Tampereen kaupunki
Viestintaohje

Viestinta tukee kaupunkistrategiaa

Kaupunkistrategiaan pohjautuen kaupunginvaltuusto paattaa vuositavoitteista. Viestinta
tukee kaupunkistrategian tavoitteiden saavuttamista. Kaupunkistrategiassa méaaritellyt
vuositavoitteet ohjaavat myds viestinnan toiminnan painotuksia.

Viestinnan keinoin vélitetdédn oikeaa ja ajantasaista tietoa yksityisille, yhteisdille ja kaupungin
henkilostolle kaupungissa valmisteilla olevista asioista, paatoksista ja
vaikuttamismahdollisuuksista riittavan ajoissa. Viestinnan kanavien kautta kerataan
palautetta ja valitetaan sita eteenpain.

Tampereen kaupunkikonsernin viestinnan perustana ovat:

Asukkaiden, yhteis6jen ja sidosryhmien tarpeet

Toimiva kuntademokratia

Palvelujen kehittdminen ja tehokas kaytto

Tehokas johtaminen

Lainsaadannon asettamat tiedotusvelvollisuudet (perustuslaki, laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta, kuntalaki)

e Kaupungin maine ja kehitys

Viestinnan tavoitteet

Kuntalaiset ja sidosryhmat saavat oikeaa ja ajantasaista tietoa valmisteilla olevista asioista,
suunnitelmista ja osallistumismahdollisuuksista.

Kuntalaiset ja sidosryhmat luottavat kaupungin tuottamaan tietoon ja viestintaan.

Viestintda hoitavan henkildston ammattitaito ja tietdmys viestinnédn kaytannaista, tyovalineista
ja Tampereen kaupungin toiminnasta ja toimintaa vaikuttavista ajankohtaisista asioista (esim.
lainsdddantomuutokset,) sailyy hyvana. Viestintatoiminta kehittyy nopeasti seka
viestintateknologian ettéd alan muun tutkimuksen edistymisen ansioista

Eri toimialueilla ja yksikdissa tiedetaan viestinnan merkitys ja lainsaadannén viestinnalle
asettamat vaatimukset.



Viestinnan arviointi

Verkkosivujen kayttajakysely tehdéaan vuosittain (internet ja intranet).

Muita osa-alueita arvioidaan sdannollisesti.

Viestinnan lainsaadannollinen tausta

Kansalaisten oikeus tiedonsaantiin ja osallistumiseen on turvattu Suomen perustuslaissa.
Peruslaissa velvoitetaan julkinen valta edesauttamaan kansalaisten tiedonsaantia ja
osallistumista yhteiskunnan ja oman elinymparistonsa kehittamiseen.

Viestintdd koskevia velvoitteita ja sddnnoksia on kuntalaissa seka viranomaisten toiminnan
julkisuutta koskevassa laissa. Viranomaisen on edistettava yksityisten ja yhteiséjen
tiedonsaantia ja vaikutusmahdollisuuksia. Hallintolaki edellyttaa viranomaiselta mm. selkeda
ja ymmarrettavaa kielta.

Maankaytto- ja rakennuslaki takaa kuntalaisten oikeuden osallistumiseen ja
vuorovaikutteisuuteen.

Viestinta osana johtamista

Esimiehet ovat vastuussa johtamansa yksikon viestinndsta. Viestintavastaavat toimivat
yksikdn johdon tukena viestinndn suunnittelussa ja kaytannon toteutuksessa.

Tyodn sujuminen ja hyva esimiesty6 perustuvat toimivaan viestintdan tyoyhteiséssa. Oikea ja
olennainen tieto ehkaisee huhujen ja vaarien kasitysten syntymista. Tyontekijoiden tulee
voida luottaa siihen, etta heille avoimesti kerrotaan heidan tydhonsa ja erityisesti
muutostilanteisiin liittyvista asioista. Hyva tiedon kulku lisdd henkildston luottamusta siihen,
ettd heille kerrotaan ty6hon liittyvista asioista ajoissa. Vastuu ty6paikan viestinnan
toimivuudesta ja keskustelevan toimintakulttuurin edistamisesté on ensisijaisesti esimiehilla.

Viestinta vaikuttaa huomattavasti tyon tehokkuuteen. Henkiléston on tiedettava, mitd heiltéa
odotetaan, saatava tehokkaan tyonteon kannalta olennainen tieto seké pystyttava antamaan
palautetta ja osallistumaan oman ja yksikon toiminnan kehittamiseen. Kaupungilla
tydnantajana on yhteistoimintasadnndsten mukaan velvollisuus tiedottaa henkilostdlle sen
asemaan vaikuttavista asioista.



Sidosryhmat

Tampereen kaupunkikonsernin viestinnan ensisijaiset sidosryhmét ovat

- kuntalaiset (yksityiset ja yhteisot)
- konsernin henkildsto

- luottamushenkilt

- tiedotusvalineet

- ulkopuoliset palveluntuottajat

- muut viranomaiset

Kaupunki on mukana monenlaisissa hankkeissa, ja naiden mydéta kohderyhmia voi olla
enemmankin ja niiden painotus voi vaihdella. Viestintd& on usein tarkoituksenmukaista
kohdentaa tietyille ryhmille, esimerkiksi erilaisten palveluiden ja hankkeiden osalta erityisesti
ikaihmisille, nuorille, joukkoliikenteen asiakkaille jne. Viestintahenkildsto ja viestintayksikko
auttavat kohderyhmien kannalta parhaiden viestintdkanavien I6ytamisessa.

Tampereen kaupungin viestinnan periaatteet

Tampereen kaupungin viestintda on oma-aloitteista, ymmarrettavaéa, puolueetonta ja
tasapuolista. Asioista ja osallistumismahdollisuuksista tiedotetaan niin ajoissa, etta
kuntalaiset ja sidosryhmét voivat kayttda osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksiaan.

Oma-aloitteisuus tarkoittaa, ettd kaupunki tiedottaa asioista ja hankkeista heti kun ne tulevat
vireille, kaynnistyvat tai heti kun ne tulevat julkisiksi. Kuntalaisille (yksityiset ja yhteiso),
henkilostolle ja sidosryhmille kerrotaan asian vaikutuksista, tavoitteista, vastuuhenkildista,
etenemisen aikataulusta ja osallistumismahdollisuuksista. Viranomaistoiminnassa asiat
tulevat julkisiksi paasaantoisesti silloin, kun ne merkitdan diaariin, joskus jopa aiemmin.

Kun kaupunki neuvottelee yritysten kanssa ja toimii siis liike-elamé&n neuvottelukumppanina,
viestinnén aikataulu ja vastuut on suunniteltava yhteisty6ssa neuvottelukumppaneiden
kanssa heti yhteistyon alkuvaiheessa. Periaatteena on, etta asiat kerrotaan heti kun ne
tulevat julkisiksi. Kuitenkin liikesalaisuuksien suojaamisen velvoite seka porssiyhtididen
osalta porssitiedottamista koskeva lainsaadanto voivat asettaa reunaehtoja viestinnalle.

Ymmarrettava viestinta tarkoittaa, ettd myos asioista vahemman perilla olevat saavat
selvan kasityksen siitd mista asiassa on kysymys. Hallinnossa kaytetaan usein vierasperaisia
sanoja ja paatoksentekoa vahemman seuraaville tuntemattomia kasitteita, jotka on
selkeytettava. Hallintolaki edellyttdd viranomaiselta selkeda ja ymmarrettavaa kielta
(HallintoL 434/2003, 9 8)

Puolueettomuus tarkoittaa, etta viestintaa hoitavat henkilot kertovat kaikki asiaan liittyvat
tosiasiat, luottamushenkildiden ja johdon tehtéavana on niin halutessaan asian poliittisen
ulottuvuuden ja merkitysten kommentointi.

Tasapuolisuus tarkoittaa, etta kaikkia sidosryhmia kohdellaan tasapuolisesti ja ne saavat
tietoa samojen periaatteiden mukaan. Erityisen tarke&éa tama on tiedotusvalineiden kohdalla.
Kaupungin viestinnassa kaikkia tiedotusvalineita palvellaan yha hyvin, sama tieto annetaan
kaikille.



Poikkeuksena tasta periaatteesta on viestinten omien uutisten kunnioittaminen. Kun
tiedotusvaline on valmistelemassa juttua oman uutishankintansa pohjalta, sen oikeutta
uutiseen on kunnioitettava eika esimerkiksi vesitettava uutista jakamalla tieto kaikille
valineille.

Uutisoinnin ja juttujen sisaltéon voidaan kaupungin puolelta vaikuttaa vain antamalla tietoja ja
saattamalla tosiasiat toimittajat tietoon. Journalistiset ratkaisut, mm. uutisen tai artikkelin
nakokulman, tekee vain toimitus.

Viestinnan kanavat

Tampereen kaupungin paivittaisviestinnan paékanavat ovat internet ja intranet.

Esimiehet ovat vastuussa siita, ettd heidan johtamansa toimialueen internet- ja intranetsivut
ovat ajan tasalla, myds mahdolliset kieliversiot. Taustamateriaalin saatavilla pitaminen on
tarkedd, mutta on muistettava, ettd internetsivusto ei ole sdhkoinen arkisto. Vanhentunutta
materiaalia on poistettava verkkosivuilta sdannollisesti.

Yksikoissa voidaan kayttaa yhteisollista mediaa viestinnén ja markkinoinnin kanavana.
Yhteiséllisen median kanavia ei kannata ottaa kaytt6één ennen kuin on tarkkaan pohdittu,
millaista siséltda sinne on tarjota ja miten seuranta ja paivitys jarjestetaan. On tarkeaa
huolehtia siitd, ettéa sivustoilla on vastuuhenkild(t) ja mieluummin useampi paivittgja. Tietoja
on paivitettava riittavan usein, kaytannossa vahintaan viikottain. On suositeltavaa, etta
yhteisdllisen median palveluissa (esimerkiksi Facebook) luodaan kokonaan erillinen profiili tai
ryhma kaupungin toimintaan liittyvaa viestintaa ja asiakaskontakteja varten. Kaupungin
tyontekijan omalla profiilillaan perustama tyépaikan sivusto, joka samalla on ns. virallinen
sivusto, voi aiheuttaa ongelmia vastuuseen ja yksityisyyteen liittyvissa asioissa, tai jos
tyontekija esimerkiksi siirtyy pois kaupungin palveluksesta.

Tampereen kaupungin viestintayksikko julkaisee neljasti vuodessa ilmestyvaa Tampere-
lehted. Siina tuodaan esiin kaupunkilaisten kannalta tarkeita taustatietoja ja tulossa olevia
hankkeita.

Henkilostéviestinnan véalineita ovat intranetin ohella tiedotteet ja henkildstolle jaettava Vilkku-
lehti, joka ilmestyy kahdeksan kertaa vuodessa.

Kaupungin verkkosivuilla, sen omissa julkaisuissa ja sisaisilla viestintdkanavilla tiedotetaan
vain kaupungin omasta toiminnasta tai sovitusti yhteistythankkeista. Kaupungin
verkkopalveluita ei saa kayttaa yhdistystoimintaan, poliittiseen toimintaan tai
yritystoimintaan.

Kaupunginhallitus paattda kaupungin virallisista ilmoituslehdista.



Viestinnan hallinto

Pormestari johtaa viestintd&a koko konsernin osalta ja apulaispormestarit johtamansa
lautakunnan alaisissa asioissa. Tuotantojohtajat johtavat viestintdd omalla
tuotantoalueellaan.

Viestintayksikko kehittda ja koordinoi kaupunkikonsernin viestintaa ja huolehtii
paivittaisviestinnan sujumisesta.

Ulkopuolisten palveluntuottajien kanssa viestinnan jarjestamista sovitaan erikseen.

Viestintd kaytannossa

Yksikoiden johdon on huolehdittava siitd, etta viestinnalla on riittdvat resurssit. Seka
paatoimisten etta oman toimen ohella toimivien tiedotusvastaavien ammattitaitoa on
pidettava ylla saanndllisella koulutuksella. Koko henkiléston tiedotusvalmiuksiin ja
viestintdmydnteiseen asenteeseen on kiinnitettava huomiota. Tiedottajilla on lasnaolo-oikeus
johtoryhmissa, johtokunnissa ja tyéryhmissa ja heidat on otettava mukaan valmisteluun jo
alkuvaiheessa.

Tiedotusvalineitd on seurattava saanndllisesti, ja tarvittaessa oikaistava julkisuudessa
esiintyneet virheelliset tiedot.

Toimielimet ja tydryhmat

Lautakunnille, johtokunnille ja tydryhmille nimetdan viestintdvastaava. Tyoryhmét sopivat
viestinndn aikataulusta ja vastuista aloittaessaan tyonsa. Viestintavastaavalla on lasnéolo-
oikeus kokouksissa.

Toimielinten esityslistat ja poytakirjat ovat nahtavilla kaupungin internetsivuilla. Jos
toimitukset haluavat tiedon paatoksista heti kokouksen jalkeen, tiedot toimitetaan sovitulla
tavalla. Suljettujen kokousten poytékirjoista ei tiedoteta. Paatosvalmistelusta vastaavat
henkilot huolehtivat esityslistojen ja poytakirjojen paivittdmisesta internetsivuille.

Tiedotteet

Kaupungin ajankohtaisten asioiden tiedottamisen paaasiallinen keino on mediatiedote.
Tiedotteessa kerrotaan ensin tarkein (uutinen), taustatietoja kuten asian kasittely- ja
paatoksentekovaihe, etenemisaikataulu ja tietoa vaikuttamismahdollisuuksista. Tiedotteen
tulee olla selkeaa ja ymmarrettavaa kieltd. Tiedotteessa on aina oltava lisatietojen antaja ja
hanen yhteystietonsa. Lisatietojen antajan on oltava tavoitettavissa tiedotteen
julkaisupaivana.



Tiedotteeseen voi liittda havainnekuvia, karttoja ja muuta taustamateriaalia. Ennen
lahettdmista on varmistuttava siita, etta liitteet avautuvat sahkopostissa. Tiedotteet
lahetetaan viestintayksikon yllapitamalle sahkoiselle jakelulistalla ja ne julkaistaan kaupungin
internet- ja intranetsivuilla.

Tiedotustilaisuudet

Silloin kun asioiden uutuus, monimutkaisuus tai laajuus edellyttaa asiantuntijoiden ja
toimittajien tapaamista, jarjestetddn tiedotustilaisuus. Kutsu lahetetaéan muutama paiva ennen
tiedotustilaisuutta. Kutsussa tulee olla tilaisuuden aika, paikka tdsmallisine osoitetietoineen,
asia ja sita esittelevat henkil6t. Tiedotustilaisuudessa jaettavaksi tehdd&n myds tiedote, joka
lahetetaan tilaisuuden jalkeen postituslistassa oleville toimituksille.

Myaos akillisissa ja poikkeuksellissa tilanteissa tiedotustilaisuuden jarjestaminen voi olla
perusteltua, ja talléin kutsu lahetetaan niin pian kuin mahdollista.

Tiedotusvélineet voidaan kutsua kuulemaan jollekin kohderyhmalle tarkoitettua

seminaaria, yleisttilaisuutta tai vastaavaa, mutta tiedotusvalineille jarjestettavaan tilaisuuteen
ei ole syyta yhdistdd muiden kohderyhmien informoimista. Tiedotustilaisuuden

jarjestajan tulee huolehtia siita, etta toimittajat voivat myos esittaa kysymyksia valmistelijoille
joko yhteisesti tai tilaisuuden jalkeen erikseen.

Kriisiviestinta

Hairidtilanteita ovat esimerkiksi myrskytuhot, juomaveden saastumiset, ruokamyrkytykset,
laajat s&hkokatkot tai hairiot energian jakelussa, suuronnettomuudet, tautiepidemiat ja laajat
lakot. Hairidtilanteen pitkittyesséa voidaan puhua poikkeusoloista.

Hairidtilanteessa ja poikkeusoloissa kukin viranomainen vastaa omasta tiedottamisestaan.
Muut viranomaiset tukevat viestintdvastuussa olevaa ja antavat virka-apua. Esimerkiksi
suuronnettomuuksissa yms. tilanteissa tiedottamisesta vastaa pelastusviranomainen ja/tai
poliisi, elaintautitilanteissa laaninhallitus jne.

Hairidtilanteissa korostuu viranomaisten valisen tiedonkulun merkitys. Tilannekuvan ja
kansalaisille annettavien toimintaohjeiden on oltava yhdenmukaisia. Samoin kaupungin
yksikoiden ja toimialueiden vélinen viestintavastuu ja henkilt on sovittava etukateen.

Tampereen kaupungin hairidtilanteiden aikaisesta johtamisesta ja viestinnan koordinoinnista
ja jarjestamisesta vastaa pormestarin nimeama kriisijohtoryhma.

Hairidtilanteisiin liittyy voimakas tiedontarpeen kasvu ja median paine, ja nama tilanteet
vaativat tehostettua viestintdd. Media aloittaa uutisoinnin jo ennen kuin tilannekuva on
viranomaisellekaan selva. Tallaisessa tilanteessa ei voida jaddéa odottamaan sita, etta
tilannekuva on taysin selva, vaan tiedottaminen on aloitettava puutteellisillakin tiedoilla ja
paivitettava tietoja sitd mukaa kun niitd saadaan ja tilanne etenee. Samanaikaisesti on seka
johdettava tilannetta etta tiedotettava. Vain jatkuvalla tiedottamisella ja tietojen paivittamisella
pystytddn estamaan huhujen ja virheellisten tietojen liikkuminen. Erityisesti pitkdén
jatkuvassa poikkeustilanteessa vaaria tietoja liikkuu.



Tampereen kaupungin viestintayksikon tehtavat hairittilanteissa ja poikkeusoloissa ovat

- auttaa viestinnan ja tiedottamisen kaytannon hoitamisessa kaupungin konsernihallintoon
kuuluvia toimijoita seka vastata viestinnasta sovittujen periaatteiden ja vastuiden mukaan.

- omalta osaltaan seurata tilanteen kehittymista ja paivittaa tilannekuvaa pitamalla yhteytta
muiden viranomaisten tiedottajiin ja seuraamalla mediaa

- tuoda viestinnan kanavat poikkeustiedottamisen kayttoon

- auttaa kuntalaisten palautteen ja kysymysten vastaanottamisessa ja niihin vastaamisessa

Menettely hairidtilanteissa viestinnan jarjestamiseksi

Hairidtilanteista on heti kerrottava oman yksikon johdolle. Yksikon johto ilmoittaa tilanteesta
omalle viestintdvastaavalleen ja viestintayksikkoon joko suoraan jollekin henkil6lle tai
halytyspuhelinnumeroon puh. 040 801 6773. Jos omaa viestintdvastaavaa ei ole, ilmoitetaan
viestintayksikkoon.

Vakavista tyOtapaturmista ilmoitetaan heti alueen tydsuojelupaallikélle ja konsernihallintoon
tyoymparistopaallikkd Kari Parikalle puh. 040 707 8048.

Onnettomuus- ja muissa akillisissa tilanteissa tiedotuksesta vastaa aina tilanteen
johtovastuussa oleva pelastus- tai poliisiviranomainen. Heiddn kanssaan on sovittava
kaupungin viestinnan rooli tilanteessa.

Kaupungilla on valmiina ja kayttsséa kaksi neuvontapuhelinnumeroa, jotka voidaan lyhyella
varoitusajalla ottaa héairiétilanneviestinnan kayttoéon eli terveyspalveluiden neuvonta ja
Frenckellin asiakaspalvelu. Puhelujen ohjaamisesta jompaankumpaan naista numeroista
palveluihin sovitaan viestintayksikon seka terveyspalveluiden neuvonnassa palvelupaallikko
Ritva Ahlstedtin kanssa, puh. 050 321 5177 ja Frenckellin palvelupisteen osalta
tilaajapaallikko Risto Laaksosen kanssa, puh. 050 552 6625.

Palvelunumeroihin vastaavien on saatava jatkuvasti tietoa tilanteen kehittymisesta ja siitd,
miten kuntalaisia neuvotaan toimimaan. Sisaisen tiedonkulun jarjestamisesta sovitaan
erikseen palvelunumeroista vastaavien henkildiden kanssa.

Erityistilanteissa tiedotus on hoidettava niin, ettei se hairitse toimia tilanteen korjaamiseksi tai
sen seurausten lieventdmiseksi. Onnettomuustilanteissa on huolehdittava uhrien ja omaisten
tieto- ja yksityisyydensuojasta ja heita on suojeltava tilanteessa, jossa heidan
arvostelukykynsa on loukkaantumisen tai mielentilan vuoksi tilapéaisesti heikentynyt;
onnettomuuksien uhreilla on ja heidan omaisillaan on oikeus kieltaytya julkisuudesta.

Valmiussuunnitelmassa on maaritelty tarkemmin vastuut hairiétilanteissa ja poikkeusoloissa.
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