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Esipuhe

Viranomaisten toiminnan avoimuus on hallinnon keskeisia periaatteita. Avoimuus
toteuttaa kansalaisten perusoikeuksia jo sindlldan. Valtionhallinnolla on myds
monia muita tavoitteita, kuten kansalaisten vaikutusmahdollisuuksien lisaa-
minen. Tassakin avoimuuden toteutuminen on avainasemassa.

Valtionhallinnon avoimuus tai osallisuuden edistéaminen eivat toteudu nykyisessa
yhteiskunnassa passiivisesti, tiedon antamisella pyydattaessa. Kilpailu julkisuu-
desta kovenee ja viestinndn merkitys yhteiskunnassa kasvaa koko ajan. Kansa-
laisten oikeus tietoon heitd koskevien asioiden kasittelystd onkin mahdollista
vain aktiivisella ja ennakoivalla seka kansalaiset huomioon ottavalla viestinnalla.
Hyvin hoidettu viestintd on organisaatiolle voimavara ja samalla edellytys
asioiden tehokkaalle ja tuloksekkaalle hoitamiselle.

Julkishallinto ja valtioneuvoston kanslia yhtenda sen keskeisista toimijoista
vastaavat tdhan haasteeseen. Perinteisesta tiedotusta, jolla on tarkoitettu
l[ahinn@ viranomaisten omasta aloitteesta tapahtuvaa tiedon valittdmista,
esimerkiksi tiedottamista joukkoviestimille tai kansalaisjarjestéille, on lavennettu
ja lavennetaan vastaisuudessakin yha enemman hyvin hoidetun viestinnan
suuntaan. Viestintd kattaa kasitteend kaikki ne erilaiset tilanteet ja toiminnot,
joissa viranomaiset vastaanottavat, tuottavat ja jakavat informaatiota seka
luovat vuorovaikutuksessa kansalaisten ja yhteisdjen kanssa merkityksia
yhteiskunnallisista asioista.

Tama valtioneuvoston kanslian viestintdsuunnitelma antaa strategisen tason
suuntaviivat kanslian viestinndlle ja koskee koko kanslian henkilostoa. Paa-
maarana on ammattimaisesti hoidettu viestintd, joka samalla toteuttaa valtion-
hallinnon viestinnalle asetetut vaatimukset. Keskeisin naistd on julkisuuslakr.
Viestintdsuunnitelman tekemista edellyttaa "viestintdasetus',

! Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Valtioneuvoston asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvastd tiedonhallintatavasta
seka siihen mybhemmin tehdyt muutokset, erityisesti 380/2002
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jossa on maaratty viestintdsuunnitelmasta ja sen minivaatimuksista. Naita
taydentda valtionhallinnon viestintdsuositus ja nama yhdessa luovat valtion-
hallinnon viestinnan paamaarat.

Helsingissa 22. maaliskuuta 2004

e W sy

Valtiosihteeri Risto Volanen

Valtioneuvoston tiedotuspaallikkd Asko Mattila

JAKELU Valtioneuvoston kanslian henkildsto
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1 VIESTINNAN PAAMAARA

Viestinta toteuttaa osaltaan kanslialle annettuja tehtavid ja hyvaa hallintotapaa.
Jokainen kanslialainen vastaa omiin tehtaviinsa liittyvasta viestinnasta. Kanslian
virkamiesten toimintaa ohjaavat kanslian visio ja toiminta-ajatus.

Seka kanslian ulkoisen etta sisdisen viestinnan keskeisia piirteita ovat avoimuus,
ymmarrettavyys, aktiivisuus, ennakoitavuus ja johdonmukaisuus.

1.1 Visio ja viestinta osana vision saavuttamista

Suomi on hyvinvointiyhteiskunta ja kansainvélinen menestyjad. Tamén
varmistavat parlamentaarisen demokratian toimivuus, vakaa valtionjohto sekd
Jatkuva kehittyminen.

Demokratian toteutuminen perustuu kansalaisten tiedonsaantiin. Kansalaisten
oikeus tietoon toteutetaan viestinnan keinoin. Kanslian tehtdvdna on
tiedottaminen paaministerin ja hallituksen toiminnasta.

Kanslia on keskeinen valtionjohdon toimija ja silld on merkittéva rooli kansa-
laisille ja yhteisdille valtionhallinnosta muodostuvan kuvan luojana. Téama vaatii
kanslialta aktiivista ja kokonaisvaltaista viestintaa.

Kansliassa tehdyistd paatoksista seka valmisteilla olevista asioista kerrotaan
avoimesti ja ymmarrettavasti. Lisaksi ministerién laaja kontaktipinta muun
muassa kansalaisiin, yhteisdihin ja muihin valtioihin edellyttda kohderyhmien
vaatimusten huomioimista.

Valtioneuvoston kanslia on valtioneuvoston ja hallinnonalojen yhteistyon edistdja
sekd valtioneuvoston ja paaministerin johtamisvélineiden kehittdja. Tavassamme
toimia korostuvat asiantuntemus, avoimuus, dynaamisuus ja vastuullisuus.

Yhteisty0 vaatii viestintda. Hallinnosta ulospdin suuntautuvassa viestinndssa
nakyy yhteistyé, kuten tiivis yhteydenpito muihin ministeridihin. Yhteistyd ja
sisdinen tiedonkulku ovat perusedellytyksia viestinnén johdonmukaisuudelle niin
ministerion sisdisessa kuin hallinnonalat ylittavassakin viestinndssa.

Pelkka asiakirjojen esilla pitdminen ei riita, vaan kasiteltdvista ja valmisteilla
olevista asioista tiedotetaan aktiivisesti. Lisdksi ymmarretaan kasiteltyjen
asioiden seka tilanteiden viestinnalliset vaatimukset.



Viestinnan kautta tarjotaan asiantuntemusta julkiselle keskusteluareenalle, milla
voidaan vauhdittaa kansalaiskeskustelua ja kansalaisten osallistumista.

Kanslia on uskottava sekd vastuullinen viestija. Niin kansalaiset kuin muutkin
sidosryhmat voivat luottaa kanslian viestintaan.

1.2 Toiminta-ajatus ja viestinta sen toteuttajana

Valtioneuvoston kanslia on ministerié, joka vastaa péaaministerin johdolla
hallitusohjelman  toimeenpanon valvonnasta ja avustaa pdaministerid
valtioneuvoston johtamisessa.

Valtioneuvoston kanslia vastaa oman viestintansa lisaksi hallituksen viestinnasta
ja valtionhallinnon viestinnan koordinoimisesta. Kanslian omaa viestintdaa on
viestinta kanslian toiminnasta, hankkeista ja projekteista. Vastuu ja paatokset
niin  hallituksen kuin kansliankin viestinnastéd kuuluvat viime kadessa
paaministerille.

Valtioneuvoston kanslia vastaa Suomen EU-politiikan yhteensovittamisesta ja
kdsittelee EU:n kehittamista.

Valtioneuvoston kanslia hoitaa Euroopan unionissa paatettavien asioiden
valmistelun ja kasittelyn yhteensovittamisen seka unionin kehittdmisen kannalta
keskeiset horisontaaliset ja institutionaaliset asiat. Myds EU-asiat hoidetaan
kansliassa julkisuuslain ja -asetuksen maardysten mukaisesti. Kanslia tiedottaa
aktiivisesti hoitamistaan EU-asioista ja noudattaa asiakirjajulkisuutta koskevia
saannoksia. EU:ta koskevien asiakirjojen julkisuudesta pdatetdan tapaus-
kohtaisesti mahdollisimman suureen avoimuuteen pyrkien. Kanslia vastaa myd&s
EU-tiedotuksen yhteensovittamisesta valtionhallinnossa.

Valtioneuvoston kanslia turvaa kaikissa olosuhteissa paaministerin ja hallituksen
toimintaedellytykset.

Kanslian viestintd toimii kaikissa tilanteissa. Kansalaisten ja yhteis6jen tiedon-
saanti varmistetaan poikkeuksellisissakin tilanteissa yhteisty6lld eri toimijoiden
kanssa ja kayttamalla useaa viestintdkanavaa. Erityisid viestintdponnisteluja
vaativiin tilanteisiin on varauduttu ennakoivalla suunnittelulla.



1.3 Toimintaymparisto ja viestinnan vaatimukset

Kanslian toiminta koskettaa jokaista Suomen kansalaista. Oman leimansa antaa
toimiminen Euroopan unionissa ja kansainvalisissa yhteyksissa. Tama edellyttaa
riittdvia voimavaroja.

Valtioneuvoston kanslian tehtavia on yhteyksien ylldpitdminen kansalaisten ja
valtion ylinten pdatdksentekoelinten valilld sekd valtioneuvoston paatoksista
tiedottaminen siten, ettd yhteiskunnallinen keskustelu hallituksen kasittelemista
asioista on mahdollista. Kanslian toiminta vaatii toimintaympariston muutosten
seuraamista, nopeutta ja tarkkuutta. Myds kadytettavien kielten merkitys ja
asema on huomioitu.

1.4 Maine ja viestinnan merkitys

Kanslian maine — kansliasta syntyva mielikuva kansalaisten, yhteis@jen, tiedotus-
vdlineiden ja muiden sidosryhmien silmissa — syntyy toiminnan tuloksena.
Kanslian tunnistettavuutta vahvistetaan yhtenadisella graafisella ilmeella.

Kanslian profiloituminen eli itsensa esille tuominen organisaationa ja valtion-
hallinnon toimijana perustuu kanslialle asetetuille tehtaville. Profiloituminen
koostuu teoista, niistd kertovista viesteista ja kanslian ilmeesta.

Kansliasta kertovat viestit, kuten tiedotteet tai verkkosivujen sisallot, valittavat
tietoa objektiivisesti. Viestinndssa pitaydytadn faktoissa ja valtetdadn esimerkiksi
viestien lataamista arvosisallGilla.



2 VIESTINNAN KOHDENTAMINEN

Kanslian toiminta koskettaa useita eri sidosryhmid. Viestinnan onnistumiseksi
sidosryhmat ja ryhmien tiedontarpeet on tunnettava. Kanslialle, kuten muullekin
keskushallinnolle térkea kansalaisten vaikutusmahdollisuuksien turvaaminen ja
osallisuuden edistéminen vaativat asioista kaytavaa julkista keskustelua riittavan
varhaisessa vaiheessa. Julkisuus varmistetaan tilanteeseen sopivalla keino-
valikoimalla ja ajoituksella. Viestinndn onnistumisen edellytyksend ovat myds
organisaation sisdiset tekijat, kuten selked vastuunjako ja roolit viestinndssa
seka sisainen tiedonkulku.

2.1 Yhteistyd muiden toimijoiden kanssa

Eri sidosryhmat asettavat viestinndlle erilaisia vaatimuksia. Nama vaatimukset
huomioidaan viestintatilanteissa.

Kaikkien sidosryhmien tiedonsaanti varmistetaan asiakohtaisilla sidosryhma-
kartoituksilla. Naita kartoituksia tehdadn esimerkiksi projekteihin sisaltyvissa
viestintasuunnitelmissa. Kanslian sidosryhmille kohdistetun viestinnén tavoit-
teena ei ole kuitenkaan antaa sidosryhmakohdennettua kuvaa kanslian
toiminnasta. Kanslian toiminnan avoimuus varmistetaan riittdvan laajalla yleiselld
viestinndlld ja tiedon helpolla saatavuudella.

Kansalaiset

Merkittdvin yksittdista kansalaista koskeva viestinndan muoto on valtion-
hallinnossa valmisteilla olevista ja kasiteltdvistd asioista tiedottaminen.
Verkkoviestinta on yksi kansalaisviestinndn kanavista. My6s kirjaamon kautta
kansalaisella on mahdollisuus tutustua vireilla oleviin asioihin ja niihin liittyviin
asiakirjoihin. Vanhemmat asiakirjat ovat saatavissa valtioneuvoston arkistosta.

Ulkoisessa viestinnassa toteutuu kansalliskielien tasapuolinen kayttd. Kansalaisia
palvellaan ja asioista tiedotetaan seka suomeksi etta ruotsiksi. Samoin kaytetaan
yleiskielta ja valtetdan vaikeasti ymmarrettdvan ammattisanaston kdyttoa.

Medlia

Joukkoviestimet ovat yksi demokratian toteutumisen peruspilareista. Ne ovat
tarked sidosryhma tiedon valittémiseksi kansalaisille ja yhteisoille seka julkisen
keskustelun vuoksi. Joukkoviestimien tiedonsaantia priorisoidaan tiedottamises-



sa. Median keskeinen toimintaperiaate on nopeus, johon on kyettava
vastaamaan.

Joukkoviestimille tarjotaan aktiivisesti koottuja aineistoja valmisteltavista ja
kasiteltdvista asioista. Talld pyritdan lisaamadn uutisointia valmisteltavista
asioista seka edelleen kansalaiskeskustelua. Lehdistosuhteissa huomioidaan
kuitenkin asioiden ja aiheiden yleinen kiinnostavuus.

Kansalaisjarjestot, yritykset ja ammattiyhdistykset

Suurelta osin kanslian viestintd on eri sidosryhmien informointia. Viestinndssa
pyritdan kuitenkin todelliseen vuorovaikutukseen ja keskusteluyhteyteen sidos-
ryhmien kanssa. Suunnitellessa hankkeita, jotka koskettavat eri kansalaisryhmia,
varmistetaan kansalaisjarjestdjen ja muiden toimijoiden kuuleminen ja vuoro-
puhelu.

Ministeriot
Kanslian viestinndssa ja viestintayhteistydssa korostuu viestinnan tarkoituksen-
mukaisuus. Kanslia vastaa koko hallituksen viestinnastd seka valtionhallinnon

viestinnan yleisesta koordinoimisesta. Ministeriét vastaavat puolestaan omasta
viestinndstaan ja oman hallinnonalansa viestinnan koordinoimisesta.

Viestinndssa pyritdaan aktiiviseen yhteistyéhon muiden ministerididen kanssa ja
resurssien jarkevaan kayttéon. Kanslialle on viestintayhteistydssa tarkedampaa
asioiden nostaminen julkisuuteen kuin organisaation esilldaolo.

Kansainvaliset toimifat

Kanslian viestinnan sidosryhmind ovat myds kansainvaliset uutistoimistot ja
muiden maiden tiedotusvalineet sekd eri maiden valtionhallinto ja lahetystot.
Kanslian toiminnasta ja erityisesti hallituksen toimista tiedotetaan suomen ja
ruotsin lisdksi myds englanniksi. Muita kielia kaytetaan tarpeen niin vaatiessa.



2.2 Viestintavastuut®

Kanslian virkamiehillda on vastuu omaan tydhonsa liittyvasta viestinndsta.
Jokaisella virkamiehelld on velvollisuus tarjota kasittelemiinsa asioihin liittyvaa
informaatiota ja neuvontaa asianomaisille tahoille. Nain ollen jokainen
kanslialainen muokkaa viestinndlladn kansliasta ja valtionhallinnon toiminnasta
sidosryhmille muodostuvaa kuvaa. Kaikkien kanslian virkamiesten on siis
huomioitava julkisuuslain ja valtionhallinnon viestintdsuosituksen tavoitteet.

Jotta viestinndlle asetetut paamaarat toteutuvat, taytyy viestinnan koulutusta
jarjestaa erityisesti asiantuntijatehtdvissa toimiville virkamiehille.

Kanslian johdon vastuu

Ylin johto vastaa kanslian viestinnan jarjestdmisesta ja viime kadessa myds itse
viestinnasta. Paaministeri vastaa kaikesta toiminnasta, joka ei ministerien valisen
tyonjaon perusteella kuulu kanslian toimialaan kuuluvia asioita kasittelemaan
nimitetylle ministerille. Kdytédnndssa ylimman johdon vastuu on valtiosihteerilla,
joka pdaministerin apuna johtaa asioiden valmistelua ja valvoo toimintaa.
Valtiosihteerin  johdon ja valvonnan alla on erityisesti valtioneuvoston
tiedotusyksikdn toiminta. Valtiosihteerin vastuuta jakaa alivaltiosihteeri, joka
johtaa valtiosihteerin apuna kanslian yleista hallintoa ja toimintaa.

Kanslian tulosyksikding olevien toimintayksikdiden esimiehet vastaavat oman
yksikkdnsa toimialan kuuluvien tehtdvien hoitamisesta ja siihen liittyvasta
tiedottamisesta ja viestinnasta. Toimintayksikot ovat vastuussa valtiosihteerille ja
alivaltiosihteerille.

Johtoa ja toimintayksikoitéd avustaa ulkoisessa viestinndssa valtioneuvoston
tiedotusyksikkd ja sisdisessa viestinndssa hallinto- ja kehittdmisyksikkd.

Kanslian virkamiesten vastuu

Koska kanslia on asiantuntijaorganisaatio, on suotavaa, ettad kasiteltavana olevia
asioita tuodaan esille julkisuudessa. Asiantuntijoiden aktiivinen esiintyminen
mediassa esimerkiksi haastateltavina tai mielipideosastoilla edistda hallinnon
avoimuutta, edesauttaa kansalaisten mahdollisuuksia luoda kuva hallinnon
toiminnasta ja tuo oman lisdnsd kansalaiskeskusteluun. Jos esitetty kanta ei
edusta kanslian kantaa, on tdma syyta mainita esiintymisen yhteydessa.

®  Valtioneuvoston viestinndn vastuut on madritelty Valtionhallinnon viestintdsuosituksen VII
kappaleessa Viestinnan erityisalueita
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Valtioneuvoston tiedotusyksikon vastuu kanslian viestinnassa

Tiedotusyksikk® antaa konsultointiapua muille kanslian yksikéille ulkoiseen
viestintdan liittyvissa kysymyksissd. Lisdksi tiedotusyksikkd vastaa muun muassa
tiedotteiden lahettamisestd ja lehdistotilaisuuksien jarjestdmisestd. Muut
tiedotusyksikdn vastuut on madaritelty kanslian ty6jarjestyksessa.

2.3 Viestinnan keinot

Graafinen ilme

Kanslian viestinnassa kdytetadn yhdenmukaista graafista ilmettd, jonka kaytolla
varmistetaan kanslian tunnistettavuus. Graafinen ilme on maaritelty erillisessa
graafisessa ohjeessa’.

Verkkoviestinta

Verkkoviestintda kehitetadn hallinnon ja kansalaisten vuorovaikutuksen seka
kansalaisten aktiivisen paatdksentekoon osallistumisen edistéamiseksi. Tavoit-
teena on lisata kansalaisten tiedonsaantia ja kannanottomahdollisuuksia vireilla
oleviin asioihin.

Verkkoviestintd on tehokas, avoimuutta ja tiedon saatavuutta edistava tiedon-
vdlitystapa, ja siksi sen kayttda pyritadn lisaamaan. Verkkoviestinnan avulla
kansalaisten on entista helpompi muodostaa kokonaiskuva hallinnosta.

Kanslia pitda ylla useita verkkosivustoja. Verkkosivujen yllapidossa, kuten
muussakin viestinndssa, huolehditaan sisdlléon oikeellisuudesta ja ajan-
tasaisuudesta.

www.valtioneuvosto.fi kokoaa yhteen ministerididen tiedotusmateriaalia ja toimii
ministerididen verkkosivustojen portaalina. Keskeistd ajankohtaissisaltéa ovat
hallituksen ja ministerididen tiedotteet, valtioneuvoston paatokset seka
paaministerin ja muiden ministerien puheet. Sivusto sisdltdéa myds runsaasti
perustietoa valtioneuvoston toiminnasta ja historiasta seka EU-asioista.

4 dnro 776/05/2003
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http://www.valtioneuvosto.fi/

www.vnk.fi on kanslian oma verkkosivusto. Sivustolla kerrotaan valtioneuvoston
kanslian tehtdvistd ja toiminnasta sekd esitelldadn kanslian organisaatio. Ajan-
kohtaismateriaalia ovat muun muassa tiedotteet ja kanslian tuottamat julkaisut.

www.valtioneuvosto.fi/media on tiedotusvalineiden kayttéon suunnattu, rekiste-
réitymistd edellyttdva extranet. Palvelu koostuu valtioneuvoston julkisesta
sivustosta ja vain toimittajille tarkoitetusta Mediapalvelu-osiosta. Mediapalvelu-
materiaalia ovat esimerkiksi ennakkojakelussa olevat tiedotteet ja tiedotus-
tilaisuuskutsut.

senaattori.vn.fi on valtioneuvoston intranet, joka toimii valtioneuvoston yhteisen
tiedon hallintavalineena. Se tarjoaa virkamiehille ja paattdjille tietoa seka
mahdollisuuden keskindiseen viestintdan. Senaattori on kaytdssa valtio-
neuvostossa, eduskunnassa ja tasavallan presidentin kansliassa. Valtioneuvoston
kanslia vastaa Senaattorin ylldpitamisestd ja kehittdmisesta yhteistytssa
ministerididen ja eduskunnan kanssa.

Verkkosivujen kautta pyritddn aktivoimaan kansalaiskeskustelua tarjoamalla
aiheita ja materiaalia keskustelun pohjaksi. Sivustoja, joilla voidaan kdyda
keskustelua, ovat esimerkiksi www.otakantaa.fi ja www.minuneurooppani.fi

Lehdlistotiedotteet

Lehdistttiedote on perinteinen, tehokas viestinnan muoto. Tiedotteiden kielind
ovat suomi ja ruotsi seka kansainvalistéd kiinnostusta herattdvissa asioissa
vahintdadn myds englanti. Lehdistdtiedotteen laatimisesta on keskusteltava
tiedotusyksikdn kanssa ja varattava riittdva aika myds kaanndsten valmis-
tumiseen.

Tiedotteiden jakelusta vastaa tiedotusyksikkdé ja asiatietojen oikeellisuudesta
asiaa hoitava virkamies.

Lehdistotilaisuudet ja taustatilaisuudet

Lehdistétilaisuuksia ja taustainfoja jarjestetdan, jos asian oletetaan herdttavan
laajaa kiinnostusta. Lehdistétilaisuuksien jarjestaminen ei kuitenkaan ole
itsetarkoitus, vaan tilaisuuksien sijasta voidaan harkita tiedotteen ja tausta-
materiaalin lahettamistd toimituksille. Lehdistétilaisuudet jarjestad tiedotus-
yksikko.
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Keskustelu- ja kuulemistilaisuudet

Keskustelutilaisuudet ovat olennainen sidosryhmien kuulemisen ja vuoropuhelun
keino. Tilaisuudet ovat tarkeita hankkeissa ja asioissa, joilla on laajoja yhteis-
kunnallisia vaikutuksia, esimerkiksi EU-asioiden kasittelyssa ja erillisissa
projekteissa.

Keskustelutilaisuuksilla pyritddn myds aktivoimaan eri sidosryhmien toimintaa ja
lisadmaan kiinnostusta asioiden valmisteluun osallistumiselle.

Lausuntopyynnot

Lausuntopyynnét ovat olennainen osa viestintdd. Lausuntopyyntdjen valineena
voidaan kayttda www.otakantaa.fi -sivustoa, jolloin kaikilla kansalaisilla on
mahdollisuus kommentoida esitystd. Lausuntopyyntdjen lahettdmisen kannalta
on ensisijaisen tarkeaa sidosryhmien yhteystietojen yllapito.

Mainonta

Mainontaa voidaan kayttdda muun muassa hankkeiden ja palvelujen
tiedonvalityksessa.

Sponsorointi

Kanslian toiminta rahoitetaan valtion talousarvioon varatuista maardrahoista.
Kanslia ei osoita varoja sponsoroimiseen eika ota vastaan sponsorirahaa.

Julkaisut

Kansliasta sekd sen projekteista ja selvityksistd voidaan valittda tietoa julkai-
sujen muodossa. Erityisesti paneudutaan julkaisujen reaaliaikaiseen valitykseen
internetin  kautta. Julkaisut muokataan kullekin jakelukanavalle sopivaksi.
Samalla huolehditaan painettujen versioiden jakelusta muun muassa kirjastojen
kautta. Kanslialla on voimassa oleva julkaisuohje’. Julkaisun suunnittelu-
vaiheessa on oltava yhteydessa julkaisuista vastaavaan henkil6dn. Jos
julkaistava raportti koskettaa kanslian ulkopuolisia tahoja, on tehtdva julkaisua
koskeva tiedote. Keskeisimmat julkaisut vaativat oman julkistamistilaisuutensa.
Naiden jarjestamiseksi on syytd ottaa hyvissa ajoin yhteytta tiedotusyksikkdon.
Tunnistettavuuden takaamiseksi myds julkaisuissa kdytetdan yhtenaista
ulkoasua, joka on maaritelty graafisessa ohjeessa.

> dnro 775/05/2003
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Asiakirjojen kasittely

Valtioneuvoston kanslialla on arkistosdénte®, joka sisiltad ohjeita koskien asia-
kirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin sisdltyvien tietojen asianmukaista
saatavuutta, kaytettavyyttd, suojaamista ja eheyttd, kuten laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta edellyttaa. Arkistosaantd on ohje asiakirjojen kasittelyyn
osallistuville ja asiakirjatietoja tarvitseville. Arkistosddntoon sisaltyy arkistolain
edellyttdma arkistonmuodostussuunnitelma, jossa madrataan kanslian tehtavien
hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sailytysajat ja -tavat ja joka ohjaa
asiakirjojen rekisterdintia, arkistointia ja seulontaa.

Erityissuojattava tietoaineisto jaetaan Salassa pidettévien asiakirjojen késittely-
ohjeessa madritellylld tavalla’. Asiakirjaa ei saa kuitenkaan pitda salassa sen
jalkeen kun salassapidolle laissa saadetty tai lain nojalla maaratty aika on
kulunut umpeen tai kun asiakirjan salassa pidettdvaksi maarannyt viranomainen
on peruuttanut salassapitoa koskevan maarayksen.

EU-asiakirjojen kasittelyn osalta noudatetaan kansallisten saaddsten ja ohjeiden
lisaksi EU-tason maarayksia.

HARE

HARE-hankerekisteri on eduskunnan ja ministerididen julkinen verkkopalvelu.
Sinne viedaan tiedot saadosvalmisteluhankkeista sekd eri asioita koskevista
uudistamis- ja kehittdmishankkeista, oli kyseessa sitten ilman asettamista, virka-
tyona tehtava tai asettamispaatoksella tehtava selvitys-, komitea-, toimikunta-
tai tydryhmétyd. Kanslia vastaa omien hanketietojensa viennistd HARE:en®.

Uutisseuranta

Jatkuvaa kotimaan uutisseurantaa, joka koskee kanslian toimintaa, ei tehda.
Erillisesta uutisseurannasta sovitaan tiedotusyksikdn kanssa. Hankkeiden osalta
mediaseuranta on olennaista jarjestda julkisen keskustelun seuraamiseksi ja
arkistoimiseksi.

6 12.12.2000 HAREnro 208:00/02/02/2000

7 dnro 12/02/2002

HARE-hankerekisterin kayttd valtioneuvoston kansliassa. Pysyvdismaardays 30.10.2001 dnro
1160/02/2001
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Tiedostusyksikké seuraa jatkuvasti yleista, ldhinnd lehtien paakirjoituksissa
kdytdvaa julkista keskustelua. Kansainvalista lehdistéa seurataan kokoamalla
Factivan ja AFP:n aineiston pohjalta uutiskatsaus (kv-katsaus). Lisdksi
tiedotusyksikkd nauhoittaa television uutis- ja ajankohtaisohjelmia ministereiden
tarpeisiin.

2.4 Viestinnan ajoitus

Oikealla ajoituksella pyritdan varmistamaan asialle mahdollisimman suuri
julkisuus ja valttdmaan esimerkiksi paallekkaisia tiedotustilaisuuksia.

Merkittavat hankkeet julkistetaan mahdollisimman aikaisessa vaiheessa vaikutta-
mismahdollisuuksien ja tarvittavan kansalaiskeskustelun takaamiseksi.

Ajoissa hoidettu viestintd vaikeissakin asioissa herattaad luottamusta ja hallitse-
mattomien "julkisuuskriisien" vaara vahenee. Asian varhaisella ja kokonais-
valtaisella esiintuomisella pystytdan tehokkaasti estémdan myds huhujen ja
vaarien tietojen liikkeellelahto.

Viestinndn suunnittelu ja toteuttaminen, kuten tiedotteiden kirjoittaminen ja
kdantaminen seka tiedotustilaisuuksien jarjestéminen, vievat aikaa. Vireille
tulevista ja kasiteltdvista asioista on kerrottava tiedotusyksikélle hyvissd ajoin
ennen asian julkistamista.

2.5 Kriisiviestinta

Kriisi on normaalia toimintaa haittaava tilanne. Tilanteen kontrolloiminen vaatii
tavallista suurempia ponnistuksia. Kriisin aikana seka kanslian sisdinen etta
sidosryhmien tiedontarve lisdantyy. Tyypillista tallaisissa tilanteissa on muun
muassa huhujen leviaminen.

Kriisitilanteissa viestintdd ja tiedotusta tehostetaan. Muuten, erityisesti organi-
saatioon kohdistuvissa kriiseissa, toimitaan viestinnan yleisten periaatteiden
mukaan. Olennaista on kriisin varhainen havainnoiminen sekd nopea, avoin ja
tosiasioissa pitdytyva viestinta. Lisdksi informoidaan kanslian johtoa ja
tiedotusyksikkda. Kriisitilanteissa johdon viestintd on avainasemassa.
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Kanslialla on keskeinen rooli tehostettua viestintaa tarvittavissa tilanteissa myés
kansallisella ja valtioneuvostotasolla. Kanslian vastuulle kuuluvat muun muassa
ministereiden informointi, yhteydenpito asiaa hoitaviin viranomaisiin seka naiden
avustaminen. Tarkemmin kriisiviestintad kasitellddn seuraavissa kriisitilanteiden
ohjeissa:

Valtionhallinnon viestintdsuositus (luku VI Tiedotus erityistilanteissa ja poikkeus-
oloissa), joka késittelee viranomaisviestintdd normaaliolojen hairiétilanteissa® ja
poikkeusoloissa®.

Poikkeusolojen tiedotus, jossa on valtionhallinnon viestintdsuositusta yksityis-
kohtaisemmat ohjeet poikkeusolojen tiedotusta varten.

Normaaliaikojen ja hdiridtilanteiden tehostettu viestinta valtioneuvostotasolla,
joka tarkentaa valtionhallinnon viestintasuositusta erityistilanteiden vaatiman
viestinnan osalta ministeriotasolla.

Valtioneuvoston tiedotusyksikon tiedotus erityistilanteissa ja poikkeusoloissa,
jossa kasitelldan tiedotusyksikdén toimintaa tilanteissa, joissa tarvitaan tehos-
tettua viestintaa.

2.6 Viestinnan paamaarien saavuttamisen seuranta

Viestinndlle asetettujen padamadrien ja tavoitteiden toteutumista seurataan
saanndllisesti tutkimuksilla ja selvityksilld. Nain varmistetaan viestinnan riittéva
taso, laatu ja asianmukaisuus. Seurannan painopisteind ovat tdssa suunnitel-
massa asetetut tavoitteet seka eri kanavien kaytdn hyddyllisyys viestinnassa.

°  Erityistilanteita eli normaaliaikojen hairi6tilanteita ovat erilaiset ympéristoén, teollisuuteen,
kauppaan, yhteiskunnan teknistymiseen ja varsinkin vdeston jokapdivdiseen eldmddn ja
turvallisuuteen vaikuttavat tapahtumat ja ilmiét (Valtiohallinnon viestintasuositus, s. 23).

10 poikkeusolo on tilanne, jonka hallitseminen ei ole mahdollista viranomaisten sddnnénmukaisin
toimivaltuuksin. Tallaisia tilanteita ovat muun muassa suuronnettomuus ja sota seka tilanteet,
jotka aiheuttavat vakavan uhan véeston toimeentulolle. (Valtiohallinnon viestintdsuositus, s. 27)
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3 KANSLIAN SISAINEN VIESTINTA

Henkilokunnalla on oikeus saada tietoja organisaation tilasta seka@ valmistel-
tavina olevista asioista ja paatoksista, joilla on vaikutusta kunkin omaan tyéhon,
asemaan ja tydoloihin. Tydyhteisdn kannalta tdrkedt asiat tulee viivytyksetta
kertoa henkilékunnalle.

Valtioneuvoston kanslian sisdisen viestinndn tavoitteena on kertoa ajan-
kohtaisista paatoksistd ja hankkeista sekd muista henkilostdd ja tydn tekemista
koskevista asioista. Tavoitteena on lisatd tybyhteison tietdmystd kanslian
tavoitteista, toimintaperiaatteista ja tuloksista.

Sisdisen viestinnan tehtdvana on auttaa henkiléstéd hahmottamaan omaa
tyotdan, tydyhteisda ja toimintaymparistéd. Tehokas sisdinen viestinta on mydés
ulkoisen viestinnan onnistumisen edellytys. Monipuolinen ja monisuuntainen
sisdinen viestintd sekd avoin ja keskusteleva ilmapiiri lisadvat tiedonkulkua,
henkildkunnan viihtyvyytta ja tydmotivaatiota.

Lahin esimies on sisdisessa viestinndssa avainasemassa. Hanen puoleensa tulee
voida kaantya kaikissa asioissa.

Kanslian sisdisen viestinnan keskeinen valine on intranet. Muita merkittavid
sisdisen viestinndn keinoja ovat yksikkdkokoukset, muu verkossa tapahtuva
viestintd seka sisdinen tiedote, Valtikka, joka jaetaan koko henkilokunnalle. Ohje
valtioneuvoston kanslian sisadisestd viestinndstd on julkaistu kanslian raportti-
sarjassa 2001/1. Lisaksi sisdista viestintad ohjaavat /aki yhteistoiminnasta valtion
virastoissa ja laitoksissa (651/1988) sekd kanslian yhteistoimintasopimus
(13.11.1991).
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4  KAYTANNON VIESTINTAOHJEITA

4.1 Valtioneuvoston istunnot

Valtioneuvoston istunnoissa (raha-asiainvaliokunta, valtioneuvoston yleisistunto,
tasavallan presidentin esittely) padtetyista asioista tiedotetaan heti kunkin
istunnon jalkeen. Valtioneuvoston kasittelemistd tasavallan presidentin paatok-
sista tiedotetaan kuitenkin jo valtioneuvoston istunnon jdlkeen. Paatetyista
asioista toimitetut lyhyet referaatit julkaistaan ja jaetaan sidosryhmille valtio-
neuvoston  verkkosivuilla, sdhkopostilistoin, STT-onlinen  kautta seka
Valtioneuvoston viikko -julkaisussa. Esittelylistat jaetaan tiedotusvalineille
istuntojen jalkeen.

Kanslian esittelemista asioista otetaan yhteys tiedotusyksikk6dn hyvissa ajoin,
mielellddn jo edelliselld viikolla. Avoimeen hallintokulttuuriin  kuuluu, etta
esittelija on toimittajien tavoitettavissa istunnon jdlkeen. Mikali esittelija on
paikalla istunnossa, han kertoo paikalla olevalle tiedottajalle asiansa kasittelysta.

4.2 Ministerivaliokunnat ja hallituksen neuvottelut

Ministerivaliokuntien ja hallituksen neuvotteluiden tiedotuksesta vastaa
valtioneuvoston tiedotuspaallikkd. Tiedottamisen ldhtékohtana on avoimuus ja
nopeus. Perustelluista syistd jokin asia voidaan kasitelld luottamuksellisena eika
siita talldin tiedoteta.

Valtioneuvoston tiedotuspaallikké tai hdnen sijaisensa on ldsna hallituksen
iltakoulussa, hallituksen neuvotteluissa ja ministerivaliokunnissa. Han tiedottaa
niista paddministerin ja asianomaisen ministerin ohjeiden mukaisesti. Edella
mainituista kokouksista tehdyt tiedotteet julkistetaan kokouksen jalkeen
paaministerin ja ministerin hyvaksyttya ne. Keskusteluja ei referoida.

EU-ministerivaliokunnan jdlkeen jarjestetdan tiedotusvalineille taustatilaisuus,
EU-brief. Tarkeista asioista laaditaan my0s tiedote. EU-taustatilaisuudessa jaossa
oleva aineisto on myds valtioneuvoston verkkosivuilla.
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4.3 Hankkeet ja projektit

Hankkeille, joilla on ulkoisia vaikutuksia, pitdad laatia viestintasuunnitelma.
Viestintasuunnitelman laatii hankkeesta vastuussa oleva henkild tai tyéryhma
yhdessa valtioneuvoston tiedotusyksikén kanssa.

Viestintasuunnitelmassa huomioidaan seuraavat asiat:

Projektien kdynnistyessa:
- HARE
- sidosryhmien kartoitus
- ulkoinen tiedotus ja viestinnan keinojen maarittaminen
- sisainen tiedotus
- mahdollinen tausta- tai tiedotustilaisuus

Hankkeen aikana:
- lausuntopyynnét
- kuulemis- ja keskustelutilaisuudet
- reagointi palautteeseen (myds spontaanisti syntyneeseen kansalais-
keskusteluun)
- otakantaa.fi

Hankkeen paattyessa
- julkaisun valmistelu
- sisdinen tiedotus
- sidosryhmien informointi
- lehdistétiedote ja mahdollinen lehdistétilaisuus
- mahdollisen oheismateriaalin laadinta
- palautteen arvioiminen

4.4 Tyoryhmien viestintavastuut

Tybryhmat sopivat viestinndn pelisdannoistd aloittaessaan tydnsa. Viestinta-
vastuu on tyéryhman puheenjohtajalla. Tyon alkaessa sovitaan ryhman jasenten
ja tiedotusyksikon kanssa ty6ryhman viestinnan pelisddnndista ja ajoituksesta.
Katso myds 4.3 Hankkeet ja projektit
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45 Yksittaiset asiat

Tiedotusyksikkédn kannattaa ottaa yhteytta myds silloin, kun halutaan tiedottaa,
esimerkiksi tiedotteen muodossa, yksittdisestd, mutta yleisesti kiinnostavasta tai
huomattavan merkittavasta asiasta. Mita aikaisemmassa vaiheessa yhteydenotto
tapahtuu, sita paremmin pystytddn varmistamaan asianmukainen viestintd
vaikeaselkoisistakin asioista.

4.6  Toimittajan tiedustelut

Toimittajien kyselyihin vastataan mahdollisimman nopeasti. Mikali kysely vaatii
lisatietojen kerdaamistd, asiaa hoitava virkamies voi ottaa yhteyttd toimittajaan
my6hemmin.

Pelisaannot on syyta selvittda jo alkuvaiheessa eli tarkistaa, onko kyseessd
haastattelu vai taustatietojen hankkiminen. Haastateltavan oikeudet |6ytyvat
internetistd osoitteesta www. journalistiliitto. fi/ohjeet.

Virkamiesten esiintyminen mediassa esimerkiksi asiantuntijoina on arvokasta,
mutta kanslian nimissa lausuntoja voi antaa vain kanslian johto. Haastattelujen
antamiselle tehddan erikseen "huoneentaulu".

4.7  Kyselyt

Séhkoisida asiointipalveluja varten kanslialla on virallinen sdhkdpostiosoite
kijaamo@vnk.fi, jonka kautta on mahdollista ldhettdad viesti asian vireille
saattamiseksi tai kasittelemiseksi kansliassa. Mikali tallaisia viesteja tulee
suoraan virkamiesten sahk&postiosoitteisiin, ne on aina jatkoldhetettava
viralliseen sahkoiseen osoitteeseen. Séhkoisestd asioinnista valtioneuvoston
kansliassa on kerrottu tarkemmin ohjeessa dnro 279/05/2003.

Tiedusteluja ja kyselyja, joihin vastataan ilman, ettd ne edellyttavat valtio-
neuvoston kanslian virallista kannanottoa, ei kirjata. Lisdtietoja saa
valtioneuvoston kirjaamosta.
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4.8 Koko henkilostoa koskevat asiat

Kun kasiteltava asia koskee koko kanslian henkilostdd, otetaan yhteys sisdiseen
tiedottajaan. Kiireellisistéd asioista tiedotetaan sdhkopostin valityksellda. Muussa
tapauksessa asiasta tiedotetaan Valtikassa tai henkilostdlle suunnatussa
tiedotustilaisuudessa.
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