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L ukijalle saatteeksi

Julkaisutoiminta on osa sosiadli- ja terveysministerion johtamista, hallinnonalan ohjausta,
viestintda ja raportointia. Julkai sutoiminnalla tarkoitetaan painettujen, monistettujen, séhkois-
ten ja kuvan muodossa olevien aineistojen tuottamista ja hyodyntamista niille méaaritellyssa
tarkoituksessa. Sen tavoitteena on tuottaa eri kohderyhmille réétélitya ja gantasaista tietoa
ministerion linjauksista, toiminnasta ja vamistelussa olevista hankkeista, opastaa oikeisiin
ka&ytantdihin seka kertoa toiminnan onnistumisesta.

Julkaisujen tuottaminen ja niiden jakelu monikanavaisesti tukee toiminnan avoimuutta ja
mahdollistaa sen, etté yhteistytkumppanit, muut sidosryhmét ja kansalaiset saavat hal utessaan
tietoa siind muodossa, kun sitd tarvitsevat.

STM julkaisee vuosittain 150-200 sarjajulkaisua, joille annetaan |SBN-tunnus. Niiden sisalto-
jen tuottaminen on hgjautettu osastoille ja yksikéille. Julkaisujen liséksi ndma tuottavat run-
saasti muuta kiinnostavaa aineistoa, joka on julkista ja sen takia perusteltua tarjota mahdolli-
simman vaivattomasti kayttoéon. STM:n lagjat verkkosivut ovat periaatteessa sdhkdinen jul-
kaisu. Yksittaisia julkaisuja ja aineistoja voidaan tuottaa myds ainoastaan verkossa julkaista-
vaksi. My6s muut sdhkdiset tietotuotteet ovat julkaisun luonteisiaja niihin sovelletaan julkai-
supolitiikan linjauksia.

Sosiadli- ja terveysministerion johto on hyvaksynyt julkai sutoimintaa koskevan vision ja ke-
hittdmissuunnat vuoden 2001 lopulla. Tavoitteena on keskittda, ulkoistaa tai jopa automati-
soidajulkaisujen tuotanto jajakelu hyvin suunnitellulla julkai sujarjestelméall§, joka mahdollis-
taa ns. monikanavaj ulkai semisen.

Visiossa korostetaan sahkoista jakelua, jota pidetéén ensisijaisena. Kevaan 2003 aikana val-
mistuva, uusittu ulkoinen verkkopalvelu parantaa julkaisujen saatavuutta ja |0ytymista.
STM:n sisdiseen jakeluun etsitéén ratkaisuja uudistuvasta intranetista ja sen jalkeen hallin-
nonalan véliseen julkaisujen tietosisallon hyddyntdmiseen extranetista tai hallinnonalan por-
taaleissa.

Tasapuolisuusperiaatteen mukaisesti julkaisujen on oltava saatavilla my6s muuten kuin ver-
kosta. Tavoitteeksi on asetettu maéritell& painettujen julkaisujen kohderyhmét tarkasti seka
hy6dyntéd mallinnetun julkai sujarjestelman eri julkaisumuotoja ja kanavia tehokkaasti.

Julkaisutoiminnan vision ja kehittémislinjausten hyvaksymisen jalkeen sosiaali- ja terveysmi-
nisterio asetti 7.6.2002 tekemalldan paatoksella erillisen hankkeen, jonka tehtdvéna on val-
mistella ministerion julkaisupolitiikka. Hankkeen tehtdvaks asetettiin julkaisutoiminnan ta-
voitteiden jasentéaminen ja selkiyttdminen perustehtavien tukena seka tieto-ohjauksen ja tie-
dolla vaikuttamisen véineend. Sille annettiin tehtéavaks my6s méaéritella ja rgjata ministerios-
sS4 toteutettava julkai sutoiminta ja sen pelisagnnot.

Julkaisupolitiikka on valmistellut projektiryhmand STM:n julkaisutyéryhma. Tama julkaisu

on projektiryhman loppuraportti sosiaali- ja terveysministerion johtoryhmalle, joka on toimi-
nut hankkeen ohjausryhmana.
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Ty6ryhma on ottanut tyéssaan erityisesti huomioon keskushallinnon kehittdmisen linjaukset,
joissa méaaritellaan ministeridorgani saation tehtévéat valtioneuvoston strategisena esikuntana ja

hallinnonalansa ohjagjana.

Helsingissa 23 péivana toukokuuta 2003

Eeva Larjomaa
TarjaEerola
Johanna Hartman
Heidi Manns-Haatanen
Hannu Nousimaa
MerjaTirinen
Mervi Pyykkdnen
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1 Julkaisutoiminnan pelisddnnot lyhyesti

B Julkaisutoiminta on osa sosiaali- ja terveysministerion johtamista, hallinnonalan ohja-
usta, raportointiaja viestintaa.

B Julkaisutoiminnallatarkoitetaan painettujen, monistettujen, séhkaisten ja kuvan muo-
dossa olevien aineistojen tuottamista ja hyodyntamista.

B Julkaisutoiminnan tavoitteena on tukea ministerion perustehtdvaa ja silla edistetéén
toiminnan avoimuutta ja julkisuutta.

B Julkaisut kohdennetaan tarkasti valituille sidosryhmille ja julkaiseminen on moni-
kanavaista.

B Julkaisut tehdddn aina niita varten teetetylle Word-tyylipohjalle ja tarkistetaan tarkis-
tustyokalulla. Silloin teksteja voidaan hyddyntda monikanavaj ul kai semisessa.

B STM julkaisee strategisia julkaisuja ja jarjestelméesitteita suunnittelun, ohjauksen ja
paatoksenteon tueksi.

B Kaytannon tyota tukevat julkaisut ja oppaat tuotetaan hallinnonalan virastoissa ja lai-
toksissa. Panoksesta julkai sujen tuottamisessa sovitaan tul 0ssopimuksissa.

B STM:n julkaisutoiminta on hgautettu osastoille ja yksikoille, mutta sita koordinoi
viestintéyksikké apunaan ministerion julkaisutyoryhma. Tuotannossa hyédynnetééan ulko-
puolisia palveluja.

B Vastuu julkaisun sisdllosta ja tuotannosta on julkaisevalla osastolla tai yksikolla
STM:ssé harkitaan tarkoin, mitk& aineistot hyvaksytaan ministerion julkaisusarjoihin.

B Viranomaistieto on verkossa ilmaista ja kaikkien kaytettavissa. Myos STM:n rahoit-
tamien ja muille delegoimien hankkeiden aineistot julkaistaan aina maksuttomina verkos-
sa. Mikadli tieto on muussa muodossa, se voi olla maksullista.

B Sahkoinen julkaiseminen on ensisijainen tapa julkaista STM:n aineistoja, mutta saa-
tavuus turvataan myos muulla tavoin, esimerkiksi painettuina, monistettuina, verkosta tu-
lostettuinatai kannettaville laitteille suunniteltuina versioina.

B Ministerion tehtéva el ole varastoida, myyda tai jakaa julkaisuja. Nama palvelut péa-
sdantoisesti ostetaan ulkoa.

B STM tiedottaa julkaisemistaan aineistoista kayttdmalla sekd sisdisen etta ulkoisen
viestinnan keinoja.
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2 Julkaisemisen tavoite on tukea perustehtavaa

Sosiaali- ja terveysministeriossa julkaisupolitiikka on osa viestintéd, vaikuttamista, johtamis-
jarjestelméaa ja ohjausta. Julkaisutoiminnan tavoitteena on antaa tietoa ja toiminnallista ohja
usta STM:n tavoitteista, jotka tdhtéévéat sosiaali- ja terveysnakokohtien toteutumiseen yhteis-
kunnan eri lohkoilla. Nain julkaisutoiminta tukee perustehtdvanhoitoa ja antaa toiminnan si-
sdllosta kattavan kuvan, sekd ohjaa parempaan toimintaan sosiaali- ja terveysministerion hal-
linnonalalla. Samalla tietoisuus sosiaali- ja terveysministerion hallinnonalan tavoitteista para-
nee.

Julkaisutoiminta palvelee strategisten linjausten toteuttamista, vuorovaikutteista yhteydenpi-
toa ja seurantaa seka hallinnollista tieto-ohjausta. Samalla yhteisollinen kuva sosiaali- ja ter-
veysministeriosta ja sen hallinnonalan toimintavoista selkeytyy. Hyvin hoidettu julkaisutoi-
minta antaa edustavan kuvan STM:n toiminnasta, sen hallinnonalan tehtévien hoidosta seka
alan linjauksista.

Hyvin suunniteltu ja toteutettu julkai sutoiminta tukee uusien asioiden ja hankkeiden valmiste-
lua. Myds hankkeiden toteuttamiseen ja kansainvéliseen yhteistydohon seka kansalaisten oman
toiminnan tukeen ja el@manlaadun parantamiseen tarvitaan g antasaista tietoa sosiadli- ja ter-
veysministerion vastuulla olevista asioista.

ten vaatimuksista ja toimintatavoista. Sosiaali- ja terveysministerion julkaisut tarjoavat myos
virikkeitd ja aineksia keskusteluun seka tutkimuksen etté soveltamisen aalla. Julkaisut tuke-
vat myos omalta osaltaan pdéatoksentekoa ja toiminnan kehittamista

Kun julkaisun tekemisesta paétetdan, padtetdan samalla kenelle se suunnataan. Sisdltéjen jul-
kaisukanavien valinnassa priorisoidaan yleistgjuisia julkaisuja ja verkkojakelua. Julkaisutoi-
minnan kehittamisessi hyddynnetddn saatua palautetta. Nain tuetaan palveluperiaatetta, hal-
linnon 1&pindkyvyytta ja vuorovaikuttei sta toimintaa sidosryhmien kanssa.

STM huolehtii siitd, ettd oikeat kohderyhmét saavat julkaisut kdyttoonsa oikeaan aikaan ja
tarkoituksenmukaisessa muodossa. Néin tietoa voidaan jakaa kohdennetusti, niin etta sidos-
ryhmét voivat hyddyntda sitd. Samalla nostetaan yleista tietoutta sosiaali- jaterveysasioista

Julkaisutoimintaa suunnitellaan pitkdlla tahtdimella ja vuosittaiset painopisteet kirjataan
STM:n ja sen yksikkojen toimintasuunnitel miin.
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3 STM julkaisee kohdentaen eri sidosryhmille

Sosiaali- ja terveysministerio tarjoaa julkaisuillaan gankohtaista tietoa paéttgjille, hallinnon-
alala ja kuntasektorilla tyoskenteleville, medialle, jarjestdille, tutkijoille seka kansalaisille.
Julkaisut tarjoavat keskustelun aineksia seké tutkittua tietoa paétdksenteon, lainsdadannon ja
sosiaali- ja terveyspolitiikan kehittdmisen tueksi. STM julkaisee aineistoja molemmilla kan-
sdlisillakielillakieilain edellyttamdlatavalla

STM:n tuottamien aineistojen ja julkaisujen kohderyhmét on harkittava tarkoin, jotta tieto ta-
voittaa oikean kohderyhman oikeassa muodossa. Samalla mietitddn, mika aineisto tuotetaan
hallinnonalan seuraavalla portaalla. STM arvioi yhteisulkaisun kéyttokel poisuuden oman
kohderyhménsa ndkokulmasta, kun hankkeet ja projektit tuottavat julkaisuja usean organisaa-
tion yhteistyona.

Julkaisun kohdentaminen

Tavoitteena on varmistaa, etta oikeat kohderyhmét saavat julkaisut tarkoituksenmukaisessa
muodossa kayttéonsa. Koska ministerion julkaisuilla on myo6s térkea rooli informaatio-
ohjauksessa, kohderyhmét, joita varten julkaisu tuotetaan, méaaritell&an mahdollismman tar-
kasti etukdteen. Samalla arvioidaan julkaisujen kaytto informaatio-ohjauksen tiedotus- ja kou-
lutusmateriaalina

STM on valinnut verkkojulkaisemisen ensisijaiseks julkaisemiskanavakseen. Osastot ja yksi-
kot huolehtivat siitd, etta niiden sidosryhmét saavat tiedon verkossa julkaistusta aineistosta.
Aineistot pidetddn saatavilla tarvittaessa myos paperiversiona, jotta tasapuolisuustavoite voi-
daan tayttaéd, koska osa STM:n kohderyhmista priorisoi paperijulkaisuja tai niilla ei viela ole
teknisid valmiuksia hyodyntéa verkkoaineistoja.

STM pyrkii mahdollisuuksien mukaan tuottamaan aineistoja kielellisille véahemmistéille sil-
loin kun perusoikeuksien tayttaminen sité edellyttaa.

Julkaiseminen kansainvaliseen kayttoon

Sosiadli- jaterveysministerio julkaisee vieraskielisid julkaisuja kansainvaliseen kaytt6on mui-
den maiden pé&éttdjille ja viranomaisille, EU:n toimielinten kéyttéon, kansainvalisten jérjesto-
jen sihteeristoille, ulkomaisille tutkimuslaitoksille, tutkijoille ja opiskelijoille, kansainvéisille
tiedotusvdlineille sek&a kotimaisille viranomaisille ja tutkijoille kansainvalisen yhteistyén ja
yhteydenpidon tausta-aineistoksi.

Ketkd STM:n julkaisuja lisdksi tarvitsevat

Media on STM:n keskeisten linjgjulkaisujen erityinen kohderyhmé, koska STM haluaa taus-
toittaa toimintaansa ja padtoksentekoaan mahdollissmman hyvin. Media tarvitsee STM:n jul-
kaisuja kayttoonsd mahdollismman varhaisessa vaiheessa ja oikein goitettuna niin, etté se
voi hyddyntaa niita toimitustydssaan.

STM:n omat virkamiehet kayttavét julkaisuja tyonsa tukena paivittain. Virkamiehet oman hal-
linnonalan virastoista ja tutkimuslaitoksista seka muualta valtionhallinnosta, kuntien sosiaali-
ja terveydenhuollon sek& muiden sektoreiden toimijat, oppilaitosten opettajat ja opiskelijat,
tyopaikkojen tydsuojeluhenkil 6std, tydnantajat seké ns. kolmannen sektorin toimijat ovat niin
ikdan térkeita julkaisujen kayttdjia.
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Myos kansalaiset pyytavét neuvoja ja materiaalia kdyttoonsa. Julkaisujen kysynté voi kasvaa
erityisesti kun jokin sosiaali- tai terveydenhuollon oppilaitos valitsee julkaisun kurssimateri-
aalikseen. Yksittéiset kansalaiset ulkomaillatai kotimaiset sosiaali- ja terveysalan oppilaitok-
set ja kielten opiskelijat kayttévat STM:n vieraskiglisia julkaisuja ja aineistoja, mutta néille
kohderyhmille julkaisut tarjotaan 18hinné verkossa.
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4 Naita STM julkaisee

Sosiaali- ja terveysministerio julkaisee strategisiajulkaisuja, ailkakauslehtig, tydryhmamuis-
tioita, mietint6jd, laatusuosituksia, suunnitelmia, raportteja, sisdisia ja muita julkaisuja, esittei-
taja muuta esittel yaineistoa sekd hankkeisiin ja projekteihin liittyvid kampanja-aineistoja Jul-
kaisut voivat olla painettuja, monistettujatai digitaalisia.

STM tuottaa strategisia julkaisuja suunnittelun, ohjauksen ja paéttksenteon tueksi. Strategi-
set julkaisut ovat linjauksia, raportteja, kertomuksiatai erilaisiin sosiaali- ja terveyspaliittisiin
ohjelmiin ja hankkeisiin liittyvia kokonaisuuksia, joissa tuodaan esiin ministerion nakemyksia
jatoiminnallisia linjauksia. K&ytannon tyota tukevat julkaisut ja oppaat tuotetaan hallinnon-
alan virastoissajalaitoksissa, ellei toisin erikseen sovita.

Esiteaineisto palvelee sekd kansalaistiedottamista ettd kansainvéalista yhteistytta. Ministerio
julkaisee yleisesitteitd mm. uudesta lainséadannosta ja pal vel ujérjestelmista. Palvel ukaytanto-
jaesittelevien kansalai sesitteiden valmisteluvastuu on hallinnonalan virastoissa ja laitoksissa.

STM julkaisee lisdksi erilaisista tutkimuksista, selvityksistg, tyoryhmistd, kokeiluistatai kéy-
tanndista saatua tietoa, jonka avulla STM pyrkii vaikuttamaan sosiaaliturvaan, terveyteen,
turvallisuuteen ja hyvinvointiin vaikuttaviin asenteisiin ja olosuhteisiin. Ministerion julkaisut
voivat olla myés lainvalmistelun tuloksena syntyneita asiakirjoja.

Kaikkiin STM:n julkaisuihin sovelletaan taméan julkaisupolitiikan linjauksia. Hankkeisiin ja pro-
jekteihin liittyviin kampanja-aineistoihin linjauksia sovelletaan niiltd osin kuin se on tarkoituk-
sen mukaista.

Ohjenuorana julkaisusarjat

Sosiadli- ja terveysministerio julkaisee painetut tai monistetut julkaisut paésaantéisesti minis-
terion julkaisusarjoissa, jotka on jaoteltu sisdlon ja tarkoituksen mukaan. Julkaisusarjat on
lueteltu ja luonnehdittu julkai sutydryhman yllépitdmassa liitteessa 2. STM:n aaiset neuvotte-
lukunnat ja lautakunnat tuottavat myos julkaisuja ja ne voivat julkaisukanavanaan kayttaéa
STM:n sarjoja tal perustaa omia sarjoja. Erityisisté syistd voidaan tietty julkaisu julkaista
myos sarjojen ulkopuolella. Ministerio voi osallistua myds yhteisulkaisujen tekemiseen yh-
dessa toisten viranomaisten tai jarjestdjen kanssa luvussa 9 kuvatun mukai sesti.

STM voi esimerkiksi keskustelun virittamiseksi ottaa julkaistavakseen myds ulkopuolisten te-
kemid julkaisuja, jotka ministerién asiantuntijat ovat hyvaksyneet julkaistavaksi ministerion
sarjoissa.

Sidosryhmalehdet

Sosiaali- jaterveysministerio julkai see kolmea sidosryhmélehted. Socius on tarkoitettu sosiaa
li- ja terveydenhuollon padtoksentekijdille ja tyontekijoille seka valtion- ettd kunnanhallin-
nossa sekd muun muassa alan jarjestoille, ja se on tilagjilleen maksuton. Niin ik&&n maksuton-

ta Socius Finland -lehted jaetaan ulkomaisille sidosryhmille. Tasa-arvovaltuutetun toimisto ja
Tasa-arvoasiain neuvottelukunta julkaisevat Tasa-arvo-lehted.
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Verkkojulkaisut

Sidosryhmélehdista verkossa julkaistaan kokonaan pdf-muodossa Socius Finland ja osittain
referoituna Socius-lehti. Molemmille lehdille suunnitellaan verkkoversiot vuoden 2003 aika-
na.

STM julkaisee verkkopalvelussaan paasaantoisesti kaikki julkaisusarjoihin kuuluvat ja myos
sarjojen ulkopuoliset julkaisut. Verkkoversio julkistetaan samanaikaisesti paperiversion kans-
sa

STM:n ulkoista verkkopalvelun kokonaisuutta voidaan pitéd verkkojulkaisuna. Erilaisille
hankkeille ja projekteille rakennettuja erillisia sivustoja voi daan mydskin pitéa sellaisina.
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5 Miten, missa ja kuka julkaisee?
Sahkoinen julkaiseminen ensisijaista

Sahkdinen julkaiseminen on ensisijainen tapa julkaista STM:n aineistoja, mutta julkaisujen
saatavuus turvataan my6s muulla tavoin, esimerkiksi painettuina, monistettuina, verkosta tu-
lostettuina tai kannettaville laitteille suunniteltuina versioina. Kansalaisten tasavertaisen pal-
velun takia yleisluontoinen aineisto kuten esitteet ovat saatavissa myos painotuotteina tai mo-
nisteina ja mahdollisuuksien mukaan selkokielisind versioina. My6s ministerion lehdet jul-
kaistaan verkossa painetun version lisaksi.

STM:n julkaisuiks tarkoitetut aineistot tuotetaan rakenteisina séhkaoisiin julkaisupohjiin. Ai-
nei stokokonai suutta voi daan hyddyntéda STM:n siirtyessa monikanavaj ul kai semiseen.

Kun julkaisuaineiston tuottamisesta sovitaan ulkopuolisen tekijan kanssa, tekija velvoitetaan
tuottamaan aineisto STM:n tuotantokaytanndn mukaisesti ja sopimaan tekijanoikeuksista niin,
etta aineistoa voidaan kayttda monikanavaj ulkai semisessa (sopimusiuonnos, liite 3).

STM:n julkaisutietokanta on osa asian- ja dokumenttienhallintaprojektia Doktoria. Julkaisu-
tietokantaan tallennettua aineistoa voidaan hyddynt&a eri tarkoituksiin tuotettavissa julkaisuis-
sa.

Saatavuusja lOydettavyys

STM:n julkaisut [6ytyvét verkosta helposti. Samoin monistettujen, painettujen tai muussa
muodossa ilmestyneiden julkaisujen saanti tehdéén asiakkaalle helpoksi.

Vastuu hajautettu

STM:ssa julkaisutoiminta on hajautettu osastoille ja yksikoille. Sitd koordinoi viestintdyksik-
ko apunaan ministerion julkaisutydryhmé. Vastuu julkaisun sisdllosta ja tuotannosta — myos
verkkojulkaisun tuottamisesta — on julkaisevalla osastolla tai yksikoll&, joka méarittelee tule-
vat julkai sunsa toimintasuunnitel massaan. Koko ministeriéta palvelevat strategiset julkaisut ja
esitteet tehdadn yhtel stydssa osastojen ja viestinnan kesken.

Tuotannossa, alihankintayhteyksissg, tiedottamisessa, myynnissa ja jakelussa seka julkaisujen

rekistertinnissa ja | ytami sessa osastoja ja yksikkdjé neuvovat ja avustavat STM:n tietopalve-
lu javiestintayksikko. Tuotannossa hyodynnetédan ulkopuolisia palveluja.
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6 Mitd maksaaja kuka maksaa?

Sosiadli- ja terveysministerion julkaisut ovat joko omakustanteita, muiden viranomaisten
kanssa yhteisesti kustannettuja tai jonkin kustannusyhtion kustantamia. Y hteiskustanteissa ja
kustannusyhtion kautta julkaistavissa julkaisuissa sosiaali- ja terveysministerio mainitaan jul-
kaisijana.

Verkossa julkaistu tieto on aina maksutonta ja kaikkien kaytettévissi. Strategisesti tai tieto-
ohjauksen kannalta merkittavét julkaisut ja esitteet ovat maksuttomia.

Muut STM:n julkaisut ovat maksuperustelain mukaisesti maksullisa

Y leisperiaatteesta voidaan erityisestd syysta poiketa ja pééttaa julkaisu kaikille maksuttomaks.
Perustellun paétdksen julkaisun maksuttomuudesta tekee julkai suluvan antgja.

Julkaisuluvan yhteydessd méaritelléén perugakeun kohderyhmét, joille julkaisu jaetaan tiedoks
maksuttomana. Kaikki lisgjakelu on maksullista. Tavoitteena on, etté keskeiset sidosryhmét saa-
vat aineiston varmasti k&yttoonsa.

Kun julkaisu on maksullinen, sen hinta mdaraytyy STM:n voimassa olevan maksuasetuksen ja
markkinasuoritehinnaston mukaan. Mikdi k&ytetéan ulkopuolista kustantgjaa, kustantgja méarit-
telee julkai sun myyntihinnan.

Julkaistun tiedon saatavuus ja kaytettavyys turvataan hallinnonalan sisdlla tiedoksi-jakelulla
javerkkopalveluilla.
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7 Nain jarjestdmme myynnin jajakelun

Sosiadli- ja terveysministerié haluaa kohdentaa julkaisunsa oikellle kayttgjille. Julkaisuluvan
edellytyksend on, etta julkaisulle on méaaritelty jakelu seké painotuotteena etta verkossa.

Kaikki ministerion julkaisut ovat verkossa. Ne [6ytyvét verkkopalvelusta sarjoittain ja sisdlto-
aluettain jaoteltuina helposti ja tarvittaessa ne voi saada kaytt6onsd myds muussa muodossa.
Julkai sujen tarjoaminen verkossa on my6s markkinointikeino, joka lisda aineistojen kysyntaa.

STM e myy tuottamiaan julkaisuja itse, vaan myynti hoidetaan ostopalveluna. Myds posti-
tuksessa ja varastoinnissa kaytetéan ostopaveluja. Myyntikanavia voivat olla hallinnonalan
virastot ja laitokset, kirjakaupat tai muut yhteistydkumppanit. Y htena myyntikanavana voi ol-
la verkkokirjakauppa, jonka kautta ministerion kaikki maksulliset tuotteet saa joko séhkoisesti
tal painettuina.

Painettujen julkaisujen ilmaisjakelu korvataan mahdollisimman pitkélle julkaisujen sahkdisil-
la versioilla verkossa. IImaigakelu médritelldan tapauskohtaisesti. Tyosuojelupiirien tarkas-
tustoiminnan yhteydessa tarvitseman painetun ilmaisjakelumateriaalin saatavuus turvataan,
mutta se tuotetaan muualla kuin ministeridssa.

Sosiaali- ja terveysministeriossa yll8pidetdan osoitetietokantaa pienehkja postituksia varten.
Osoitetietokannasta saadaan jakeluosoitteet myds ministerion sidosryhmaélehtien jakelua var-
ten, mutta jakelu tehd&&n suoraan painotaloista. Suurissa postituksissa kéytetdan ulkoisia pal-
veluita ja mahdollisesti myos ostettuja osoiteryhmia.
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8 Nain julkistammejatiedotamme

STM:n julkaisuja kysyt&an lagjasti. Kiinnostus STM:n julkaisuja kohtaan on usein olemassa
jo ennen niiden ilmestymista. Monillajulkaisuilla on my6s pitka elinkaari. VVuosiakin vanhoil -
la julkaisuilla saattaa olla jatkuvasti kysyntéd. Hyvan asiakaspalvelun takaamiseks tarvitaan
tietoa seka jo ilmestyneisté etta tulossa ol evista julkaisuista ja niiden ilmestymisajankohdasta.

STM informoi julkaisuistaan aktiivisesti ja ennakoivasti niin henkilostolle kuin ulkoisille si-
dosryhmille hyddyntéen viestinndn eri kanavia. Tavoitteena on edistda tiedon saatavuutta ja
kertoa ennakkoon mita asioita ministeritssa on vireillaja valmistel ussa.

Media saa STM:n julkaisut k&yttéonsd mahdollisimman varhaisessa vaiheessa ja oikein gjoi-
tettuna niin, etté se voi hyodyntda niita uutistoiminnassaan. Julkaisun verkkoversio liitetééan
verkkopalvelussa sédnnonmukaisesti tausta-aineistoks julkaisusta tai hankkeesta tehtévaan
tiedotteeseen.

Vastuu sekéd ssdisesta ettd ulkoisesta tiedottamisesta on julkaisun tuottavala osastolla, mutta
viestintéyksikk6 avustaa osastoja tiedotuksen suunnittel ussa ja toteutuk sessa.

Kaikki STM:n julkaisut julkaistaan ministerion verkkosivuilla. Julkaisuista on verkkosivuilla
ainamyos tiivistelma ruotsiks ja englanniksi.

Sisdinen tiedottaminen

Osastojen ja yksikdiden julkaisusuunnitelmat julkaistaan Intrassa, jossa ylldpidetdan myds tulos-
saolevienjajo ilmestyneiden julkaisujen luettel oa. Vamistuneesta julkaisusta ilmoitetaan lisaks
Sosterissa ja kirjaston uutuuduettelossa. Tarvittaessa osasto voi yhdessa viestinnan ja koulu-
tusyksikon kanssa jarjestéd Studia Generdia -tyyppisiatilaisuuksiajulkaisun sisdll 6sta

Jokainen STM:n julkaisu jaetaan taon sisdllé osastoille tiedoks seka erikseen méaritdlyille kir-
jastaille ja muille tahoille. Osasto vastaa Siit4, etté tieto uusista julkaisuista levida osastolla. Siir-
tyméavaiheen jalkeen painettuja julkaisuja el enda jaeta osastoille tiedoks, vaan ainoastaan tieto
uusista julkaisuista. Viestintayksikko hoitaa julkai sujen siséistd markkinointia yhteistyGssa osas-
tojen jakirjaston kanssa.

Ulkoinen tiedottaminen

Julkaisuista tiedotetaan aktiivisesti kohderyhmien tiedon tarpeiden mukaan. Ulkoinen tiedotus
kohdistetaan keskeisille sdosryhmille, joista media on yksi. STM hyodyntaa tiedottamiseensa
median lagjaa levikki& Julkaisut, joilla on yleistéd mielenkiintoa, julkistetaan paits STM:n inter-
netsivuilla ja Sociuksissa, myos tiedotteilla, tiedotustilaisuuksissa tai 18hettamalla ne tiedotusvé-
lineille tiedotteen kera. Tarvittaessa tiedotetaan talla tavalla suoraan myos sisdllon tuottgjan il-
moittamille erityisryhmille.

Jos julkaisu selkeasti liittyy strategiseen hankekoriin ja sen mahdollisimman lagja levikki asi-
an eteenpain viemiseksi on tarked, voidaan myos erikseen paéttéd maksetun mainonnan kay-
tostd. Messut ja tapahtumat toimivat my6s markkinointikanavana.

STM:n verkkopalvelun kehittyessa verkkoon luodaan myds séhkoéinen infopaikka, jossa jul-
kaisuista voidaan kertoa lyhyesti ja josta niita voi tilata. Jotta julkaisua voidaan markkinoida
STM:n eri viestintdkanavien kautta, julkaisun tekijéa on velvollinen tuottamaan julkaisustaan ly-
hyen esittel ytekstin.
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Julkistamistilaisuudet

Kun julkaisulla on erityisia vaikuttavuustavoitteita, se julkistetaan erikseen jarjestettavéssa
julkistamistilaisuudessa, jossa johdon panos on merkittava. Kaytannon jarjestelyista vastaa
viestintéyksikko yhdessé ao. osaston kanssa. Tilaisuuksia jérjestetddn harkinnan mukaan. Joh-
toryhma tai osasto paattda julkistamistilaisuuksista. Tilaisuuksiin kutsutaan myds median
edustgjat.

Y hteig ulkaisut

STM julkaisee yhteistyokumppaniensa kanssa mm. tutkimuksiin liittyvia julkaisuja. Silloin
kun STM on toimeksiantgja ja julkaisu ilmestyy STM:n julkaisusarjassa, julkistamisen jatie-
dottamisen hoitaa STM. Muulloin yhteisesta julkistamisesta sovitaan julkaisukohtaisesti. So-
siaali- ja terveyspoliittisista julkaisuista tiedottaa STM, mutta kaytannon tyota tukevat oppaat
jasuositukset julkaisee ja julkistaa hallinnonalan yksikko, mikdli asiasta el muuta sovita.

L ehdet

STM:n julkaisuista kerrotaan ministerion ulkoisille kohderyhmille Sociuksessa ja Socius Fin-
land -lehdessa.

Sociuksessa tiedotetaan sen englanninkielisesta sisarjulkaisusta. Socius Finlandissa tiedote-
taan STM:n englanninkielisista julkaisuista. Muissa medioissa kerrotaan, mista julkaisut 10y-
tyvét sdhkoisessa muodossa.

STM:n omista lehdista voidaan tiedottaa verkkosivuilla ja niitd jastaan ministerion tapahtu-
missa maéritellyille kohderyhmille. Lehtien kohderyhmét on tarkasti mééritelty eika niiden
levikki& pyrita kasvattamaan.

>
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9 Muutamia erilliskysymyksia

Tekijanoikeudet

Sosiaali- ja terveysministerion julkai sutoiminnassa otetaan huomioon tekijanoikeuksia koske-
va lainsdddantd. Oikeus tekijanoikeuden kayttéon varmistetaan kaikkien kasikirjoitusten osal-
ta. Séadosteksteihin ja nithin verrattaviin viralligulkaisuihin laatijoilla e ole erillista tekijan-
oikeutta. Tavanomaisen virkatyon yhteydessa esim. tyoryhmétyona tai muutoin prosessin
omaisesti tekstga ja julkaisuja valmisteltaessa e erikseen tekijanoikeuteen tarvitse kiinnittda
huomiota. Kuitenkin julkaisusta paatettéessa on syyta selvittéd mahdollisten tekijanoikeuksien
kaytto ja niiden merkitys.

Kun tehdééan julkaisuja, jotka ovat ilmaisumuodoltaan vapaita, vaikka ne noudattavat tiettyja
mallegja, vastuuvirkamies huolehtii, ettd tekija antaa oikeuden teoksen julkaisemiseen ja levit-
témiseen kaikkien STM:n ké&yttéamien julkai sukanavien kautta.

Vastuuvirkamies tekee kasikirjoittgjan kanssa sopimuksen siitd, millé tavalla tekijénoikeutta
kaytetadn. Joskus on perusteltua sopia, etta seka sosiaali- ja terveysministerio julkaisijana etta
tekij& saavat tekijanoikeuden teokseen. Nan voidaan turvata molempien etu riittavasti.

Kun teos julkaistaan tekijan nimi mainitaan aina. Teoksia el kayteta siten, ettd se olis omiaan
saattamaan tekijan epdasialliseen yhteyteen suhteessa teokseen.

Mité edella on todettu |8hinna tekstimuotoisista teoksista, koskee soveltuvin osin myds valo-
kuvaa seka sahkadista tekstinkasittel ya ja jul kal semista séhk6isissd medioi ssa.
STM:n julkaisut ovat vapaasti kaytettavissa opetus- ja vastaaviin tarkoituksiin, kun léhde

mainitaan. Samoin verkkojulkaisu on kaikkien vapaasti kaytettavissa.

Ulkoasu

Ministerion sarjgjulkaisujen ulkoasu noudattaa graafisessa ohjekirjassa méaariteltya visuaalista
ilmettd. Erityigulkaisut, esim. strategiset linjaukset voidaan kuitenkin tapauskohtaisesti vies-
tintayksikon koordinoimana toteuttaa muulla tavoin.

Kieli

Viestintastrategia linjaa, etta ministerion viestinta on tasapuolista ja esteetontd. Julkaisut jul-
kai staan paésaantoisesti suomeksi, mutta niissa on aina suomen-, ruotsin- ja englanninkielinen
tilvistelma. Strategiset julkaisut, yleisluontoiset oppaat ja esitteet seka muut perusjulkaisut
julkaistaan myos ruotsiksi ja englanniksi kohderyhmiensd mukaisesti sovitettuina. Muita kie-
lia kaytetdan tarpeen vaatiessa.

Julkaisujen kigliasun selkeyteen ja ymmarrettévyyteen kiinnitetddn erityista huomiota. Tarvit-
taessa julkai suista tuotetaan myos selkokielisia versioita
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Ulkopuoliset palvelut ja kilpailuttaminen

STM hyddyntéé julkaisutuotannossaan ulkopuolisia palveluja. Lagjoja julkai sukokonai suuk-
sia varten ministerio kilpailuttaa palvelujen tarjogjia ja valitsee tapauskohtaisesti tarkoituk-
senmukaisimman tarjouksen. Se voi myos tehda pitkdkestoisia sopimuksia jostakin tietysta

Y hteigulkaisut

Hallinnonalan julkaisutoimintaa kehitetddn yhteisjulkaisemisen suuntaan silloin kun julkaisu
selvasti palvelee useampia toimintayksikkdja. Julkaisujen toimitukselliseen tydstéamiseen
Kiinnitetdan erityista huomiota, jotta tiedon hyddynnettavyys paranisi.

Julkaisu tulee sen toimintayksikon julkaisusarjaan, joka on méérétty hankkeen vetovastuu-
seen. Muut esiintyvét julkaisuissa nimillaén jalogoillaan. Jos sisaltd on tuotettu yhdesss, tuo-
tot ja kustannukset jaetaan. STM:n rahoittamissa hankkeissa yhteigulkaisu julkaistaan aina
maksuttomana verkossa.

Neuvottelukunnat ja lautakunnat

STM:n daiset neuvottelukunnat ja lautakunnat hoitavat julkai sutoimintaansa itsendisesti, mut-
ta ne voivat julkaista ministerion sarjoissa. Ne voivat myds perustaa omia julkaisusarjojaan,
mikdli tuottavat riittdvan méadran julkaisuja. Neuvottelukunnat ja lautakunnat voivat luoda
julkaisusarjoilleen oman graafisen ilmeen, joka on sukungkdinen STM:n graafiselle ilmeelle.

Arkistointi

Arkistoinnin yleisperiaatteet on kirjattu arkistosdantoon ja tiedonhallintasuunnitelmaan. Jul-
kaisun tuottaja vastaa julkai sun toimittamisesta tietopal veluun heti sen valmistuttua. Tietopal-
velu vastaa julkai suarkiston kokoamisesta ja pysyvasta séil yttamisesta.

Asian- ja dokumenttienhallintgjérjestelméa Doktori kokoaa sdhkdiset versiot, jotka séilytetdan
toistaiseks ja Hankerekisteri HARE puolestaan kokoaa hankkeiden dokumentit. Doktorin
kaytt6on ottoon saakka julkaisujen sdhkdiset versiot toimitetaan kirjastonhoitajalle r-asemalle
tallentamista varten, koska monia STM:n julkaisuja kysytéén viela vuosien jalkeen niiden jul-
kai semisesta.

Hallinnonalan yhteistyo

Hallinnonalan viestintdryhma (HA V1) on peruslinjauksissaan méaéritellyt, etta hallinnonalan
virastot jalaitokset voivat sopia, miten ne hyodyntavét essimerkiksi yhteishankinta- ja myynti-

kanaviatai harjoittavat yhteisulkaisemista, jotta julkaiseminen on jérkiperéistéd ja synergiae-
tua saavutetaan tuotannon eri vaiheissa.
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LIITE1

Julkaisutoimintaa saatelevéat

lait:

Suomen perustuslaki 731/1999

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

Hallintomenettelylaki (598/1982)

Tekijanoikeuslaki (404/1961)

Laki Suomen sdéddskokoelmasta 188/2000

Valtioneuvoston asetus Suomen sdédddskokoelmasta 258/2000

Laki ministeritiden ja valtion muiden viranomaisten méérayskokoelmista 189/2000
Valtioneuvoston asetus ministerididen ja valtion muiden viranomaisten maarayskokoel-
mista 259/2000

Vapaakappalelaki 420/1980

Valtion maksuperustelaki 150/1992 ja STM:n asetus maksullisista suoritteista 18.12.2001

maaritykset:

Valtiovarainministerié Hallinnon kehittdmisosasto (2000) Hyvén tiedonhallintatavan maa-
ritys.
Valtiovarainministerion tydryhméamuistio, Helsinki: Oy Edita Ab.

ja linjaukset/ohjeet:

Valtionhallinnon tiedotusohje

STM:n viestintastrategia ja -politiikka
Hallinnonalan viestinnén linjaukset

STM:n julkaisuohje ja julkaisun tekijan ohjeet
STM:n visuaalisen ilmeen ohjekirja
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LIITE?2

SOSIAALI- JA TERVEYSMINISTERIO
21.5.2003

SOSIAALI- JA TERVEYSMINISTERION JULKAISUSARJAT

STM:n julkaisusarjat ovat osastojen yhteiskaytdssa. Vastuu sosiaali- ja
terveysministerion julkaisuja -sarjassa julkaisemisesta on kansliapaallik6l1a,
muissa osastopaallikéilla. Rahoitus-, painatus- ja jakeluvastuu on osastoilla.
Sarja- ja ISBN —tunnukset saa kirjastosta julkaisulupaa vastaan.
Julkaisusarjojen mallit |6ytyvéat ministerion visuaalinen ilme —oppaasta.

Sosiaali- ja terveysministerion esitteita

[Social- och halsovardsministeriets broschyrer

Brochures of the Ministry of Social Affairs and Health]

ISSN 1236-2123

Painettavia vihkosia. Hallinnonalan yleis- ja erityisesitteita.

Koko B5 (tai vaihtelee). Vuosinumerointi (1993:1-); saman sarjanumeron erikieliset versiot
merkitaan kolmikirjaimisella kielikoodilla (esim. 2000:2swe).

Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja

[Social- och halsovardsministeriets publikationer

Publications of the Ministry of Social Affairs and Health]

ISSN 1236-2050

Painettavia, laajahkolevikkisia julkaisuja, tutkimuksia, sosiaali- ja terveyspoliittisia
linjauksia.

Koko B5. Vuosinumerointi (1993:1-).

Sosiaali- ja terveysministerién monisteita

[Social- och hélsovardsministeriets stencilserie

Stencils of the Ministry of Social Affairs and Health]

ISSN 1236-200X

Monistesarja. Ministerion tekemid, teettdmia tai julkaistavakseen ottamia raportteja
ajankohtaisista aiheista, keskustelualoitteita, seminaariraportteja, suppeahkoja
selvityksid, julkaisuluetteloita ja Iahinn& ministerion sisaisia ohjeita.

Esipainetut etu- ja takakansi. Koko A4.

Vuosinumerointi (1993:1-).

Sosiaali- ja terveysministerion maarayskokoelma

ISSN 0787-992X

Social- och halsovardsministeriets foreskriftssamling

ISSN 0787-9954

Monistesarja. Sosiaali- ja terveysministerion ohjeita ja asetuksia, joita ei ole julkaistu
Suomen saadoskokoelmassa.

Esipainettu kansi. Koko A4.

Vuosinumerointi (1991:1-).
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Sosiaali- ja terveysministerién oppaita

[Social- och halsovardsministeriets handbocker

Handbooks of the Ministry of Social Affairs and Health]

ISSN 1236-116X

Painettavia, hallinnonalan viranomaisille ja kansalaisillekin (varsinkin lainsaadannon
uudistuessa) suunnattuja oppaita ja kirjasia.

Koko B5. Vuosinumerointi (1993:1-).

Sosiaali- ja terveysministerion selvityksia

[Social- och halsovardsministeriets rapporter

Reports of the Ministry of Social Affairs and Health]

ISSN 1236-2115

Painettavia, ministerion teettamia selvityksia, suppeita tutkimuksia, valiraportteja.
Koko B5. Vuosinumerointi (1993:1-).

Sosiaali- ja terveysministerién tydryhmamuistioita

[Social- och halsovardsministeriets promemorior

Working Group Memorandums of the Ministry of Social Affairs and Health]

ISSN 1237-0606

Monistesarja. Sosiaali- ja terveysministerion asettamien tyéryhmien ja selvityshenkildiden
valmistelemia selvityksia ja ehdotuksia.

Esipainetut etu- ja takakansi. Koko A4.

Vuosinumerointi (1994:1-).

Tasa-arvotoimiston julkaisusarjat:

Tasa-arvoesitteita
ISSN 1236-9993
Vuosinumerointi (1994:1-)

Tasa-arvojulkaisuja

ISSN 1236-9977

Painettavia julkaisuja, tutkimuksia, tiedotteita, vuosikertomuksia, oppaita ja mietintdja.
Vuosinumerointi (1994:1-)

Tyo6suojeluosaston julkaisusarjat:

Ty6suojelujulkaisuja

ISSN 1455-4011

Juokseva numerointi
Tybésuojeluoppaita ja —ohjeita
ISSN 1456-257X

Juokseva numerointi

Arbetarskyddsanvisningar och guider
ISSN 1456-3614
Juokseva numerointi

Tybdsuojelusaadoksia

ISSN 1456-2561
Juokseva numerointi
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Arbetarskyddsbestammelser
ISSN 1456-3606
Juokseva numerointi

International Publications
ISSN 1456-2588
Juokseva numerointi

Liséksi ovat kaytdssa seuraavat neuvottelukuntien omat sarjat:

ETENE-julkaisuja

ETENE-publikationer

ETENE publications

ISSN 1458-6193

Valtakunnallisen terveydenhuollon eettisen neuvottelukunnan tutkimuksia, ohjeita ja
esitteita.

Juokseva numerointi

TANE-julkaisuja

TANE-publikationer

TANE publications

ISSN 1459-0069

Tasa-arvoasiain neuvottelukunnan painettavia julkaisuja ja tutkimuksia.
Juokseva numerointi

TANE-monisteita

TANE-stencilserie

TANE stencils

ISSN 1459-0077

Tasa-arvoasiain neuvottelukunnan selvityksia.
Juokseva numerointi.

Esipainetut etu- ja takakansi. Koko A4.

VANE-julkaisuja

VANE-publikationer

VANE publications

ISSN 1459-0085

Valtakunnallisen vammaisneuvoston tutkimuksia, selvityksia ja oppaita.
Juokseva numeraointi
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SOSIAALI- JA SITOUMUS LIITE 3
TERVEYSMINISTERIO
Viite:

SITOUMUS JULKAISUN KASIKIRJOITUKSEN TEKNISESTA TUOTTA-
MISESTA

Julkaisun nimi:

Kasikirjoittaja(t):

= Kasikirjoittaja(t) (KK) sitoutuu noudattamaan STM:n yleisia julkaisustandardeja.

= KK kayttéa kasikirjoituksessaan STM:n Wordille luomaa tyylipohjaa metatietoi-
neen.

= Kuvien ja muun graafisen aineiston tuottamisesta sovitaan kussakin tapauksessa
erikseen.

= KK toimittaa késikirjoituksen STM:lle séhkdisessad muodossa mallipohjalle tuo-
tettuna seké paperitulosteena.

= STM toimittaa mallipohjan ja kayttdohjeen sekd muut tarpeelliset ohjeet KK:lle.
= KK Kkirjoittaa julkaisusta 500-1000 merkin mittaisen tiivistelman.

= KK Kkirjoittaa 5-10 rivin markkinointitekstin julkaisun takakanteen tai verkko-
sivuesittelyyn.

= Julkaisun tekijanoikeus on seké kasikirjoittajalla ettd STM:II4.

= KK suostuu julkaisun verkkolevitykseen, myyntiin, uusinta- ja eripainoksiin il-
man eri korvausta.

= STM saa kdantaa julkaisun tai sen osia eri kielille. «

= KKsaaSTM:ltd ___ tekijankappaletta.

= Kustannusten jaosta ja julkaisujen jakelusta KK:n organisaatiolle sovitaan erik-
seen.

= STM:n sisdlldstd vastaava yhteyshenkild on p.

= STM:n tekninen julkaisuyhteyshenkilé on p.

Helsinki, / 200

Allekirjoitukset

Kaésikirjoittaja STM:n edustaja
31
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LIITE4

SOSIAALI- JA TERVEYSMINISTERIO
Viestintayksikko
20.5.2003

JULKAISUN TEKIJAN MUISTILISTA

Kun suunnittelet tai teet julkaisua, pida ohjenuorana STM:n graafista ilmetté ja julkaisuohjet-
ta. TAssa muistilistassa on ohjeita, joiden avulla julkaisuprosessi sujuu mutkattomasti. Muisti-
listaan on kirjattu sek& julkaisun tekijoiden etta tuotantoa koordinoivan julkaisusihteerin
osuus julkaisuprosessista.

1 Osastolla tehtava osuus

Osastoilla on nimetyt julkaisuyhteyshenkilét, jotka vastaavat mm. aineiston vii-
meistelystda, julkaisun jakelusta ja siita, etta julkaisu siirretddn osastolla STM:n
verkkosivuille. Osastojen julkaisuyhteyshenkil6ité ovat:

HAO: Marika Sironen

KVT: Tiina Neal

PSO: Raija Tavast, varalla Maija-Liisa Rautiainen

TAO: Heli Ulmanen

TAS: Marjatta Hyvéarinen

TRO: Pirjo Rousku, varalla Mervi Pasanen ja Pirkko Vayrynen
VAQO: Tarja Eerola, varalla Eeva-Liisa Karvonen

TSO/VIE Tre: Annukka Niemenmaa

VIE Hki: Mervi Pyykkonen

Julkaisuyhteyshenkilot toimittavat julkaisuaineiston varsinaista tuotantoa varten
Helsingissa julkaisusihteeri Mervi Pyykkdselle ja Tampereella julkaisusihteeri
Annukka Niemenmaalle. Osastojen julkaisuyhteyshenkiltt vastaavat siita, etta
aineistossa on seuraavat elementit ja tiedot:

1.1 Julkaisun varsinainen sisalto

- joko viimeistelty, valmiiksi taitettu aineisto (= monistettavat julkaisut seka
suorakuvattavat, painettavat julkaisut)

- tai valmis kasikirjoitus ja muu julkaisuun tuleva aineisto (= talon ulkopuolella
taitettavat ja painettavat julkaisut)

- jatarvittavat kdannokset

Toimita aineisto seka sahkoisessd muodossa, mieluiten yhtena tiedostona, etta
paperitulosteena.

Kesalla 2003 valmistuu ohje Word-tyylipohjien kayttsta. Kaikki kasikirjoitukset

kirjoitetaan Word-tyylipohjiin, mik& mahdollistaa my6hemman monikanavajul-
kaisemisen.
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1.2 Kuvailulehti

Tayta monistettavaa julkaisua varten (tyéryhmamuistioita- ja monisteita-sarjat)
suomen-, ruotsin- ja englanninkielinen kuvailulehti seuraavilta osin:

- julkaisun paivamaara (= usein julkistamispaiva)

- tekijat, toimeksiantaja seka toimielimen asettamispéiva

- julkaisun taydellinen nimi

- tiivistelmé& (osasto julkaisee ruotsin- ja englanninkieliset tiivistelmat myos
STM:n ruotsin- ja englanninkielisilla verkkosivuilla)

- asiasanat STM:n asiasanastosta (Ohjelmat/Tietopalvelut/STMLib-Hki/
Asiasanalista) tai VNK:n asiasanastosta (Senaattorissa
http://sunila.vn.filvnas/ )

Julkaisusihteeri taydentaa kuvailulehden tiedot muilta osilta.

Painettavaan julkaisuun (esitteitd-, julkaisuja-, oppaita-, selvityksia-sarjat) tule-
vat vastaavat tiedot suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi rinnakkaisohjeen mukai-
sesti. Kolmikielinen tiivistelm& kuuluu jokaiseen julkaisuun, siséiset julkai-
sut —sarjaa lukuun ottamatta. Nain saamme lyhyet kuvaukset julkaisujen sisal-
|6std mm. asiakastiedotuksen tueksi.

Kuvailulehdet ovat Intrassa kohdassa Oppaat ja lomakkeet / Lomakkeet / Jul-
kaisulomakkeet. Julkaisusihteeri auttaa tarpeen mukaan kuvailulehden taytta-
misessa.

1.3 Julkaisulupa
Julkaisulupa on osastolla hyvaksyttava rahapaatos. Merkitse julkaisulupaan

- julkaisevan yksikon ja vastuuhenkilén nimi

- julkaisun tekija- ja nimitiedot siind muodossa kuin ne tulevat julkaisuun

- julkaisun kieliversiot

- tieto siitd kuka vastaa julkaisun siirtamisesta verkkoon (ns. verkkotoimitus-
sihteeri, sulkuihin verkkoon siirtaja)

- julkaisun laajuus ja painosmaara. Kohderyhmat, joita varten julkaisu suunni-
tellaan, on méaaritettdva mahdollisimman tarkasti etukateen. Painosmaara
on suunniteltava realistiseksi arvioiden, kuinka paljon julkaisua jaetaan
maksuttomana perusjakeluna. Samalla on otettava huomioon myos tekijan-
kappaleet, tiedotuskappaleet (30-150 kpl) seka yksikbn oma tarve. Myynti-
kappaleita ei lasketa painosmaaraan.

- valmistus- ja jakelukustannukset (monistekustannus: 5 snt/monistettu sivu +
kannet yhteensa 20 snt)

- maksuttoman jakelun tarkka jakelulista ja jakelun suorittaja osastolla

- osaston/yksikon paallikon hyvaksymismerkinté; poikkeuksena julkaisuja-
sarja, jonka julkaisuluvat hyvaksyy kansliapaallikko.

Julkaisulupalomake on Intrassa kohdassa Oppaat ja lomakkeet.

Jos kyseessa on painettava julkaisu, pyyda viestinnan julkaisusihteeria kysy-
maan kirjapainoilta tuotantotarjoukset. Julkaisusihteeri avustaa tarpeen mukaan
julkaisuluvan tayttamisessa.

1.4 Muut tiedot

Muista selvittdd osastollasi myods seuraavat asiat:
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- Maaraaika, jolloin julkaisua tarvitaan. Painettavan julkaisun tuotantoon on
varattava aikaa noin kuukausi.

- Valitse kansikuva julkaisusihteerin yllapitamasta kansikuvapankista

- Tee painettavan julkaisun takakanteen 5-10 rivin mittainen myyntiteksti.

- Oikolue tai oikolueta siséltd osastolla. Julkaisusihteeri tarkistaa vain ulko-
asun.

- Pid& huoli siitd, ettd osastollasi maaritellaéan ilmaisjakelun fyysinen suorittaja
ja osoitteet (esim. jakelu suoraan painosta: jakeluyhteenveto, osoitteet ja
saate mukaan)

- Toimita kirjastoon aina 40 kappaletta (siséltyvat STM:n sisédiseen tiedoksi-
jakeluun).

- Pida huoli siitd, etta julkaisu siirretaan osastolla internetiin (myds ruotsin- ja
englanninkieliset tiivistelmét)

- Monistejulkaisut myydaan Tampereella (Julkaisumyynti, PL 536, 33101
Tampere, puh (03) 260 8535 ja 260 8158, fax (03) 260 8150, julkaisumyyn-
ti@stm.vn.fi). Ennen 1.10.2000 julkaistut myydaan julkaisun tuottaneella
osastoilla.

- Painetut suomen- ja ruotsinkieliset julkaisut myydaan Editassa.

Julkaisusihteeri ja kirjasto neuvovat osastojen yhteyshenkilGité julkaisun teon
eri vaiheissa. Kirjaston yhteyshenkild on Raija Hagman, varalla Mari Myllyharju.

2 Julkaisusihteerin osuus

Toimita hyvéksytty julkaisulupa ja koko aineisto seka sahkdisessa muodossa
etta paperitulosteena julkaisusihteerille (Helsingissa Mervi Pyykkoselle/VIE,
Meritullinkatu 8, 2A, puh. 09-160 73123, telekopio 09-160 74328; Tampereella
Annukka Niemenmaalle/VIE, Uimalankatu 1, puh. 03-260 8537).

Julkaisusihteeri toimii yhdyslenkkin& osastojen ja monistamojen seka painon
valilla ja huolehtii siitd, etta julkaisuissa on kaikki graafisen ohjeen mukaiset
elementit kohdallaan. Han pyytaa myds tarjoukset painettavista julkaisuista ja
sopii osastojen kanssa painopaikasta seké hoitaa aineistoliikenteen.

Julkaisusihteeri vastaa kohtien 2.1 ja 2.2 mukaisesta prosessin osasta:
2.1 Numerointi ja julkaisun viimeistely

— aineiston tarkistaminen ja taydentaminen

— sarja-, ISSN- ja ISBN-numeroiden haku

— myyntihinnan selvittdminen

— kuvailulehtien tietojen tarkistaminen ja taydentdminen (asiasanat, nume-
rosarjat, hinta, myyntipaikka jne.)

— painettavan julkaisun aineiston viimeistely taittokuntoon

— kansitekstit ja kannen muut elementit

— nimidlehti

— julkaisuluettelo

2.2 Aineistoliikenne
— Julkaisutilaus ja ohjeistus monistamoon / taittoon / painoon /postitukseen

— Monistettava tytkopio ja mallikappale ohjeineen Tampereelle
— Vedosliikenne
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— Julkaisusihteeri tarkistaa vedoksen muodollisen oikeellisuuden (kannet,
typografian, otsikot ) ja lahettdd vedoksen sen jalkeen osastolle oikolu-
ettavaksi ja korjattavaksi.

— Koko vedosliikenne kulkee julkaisusihteerin kautta osastolle ja osastolta

— Julkaisusihteeri hyvéksyy vedoksen ja antaa painoluvan.

— Sahkdisen version korjaus ja tallentaminen julkaisuarkistoon

— Korjatun sahkdisen version lahetys osastolle, jossa julkaisu siirretaan verk-
kosivuille.

— Kirjapainosta palautetun aineiston toimitus arkistoon.

— Laaduntarkistus: julkaisusihteerille naytteet kaikista uusista julkaisuista

— Osaston tuottaman osoitteiston toimitus ja jakeluohjeistus kirjapainoon

3 Monistus / Painatus

4 Jakelu

5 Myynti

Julkaisuja monistetaan seké Helsingin etta Tampereen toimintapisteissa:

= Helsingissd monistetaan talon sisaisen tiedoksi-jakelun, lehdisttkappa-
leiden ja osaston tarvitsemien kappaleiden verran, yhteensa 100-200
kpl. Helsingin monistusmaarasté on hyva sopia etukateen julkaisusih-
teerin kanssa.

=  Suuremmat maarat Helsingissa tydstetyista julkaisuista monistetaan
Tampereella. Julkaisusihteeri toimittaa Tampereelle ns. tytkappaleen ja
yhden mallin sek& kopion julkaisuluvasta, josta iimenee Tampereella
kopioitavien maara seka veloitettava osasto. Tampereella monistetaan
my6s myyntikappaleet.

Painoty6 tehdaan tarjousten perusteella, joko Editassa tai muussa painossa.
Editan yhteyshenkilé on myyntifaktori Eila Pasivirta, puh 020 4502 306.

Talon sisainen tiedoksi-jakelu (60 kpl) on liitteend; Luettelo on OHO3-0soite-
rekisterissa nimella STMperus. Liitteend on myos luettelo kirjaston hoitamasta
vaihtojakelusta, jonka kappalemé&éra siséltyy edelld mainittuun STM:n sisdiseen
tiedoksi-jakeluun

Vuonna 2002 on STM:n sisaiseen verkkoon tullut kaikkien selailtavaksi Sociuk-
sen osoitteisiin perustuva OHO3-osoiterekisteri. Osastot ovat nimenneet omat
paakayttajansa, jotka voivat tulostamisen lisaksi yllapitaa rekisteria ja tehda uu-
sia osoitelistoja.

Monistejulkaisujen massajakelut voidaan sopia hoidettavaksi Tampereella
osastojen lahettamien osoitetarrojen tai tarkkojen OHO-listausten perusteella.

Painetut julkaisut kannattaa jakaa suoraan kirjapainosta. Talloin julkaisusihtee-
rille toimitetaan hyvissa ajoin ennen julkaisun valmistumista osoitteet, saatekirje
ja yksityiskohtainen jakeluyhteenveto.

Julkaisujen jakelusta vastaa julkaisulupaan merkitty jakelusta vastaava henkild.

Asiakaspalvelun porrastamiseksi julkaisumyyntia on keskitetty:

Monistejulkaisut myydaan Tampereen julkaisuyksikéssd. Ennen 1.10. 2000 jul-
kaistut myydaan entiseen tapaan osastoilla.
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— Julkaisusihteeri lahettdd Tampereelle mallin ja tydkopion, josta myyntikap-
paleita monistetaan kysynnan mukaan

— Tampereen julkaisumyynti hoitaa my6s myyntikappaleiden postituksen ja
laskutuksen

— Yhteystiedot: Julkaisumyynti, PL 536, 33101 Tampere
— Sirkka-Liisa Vuorenmaa (03) 260 8535, Marja Mytty (03) 260 8158
— telekopio (09) 260 8150
— séhkoposti: julkaisumyynti@stm.vn.fi

— Monistejulkaisujen hinnat ovat Intrassa kohdassa Ministeridopas, Talous-
asiat/ Markkinasuoritehinnasto

Painetut julkaisut
— Edita myy sopimuksen mukaisesti painamiaan STM:n suomen- ja ruotsin-
kielisia julkaisuja. Edita méaarittelee itse myyntihinnan.

6 Varastointi

— Valmiit julkaisut ottaa vastaan tietopalvelu. Tietopalvelu tiedottaa julkaisulu-
vassa mainitulle jakeluvastuulliselle saapuneista julkaisuista.

— Julkaisut varastoidaan paasaantoisesti Meritullinkatu 8:n yhteiseen julkaisu-
varastoon odottamaan jalkijakelua.

— Osastot vastaavat omien julkaisujensa varastoinnista ja varastotilanteen
seurannasta. Muista tarkistaa lisépainosten ja poistojen tarve sdannollisesti!

— Kirjasto tarkistaa Editan varastotilanteen maaravalein.

7 STM:n julkaisusarjat

Sosiaali- ja terveysministerion esitteitd, Social- och halsovardsministeriets
broschyrer, Brochures of the Ministry of Social Affairs and Health, ISSN 1236-
2123

Hallinnonalan yleis- ja erityisesitteita. Vuosinumerointi (2000:1-)

Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja, Social- och halsovardsministeriets

publikationer, Publications of the Ministry of Social Affairs and Health, ISSN

1236-2050

— Painettavia, laajahkolevikkisia julkaisuja, tutkimuksia, sosiaali- ja terveyspo-
liittisia linjauksia. Vuosinumerointi (2000:1-)

Sosiaali- ja terveysministerion monisteita, Social- och halsovardsminis-

teriets stencilserie, Stencils of the Ministry of Social Affairs and Health, ISSN

1236-200X

— Monistesarja. Ministerion tekemia, teettdmia tai julkaistavakseen ottamia
raportteja ajankohtaisista aiheista, keskustelualoitteita, seminaariraportteja,
suppeahkoja selvityksia ja julkaisuluetteloita. Vuosinumerointi (2000:1-)

Sosiaali- ja terveysministerion oppaita, Social- och halsovardsministeriets

handbdcker, Handbooks of the Ministry of Social Affairs and Health, ISSN

1236-116X

— Painettavia, hallinnonalan viranomaisille ja kansalaisillekin (varsinkin lain-
sdaadannon uudistuessa) suunnattuja oppaita ja kirjasia. Vuosinumerointi
(2000:1-)

Sosiaali- ja terveysministerion selvityksia, Social- och halsovardsminis-

teriets rapporter, Reports of the Ministry of Social Affairs and Health, ISSN
1236-2115
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— Painettavia, ministerion teettamia selvityksia, suppeita tutkimuksia, vélira-
portteja. Vuosinumerointi (2000:1-)

Sosiaali- ja terveysministerion tyéryhmamuistioita, Social- och halsovard-

sministeriets promemorior, Working Group Memorandums of the Ministry of

Social Affairs and Health, ISSN 1237-0606

— Monistesarja. Sosiaali- ja terveysministerion asettamien tyoryhmien seké
selvitysmiesten selvityksia ja ehdotuksia. Vuosinumerointi (2000:1-)

STM julkaisee my@s tydsuojelun ja tasa-arvon erillissarjoja:

Tydsuojeluosaston julkaisusarjat:

- Tyo6suojelujulkaisuja, ISSN 1455-4011

- Tyo6suojeluoppaita ja -ohjeita, ISSN 1456-257X

- Arbetarskyddsanvisningar och guider, ISSN 1456-3614
- Tyo6suojelusaadoksia, ISSN 1456-2561

- Arbetarskyddsbestdmmelser, ISSN 1456-3606

- International Publications, ISSN 1456-2588

Tasa-arvotoimiston julkaisusarjat:
- Tasa-arvoesitteita, ISSN 1236-9993
- Tasa-arvojulkaisuja, ISSN 1236-9977

Tyo6suojelun julkaisujen tuottamisesta vastaa viestintayksikon julkaisutoimisto
Tampereella. Tasa-arvojulkaisujen tuottamisesta vastaavat tasa-arvoyksikko ja
tasa-arvovaltuutetun toimisto.

Neuvottelukunnilla on mahdollisuus perustaa omia julkaisusarjojaan. Valtakun-
nallisen terveydenhuollon eettisen neuvottelukunnan ETENE:n sarja on nimel-
tdan ETENE-julkaisuja ja Tasa-arvoasiain neuvottelukunnan julkaisusarjat ovat
TANE-julkaisuja ja TANE-monisteita. Valtakunnallisen vammaisneuvoston jul-
kaisusarja on nimeltdan VANE-julkaisuja.

STM:n yksityiskohtainen julkaisuohje on liitteineen osoitteessa
r:\kaikille\julkaisu\ohje98

STM:lla on painettu graafinen ohje: Visuaalinen ilme. Sosiaali- ja terveysminis-

terid. Helsinki 1998. Visuaalisen ilmeen liitteend on edella mainittu julkaisuohje.
Ohjeet on aikanaan jaettu osastoille /ryhmille. Saatavissa viestinnasta.

1 STM:n sisdinen tiedoksi-jakelu
2 Kirjaston vaihtojakelu
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Sosiaali- ja terveysministeri
Sinikka Monkare
6D

Peruspalveluministeri
Liisa Hyssala
6D

Kirjasto
1C

40 kpl

Perhe- ja sosiaaliosasto (PSO)
3C

Kansainvalisten asiain toimisto
(KVT)
2C

Viestintajohtaja Eeva Larjomaa
VIE 2B

Julkaisusihteeri Mervi Pyykkénen
VIE 2A

Sosiaali- ja terveysministerin erityis-

avustaja
6D

Peruspalveluministerin
erityisavustaja
6D

Vakuutusosasto (VAO)
Ki 4

Talous- ja suunnitteluosasto
(TAO)
5C

Tasa-arvovaltuutetun toimisto
(TAS)
Sn

Viestintayksikko (VIE)
2B

3 kpl

Birgitta Pajula
TAO / TASY Ma
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tiedoksi-jakelu
Yht. 60 kpl

Paivitetty 28.4.2003

Kansliapaallikké Markku Lehto
6C

Terveysosasto (TRO)
4C

Hallinto-osasto (HAO)
6C

Tyb6suojeluosasto (TSO)
TAMPERE

Toimituspaallikkd Maisa Salo
Socius
2A



SOSIAALI- JA TERVEYSMINISTERION JULKAISUSARJOJEN PERUSJAKELU
(Kirjasto hoitaa, sisaltyy STM:n tiedoksi-jakeluun)

Eduskunnan kirjasto

Helsingin kauppakorkeakoulun kirjasto

Helsingin kaupunki, Sosiaali- ja terveydenhuollon tietopalvelu
Helsingin yliopisto, Lahden tutkimus- ja koulutuskeskus
Helsingin yliopisto, valtiotieteellisen tiedekunnan kirjasto
Helsingin yliopiston kirjasto, opiskelijakirjasto
Joensuun yliopiston kirjasto

Kansaneldkelaitoksen tietopalvelu, Helsinki
Kansanelakelaitoksen tietopalvelu, Turku

Korkein hallinto-oikeus, kirjasto

Kuopion yliopiston kirjasto

Lapin yliopiston kirjasto

Oulun yliopiston kirjasto

Suomen Kuntaliiton kirjasto

Stakes, tietopalvelu

Tampereen yliopiston kirjasto

Terveystieteiden keskuskirjasto

Tilastokirjasto

Tyoterveyslaitos, tietopalvelukeskus

Vaasan yliopiston kirjasto

Vakuutuskirjasto

Valtiontalouden tarkastusvirasto, tarkastustoimisto V
Valtiovarainministerid, hallinnon kehittdmisosasto
Valtiovarainministerig, kansantalousosasto

Viron kansalliskirjasto
Socialstyrelsen, Biblioteket

Vapaakappalekirjastot:

Helsingin yliopisto

Turun yliopiston kirjasto

Abo Akademin kirjasto

Jyvaskylan yliopiston kirjasto

Oulun yliopiston kirjasto

Eduskunnan kirjasto / Joensuun yliopiston kirjasto
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JULKAISUPROSESSI HELSINGISSA

Hajautettu
(Osasto / yksikko)

ESITYO

TUOTANTO

JALKITYOT

linternet

Keskitetty
(Viestinta / tietopalvelu)

-

Julkaisulupa
neuvonta:
* julkaisutapa ja -sarja
* monistettu / painett
* julkaisun myyja: STM
* tarjouspyynnot ja m:
jos julkaisu painetaan
* kustannukset
* painotarjousten ve
\

P
Julkaisun viimeistel
* sarjanumeroiden hal
* tiivistelma * ain
* kuvailulehden tiyde
* kansilehti ja nimidleh
¢ kansikuvan valinta
N aineisto taittoon

p
Julkaisutilaus
* aineisto monistamoi

L

P
Vedosliikenne

* hyvaksyminen paine
* painatus

(.

p
Sdhkoinen versio ti
ja verkkoon siirtdja

L

( Painatuslaadun tar!

[ Julkistamine RN

(e vaihtojakelu
| * vapaakappaleet

-
Luettelointi

» STMLib

* HARE

* Sosteri

* Internet

* Socius

* myyntiluettelo

* vapaakappaleluettelo

* ISBN-luettelo

.

P
Jakelu ja myynti

* tilausten vastaanotta
* pos

. * laskutus

-

* varaston organisointi
* varastoon jarjestami
* varastotilanteen seu
© Editan varastoseuran

Tietopalvelu
Lainaus
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JULKAISUPROSESSI TAMPEREELLA

Hajautettu
(Osasto)

Keskitetty
(Viestinta / julkaisuryhma)

ESITYO

Konsultointi julka

Julkaisun valmiste
esittelyyn

Julkaisulupa, jo
* julkaisutapa
* julkaisusarja
* painoksen koko
* ilmaisjakelun ko
* ilmaisjakelun mz
* julkaisun myyja
* kustannukset
* julkaisun esittel

Julkaisu painok
Tekstin viimeistel
* kuvien ja tauluk
* uusien kuvien h
* kannen- ja nimi
* kansikuvan vali
* kdannokset

TUOTANTO

Numerointi
* sarjanumeroint

Kirjapaino, mo
* painotarjouste
* painotarjouste
* tyStilausten tek
* tybryhméamuist
monistaminen

Vedosliikenne
* vedosten tarkas
* korjaukset
* hyviksyminen p

Jakelu ja varas

* ilmaisjakelu

* jakelurekisteri

° myynti

* tilausten vasta;

* keriily

* laskutus

* postitus

« asiakaspalvelu

* varastointi

* tybryhmamuis
myynti, laskutu

* varaston valvo

* hilytykset

JALKITYOT

Tiedottamine

* julkistaminen
* julkaisuluettelo

J

24.9.2001



LIITEG
SOSIAALI- JA
TERVEYSMINISTERIO

Tietopalvelu, Kirjasto 7.5.2003
Raija Hagman

JULKAISUMAARAT OSASTOITTAIN

Osasto 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003
(sis. nk:t) (7.5.)
TIE/VIE 9 11 1
KVT 2 - 4 1 2 1 3
HAO 10 19 22 11 5 9 4
TAS 12 16 26 12 10 4 2
VAO 14 6 8 9 14 10 3
PAO/TRO 40 46 32 36 53 38 17
EHO/PSO 33 26 28 29 22 40 21
TAO 19 22 17 22 22 39 10
TSO (ISBN) 8 16 57 38 31 36 18

Numeroituja
yhteensa 146 151 201 163 168 193 69
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