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Tampereen kaupunki
Viestintaohje

Viestinta tukee kaupunkistrategiaa

"Kaikem paree Tampere” -kaupunkistrategian tavoitteena on, ettd Tampere on hyvien
palveluiden, osaamisen ja luovuuden kansainvalinen kasvukeskus. Viestinta tukee
kaupunkistrategian tavoitteiden saavuttamista.

Kaupunkistrategiaan pohjautuen kaupunginvaltuusto paattad vuositavoitteista.
Vuositavoitteet ohjaavat my6s viestinndn toiminnan painotuksia.

Viestinnan keinoin vélitetaan oikeaa ja ajantasaista tietoa yksityisille, yhteiséille ja kaupungin
henkil6stolle kaupungissa valmisteilla olevista asioista, paatoksista ja
vaikuttamismahdollisuuksista riittavan ajoissa. Viestinnan kanavien kautta kerataan
palautetta ja valitetaan sita eteenpain.

Tampereen kaupunkikonsernin viestinnan perustana ovat:

Asukkaiden, yhteisgjen ja sidosryhmien tarpeet

Toimiva kuntademokratia

Palvelujen kehittaminen ja tehokas kaytto

Tehokas johtaminen

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

Kaupungin maine ja kehitys

Viestinnan tavoitteet
Yleiset tavoitteet

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

Kuntalaiset ja sidosryhmat luottavat kaupungin tuottamaan tietoon ja viestintaan.

Viestintdd hoitavan henkiléston ammattitaito ja tietamys viestinnan kaytannoista, tyévalineista
ja Tampereen kaupungin toiminnasta ja toimintaa vaikuttavista ajankohtaisista asioista (esim.
lainsdadantdmuutokset,) sailyy hyvana. Viestintatoiminta kehittyy nopeasti seka
viestintateknologian etta alan muun tutkimuksen edistymisen ansioista

Eri toimialueilla ja yksikoissa tiedetdén viestinnan merkitys ja lainsdddannon viestinnalle
asettamat vaatimukset.

Vuositavoitteet



Kaupunginvaltuuston asettamien vuositavoitteiden pohjalta viestintayksikko,
hyvinvointipalveluiden kehittamisyksikon viestintatiimi ja toimialueiden viestintavastaavat
laativat yhteistydssa viestinnan vuositavoitteet.

Tavoitteiden toteutumisen arviointi

Vuoden 2008 aikana luodaan kaytanto viestinnan tavoitteiden saavuttamisen arviointiin.
Viestinnan kokonaisuutta arvioitaessa hyodynnetadn Kuntaliiton ja kuntien yhteisty6ssa
luomia viestinnan arvioinnin tytkaluja.

Viestinnan lainsaadanndllinen 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 sddnnoksid on kuntalaissa seka viranomaisten toiminnan
julkisuutta koskevassa laissa. Viranomaisen on edistettava yksityisten ja yhteistjen
tiedonsaantia ja vaikutusmahdollisuuksia. Hallintolaki edellyttda viranomaiselta lisaksi
selkeaa ja ymmarrettavaa kielta.

Maankéaytto- ja rakennuslaki takaa kuntalaisten oikeuden osallistumiseen ja
vuorovaikutteisuuteen.

Viestinta osana johtamista

Esimiehet ovat vastuussa johtamansa yksikon viestinnasta. Tiedotusvastaavat toimivat
yksikdn johdon tukena viestinnan suunnittelussa ja kaytannon toteutuksessa.

Ty6n sujuminen ja hyva esimiesty® perustuvat toimivaan viestintaan tyoyhteiséssa. Oikea ja
olennainen tieto ehkaisee huhujen ja vaarien kasitysten syntymista. Tyontekijoiden tulee
voida luottaa siihen, etté heille avoimesti kerrotaan heidan tyéhonsa ja erityisesti
muutostilanteisiin liittyvista asioista. Hyva tiedon kulku lisd& henkildston luottamusta siihen,
ettd heille kerrotaan tyohon liittyvista asioista ajoissa. Vastuu tyopaikan viestinnan
toimivuudesta ja keskustelevan toimintakulttuurin edistamisesta on ensisijaisesti esimiehilla.

Viestinta vaikuttaa huomattavasti tyon tehokkuuteen. Henkiloston on tiedettava, mita heilta
odotetaan, saatava tehokkaan tyonteon kannalta olennainen tieto seka pystyttdva antamaan
palautetta ja osallistumaan oman ja yksikon toiminnan kehittdmiseen. Kaupungilla
tydnantajana on yhteistoimintasddnndsten mukaan velvollisuus tiedottaa henkilostolle sen
asemaan vaikuttavista asioista.

Sidosryhmat
Tampereen kaupunkikonsernin viestinnan ensisijaiset sidosryhmat ovat

- kuntalaiset (yksityiset ja yhteisot)
- konsernin henkildsto

- luottamushenkil6t

- tiedotusvalineet

- ulkopuoliset palveluntuottajat

- muut viranomaiset



Kaupunki on mukana monenlaisissa hankkeissa, ja naiden myota kohderyhmié voi olla
enemmankin ja niiden painotus voi vaihdella. Viestintda 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 loytamisessa.

Tampereen kaupungin viestinnan periaatteet

Tampereen kaupungin viestinta on oma-aloitteista, ymmarrettavaa, puolueetonta ja
tasapuolista. Asioista ja osallistumismahdollisuuksista tiedotetaan niin ajoissa, etta
kuntalaiset ja sidosryhmaét voivat kayttaa osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksiaan.

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

Kun kaupunki neuvottelee yritysten kanssa ja toimii siis liike-elaman neuvottelukumppanina,
viestinnan 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 viestinnélle.

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

Puolueettomuus tarkoittaa, ettd viestintdd hoitavat henkil6t kertovat kaikki asiaan liittyvat
tosiasiat, luottamushenkildiden ja johdon tehtavana on niin halutessaan asian poliittisen
ulottuvuuden ja merkitysten kommentointi.

Tasapuolisuus tarkoittaa, etta kaikkia sidosryhmia kohdellaan tasapuolisesti ja ne saavat
tietoa samojen periaatteiden mukaan. Erityisen tarkeaa 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 eik& esimerkiksi vesitettava uutista jakamalla tieto kaikille
valineille.

Uutisoinnin ja juttujen sisaltdéon 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 pddkanava on internet seka tiedotusaineiston
jakelussa sahkdposti. Internetsivuille tuotetaan myos artikkeli-tyyppista aineistoa



Esimiesten on vastuutettava johtamansa toimialueen internet- ja intranetsivujen paivitys.
Taustamateriaalin saatavilla pitaminen on tarke&a, mutta on muistettava, etta internetsivusto
ei ole sahkoinen arkisto. Vanhentunutta materiaalia on poistettava verkkosivuilta
saannollisesti, jotta niiden kaytettavyys ja selkeys sailyy. Yleinen saant6 on, etta paatoksia
tms. aineistoa sailytetaan verkossa kaksi vuotta. Erityisesté syysta aineistoa voi olla
pidemmaltakin ajalta, esimerkiksi maankayttoon tai erilaisiin pitkiin hankkeisiin liittyvia
dokumentteja.

Kaupungin siséisessé tiedonkulussa on sisaisten verkkosivujen eli intranetin sisallon ja
ajantasaisuuden ohella kiinnitettdva huomiota sen kayttomahdollisuuksien parantamiseen.
Toimipisteissa ja ty6tiloissa on hyva selvittdd mahdollisuuksia yhteisten ty6asemien
sijoittamiseen esimerkiksi taukotiloihin.

Tiedotusaineisto jaetaan myds faksilla niihin toimituksiin, jotka ovat sita erikseen halunneet.

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

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

Tampereen kaupunki tiedottaa vain omasta toiminnastaan. Muiden toimijoiden kaupungin
tiloissa jarjestamien tilaisuuksien tiedotusvastuu on jarjestgjalla, myos silloin tilaisuuden
puhujana on kaupungin tyontekija tai luottamushenkild.

Kaupungin Internet-sivuilla, sen omissa julkaisuissa ja sisaisilla viestintakanavilla tiedotetaan
vain kaupungin omasta toiminnasta. Internetsivuja ei saa kayttaa yhdistystoimintaan,
poliittiseen toimintaan tai yritystoimintaan.

Kaupunginvaltuusto paattada kaupungin virallisista ilmoituslehdista valtuustokausittain.
Viestinnan henkildsto6 ja hallinto

Pormestari johtaa viestintad koko konsernihallinnon osalta ja apulaispormestarit johtamansa
lautakunnan alaisissa asioissa.

Viestintayksikko kehittdé ja koordinoi koko kaupunkikonsernin viestintda. Viestintayksikko
toimii erillisyksikkdn& suoraan pormestarin alaisuudessa. Yksikko vastaa kaytannossa
konsernihallinnon, erillisyksikdiden, useimpien tilaajalautakuntien sekd muiden tilaajan
organisaatioon liittyvien toimintojen viestinnasta.

Hyvinvointipalveluiden kehittamiskeskuksen viestintatiimi vastaa omalta osaltaan kaupungin
hyvinvointipalveluihin liittyvasta viestinnasta ja sen suunnittelusta.

Kaupunkiympariston kehittdmisen tilaajayksikon viestintatiimi huolehtii kaupunkiympéariston
kehittamisen koko prosessin viestinnasta.

Konsernin paatoimiset tiedottajat toimivat oman yksikkdnsa johdon alaisina. Tiedottajat
pitavat yhteisen kokouksen kuukausittain tai tarvittaessa.



Tilaaja-tuottaja —toimintamalliin liittyvia viestinnan kysymyksia kasittelee viestinnan
suunnitteluryhma, johon kuuluvat tilaajan ja tuottajan viestinnésta vastaavat henkilot,
markkinointiviestinnasta vastaava henkil6 sekd pormestarin yhteysjohtaja.

Ulkopuolisten palveluntuottajien kanssa viestinnan jarjestamista sovitaan erikseen
palveluntuotantosopimuksisssa.

Viestinta kadytannossa
Tiedottajat

Yksikoiden johdon on huolehdittava siitd, etta viestinnalla on riittavat resurssit. Seka
paatoimisten ettd oman toimen ohella toimivien tiedotusvastaavien ammattitaitoa on
pidettava ylla sdannollisella koulutuksella. Koko henkildston tiedotusvalmiuksiin ja
viestintamydnteiseen asenteeseen on kiinnitettdva huomiota. Tiedottajilla on lasn&dolo-oikeus
johtoryhmissa, johtokunnissa ja tydryhmissé ja heidat otettava mukaan valmisteluun jo
alkuvaiheessa.

Organisaatio tarvitsee tietoa siitd, milta asiat nayttavat hallinnon ulkopuolelta.

Tiedottajan tehtavané on vastata tahan tiedontarpeeseen seuraamalla mediaa sdanndllisesti.
Jos asioiden kulku edellyttd& reagoimista, tiedottajan tulee ehdottaa sille oikeaa tapaa ja
huolehtia osaltaan siita, etté se, joka asiasta vastaa, oikaisee julkisuudessa esiintyneet
virheelliset tiedot.

Lautakunnat, johtokunnat ja ty6ryhmat

Lautakunnille, johtokunnille, tyéryhmille ja muihin naihin verrattavissa oleville tyéryhmille
nimetaan viestinnasta vastaava henkild, kaytanndssa se tiedottaja jonka vastuualueeseen
kyseinen toimielin tai tydoryhma kuuluu. Ty6ryhméat sopivat viestinnan aikataulusta ja vastuista
aloittaessaan tyonsa. Viestintavastaavalla on lasné&olo-oikeus kokouksissa.

Toimielinten esityslistat ja poytakirjat ovat nahtavilla kaupungin internetsivuille. Jos
toimitukset haluavat tiedon paatoksista heti kokouksen jalkeen, tiedot toimitetaan sovitulla
tavalla (useimmiten puhelimitse tai sahkdpostilla). Suljettujen kokousten poytakirjoista ei
tiedoteta. Paatosvalmistelusta vastaavat henkilot huolehtivat esityslistojen ja poytakirjojen
viemisesta internetsivuille.

Vuorovaikutuksen edistaminen

Tampereella verkkodemokratiaa kehitetddn erilaisten palaute- ja kansalaiskanavien,
keskustelufoorumien seka mielipidekyselyjen avulla. Kaupungin edustajien tulee osallistua
aktiivisesti kaupungin yllapitamaan verkkokeskusteluun, ja kaupungin tarjoamaan kysymys-
vastaus -palveluun pitdd vastata mahdollisimman nopeasti. Kaupungin toteuttamien
kyselyiden tulokset otetaan huomioon silla painoarvolla, jota kyselyn kattavuus ja
osanottajien maara edellyttaa.

Tiedotteet

Kaupungin tiedottamisen p&aasiallinen keino on mediatiedote. Tiedotteessa kerrotaan ensin
tarkein (uutinen), taustatietoja kuten asian kasittely- ja paatoksentekovaihe,
etenemisaikataulu ja tietoa vaikuttamismahdollisuuksista. Tiedotteen tulee olla selke&a ja
ymmarrettavaa kielta. Tiedotteessa on aina oltava lisatietojen antaja ja hanen yhteystietonsa.
Lisatietojen antajan on oltava tavoitettavissa tiedotteen julkaisupéaivana.



Tiedotteeseen voi liittdd havainnekuvia, karttoja ja muuta taustamateriaalia. Ennen
lahettdmista on varmistuttava siita, etta liitteet avautuvat sdhkopostissa. Tiedotteet
l&hetetaan viestintayksikon yllapitamalle sahkoiselle jakelulistalla ja ne julkaistaan kaupungin
internet- ja intranetsivuilla.

Tiedotustilaisuudet

Silloin kun asioiden uutuus, monimutkaisuus tai laajuus edellyttda asiantuntijoiden ja
toimittajien tapaamista, jarjestetddn tiedotustilaisuus. Kutsu lahetetdan viikkoa ennen
tiedotustilaisuutta tiedotusaineiston jakolistan mukaisesti. Kutsussa tulee olla tilaisuuden
aika, paikka tasmallisine osoitetietoineen, asia ja sita esittelevat henkil6t. On suotavaa, etta
asiasta kootaan tiedotustilaisuudessa jaettavaksi myos tiedote, joka lahetetdan tilaisuuden
jalkeen postituslistassa oleville toimituksille.

Myos &killisissa ja poikkeuksellissa tilanteissa tiedotustilaisuuden jarjestaminen voi olla
perusteltua, ja talléin kutsu lahetetdan niin pian kuin mahdollista.

Tiedotusvalineet voidaan kutsua kuulemaan jollekin kohderyhmalle tarkoitettua

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

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

Kriisiviestinta

Hairiotilanteita ovat esimerkiksi myrskytuhot, juomaveden saastumiset, ruokamyrkytykset,
laajat sahkokatkot tai hairiot energian jakelussa, suuronnettomuudet, tautiepidemiat ja laajat
lakot. Hairidtilanteen pitkittyessa 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
yksikoéiden ja toimialueiden vélinen viestintavastuu ja henkilét on sovittava etukateen.

Hairidtilanteisiin liittyy voimakas tiedontarpeen kasvu ja median paine, ja ndma tilanteet
vaativat tehostettua viestintaa. Media aloittaa uutisoinnin jo ennen kuin tilannekuva on
viranomaisellekaan selva. Tallaisessa tilanteessa ei voida jaada 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 paivittdmisella
pystytddn estamaan huhujen ja virheellisten tietojen liikkkuminen. Erityisesti pitkaan
jatkuvassa poikkeustilanteessa vaaria tietoja likkkuu.

Tampereen kaupungin viestintayksikon tehtavat hairidtilanteissa 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 viestinndn kanavat poikkeustiedottamisen kayttoon

- auttaa kuntalaisten palautteen ja kysymysten vastaanottamisessa ja niihin vastaamisessa

Valmiussuunnitelmassa on méaaritelty tarkemmin vastuut hairiétilanteissa ja poikkeusoloissa.



