilaisten
palautejarjestelmiin jattamat viestit, palautteet ja kehittamisideat tuo-
daan aktiivisesti esiin valmistelu- ja suunnittelutyota varten.

3.5 Sisaisen viestinnan keinot

Helsingin kaupunki on yksi Suomen suurimmista tyonantajista, jolla on
kymmeniatuhansia tyopaikkoja kaupungissa ja joitakin myos kaupungin
ulkopuolella. Henkildstdsta runsas puolet tyoskentelee vuorotyojarjes-
telmissa sairaaloissa, hoitolaitoksissa, vastaanottokodeissa, kunnos-
sapidossa, satamassa, pelastustehtavissa, liikenteessa ja energia- ja
vesihuollossa. Useissa tyOpaikoissa koko henkilostoa ei voida saada
koolle samaan aikaan. Tama luo haasteita sisaisen viestinnan organi-
soinnille.

Sisaisen viestinnan valineita ovat henkiléstélehdet, intranet, sdhkdpos-
ti, kokoukset, muistiot, seminaarit, koko henkilostolle tarkoitetut osalli-
suus- ja tiedotusfoorumit seka henkilékohtainen vuorovaikutus.

3.5.1 Henkilostolehti

HenkilOstolehtien paaasiallisena tehtavana on tiedottaa organisaation
toiminnasta, taustoittaa toimintaa ja perehdyttaa organisaatioon. Lehti
valittaa tietoa viraston strategioista, tavoitteista, suunnitelmista ja toi-
minnasta ja saattaa niita ymmarrettaviksi valottamalla niiden taustoja.
Se tarjoaa tietoa ja aineksia yhteiseen keskusteluun. Lehdessa kasitel-
laan seka tyonantajan etta henkiloston nakemyksia. Eri henkilostoryh-
mien nakemyksia tuodaan esille mahdollisimman tasapuolisesti. Nain
henkilostolehti osaltaan edistaa organisaation toiminnan ja tavoitteiden
saavuttamista.
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Lehden toimituspolitikassa otetaan huomioon yhteistoimintalain velvoit-
teet, kaupungin henkilostostrategia ja kaupungin viestinnan ohjeet.
Henkilostolehtea toteutetaan hyvan journalistisen tavan mukaisesti.

Lehden toimituksen tukena voi olla toimitusneuvosto, joka maarittelee
lehden tekemisen periaatteet ja valvoo niiden toteutumista, linjaa leh-
den sisallon suunnittelua strategioiden mukaisesti ja vastaa lehden ke-
hittamisesta.

Useimmilla virastoilla ja laitoksilla on omat henkilostolehtensa. Koko
kaupungin henkilostolle kaupunki julkaisee Helsingin Henki -henki-
|0stolehtea.

3.5.2 Sisainen verkkoviestinta

Kaupungin virastoilla ja laitoksilla tulee olla kaytossaan niiden henkilos-
tolle tarkoitetut intranet-tyyppiset verkkosivut. Sisdinen verkkoviestinta
on nopean sisaisen uutisoinnin valine ja osa kaupungin henkiloston yh-
teistd sahkoista tyopoytaa, jossa ovat sisaisen uutistiedon ohella saa-
tavilla myos tyossa tarpeelliset tietovarastot, sovellukset ja sisaiset
keskustelufoorumit. Jotta sisaiset verkkosivut voivat toimia merkittava-
na ja vaikuttavana viestinta-, tietovarasto- ja vuorovaikutusvalineena,
on huolehdittava niiden kattavasta paivittamisesta ja ajan tasalla pita-
misesta.

Koko kaupungin henkiloston kaytdssa on kaupungin yhteinen sisainen
verkkosivusto.

3.5.3 Sahképost

Sahkopostia kaytetaan ensisijaisesti kohdennettuun viestintaan tietylle
vastaanottajajoukolle tai henkilokohtaisesti jollekulle.

3.5.4 Muut sisaisen viestinnan valineet

Muita sisaisen viestinnan valineita ovat mm.

— johdon, esimiehen ja tyontekijoiden henkilokohtainen yh-
teydenpito ja keskustelu

— kokoukset ja neuvottelut: asioista tiedottaminen ja niista
keskustelu

— esityslistat ja muistiot

— sahkoposti

— tiimikalenteri

— puhelin

— mobiiliviestinta

— ilmoitustaulu
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— pikatiedotteet

- muut foorumit ja tiedotustilaisuudet
— tyotoverit

— yhteistyoelimet ja luottamushenkilGt.

Tehokkaimpia sisaisen viestinnan valineita ovat usein henkilokohtai-
seen osallistumiseen ja vuorovaikutukseen perustuvat tilaisuudet, esi-
merkiksi osasto- ja yksikkokokoukset, tyoryhmatapaamiset ja muut
henkiloston vuorovaikutus- ja keskustelufoorumit. Kokoukset ja keskus-
telut mahdollistavat henkilokohtaisen ja reaaliaikaisen vuorovaikutuk-
sen, jossa voidaan valittdomasti vaihtaa tietoa, nakemyksia ja saada pa-
lautetta. Mita vaikeampi kasiteltava asia on, sitd henkilokohtaisempi
viestintafoorumin on syyta olla.

On tarkeaa, etta tydyhteisdjen kokouksissa ja lahiesimiehen ja tyonteki-
jan valisissa keskusteluissa kasitellaan sita, mita viraston tai laitoksen
tavoitteet ja muutokset merkitsevat konkreettisesti omassa tyossa. La-
hiesimiesta pidetaan useimmissa organisaation asioissa ensisijaisena
tiedonlahteena. Henkilokohtaiseen vuorovaikutukseen perustuvan vies-
tinnan edistaminen on jatkossakin yksi sisaisen viestinnan haaste.

Helsingin kaupungin kaupunkitasoisen seka hallintokuntien sisaisen
viestinnan kieli on paasaantoisesti suomi. Ruotsinkielisissa hallintokun-
nissa tai toimintayksikoissa sisaisen viestinnan kieli voi olla myos ruot-
si. Aidinkieleltdan ruotsinkieliselle henkildstolle tulee turvata riittava tuki
tyossa tarpeellisten jarjestelmien, lomakkeiden ja ohjeiden kayttoon.

4. VIESTINTA POIKKEUSTILANTEISSA

Kansainvalistynyt, teknistynyt ja verkottunut yhteiskunta on altis
hairidille. Poikkeustilanteita, joihin myos viestinnassa tulee varautua,
eivat siten aiheuta pelkastaan sodat ja niiden seuraukset, vaan yha
useammin myos erilaiset yhteiskunnan perusrakenteita ja
toimintakykya vaarantavat hairiot ja niiden uhat.

Normaaliaikaisten kriisi- ja hairidtilanteiden ja poikkeusolojen
erottaminen toisistaan voi joskus olla vaikeaa. Siksi on tarkeaa
varautua hallitsemaan kaikkia poikkeustilanteita.

Viestinnalla on keskeinen tehtava seka normaaliaikojen erilaisissa
kriisi- ja hairiotilanteissa etta valmiuslain mukaisissa poikkeusoloissa
kuten sodassa tai sodan uhatessa. Samoin viestinta on keskeisessa
asemassa silloin, kun varaudutaan poikkeusoloihin, annetaan ohjeita
selviytymiseen kriisissa tai vaaratilanteissa tai annetaan apua
onnettomuuden sattuessa.
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Koko Helsingin kaupungin hallinnon yhteiset poikkeustilanteisiin
varautumisen periaatteet sisaltyvat Helsingin kaupungin valmiusohjee-
seen.

4 .1 Viestinta kriisitilanteissa

Varsinaisia poikkeusoloja vahaisemmat, usein yllattavat normaaliolojen

hairio- tai kriisitilanteet edellyttavat nopeaa ulkoista ja sisaista tiedon-

kulkua. Yhteiskunnan elintarkeita toimintoja voivat vaarantaa erilaiset

onnettomuustilanteet ja palvelutuotannon hairiot, esimerkiksi palvelua

haittaavat katkot (liikenne, vesi, energia), palveluaikojen odottamatto-

mat muutokset (tilapaiset sulkemiset esimerkiksi kouluissa, paivako-

deissa, kirjastoissa), onnettomuudet, tulipalot, myrkkyjen leviaminen,

tyonseisaukset ja tydtapaturmat. Normaalioloja vakavampia hairio- ja

kriisitilanteita ovat lisaksi mm.

— tietojarjestelmiin kohdistuvat uhat

— laiton maahantulo ja turvallisuutta vaarantavat vaestoliik-
keet

— vaeston ravitsemukseen ja terveyteen kohdistuvat uhat

— kansainvalisen kaupan ja tuotannon hairiintyminen seka ta-
loudellinen taantuma tai lama

— jarjestaytynyt rikollisuus

— saastumisen aiheuttamat isot ymparisto- ja terveysvaiku-
tukset

— sahkon, veden ja kaukolammon tuotannon ja jakelun on-
gelmat

— yli rajojen kulkeutuvat laajat tautiepidemiat

— terrorismi

— luonnonmullistukset.

4.1.1 Ulkoinen tiedotus kriisitilanteissa

Kriisi- ja hairidtilanteissa nopea tiedottaminen kaupunkilaisille on aina
yksi tilanteen onnistuneen hallinnan avaintekija. Sellaisissa hairiétilan-
teissa, jotka tiedetaan ennakolta, kaupunkilaisille ja muille sidosryhmille
on hyvissa ajoin tiedotettava riittavassa laajuudessa esimerkiksi palve-
lujen tarjonnan tilapaisista poikkeuksista ja muista tilanteeseen liittyvis-
ta erityisjarjestelyista. Myos yllattavissa kriisitilanteissa, esimerkiksi va-
kavien onnettomuuksien yhteydessa, on heti tilanteen tultua asian-
omaisen hallintokunnan tietoon huolehdittava riittavasta ja nopeasta
tiedottamisesta kaikille asianosaisille.

Kaupungin verkkosivut ovat keskeinen valittoman viestinnan kanava

erilaisissa kriisi- ja hairidtilanteissa. Kriisitilanteita koskeva tiedottami-
nen voidaan tarvittaessa keskittaa muulla kuin kaupungin vakituisella
palvelimella sijaitsevaan turvasivustoon, jonka kapasiteetti on riittava
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suurenkin kavijamaaran palveluun kriisitilanteessa. Verkkosivuilla tulee
kriisitilanteessa kertoa tilanteen keskeiset piirteet seka sen syyt ja vai-
kutukset. Verkkosivuilla voidaan myos antaa vaestolle toimintaohjeita
kriisi- ja hairidtilanteen varalta. Siella julkaistaan aina myds mahdolliset
viranomais- ja hatatiedotteet.

Kaupungilla on my6s kriisitilanteita varten valmius tarpeellista neuvon-
taa varten tarpeellisen puhelinpalvelun perustamiseen.

Kriisitilanteissa ei pelkka verkkotiedottaminen ole riittavaa eika vaka-
vissa kriisitilanteissa edes mahdollista. Tarkea yhteistyokumppani hai-
ritilanteissa ovat joukkoviestimet. Akillisissa kriisitilanteissa avainase-
massa ovat radio, televisio ja muut nopeat sahkoviestimet. Joukkovies-
timille tulee toimittaa tilannetta koskeva olennainen tieto, ja ne on myos
pidettava ajan tasalla erityistilanteen kehityksesta. Joukkoviestimille tu-
lee myOs valittda viranomaisten tilanteen johdosta vaestolle antamat
toimintaohjeet. Kriisitilanteen tiedottamisesta vastaavien on oltava
mahdollisimman hyvin toimittajien tavoitettavissa. Joukkoviestimille on
tiedotettava myds kriisitilanteen paattymisesta. Tarvittaessa yleisolle
voidaan kriisi- ja hairiGtilanteissa jakaa painettuja tiedotteita yms. ai-
neistoa tai lahettaa vastaavat sahkoisina viesteina.

Onnettomuustilanteessa tai muussa kriisitilanteessa tulee siita tietoa
valittavia toimittajia auttaa mahdollisuuksien mukaan. Joukkoviestimien
edustajille annetaan esimerkiksi oikeus lilkkkua onnettomuusalueella,
mikali se ei vaaranna toimittajien tai toiminnan turvallisuutta.

Hairio- ja kriisitilanteissa tiedotusvastuu on aina hallintokunnan johta-
valla virkamiehella, ja hanta avustavat viraston tai laitoksen ammattitie-
dottajat. Tieto vakavista hairio- ja kriisitilanteista on aina toimitettava
tiedoksi kaupungin johdolle seka kaupunginkanslian tietotekniikka- ja
viestintdosastolle. Useaa hallintokuntaa koskettavissa kriisi- ja hairioti-
lanteissa kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintaosasto toimii yh-
teistydssa hallintokuntien tiedotusammattilaisten kanssa niin, etta hal-
lintokunnat vastaavat niiden vastuulla olevia asioita ja palveluja koske-
vasta tiedottamisesta, kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestinta-
osasto puolestaan huolehtii kriisitilanteen yleistiedottamisesta ja vies-
tinnan koordinoinnista.

4 1.2 Sisainen tiedotus kriisitilanteissa

Kriisi- ja hairidtilanteissa myds sisaisen tiedonkulun on oltava tasmallis-
ta, oikeaa ja nopeaa seka sisalloltaan yndenmukaista ja paikkansapita-
vaa. Henkilokunta on avainasemassa estettaessa vaarien huhujen le-
viaminen ja tiedotettaessa vaestolle kriisitilanteen aiheuttamista poik-
keusjarjestelyista.
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Jos kaupungin henkilokunta tai osa siita kay tyotaistelua, on kaupungin
ja asianomaisen hallintokunnan tiedotettava tyotaistelun vaikutuksista
henkilokunnalle ja palvelujen kayttajille. Tietoa on annettava siita, miten
tyotaistelu saattaa hairita toimintaa: mita palveluja on tyGtaistelun aika-
na saatavilla, mitka palvelut mahdollisesti lakkaavat ja mita korvaavia
jarjestelyja on tarjolla. Naista on tiedotettava seka ennen tyotaistelua
etta sen aikana. Virheelliset tiedot on oikaistava.

4.2 Poikkeusolot ja niihin varautuminen

Valmiuslaissa mainittuja poikkeusoloja ovat mm.

— paikallinen tai laajamittainen suuronnettomuus
— kiristynyt kansainvalinen tilanne

— alueellisen koskemattomuuden vakava loukkaus
- sodan uhka

— aseellinen hyokkays ja sota

— sodan jalkitila.

Poikkeusoloja varten keskeiset virastot ja laitokset laativat omat toi-
mialakohtaiset viestintasuunnitelmansa, joiden ajankohtaisuus ja
kayttokelpoisuus tulee tarkistaa saannallisin valein.

Normaaliaikana varautumisviestinta suunnataan asukkaille, viranomai-
sille ja joukkoviestimille. Poikkeusoloissa viestintaohje ja -suunnitelma
saatetaan sopivilla tavoilla asukkaiden, virastojen ja laitosten seka
joukkoviestimien tietoon paamaarana uskottava ja toimiva tiedonvalitys.

Paaperiaatteena on, etta erityistilanteissa ja poikkeusoloissa toimitaan
normaaliin tapaan ottaen kuitenkin huomioon valmiustilan vaatimukset.
Perusvalmiustilaa yllapidetaan normaaliaikana, ja sen toimenpiteet
muodostavat perustan tehostettuun valmiuteen siirtymiselle.
Tehostetussa valmiustilassa toiminnan taso on kohotettu uhkaavan tai
jo syntyneen erityistilanteen vaatimalle tasolle. Taysvalmiudessa kaikki
voimavarat otetaan kayttoon hairio- ja kriisitilanteen hallinnan
vaatimalla tavalla.

4.2.1 Tavoitteet

Pelastustoimilain mukaan kunnan velvollisuus on huolehtia pelastus-
tointa koskevasta valistuksesta ja neuvonnasta. Tavoitteena on, etta
ihmiset tunnistavat erilaiset vaaran aiheuttajat, osaavat ehkaista onnet-
tomuuksia ja toimia onnettomuustilanteissa seka tietavat, miten varau-
tua poikkeusoloihin.
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Normaalioloissa viestinnan tavoitteena on tuottaa asukkaille riittava
perusvalmius, jotta onnettomuus- tai vaaratilanteessa osattaisiin toimia
oikein.

Kun asukkaat valmentautuvat ennakkoon ja tiedostavat onnettomuus-
riskit, he selviavat nopeammin tapahtuman aiheuttamasta shokista.
Jatkuvan totuudenmukaisen informaation avulla asukkaiden henkinen
kriisinsietokyky kasvaa.

Poikkeusoloissa viestinnan merkitys korostuu, ja taysvalmiudessa se
kohotetaan tayteen suorituskykyynsa. Tiedottamiselta vaaditaan
nopeutta, avoimuutta ja luotettavuutta. Sen on oltava selkeata,
yksinkertaista ja yksiselitteista. Vaarinkasitykset ja tulkinnat
minimoidaan, ja viesti tarjotaan helposti omaksuttavassa muodossa.

4.2.2 Sisalto ja keinot

Asukkaille jaetaan saanndllisin valein oppaita ja ohjeita siita, kuinka
toimia poikkeusoloissa ja kuinka selviytya erilaisissa vaaratilanteissa,
kuinka ennakkoon ehkaista vaarat ja onnettomuudet ja miten vahingon
jo tapahduttua estaa sen laajeneminen.

Vaestonsuojelusta tiedottaminen on tarkeaa seka normaali- etta poik-
keusoloissa. Joka kotiin lahetettavissa tiedotteissa, kaupungin
tiedotuslehdessa ja verkkosivuilla seka joukkoviestimien valityksella
annetaan saanndllisin valiajoin tietoja vaestonsuojelun jarjestelyista,
omien talokohtaisten suojatilojen kunnostamisesta, vaestosuojien
sijainnista ja myos ohjeita kayttaytymisesta halytystilanteissa.

Erityistilanteissa, suuronnettomuuksissa jne. viestinta aloitetaan mah-
dollisimman nopeasti.

Poikkeusoloissa joukkoviestimien merkitys viela korostuu, silla uutistar-
jonnan lisaksi kiireelliset viranomaistiedotukset seka tilanteen vaatima
koulutus ja valistus tavoittavat sita kautta nopeasti suuret katsoja- ja
kuulijajoukot.

Viranomaisen tulee itse ensimmaisena kertoa avoimesti ja
totuudenmukaisesti, mita on tapahtunut ja miten toimitaan tilanteen
korjaamiseksi. Nopea viranomaisviestinta katkaisee huhuilta,
vaarinkasityksilta ja mahdollisilta manipulaatioyrityksilta siivet.

Onnettomuustilanteessa voidaan tarvittaessa perustaa erityinen tiedo-
tuspiste, johon keskitetaan tilannetta koskeva tiedotus, tiedotus-
tilaisuudet ja viestintahenkilosto. Myds yleisOkyselyt ohjataan
tiedotuspisteeseen.
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Ennen ulkoista viestintaa ja viimeistaan samanaikaisesti sen kanssa
tulee onnettomuustilanteesta tiedottaa sisaisesti.

Ulkoisessa viestinnassa normaaliajan viestintakanavista radio on
tehokkain, koska asukkaita on valmennettu kriisitilanteessa
kuuntelemaan toimintaohjeita radion valityksella. Tavanomaisten
viestintakanavien, kuten verkkosivujen, lehdiston, radion ja television,
lisaksi kaupungin on etukateen selvitettdva muidenkin viestintakeinojen
kayttomahdollisuudet, koska poikkeusoloissa lisdantyvat hairiotekijat
voivat dramaattisesti supistaa joukkoviestimien kayttdoa. Sisaisessa
viestinnassa kaupunki kayttaa niita yhteyksia, jotka on rakennettu tata
toimintaa varten.

4.2.3 Organisaatio ja vastuunjako

Normaaliaikana asukkaille kohdistetusta yleisviestinnasta ja pelastus-
toimeen liittyvista ohjeista vastaavat kaupunginkanslian tietotekniikka-
ja viestintaosasto seka pelastuslaitos yhteistydssa poikkeusoloissa
strategisesti tarkeiden virastojen ja laitosten kanssa.

Varautumisviestinnassa kaupunki voi myos toimia yhteistydssa
asukkaita edustavien kaupunginosa- ja asukasyhdistysten kanssa
siten, etta jarjestetaan poikkeusoloja koskevia tiedotus- ja
keskustelutilaisuuksia.

Valtakunnan tasoista tiedotusta johtaa ja koordinoi suuronnettomuusti-
lanteissa sisdasiainministerio, ja taloudellisten kriisien ja poik-
keusolojen tiedottamisvastuu kuuluu valtioneuvoston tiedotusyksikolle.
Sodan aikana perustetaan tiedotuksesta vastaavan ministerin avuksi
valtioneuvoston kansliaan tiedotusosasto.

Poikkeusoloissa viranomaisen tiedotusta Iaanin alueella johtaa laanin-
hallitus. Kaupunki huolehtii viranomaisten tiedotuksesta
poikkeusoloissa Helsingin kaupungissa. Se toimii yhteistyossa
laaninhallituksen, naapurikuntien, paikallisten sotilasviranomaisten
seka muiden alue- ja paikallisviranomaisten kanssa.

Poikkeusolojen viestinta on keskitetty, ja kaikki merkittava viestinta
kanavoituu kaupungin johtokeskuksen kautta. Tiedotustoiminnan
johtaminen kuuluu myds poikkeusoloissa kaupunginjohtajalle. Hanta
avustaa kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintaosasto.
Poikkeusoloissa kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintaosastolta
siirtyy tarvittava maara henkilostdéa Helsingin johtokeskukseen.
Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintdosaston paallikko vastaa
johtokeskuksen viestinnan koordinoinnista ja ohjaamisesta kaytan-
nossa. Kaupunginkansliaan jaava tiedotushenkilosto vastaa vaestolle
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jaettavasta yleisesta tiedottamisesta. Virastot ja laitokset tiedottavat
omasta toiminnastaan yhteistoiminnassa viestintapaallikon kanssa.

Pelastuslaitoksen aluepalomestarijarjestelma tehostaa erityisesti vali-
tonta viestintaa eli suoraan asukkaisiin ja tyopaikoille kohdistuvaa tie-
dottamista. Pelastuslaitoksen tekema valistustyo ei kuitenkaan yksi-
naan riita tavoitteen saavuttamiseksi, vaan tata ennaltaehkaisevaa ja
asenteita muokkaavaa tyota turvallisuuskulttuurin luomiseksi ja kehit-
tamiseksi tulee tehda kaikissa hallintokunnissa. Erikoisesti turvallisuu-
desta vastaavien henkildiden on omaksuttava tama tehtava.

4.2.4 Yhteisty0 joukkoviestimien kanssa

Valmius- ja puolustustilalakien mukaan joukkoviestimien on poik-
keusoloissa valitettava viranomaisten yleisolle antamat toimintaohjeet
sellaisinaan. Maarayksen toimintaohjeen valittamiseksi valtion viran-
omaisten lisaksi voi antaa myos kaupunginhallitus.

Toimittajia on poikkeustilanteissakin autettava tiedotusaineiston
hankinnassa ja lahettamisessa. Haastattelutoivomuksiin on
suhtauduttava myonteisesti. Tarvittaessa toimittajien tueksi ja tyon
helpottamiseksi irrotetaan yhteyshenkild kaupungin tiedottajista.

4.2.5 Salassa pidettavat asiakirjat

Julkisuuslain mukaan sellaiset asiakirjat, jotka koskevat onnettomuuk-
siin tai poikkeusoloihin varautumista, vaestonsuojelua tai onnettomuu-
den selvittamista, ovat salassa pidettavia.

5. MARKKINOINTI
5.1 Markkinointi ja sen tavoitteet

Kaupungin hallintokunnat voivat markkinoida palvelujaan kaupunkilai-
sille seka muille sidosryhmille tarpeen mukaan. Markkinoinnin keinoin
— esimerkiksi mainonnan avulla — voidaan esimerkiksi vahvistaa vies-
tintaa yleisolle tavanomaisen tiedotuksen rinnalla.

Markkinoinnin tulee olla tavoitteellista toimintaa. Sen tavoitteena voi ol-
la esimerkiksi asukkaiden ja muiden asiakasryhmien saaminen kaytta-
maan tarjolla olevia palveluja, asiakasohjaus otettaessa kayttoon uusia
palvelumuotoja, tehostettu tiedottaminen palveluista ja tapahtumista,
rekrytointi tai uusien tyopaikkojen, sijoituspaaomien, kongressien ja
matkailijoiden hankkiminen kaupunkiin.

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Y-tunnus
PL 1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI Helsinki 17 Alv.nro FI02012566

kaupunginkanslia@hel fi www.hel.fi Tilinro FI06 8000 1200 0626 37



HELSINGIN KAUPUNKI VIESTINNAN OHJEET 39 (42)
KAUPUNGINKANSLIA
Tietotekniikka- ja viestinta

7.9.2009/ korj. 17.6.2013

Kaupunkimarkkinointi on kaupungin johdon strateginen tyokalu, jota
kaytetaan yhtena valineena kehitettaessa kaupunkia asukaslahtoisesta
nakokulmasta ja markkinoitaessa kaupungin vahvuuksia eri sidosryh-
mille.

5.2 Markkinoinnin kohderyhmat

Kaupungin hallintokuntien harjoittaman markkinoinnin ensisijainen koh-
deryhma ovat kaupunkilaiset. Hallintokunnille markkinointi tarjoaa kei-
noja tiedottaa kaupungin palveluista seka ohjata asiakkaita kayttamaan
niita.

Helsingin kaupunkimarkkinoinnin kohderyhmia ovat myos mm. paa-
konttori- ja tuotantotoiminnoilleen sijoituspaikkoja hakevat kotimaiset ja
ulkomaiset yritykset, sijoittajat, uudet asukkaat, matkailijat, matkanjar-
jestajat seka kokousjarjestajat.

5.3 Kaupungin profilointi ja maineenhallinta

Profilointi tarkoittaa halutun kuntakuvan pitkajanteista rakentamista
palvelu- ja viranomaistoiminnan, viestinnan ja visuaalisen ilmeen kei-
noin.

Maine tarkoittaa kaupunkilaisten seka muiden sidosryhmien kasitysta
Helsingin kaupungista. Sen muodostumiseen vaikuttavat ensisijaisesti
kaupungin palvelut ja henkildkunnan osaaminen. Siihen vaikuttavat
myOs viestinnalliset asiat, kuten tiedottaminen palveluista ja paatoksen-
teosta, palvelupisteiden ulkonako ja sisustus, painotuotteet seka kau-
pungin visuaalinen ilme, kuten graafisissa ohjeistoissa maaritellyt kau-
pungin vaakuna, varimaailma ja typografia seka eri hallintokuntien
omat visuaaliset tunnusmerkit. Avaintekijoita kaupungin maineenhallin-
nan kannalta ovat ihmisten omat ja muiden kokemukset seka joukko-
viestimien kaupungista antama kuva.

Kaupungin maineen muodostumiseen vaikuttaa siis kolme ratkaisevaa
tekijaa: se, mita kaupunki tekee ja miten se sen tekee, se, mita kau-
punki sanoo ja miten se sen sanoo seka se, milta se nayttaa. Pelkalla
markkinoinnilla ei koskaan kyeta takaamaan hyvaa mainetta, vaan
maineenhallinnan perustana tulee aina olla kaupungin tuottamien pal-
velujen mahdollisimman hyva laatu.

5.4 Visuaalinen ilme ja kaupungin vaakuna
Visuaaliseen tunnistettavuuteen kuuluvat mm. kaupungin toimipisteiden

tunnisteet (esimerkiksi erilaiset kilvet ja opasteet) ja sisustus, asiakas-
palveluhenkiloston vaatetus, painotuotteet, audiovisuaalinen aineisto,

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Y-tunnus
PL 1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI Helsinki 17 Alv.nro FI02012566

kaupunginkanslia@hel fi www.hel.fi Tilinro FI06 8000 1200 0626 37



HELSINGIN KAUPUNKI VIESTINNAN OHJEET 40 (42)
KAUPUNGINKANSLIA
Tietotekniikka- ja viestinta

7.9.2009/ korj. 17.6.2013

verkkosivujen visuaalinen ilme, mainoslahjat sekd muu edustusmateri-
aali.

Visuaalisen ilmeen peruselementteja ovat kaupungin vaakuna, valittu
typografia seka graafisissa esityksissa kaytetty varimaailma.

Kaupungin kaupunkitunnus eli graafinen symboli on Helsingin kaupun-
gin vaakuna, jota on profiloitu asukkaiden ja muiden sidosryhmien tie-
toisuuteen jo vuodesta 1639 alkaen. Kaupunginhallitus on antanut eril-
liset ohjeet kaupungin vaakunan kaytosta. Nama ohjeet koskevat seka
kaupungin hallintokuntia etta vaakunan muuta kayttoa.

Kaupunki kayttaa omassa viestinnassaan yhtenaista visuaalista ilmetta,
jonka peruselementti on kaupungin vaakuna. Helsingin kaupunkitun-
nuksen sovelluksena kaytetadan logoa, joka muodostuu kaupungin vaa-
kunan ja nimilogon "Helsingin kaupunki” yhdistelmasta. Tata logoa ns.
ylakruunullisen vaakunan kera kayttavat ulkoisessa viestinnassaan
kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus, kaupungin johtajisto ja kaupun-
ginkanslia. Kaupungin muiden hallintokuntien virallisen ilmeen mukai-
sen logon muodostavat vaakuna ja viraston nimi yhdessa tekstin "Hel-
singin kaupunki” kanssa.

Kaupungin visuaalinen ilme maaritellaan tarkemmin kaupunginjohtajan
antamassa kaupungin seka sen virastojen ja laitosten virallista ilmetta
koskevassa graafisessa ohjeistossa seka eri hallintokuntien omissa
graafisissa ohjeissa.

Perustelluista syista kaupungin hallintokunnilla on lisaksi mahdollisuus
kayttaa omaa virasto- tai laitostunnustaan kaupunginhallituksen hyvak-
symalla tavalla. Kaupunginhallitus vahvistaa hallintokunnan tunnuksen
lauta- tai johtokunnan esityksesta. Ennen tallaisen kaupungin tavan-
omaisesta vaakunailmeesta poikkeavan virasto- tai laitostunnuksen
vahvistamista, siita on pyydettava kaupunginkanslian tietotekniikka- ja
viestintdosaston lausunto.

Esimerkiksi kaupungin liikelaitoksilla seka kulttuuri- ja vapaa-ajan toi-
minnasta vastaavilla yksikoilla saattaa olla oman asiakasmarkkinointin-
sa kannalta perustellut syyt itsenaiseen virasto-, laitos- tai yritysiimee-
seen. Kaupungin peruspalvelujen tuotannosta vastaavien hallintokunti-
en asiakaspalvelun ja -markkinoinnin kannalta on kuitenkin yleensa pe-
rusteltua osoittaa myos kaupungin vaakunaan perustuvan visuaalisen
ilmeen avulla, etta sen tuottamista palveluista vastaa Helsingin kau-
punki.

Omien palvelujensa markkinoinnissa hallintokunnat voivat tarpeen mu-
kaan kayttaa myos palvelu- tai kampanjakohtaista visuaalista ilmetta.
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Tallaiseen markkinointiviestintamateriaaliin on kyettava yhdistamaan
my0Os kaupungin virallisen tai hallintokunnan oman ilmeen mukainen
tieto siitd, mika virasto tai laitos vastaa ko. palvelujen tuotannosta.

5.5 Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinnalla tarkoitetaan kaupungin sidosryhmiinsa kohdis-
tamaa kaksisuuntaista viestintaa, jonka tavoitteena on aikaansaada
maariteltyjen markkinointitavoitteiden mukaista kysyntaa ja siihen
myonteisesti vaikuttavia asenteita ja kayttaytymista.

5.5.1 Mainonta

Mainonta on maksettua markkinointiviestintaa. Mainonnassa, kuten
muussakin markkinointiviestinnassa, viestin lahettajan tulee aina olla
selkeasti tunnistettavissa. Kaupungin hallintokuntien tulee omassa
viestinnassaan pidattaytya sellaisten maksettujen lehtikirjoitusten jul-
kaisemisesta, jotka tosiasiallisesti ovat mainontaa, mutta joista mainos-
viestin lahettaja ei kay selkeasti ilmi. Tallaiset maksetut lehtikirjoitukset
eivat ole kaupungin julkisuuskuvan kannalta suotavia.

Mainonta on kallista viestintaa ja vaatii usein huomattavia resursseja.
Tasta syysta on syyta olla pidattyvainen mainonnan laajamittaisessa
kaytossa ja arvioida kriittisesti mainoskampanjoinnin kustannuksia ja
hyotyja. Parhaimmillaan mainonnan teho on silloin, kun sen avulla vali-
tetdan viesteja esimerkiksi kaupungin palveluista niiden nyKkyisille tai
potentiaalisille kayttajille. Tallainen informatiivinen mainonta sopii
useimmiten hyvin myos julkista hallintoa edustaville yhteisoille.

Kaupungin ja sen hallintokuntien ulkoisen kuvan parantamiseen tarkoi-
tettuun imagomainontaan on syyta turvautua vain poikkeustapauksissa,
ja sen tulee aina liittya kiinteasti konkreettisiin toimiin esimerkiksi kau-
pungin tarjoamien palvelujen parantamiseksi. Ylimalkaista ja kohden-
tamatonta imagomainontaa on syyta kokonaan valttaa.

Kaupungin hallintokunnat mainostavat toimintojaan oman harkintansa

mukaan maararahojensa puitteissa. limoitusten ja kuulutusten tulee ol-
la helposti luettavia, ulkoasultaan informatiivisia ja kaupungin visuaali-

sen ilmeen mukaisia.

5.5.2 Sponsorointi ja muut markkinointiviestinnan keinot
Sponsorointi on markkinointiviestinnan valine, jolla sponsorointisopi-

muksen toinen osapuoli eli sponsori maksaa toiselle osapuolelle — esi-
merkiksi jonkin tapahtuman tai toiminnan jarjestajalle — sovitun ra-
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hasumman, jonka vastineeksi sponsori saa sovitulla tavalla markkinoin-
tiviestinnallista nakyvyytta sponsoroitavan hankkeen yhteydessa.

Kaupungin harjoittama sponsorointi tarkoittaa sita, etta kaupunki saa
markkinoinnillista hyotya sovittua rahallista suoritusta vastaan sellai-
sesta tapahtumasta tai toiminnasta, jonka tuotannosta se ei itse koko-
naisuudessaan vastaa.

Kaupungin hallintokunnat voivat hakea myds omalle tyolleen ulkopuo-
listen sponsorien tukea. Yhteistyo kansalaisjarjestojen, elinkeinoela-
man ja muiden sidosryhmien kanssa voi lisata kaupungin markki-
noinnin voimavaroja. Yhteistyokumppaneita valittaessa on varmistutta-
va siita, etta niiden toiminta sopii yhteen kaupungin omien tavoitteiden
ja eettisten periaatteiden kanssa.

Kaupungin harjoittaman markkinointiviestinnan on joko tuotava kau-
pungille suoranaista taloudellista hyotya tai edistettava kaupungin ta-
voitteiden kannalta myonteista tapahtuma- tms. toimintaa. Se ei voi olla
tukitoimintaa tai hyvantekevaisyytta. Sen vuoksi vastikkeeton sponso-
rointi ja tuki-ilmoitusten maksaminen eivat ole hyvaksyttavia kaupungin
harjoittaman markkinointiviestinnan muotoja. Avustuksista paattavat
asianomaiset lautakunnat johtosaanndstaan ilmenevalla tavalla.
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