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Sisdasiainministerion viestintéakaytanndt ja -linjaukset

Johdanto

Sisédasiainministerion viestintakéytannot ja -linjaukset on koottu yhteen julkaisuun.
Julkaisun tavoitteena on selkeyttda viestintdvastuita ja -kdytantdja. Viestinta on osa
jokaisen virkamiehen ty6ta ministeriossd, joten kaikkien tulee tuntea omaan ty6hon
liittyvat velvoitteet ja kaytdnnot.

Viestintakaytannot ja -linjaukset -julkaisusta on tehty hyvin kaytanndnlaheinen.
Esimerkiksi mediaviestintaan liittyvét kaytannot on kuvattu hyvinkin
yksityiskohtaisesti, koska mediaviestintd on tarked osa ministerion ulkoista viestintaa.
Media on ministerion keskeinen yhteistydkumppani vélitettdessa tietoa ministerion
toiminnasta suurelle yleisolle.

Perinteisen mediaviestinnan lisaksi julkaisusta 16ytyvét sosiaalisen median kayttoa ja
hyodyntamista koskevat linjaukset. Ministerio hyddyntaa sosiaalista mediaa mm.
vuorovaikutteisuuden ja osallisuuden edistdmisessa. Julkaisusta 16ytyy myos linjaus
virkamiehen tydprofiilin ja henkilokohtaisen profiilin pitdmisesta erillaan.

Ministerion viestintéstrategia ja viestinnan kehittdmissuunnitelma vuosille 2011-2015
on koottu omaksi julkaisuksi. Strategia lahtee siitd, ettd ministerion, kuten koko
valtionhallinnon viestinnan tavoitteet ja toimintaperiaatteet, nivoutuvat vahvasti
perusoikeuksiin: sananvapauteen ja julkisuuteen, yhdenvertaisuuteen, oikeuteen omaan
kieleen ja kulttuuriin. Suomalaisessa yhteiskunnassa pitkat perinteet omaavan
julkisuusperiaatteen tunteminen on tarkeda kaikkien ministerion asiantuntijoiden tydssa.

Viestintastrategia, viestinnan kehittdmissuunnitelma, viestintdkdytannot ja -linjaukset
kattavat keskeiset ministerion viestinnassa ja viestinnan kehittdmisessa huomioon
otettavat asiat. Viestinnan toimintaymparisto tosin muuttuu koko ajan melkoista
vauhtia. Seuraavan viiden vuoden sisélla varmasti tulee myds uusia toimintatapoja

ja -linjauksia, joista informoidaan ministerion intranetissa.

Kaija Uusisilta
viestintajohtaja
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1 Viestintavastuut

1.1 Ministeritn viestintayksikko

Ministerion viestintayksikon tehtdvané on johtaa ja kehittéa viestintdd. Viestintayksikko
vastaa ministerion ylimman johdon viestinnastd, ministerion sisaisesté ja ulkoisesta
viestinnasta sekd verkkoviestinnasta. Viestintayksikko vastaa myds ministerion ja
ministerion hallinnonalan yhteisten viestinnan kehittamishankkeiden valmistelusta ja
toteuttamisesta, ministerion sidosryhmaviestinnasta ja julkaisutoiminnan kehittdmisesta.
Liséksi viestintayksikkd vastaa Suomen lippua ja vaakunaa koskevasta valistus- ja
tiedotustoiminnasta.

Kéytannossé viestintayksikkod koordinoi ja hoitaa viestinta tiiviissa yhteistydssa
ministerion johdon, osastojen ja yksikoiden kanssa. Esimerkiksi tiedotteita
valmistellaan osastoilla ja yksikoissa. Viestintd usein muokkaan tiedotteen sisaltod, jotta
se olisi mahdollisimman selked ja asioiden jérjestys olisi oikea. Lisatietojen antaja
kuitenkin viime kadessé vastaa tiedotteen sisallon oikeellisuudesta.

Lahes kaikki ministeriosta l&htevat tiedotteet kd&nnetddn viestintdyksikdssé ruotsiksi.
Viestintdyksikkd vastaa myos tiedotustilaisuuksien kéytannon jarjestelyistd, kuten
tilojen varaamisesta ja kutsujen l&dhettdmisesta. Ministerion ulkoisia tiedotustapahtumia
koordinoidaan kokoamalla niité tiedotuskalenteriin.

Ministerion osastojen ja yksikoiden viestintdvastaavien yhteistydelimena toimii
Viestintafoorumi. Sen tehtdvané on sovittaa yhteen ja kehittdd ministerion viestinta.
Viestintafoorumi kokoontuu viestintdjohtajan johdolla muutaman kerran vuodessa.

1.2 Ministeri6t osastot ja muut yksikot

Ministerion tydjarjestyksen mukaan osastojen ja yksikoiden péallikot vastaavat
osastonsa tai yksikkonsa viestinnan kehittdmisesta. Kéytannossé paallikot vastaavat
mm. siit4, ettd henkil6sto tuntee julkisuuslain vaatimukset, ministerion johdon
informointivelvoitteet ja ministerion viestintakéytannot esimerkiksi sadddshankkeiden
osalta.

Ministerion osastot ja yksikot kasittelevat myos tulosohjaamiensa toimialojen
viestintaan liittyvat asiat.

Ministerion pelastusosastolla ja rajavartio-osastolla/Rajavartiolaitoksen esikunnassa on
omaa viestintdhenkiléstod. Pelastusosaston onnettomuuksien ehkaisyn yksikko
kasittelee asiat, jotka koskevat pelastustoimen alaan kuuluvaa valistus- ja neuvontatyota
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ja pelastustoimen tiedotustoimintaa. Yksikkd koordinoi myds osaston julkaisutoimintaa
ja viestint&4 sekd huolehtii pelastusosaston siséisesta viestinnasta. Rajavartiolaitoksen
esikunnan viestinté vastaa Rajavartiolaitoksen yhteisten viestinnan ja tiedottamisen
kehittdmistoimenpiteiden suunnittelusta ja toteutuksesta.

Kéytdnnossé ministerion osastot ja viestintayksikko tekevat laajaa yhteistyotd. Mm.
maahanmuutto-osaston ja poliisiosaston viestintaa kehitetddn yhteistydssa huomioiden
mya0s toimialojen kanssa tehtdva viestintayhteistyo.

1.3 Esimiehet ja hankkeiden vetgjat

Viestinta on kiinted osa ministerion, osaston ja yksikon johtamista. Se liittyy tiiviisti
myaos asiantuntijoiden johdolla tapahtuvaan valmisteluun ja kehittdmishankkeiden
vetdmiseen. Koska viestinnalla on merkittdva rooli niin organisaatioiden kuin
toimintojenkin johtamisessa, esimiehilté ja asiantuntijoilta edellytetdan yleisten
viestintdvalmiuksien hallintaa.

Esimiesten tehtdva on tukea ja ohjata alaisiaan viestinnan hoitamisessa. Ulkoinen ja
sisdinen viestinta tulee hoitaa kuten sdanndkset ja ministeriossa noudatettavat kaytannot
edellyttavat. Esimiesten tehtdva on myds huolehtia, etté alaiset tuntevat julkisuuslain
vaatimukset ja yleiset valtionhallinnon viestintéperiaatteet.

Viestintdyksikon tehtédva on tukea esimiehid ja asiantuntijoita viestinnan suunnittelussa
ja hoitamisessa. Osastojen ja yksikoiden viestinnan tulisi olla mahdollisimman
suunnitelmallista, jotta sen toteuttamiseen voitaisiin varata ajoissa resursseja ja miettia,
mita kaikkia kanavia kannattaisi parhaan mahdollisen lopputuloksen saavuttamiseksi
kayttaa.

Suunnitelmallisuuden kannalta hyva kayténto on, etté osastoilla on oma
viestintéstrategia ja strategiaan pohjautuva, konkreettisia toimenpiteita siséltava
viestinnan vuosisuunnitelma. Laajoissa sdddoshankkeissa on valttaméatonta laatia
viestintdsuunnitelma, jotta eri lainsaadantdprosessin vaiheissa viestinta- ja
osallisuuskaytannot tulevat huomioitua asianmukaisesti. Myds muissa laajoissa
kehittdmishankkeissa viestintdsuunnitelma auttaa viestintdtoimenpiteiden
kartoittamisessa ja resurssien varaamisessa.

1.4 Muut virkamiehet

Sisdasiainministerio on asiantuntijaorganisaatio, jossa tydskentelee laaja joukko hyvin
asiansa osaavia virkamiehid. Jokaisella virkamiehell& on omien asioidensa osalta
viestintavelvollisuus. Julkisuuslaki edellyttaa, ettd viranomaiset tuottavat ja jakavat
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tietoa seka tiedottavat toiminnastaan ja palveluistaan seké yksikdiden ja yhteisojen
oikeuksista ja velvollisuuksista toimialaansa liittyvissé asioissa.

Julkisuuslaissa on erikseen saddetty viranomaisille tiedonantovelvollisuus
keskenerdisista asioista. Erityisesti tietoa on tuotettava lainsdddannon uudistamista
koskevan tyon kaynnistamisest, sitd koskevasta toimeksiannosta, asetetusta
madréajasta ja valmistelusta vastaavasta henkilOsté. Liséksi tietoa on tuotettava
valmisteilla olevista yleisesti merkittavia kysymyksia koskevista suunnitelmista,
selvityksisté ja ratkaisuista.

Laki myos edellyttdd, ettd viranomaisen on pyydettdessa annettava suullisesti tai muulla
sopivalla tavalla tietoja yleisesti merkittavien asioiden valmisteluvaiheista, esilla
olevista vaihtoehdoista, niiden vaikutusten arvioinnista seka asiaan liittyvista yksildiden
ja yhteisdjen vaikutusmahdollisuuksista.

Sisdasiainministeriossa julkisuuslain velvollisuuksista huolehditaan suunnitelmallisella
viestinnalla ja huolehtimalla virkamiesten viestintdosaamisesta tarjoamalla mm.
mediakoulutusta.

Onnistunut viestinté edellytta4 asioita valmistelevien ja viestintéa hoitavien tiivista
yhteisty6té ja suunnitelmallisuutta. Julkisuusasetuksessa korostetaan viestinnan
toimintaedellytysten turvaamista. Tiedotusta hoitavien tiedonsaanti vireille tulevista ja
ratkaistavista sekd muista viestintaa edellyttavista asioista on asetuksen mukaan
turvattava riittdvéan aikaisessa vaiheessa.

Suomalaiseen valtionhallintoon ja viestinndssa noudatettaviin periaatteisin kuuluu, etta
yksil6illg, yhteisoilld ja joukkoviestinten edustajilla on mahdollisuus olla suoraan
yhteydessé asioita valmisteleviin virkamiehiin. Siséasiainministerifssé tata periaatetta
edistetdan julkaisemalla asioita valmistelevien virkamiesten puhelinnumerot ja
sahkopostiosoitteet.

1.5 Hallinnonalan viestintavastaavat

Siséasiainhallinnon virastot vastaavat oman virastonsa sisdisesta ja ulkoisesta
viestinnastd. Valtionhallinnon viestintéperiaatteisiin kuuluu, ettd viraston ylin johtaja
vastaa organisaationsa viestinnan asianmukaisuudesta. Viestinnasté vastaavan tai
viraston viestintayksikon vastuulla on viestinnan suunnittelu, toteuttaminen,
koordinointi ja seuranta. Viestinnasta vastaavan tulee olla viraston johtoryhmén jésen.

Suomalaiseen viestintékulttuuriin kuuluu, ettd kansalaisilla ja yhteisoilla on oikeus olla
suoraan yhteydessé asioita valmisteleviin virkamiehiin. Suomen julkishallintoon ei
kuulu ns. spokesman-jarjestelmé, jossa toimittajat keskustelevat vain organisaation
tiedottajan kanssa.
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Kaikilla keskeisilla sisdasiainhallinnon toimialoilla on viestinnasté vastaava henkil6 tai
henkil6itd. Samalla toimialalla tydskentelevat viestinndn ammattilaiset tai oto-tiedottajat
tekevat tiivista yhteisty6ta keskenddn. Mm. poliisin, Rajavartiolaitoksen, pelastustoimen
ja hatakeskuslaitoksen viestintdvastaavat kokoontuvat séannollisesti keskustelemaan
yhteisistd ajankohtaisista viestintdasioista. Siséasiainministerion viestintayksikko
jarjestéa kerran vuodessa koko hallinnonalan viestintavastaavien tapaamisen.

1.6 Valtioneuvoston viestintayksikko

Valtioneuvoston viestintdyksikko vastaa hallituksen ja padministerin viestinnésta seka
valtioneuvoston viestinndn yhteensovittamisesta. Valtioneuvoston viestintayksikko
vastaa mm. hallituksen neuvotteluista, iltakouluista ja ministerivaliokuntien paatoksista
tiedottamisesta.

Kéytannossé valtioneuvoston viestintayksikko pyytaa usein ministerididen
viestintayksikoilta apua esimerkiksi iltakoulutiedottamisessa. Talloin ministerion
viestintayksikko tekee tiedoteluonnoksen yhdessa asiantuntijan ja ministerion poliittisen
johdon kanssa ja toimittaa sen valtioneuvoston viestintdyksikkoon jatkovalmisteluun.

Valtioneuvoston kanslia sovittaa yhteen valtionhallinnon viestintéé kriisitilanteissa,
koordinoi mm. EU-ministerivaliokunnan tiedotusta ja hoitaa Eurooppa-neuvostojen
viestinnan. Viestinnan yhteen sovittaminen tapahtuu esimerkiksi antamalla suosituksia
ja koordinoimalla toimintaa.

Ministerididen viestintdjohtajat kokoontuvat valtioneuvoston viestintayksikon
viestintdjohtajan johdolla kahden viikon vélein keskustelemaan ajankohtaisista asioista.

1.7 Ulkoasiainministerion viestinta- ja kulttuuriosasto

Ulkoministerion viestinta- ja kulttuuriosaston tehtévia ovat mm. Suomen tunnetuksi
tekeminen ja sit4 koskevan tiedotusaineiston tuottaminen, hankinta ja jakelu, Suomen
maakuvan kehittdminen ja seuranta, kansainvaliset media- ja kulttuurisuhteet seké
korkean tason vierailujen ja kansainvalisten kokousten mediajérjestelyt. Viestinta- ja
kulttuuriosaston tehtaviin kuuluu my6s Euroopan unionia ja Suomen EU-politiikkaa
koskeva kansalaisviestintd. Kansalaisviestintadd hoitaa maakuntiin sijoittunut
Eurooppatiedotus.

Sisédasiainministerion viestintayksikko tekee tiivista yhteistydtd UM:n viestinta- ja
kulttuuriosaston kanssa kaikissa niissé viestintaasioissa, joilla on kansainvalinen
kytkentd. Kéytannossa tiivista yhteistyota tehdddan mm. laajaa julkisuutta saavuttavissa
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hairiotilanteissa. Sisdasiainministerit toimittaa tiedotteita ja muuta tausta-aineistoa
viestinta- ja kulttuuriosastolle, joka puolestaan toimittaa tilannetietoa lahetystojensa
kautta ulkomaille ja ulkomaisille toimittajille.

Tiivista yhteisty6té tehddédn myods normaalioloissa esimerkiksi silloin, kun
sisdministeriolld on tarve tiedottaa naapurimaiden kansalaisille erityisesti heita
koskettavista ministerion ratkaisuista.
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2 Sisainen viestinta

Sis&asiainministerigssé suurin osa tyontekijoista on erilaisissa asiantuntijatehtavissa,
joissa tarvitaan kykya seurata omaa toimintaympaéristod, verkostoitua, tunnistaa ja
ratkaista ongelmia, hankkia ajantasaista tietoa, kasitella ja vélittaa tietoa sek tuottaa
asiantuntijapalveluina mm. sdéddodsehdotuksia, suunnitelmia, toimintaa ohjaavia
asiakirjoja ja selvityksia.

Ministerion henkildston tyGhyvinvoinnin ja toiminnan tuloksellisuuden kannalta onkin
aarimmaisen tarkeéd, ett tyossa tarvittava tieto on mahdollisimman helposti saatavilla
ja sitd voidaan valittad tehokkaasti ministerion sisalla ja ministerion ulkopuolelle.

Henkildsto tarvitsee seké sahkoisia ettd henkilokohtaiseen vuorovaikutukseen
perustuvia keskustelufoorumeita, joissa voidaan valittad myds asiakirjoihin
perustumatonta ns. hiljaista tietoa tyontekijalta toiselle.

Viestintdyksikko ja hallintoyksikko jérjestavat saannollisesti koko ministerion
henkilostolle tarkoitettuja henkildstdinfoja ajankohtaisista asioista. My0s osastot ja
yksikot informoivat omaa henkildstodan saannollisesti.

2.1 Yhteistoimintalaki saatelee sisaista viestintaa

Tyonantajalla on yhteistoimintalakiin perustuva velvoite tiedottaa erityisesti
yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvista asioista. Y hteistoimintalaki myos edellyttaa,
ettd henkildstélla on mahdollisuus vaikuttaa tydhonsa ja tydoloihinsa sekd viraston
toimintaa koskevaan paatoksentekoon. Valtion virastoissa ja laitoksissa siséisen
tiedotustoiminnan periaatteet on kasiteltdva yhteistoimintamenettelyssa.

Siséasiainministeridssé henkildstélle tiedotetaan ministerion arvojen mukaisesti
avoimesti kaikista niistd asioista, jotka vaikuttavat henkildston ty6hon ja tydyhteisoon.
Lahivuosina valmisteltava sisdisen viestinnén suunnitelma kasitelladn ennen sen
hyvaksymista henkilostopolitiikan ja henkildstohallinnon yhteistyéryhméssa (Hepry).
Suunnitelmaan kootaan sisdisen viestinnan tavoitteet, keskeiset tietosiséllot,
viestintvastuut, viestintékeinot ja -kanavat sek& viestinnan arviointitavat.

HenkilGston toiveet otetaan huomioon myds sisaasiainministerion intranetié
uudistettaessa ja kehitettdessa. Intranetin kehittdmisessa keskeisia tavoitteita ovat
kayttajalahtoisyys, vuorovaikutteisuus, yhteisollisyys ja tiedon helppo saatavuus. Tana
péivana tietoa on niin paljon, ettd entista tdrkedampaa on kyeta lajittelemaan tieto sen
tarkeyden ja tarpeellisuuden perusteella, jotta tyon tehokkuus ei karsisi.
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Vaikka uusi viestintateknologia mahdollistaa uudenlaisen sahkoisen vuorovaikutuksen
ministerion sisélla, esimiehilla on edelleen keskeinen rooli siséisessa viestinnassa,
tiedonkulussa ja vuorovaikutuksessa. Esimiehen henkilokohtainen viestinta on
oleellisen tarke&4 asioiden ja ihmisten johtamisessa. Vain viestinnalla voidaan osallistaa
ja sitouttaa tyontekijoitd. Myodnteinen palaute, avoimuus, ihmisten huomioon ottaminen
ja tyopaikan hyvé henki vaikuttavat tyontekijoiden tyOtyytyvaisyyteen.

Avoin viestintd vahvistaa myos luottamusta organisaation johtoon seka edistaa
toiminnan tuloksellisuutta ja taloudellisuutta. Henkildston kokemukset tydyhteisénsa
viestinnasta ovat vahvasti riippuvaisia siitd, miten sitoutuneita organisaation johto ja
esimiehet ovat hyvéén sisdiseen viestintaan. Toisaalta jokaisella tyontekijalla on myos
vastuu etsid tarvitsemaansa tietoa ja valittaa itsell&4&n oleva olennainen tieto niille, jotka
tietoa tarvitsevat.

2.2 Henkilostoa informoidaan paatoksista ennen
mediaa

Siséisen viestinnan merkitys korostuu erityisesti organisaatiomuutoksissa. Paaperiaate
on, ettd henkilostolle kerrotaan heitd koskevien toimenpiteiden perusteista,
vaikutuksista ja vaihtoehdoista ennen asioiden ratkaisemista. Henkilostolle tiedotetaan
paéatoksistd ennen mediaa.

Laajoissa muutoshankkeissa laaditaan erillinen sisdisen viestinndn suunnitelma, joka
kasitellaan yhteistoimintamenettelyssa. Suunnitelmassa huomioidaan erityisesti ne
kohderyhmét, joita muutoshanke koskee, muutosten aikataulu, eri viestintdkanavat

ja -keinot hankkeen eri vaiheissa seka henkildston kuulemistilaisuudet. Hyvalla
muutosviestinndlld mahdollistetaan, ettd henkil6sto 16ytdd oman roolinsa muutoksessa
ja siten vapautuu toimimaan tarkoituksenmukaisella tavalla.

2.3 Esimiehilla keskeinen rooli sisaisen tiedonkulun
varmistamisessa

Esimiehilld on keskeinen rooli osastojen ja yksikdiden siséisen tiedonkulun
varmistamisessa. Ty0tehtévien ja yhteistydn sujuminen edellyttéa tydyhteison sisalla
vuoropuhelua ja kanssak&ymisté. Tarvitaan yhteisid kokouksia, henkildstdinfoja ja
tydyhteison siséista viestintada henkildston tyotyytyvaisyyden turvaamiseksi.

Siséisell& viestinnalld varmistetaan, etta tydntekijoilla on tiedossaan toiminnan

tavoitteen ja tyon tekemisen kannalta oleellinen tieto. VVaikka esimiesten rooli on
keskeinen sisdisessa viestinndssd, jokainen tyontekija on myds vastuussa siitd, etta
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ministerion, osaston tai yksikon toiminnan kannalta olennainen tieto ei jaa vain
yksittdisen virkamiehen tietoon.

Sisdasiainministerion tyojarjestyksessa velvoitetaan informoimaan ministereité,
valtiosihteerid, kansliapaallikkoa ja viestintayksikkoa ajoissa ministerion toimialalla
esille ja vireille tulevista asioista seka asioista, joilla on yleista mielenkiintoa.

Esimiehen kanssa on hyvé keskustella siit4, miten informointi hoidetaan. Hyvinkin
pienilta tuntuvat asiat saattavat nousta julkisuuteen, jos niihin liittyy jotain tavallisesta
poikkeavaa. Tana pdivana ministereiltd pyydetaddn nopeasti kommentteja.
Kommentoinnin kannalta on erittdin tarkead, ettd ministereilld, valtiosihteerilla,
kansliapaallikolla ja erityisavustajilla on riittdvat tiedot kéytettavissaan. Erityisesti
hairittilanteissa tiedonkulkuun on panostettava.

Virka-aikana viime kadessa osastojen ja yksikoiden paallikot vastaavat siitd, etta
ministerit, valtiosihteeri, kansliap&allikko, erityisavustajat ja viestintayksikko saavat
tiedon mm. kansalaisten turvallisuuteen ja viranomaistoimintaan merkittavasti
vaikuttavista asioista. Virka-ajan ulkopuolella informoinnin hoitavat toimialojen
paivystéjat. Tiedonkulun varmistamisesta normaaliolojen héiridtilanteissa on annettu
oma sisainen maarays.

Ministereiden informointia on mygs tietojen tuottaminen ministereiden

kyselytuntiaineistoja varten. Viestintayksikkd kokoaa kyselytuntiaineistot
keskiviikkoisin osastoilta tulevan aineiston perusteella.
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3 Julkisuuden hallinta ja virheellisten
tietojen oikaiseminen

3.1 Asioista vastaavat antavat asioille julkisuudessa
kasvot

Ministeridssé padsaantoisesti ne, jotka asioista vastaavat, antavat asioille myds
julkisuudessa kasvot. Ministerit, kansliapaallikko, osastojen ja yksikdiden paallikdt ovat
jo asemansa puolesta usein julkisuudessa. Viestintd on kuitenkin osa jokaisen
virkamiehen ty6ta. Tasta syysta kaikkia virkamiehié koulutetaan hoitamaan oman
tyonsa kannalta keskeisten asioiden viestintaa.

Julkisuuden hallinta on tarkedd, koska julkisuuden kautta hyvin pitkalle syntyy
mielikuva ministeridsta ja sen toiminnasta. Mielikuvaan vaikuttavat juttujen lisaksi
my06s ministerion ulkoiset verkkosivut, asiantuntijoiden esiintymistaidot, toiminnan
hyvaksyttavyys, oikeellisuus ja laatu sekd miten toiminnasta viestitaan.

Ministeriolla on kdytdssaan kattava mediaseurantajarjestelmd, jonka avulla voi seurata
eri medioiden uutisointia ja median luomaa mielikuvaa ministeriossé valmisteilla
olevista asioista.

Ministeriossé asioita ei kuitenkaan suunnitella eika toteuteta pelkastaan kapeasta
julkisuuden hallinnan ndkokulmasta. Mité haasteellisempi jonkun asian viestiminen
julkisuuteen on sita tarkempaan viestintaa ja paaviesteja pitaa suunnitella. Jos
ministerion vastuulla olevien asioiden uutisoinnissa on virheitd, virheelliset tiedot
oikaistaan. Puutteellisia tietoja/késityksia tdydennetdan omalla viestinnalla.

3.2 Virheelliset tiedot tulee oikaista

Sananvapauslain 98:n mukaan oikaisuoikeus on yksityisella henkil6llg, yhteisolla,
saatiolla ja viranomaisella. Ministeriélla on siten oikeus saada aikakautisessa
julkaisussa, verkkojulkaisussa tai ohjelmassa esitetty itsedan tai toimintaansa koskeva
virheellinen tieto oikaistuksi samassa julkaisussa tai asianomaisen ohjelmatoiminnan
harjoittajan ohjelmassa, jollei tiedon oikaiseminen virheen vahaisyyden vuoksi ole
ilmeisen tarpeetonta.

Kirjallisen oikaisupyynnon sijasta jutun Kirjoittaneeseen toimittajaan voidaan olla myos
suoraan yhteydessa ja pyytaé asian oikaisemista uudella jutulla tai virheellisen tiedon
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korjaamista esimerkiksi verkkojulkaisussa. Virheellisten tietojen korjaamisessa
kannattaa olla yhteydesséd omaan esimieheen ja viestintayksikkdon.

Vastineoikeus on vain yksityisella henkil6lla, jolla on perusteltu syy katsoa
aikakautisessa julkaisussa, verkkojulkaisussa tai niihin rinnastettavassa, toistuvasti
l&hetettdvassé ohjelmassa esitetyn viestin loukkaavan itseddn. Vastine- tai
oikaisuvaatimus on esitettdva vastaavalle toimittajalle 14 paivan kuluessa vaatimuksen
perusteena olevan viestin julkaisemisesta Kirjallisesti tai sahkoisesti.

Monesti jutuissa ei ole suoranaisia virheitd, vaan niist4 saattaa puuttua joku ministerion
mielesté oleellinen ndkdkulma kasiteltdvaan asiaan. Talldin ministeriélla ei ole oikeutta
vaatia oikaisua. Ministerioll4 on kuitenkin mahdollisuus toimittaa mielipidekirjoitus
lehteen ja pyytad toimitusta julkaisemaan se. Lehti paattéa itse julkaiseeko se
kirjoituksen vai ei. Padsaanto on, ettei mielipidekirjoitus voi olla pitempi kuin itse juttu.
Yleensé kirjoitusten pitaa olla erittdin lyhyité ja niiden tulee keskittya asiaan.
Viestintdyksikko auttaa Kirjoitusten stilisoinnissa ja lyhentamisessa.

3.3 Ministeriota ei saa kayttaa referenssina ilman lupaa

Siséasiainministerion linja on, ettei ulkopuolinen toimija saa kayttaa ilman kirjallista
lupaa sisdasiainministerion nimeé tai tunnusta referenssiné esimerkiksi mainostaessaan
tai markkinoidessaan jotain tuotetta, jarjestelmaa tai vaikkapa koulutusta.

Hyvé kéytanto on, etté jo tarjouspyynndssa todetaan, ettei toimittaja saa kayttaa
sopimusta tai siséasiainministerion nimea tai tunnusta markkinointiin ilman
sisdasiainministerion kirjallista lupaa. Sama teksti kannattaa sisallyttdad myos
sopimukseen. Liséksi sopimuksessa kannattaa todeta, etta toimittajan tulee lupaa
pyytéessadn madritelld, miten se haluaisi nimed tai tunnusta kéayttaa.

13



Sisdasiainministerion viestintéakaytanndt ja -linjaukset

4 Mediaviestinta

Media on viime vuosina ollut melkoisessa murroksessa. Tasta huolimatta se on edelleen
keskeinen viranomaistiedon valittdja ja mielikuvien luoja. Se on myds sailyttanyt
asemansa yhteiskunnallisen paatoksenteon valvojana, vaikka internet on merkittavasti
muuttanut toimitusten roolia. Verkkomediat ovat kansalaisten ulottuvilla kellonajasta
riippumatta.

Siséasiainministerion palveluperiaatteisiin kuuluu, ettd median yhteydenottoihin
vastataan mahdollisimman pian ja toimittajia pyritdan palvelemaan aktiivisesti,
avoimesti ja tasapuolisesti. Media on ministeridlle keskeinen yhteistykumppani tiedon
jakamisessa suurelle yleisolle. Myods mediajulkisuus on ministeriolle tarkead, koska se
vaikuttaa siihen, millaisen mielikuvan ministeriosta saavat mm. poliittiset paattajat,
muut keskeiset sidosryhmat ja maassa asuvat ihmiset.

Siséasiainministerio informoi ihmisia median valityksella yleisesti merkittavista ja
yleisesti kiinnostavista ajankohtaisista asioista. Tallaisia asioita ovat mm.
sédadosvalmistelu (mm. lakihankkeen asettaminen, lausuntokierros, hallituksen esityksen
antaminen), kehittdmishankkeet (asettaminen, tyéryhmén ehdotukset), ministerion
kannanotot ajankohtaisiin keskusteluaiheisiin, paatokset, talousarvioesitykset ja
selvitykset.

4.1 Tiedotteet

Sisdasiainministerion tiedotteet ovat paaasiassa uutistiedotteita, joissa vastataan
kysymyksiin: mitd, missa, milloin, miksi, miten ja kuka. Tiedote on aina lyhyt, uutisen
tai uuden nakokulman vanhaan asiaan siséltavé asiallinen teksti.

Tiedotteen uutinen on jo otsikossa ja uutista tdydennetéan heti ensimmaisessa
kappaleessa/kappaleissa eli ns. ingressissa. Toimituksiin tulee paljon tiedotteita ja
toimittajat tekevat paatoksensa tiedotteen lukemisesta sen perusteella, miten
houkuttelevia otsikko ja ingressi ovat.

Tiedotteita valmistellaan osastoilla, yksikdissa ja viestintdyksikossa. Viestintayksikko
voi luonnostella tiedotteen alusta lahtien suullisen briifauksen tai kirjallisen aineiston
perusteella. Osastoilla ja yksikdissé tehtyja tiedotteita viestintdyksikko usein muokkaa,
jotta tiedote olisi mahdollisimman selked ja asioiden jarjestys olisi oikea. Tiedotteessa
mainittu lisatietojen antaja kuitenkin viime kddessa vastaa tiedotteen sisallon
oikeellisuudesta.
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Tiedotteet toimitetaan ennen niiden julkaisemista ministerion poliittiselle johdolle, jotta
silld on mahdollisuus reagoida tiedotteen sis&ltoon tai valmistautua omaan
kommentointiin. Ministereiden puoluepoliittista viestintad hoitavat erityisavustajat.

Ministeritsté lahtee noin 300 tiedotetta vuodessa. Valtaosa tiedotteista kddnnetdan
viestintayksikossa ruotsiksi. Suomenkielinen ja ruotsinkielinen tiedote julkaistaan
yleensd yhtd aikaa. Viestintdyksikko hoitaa tiedotteiden jakelun. Tiedotteiden jakelussa
kéaytetdan STT Info-palvelua, internetsivuja ja séhkopostia.

Tiedotteissa on aina lisdtietojen antajan yhteystiedot.

Tiedotteet julkaistaan paasaantoisesti aamu- tai iltapéivalla, jotta lisatietojen antaja/-t
ovat paikalla vastaamassa toimittajien yhteydenottoihin. Jos tiedote julkaistaan l&hell&
virka-ajan paattymista tai virka-ajan ulkopuolella, tiedotteessa pitaa olla sellainen
puhelinnumero, josta lisatietojen antaja on tavoitettavissa myos virka-ajan jalkeen.

Ministerion tiedotteet 10ytyvét internet- ja intranetsivuilta sekd sahkgisesti arkistoituina
ASDOsta otsikolla sisdasiainministerion tiedotteet. Ministerion internetsivuilla on
lisaksi tiedotepalvelu, josta voi tilata sisdasiainministerion tiedotteita omaan
séhkdpostiinsa. Tiedotepalvelua kéyttda noin 1 200 henkilé.

4.2 Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuus jarjestetdaan yleensa silloin, kun asia on tarpeeksi kiinnostava ja
halutaan kerralla palvella mahdollisimman kattavasti eri medioita seka tarjota
mahdollisuus haastatteluihin. Tiedotustilaisuudet pyritddn jarjestdmaén niin, etta
toimittajille jaa riittdvasti aikaa kirjoittaa tai toimittaa juttunsa ennen deadlinea.

Sisaasiainministerio jarjestaa noin 30 tiedotustilaisuutta vuodessa. Helsingissa
tiedotustilaisuudet jarjestetdén yleensé Kirkkokadulla, valtioneuvoston linnan
tiedotustilassa, Saatytalolla, Smolnassa tai eduskunnassa. Tiedotustilaisuuksien
kaytannon jarjestelyisté eli kutsujen toimittamisesta medialle, tilojen varaamisesta,
tarjoiluista ja osanottajien ilmoittautumisesta tilaisuuteen vastaa viestintayksikko.

Tiedotustilaisuuksiin kutsutaan median edustajia. Tasta syysta kutsussa on maininta
“kutsu tiedotusvalineille tiedotustilaisuuteen”. Jos on tarvetta kutsua esimerkiksi joitain
sidosryhmien edustajia seuraamaan tiedotustilaisuutta, siita pitaa erikseen sopia
viestintayksikon kanssa.

Lahtokohtaisesti tiedotustilaisuuksiin pitd4 ilmoittautua ennakkoon. Kutsussa todetaan,

ettd "lehdistdkortti tai tiedotusvéalineen antama henkilokortti on esitettava tilaisuuteen
saavuttaessa”.
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Toimittajille voidaan jarjestdd myos taustatiedotustilaisuuksia, joissa hankkeita ja
teemoja taustoitetaan laajemmin. Taustatiedotustilaisuudet ovat vapaamuotoisempia
kuin tiedotustilaisuudet. Toimittajille voidaan jarjestdd myos koulutustilaisuuksia, joissa
kerrotaan jostain/joistain aihealueista laajemmin.

Kutsussa pitéa selvasti kertoa, millaisesta tilaisuudesta on kyse. Taustatiedotus- ja
koulutustilaisuuksia voidaan jarjestaa eri toimittajaryhmille tai tietyille toimituksille
myds yhteistydssa hallinnonalan, valtionhallinnon muiden toimijoiden, median tai
jarjestojen kanssa.

4.3 Saadosvalmistelun viestinta

Saadosvalmistelu on yksi ministerion ydintoimintoja. Ministeridssa on panostettu jo
vuosia saadosvalmistelun laadun parantamiseen, valmistelun avoimuuteen, viestintaan
ja osallisuuden edistdmiseen. Yksi osa laadukasta ja avointa sdadésvalmistelua on
suunnitelmallinen viestinta.

Sisdasiainministerion sdadosvalmisteluohjeessa on kuvattu sdddosvalmistelun vaiheet ja
niihin liittyvat viestintatoimenpiteet. Tamén julkaisun liitteend on taulukko, jossa on
kuvattu lainvalmisteluprosessi ja sen eri vaiheisiin mahdollisesti liittyvéat osallisuus- ja
viestintatoimenpiteet (liite 1). Osallisuus sd&dddsvalmistelussa on laaja kokonaisuus.
Taulukko on tehty lahinna auttamaan lakihankkeen viestintdsuunnitelman tekemisessa.
Séaadosvalmistelun viestintad ja osallisuuskéytantdja on linjattu ministerion kansalais- ja
kansalaisjarjestostrategiassa 2009-2011.

Ministerion sdadosvalmistelun laadun parantamiselle vuonna 2011 asetettujen
tavoitteiden mukaan sadddshankkeen asettamispéatoksesté tai hankesuunnitelmasta
tulee kdyda ilmi, miten osallisuus ja viestinta on hankkeessa tarkoitus toteuttaa.
Laajoissa sdddoshankkeissa viestintdsuunnitelman tekeminen on valttamatonta.

Séaadosvalmisteluohje péivitetddn vuonna 2011. Ministeritssa on voimassa myos
erillinen ohje saadostietojen yllapidosta ministerion verkkosivuilla ja hankerekisterisséa
(HARE).

Séadoshankkeen viestinnasté vastaa saadosvalmistelija. Viestintdyksikko avustaa ja
neuvoo suunnittelussa, toteutuksessa ja eri viestintavalineiden kéytossa.
Sisdasiainministeriossa noudatettava hyva kaytanto on, etté laajoissa sdddoshankkeissa
kaytetddn monipuolisesti erilaisia osallisuuden ja viestinnan keinoja. Liséksi
kansalaisten sahkoinen tai muu kuuleminen pyritaan kaynnistaméan mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa (joskus jopa ennen saadéshankkeen asettamista), jotta palaute
voidaan ottaa huomioon valmistelussa.
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Perinteisen kuulemisen ja lausuntokierroksen ohella voi hyddyntaa esimerkiksi
sahkoistd kuulemista, yhteisid tapaamisia ja seminaareja jarjestdjen kanssa, asiantuntija-
tai kansalaisjarjestéedustajista koottuja ryhmid, jotka on asetettu etsiméaén tiettyihin
asioihin ratkaisuja, verkkokyselyitd, yleisotilaisuuksia, messuja jne. Valmistelijat voivat
taustoittaa sdadoshankkeita myos kirjoittamalla siitd blogin. Blogikirjoituksen voi tehda
Jjo ennen sadddshankkeen asettamista, jos haluaa virittad keskustelua ja saada palautetta.
Blogikirjoitusta voi kayttdd myos valmistelun taustoittamiseen hankkeen eri vaiheissa ja
julkisuudessa kaytavan keskustelun tdydentamiseen.

4.4 Kehys- ja budjettiehdotuksista tiedottaminen

Saaddsvalmistelun ohella yksi keskeisimpia ministerion tehtévid on toiminnan ja
talouden suunnittelu. Suunnittelulla tuetaan hallinnonalan tulosohjausta ja ministerion
tulosjohtamista. Sisaasianministerion ja hallinnonalan tulosohjaus on osa koko valtion
budjettitalouden taloussuunnittelua.

Ministerit vahvistavat sisédasiainministerion hallinnonalan toiminta- ja
taloussuunnitelman seuraavaksi viideksi vuodeksi ja tulossuunnitelman seuraavaksi
vuodeksi yleensé loppuvuodesta. Tdma ns. TTS-asiakirja toimitetaan
valtiovarainministeridon. Se on julkinen asiakirja ja siitd voidaan tiedottaa
mainitsemalla, etteivat valtiovarainministerio eiké valtioneuvosto ole ottaneet siihen
viel& kantaa.

Julkisuuslain mukaan ministerididen ja niiden hallinnonalaan kuuluvien virastojen ja
laitosten kehys- ja talousarvioehdotukset tulevat julkisiksi, kun valtiovarainministerio
on allekirjoittanut ensimmaisen kannanottonsa talousarvioehdotukseksi.

Viime vuosina sisaasiainministeri6 on tiedottanut muiden ministerididen tapaan
hallinnonalansa seuraavan vuoden talousarvioehdotuksesta elokuussa. Liséksi
ministeriot tiedottavat oman hallinnonalansa talousarvioehdotuksesta, kun hallitus antaa
esityksen eduskunnalle. Budjettiesitys annetaan eduskunnalle yleensa syyskuussa.

Siséasiainministerio tiedottaa myos lisatalousarvioesityksistd, jos ne sisaltavéat
merkittavid méérarahaesityksia hallinnonalalle. Lisétalousarvioesityksestd ministerié
voi tiedottaa sen jalkeen, kun valtiovarainministerio on allekirjoittanut ja julkistanut
hallituksen esityksen verkkosivuillaan.

Valtioneuvoston kanslia ja valtiovarainministerio tiedottavat keskitetysti koko
hallituksen puolesta hallituksen kehys- ja budjettineuvotteluista,
lisatalousarvioneuvotteluista ja budjettiriihestéd. Yleensa linja on ollut, etteivat
ministeriot tiedota erikseen omia toimialojaan koskevista hallituksen linjauksista, jos
tiedotus on keskitetty valtioneuvoston kanslialle tai valtiovarainministeriolle.
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4.5 EU-asioiden viestinta

Sisédasiainministerio vastaa EU:n sisdasioiden kansallisesta valmistelusta. Ministerio
tiedottaa lahinna kotimaiselle medialle siséasioiden kasittelystd ministerineuvostossa ja
tarpeen mukaan myds muista laajoista ja merkittavistd Suomelle tarkeistda EU-asioista.

EU:n sisdasioista vastaavat ministerit kokoontuvat useita kertoja vuodessa.
Sisaasiainministerio ja oikeusministerion tiedottavat yhteisell& taustatiedotteella ennen
ministerineuvoston kokousta neuvostossa esilld olevista asioista. Ministerineuvoston
taustatiedote julkaistaan sen jalkeen, kun EU-ministerivaliokunta on késitellyt
neuvoston asialistan.

Neuvostoja koskevat taustatiedotteet ovat lyhyité tiivistelmia keskeisista asioista.
Sisaasiainministerion valmisteluvastuulla olevia asioita taustoitetaan laajemmin
ministerion internetsivuilla. Medialle Idhtevassa tiedotteessa viitataan verkkosivuilla
olevaan lisatietoon.

Kokoustiedotteet kummatkin ministeriot julkaisevat itsendisesti. Kokoustiedotteissa
kerrotaan paatetyista asioista ja ministereiden kannanotoista neuvostossa késittelyssa
oleviin asioihin. Virallisen tiedotteen neuvoston paatoksista tekee neuvoston lehdisto- ja
uutispalvelu. Tiedotteet julkaistaan osoitteessa http://ue.eu.int/newsroom/.

Brysseliin akkreditoituneita suomalaistoimittajia palvelee Suomen pysyva edustusto.
Pysyvé edustusto jarjestaa saannollisesti taustatilaisuuksia, jossa edustuston virkamiehet
kertovat toimittajille ajankohtaisista asioista.

Edustuston lehdistdavustajat jarjestavat tiedotustilaisuuksia myds neuvostojen
yhteydessé ministereiden toiveiden mukaisesti. Tarvittaessa neuvoston kokoukseen voi
ldhted mukaan myds viestintayksikon edustaja hoitamaan viestintaa yhteistydssa
pysyvan edustuston lehdistdavustajan kanssa.

Valtioneuvoston viestintdyksikko koordinoi EU-ministerivaliokunnan tiedotusta.
Liséksi se hoitaa Eurooppa-neuvostojen viestinnan myos sisdasioiden osalta.
Ulkoasiainministerion Eurooppatiedotus vastaa paasaantoisesti EU-asioiden
kansalaistiedottamisesta.

4.5.1 EU-hankkeiden viestinta

Siséasiainministerié on mukana useissa EU-ohjelmissa/-hankkeissa/-projekteissa, joita
rahoitetaan EU:n rahastoista. EU-hankkeisiin liittyy usein myos viestintad. Hankkeella
saattaa olla omia julkaisuja, esitteitd ja tiedotustilaisuuksia.

Siséasiainministeriossd noudatettava kaytanto on, ettd ministeriossd EU-rahoituksella
tydskentelevét henkil6t hoitavat ohjelman mediatiedottamisen viestintayksikon kanssa
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yhteistydssa kuten muutkin ministerion tyontekijat. Jos EU-hanke/-projekti edellyttaa
verkkoviestintdd, hankkeesta/projektista kerrotaan ensisijassa ministerion
verkkosivuilla.

EU-ohjelman/-hankkeen/-projektin ja viestintayksikon valisestéd yhteistydsta sovitaan
tapauskohtaisesti. Lahtokohta kuitenkin on, ettd EU-ohjelmien/-hankkeiden/-projektien
viestinndsséd noudatetaan ministeriossa yleisesti noudatettavia periaatteita ja linjauksia.
Taman liséksi niissd huomioidaan EU-rahoituksesta johtuvat viestintalinjaukset.

4.6 Hallituksen toiminnasta tiedottaminen

4.6.1 Valtioneuvoston raha-asiainvaliokunta

Valtioneuvoston raha-asiainvaliokunnassa kasitellaan valtioneuvoston yleisistunnossa
kasiteltavat tai ministerion paatosvaltaan kuuluvat taloudellisen tai muun merkityksen
vuoksi merkittavat asiat. Jos sisdasiainministerion esittelemé asia etenee raha-
asiainvaliokunnasta valtioneuvoston yleisistuntoon, ministeri6 tiedottaa asiasta vasta
valtioneuvoston yleisistunnon jélkeen.

Jos raha-asiainvaliokunnassa késiteltava asia ei etene valtioneuvostoon, vaan ministerio
tekee siitd paatoksen raha-asiainvaliokunnan puollettua ministerion ratkaisua, ministerio
tiedottaa paatoksesta. Tiedotteessa usein mainitaan, etta raha-asiainvaliokunta on
puoltanut paatosta. Tallaisia padtoksia ovat esimerkiksi ministerion maksupaatokset,
toimitilojen vuokraukset ja esimerkiksi hallinnon isot tietojarjestelmahankinnat.

4.6.2 Valtioneuvoston yleisistunto

Valtioneuvoston yleisistunto jérjestetadn yleensa torstaisin. Yleisistunnossa paatetaan
mm. hallituksen lakiesitysten sisalloistg, tasavallan presidentille vahvistettavaksi
esitettavista laeista, valtioneuvoston asetusten sisélldista ja nimityksista.

Ministeriot tiedottavat yleisistunnossa kasiteltavisté asioista. Kaytanndssa
sisdasiainministeri¢ tiedottaa l&hes kaikista ministeriossa valmistelluista lakiesityksista
valtioneuvoston yleisistunnon jalkeen. Esittelija ja viestintdyksikko luonnostelevat
tiedotteen yhdessé ja viestintdyksikko toimittaa tiedoteluonnoksen ennen julkaisua viela
poliittiselle johdolle katsottavaksi. Ministerion tiedotteessa todetaan, etta "tasavallan
presidentin on tarkoitus antaa esitys eduskunnalle perjantaina”.

Vaikka ministeriot tiedottavat valtioneuvoston yleisistunnossa tehdyista paatoksisté,

tiedotteen sisélto viittaa koko valtioneuvoston yhdessé tekeméén paatokseen. Tasta
syysta suositeltava kaytanto on, ettei ndihin tiedotteisiin laiteta esittelevan ministerin
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kommentteja. Jos ministeri haluaa valtioneuvoston istunnon jalkeen erikseen
kommentoida tehtyd paatosta, siitd tehdaén erillinen tiedote.

Merkittavista nimityksistd, kuten esimerkiksi osastopaallikdiden nimityksista,
ministerio tiedottaa jo hakuvaiheessa. Hakuajan paatyttyé viestintayksikkd kokoaa
yhdessa hallintoyksikon kanssa listan hakijoista ja julkaisee ne tiedotteessa. Jos joku
hakijoista ei halua nimeéén julkisuuteen, tiedotteessa mainitaan tasta. Verkkosivuilla
julkaistavasta tiedotteesta nimi poistetaan.

Valtioneuvoston viestintayksikko julkaisee ennakkoon valtioneuvoston yleisistunnon
asialistan ja presidentin esittelyn asialistan. Lisaksi valtioneuvoston viestintayksikko
julkaisee listan raha-asiainvaliokunnan puoltamista asioista, valtioneuvoston antamista
asetuksista ja valtioneuvoston tekemista paatoksisté kokousten jélkeen.

Kaikkien ministerididen tiedotteita voi seurata osoitteessa www.vn.fi.
Sisé&asiainministerion tiedotteet menevét valtioneuvoston yhteiseen tiedotevirtaan
automaattisesti ministerion internetsivujen kautta.

4.6.3 Hallituksen iltakoulun, ministerivaliokuntien
ja -tyoryhmien paatoksista tiedottaminen

Valtioneuvoston viestintdyksikko hoitaa hallituksen iltakouluista, lakisaateisista
ministerivaliokunnista ja hallituksen neuvottelussa sovittujen ministerityéryhmien
paéatoksista tiedottamisen. Muiden ministerity0ryhmien paatoksisté tiedottamisen
hoitavat ministeriot. Sisdasiainministerio on hoitanut pddministeri Matti Vanhasen ja
Mari Kiviniemen hallitusten aikana sisédisen turvallisuuden ministerityéryhmén ja
maahanmuuttopoliittisen ministerityéryhmén toiminnasta tiedottamisen.

Valtioneuvoston viestintdyksikko pyytaa usein iltakoulussa tai esimerkiksi hallinnon ja
aluekehityksen ministeritydryhméssé kasiteltdvana olevasta asiasta tiedoteluonnoksen
asian esittelevasta ministeriosta. Kaytdnndssa viestintayksikko valmistelee
tiedoteluonnoksen yhdessa asiantuntijan/esittelijan ja poliittisen johdon kanssa ja
toimittaa luonnoksen valtioneuvoston viestintayksikkoon. Valtioneuvoston
viestintayksikko hoitaa tiedottamisen kokouksen paatyttya.

4.6.4 Valikysymysvastauksista, valtioneuvoston selonteoista ja
tiedonannoista tiedottaminen

Véahintaan 20 kansanedustajaa voi tehda valtioneuvostolle tai ministerille ndiden
toimialaan kuuluvasta asiasta vélikysymyksen. Ministerin vastaus valmistellaan
ministeridssa ja ministeri antaa vastauksensa sovittuna paivana suullisesti eduskunnassa.
Vastaus toimitetaan eduskuntaan suomen ja ruotsin kielill&. Eduskunta hoitaa
vastauksesta tiedottamisen.
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Valtioneuvosto voi antaa jostain asiasta eduskunnalle myds ministerion valmisteleman
selonteon tai tiedonannon. Selonteon tai tiedonannon antamisesta paattaa
valtioneuvoston yleisistunto. Ministeri0 tiedottaa yleisistunnon pé&atoksesté.

Eduskunta voi my6s edellyttdd ministeriolta esimerkiksi selvityksen hallintouudistuksen
vaikutuksista. Eduskunnalle annettavista ministerion selvityksista tiedottaa ministerio.

4.7 Kansainvalinen viestinta

Jokainen ministeri6 vastaa oman toimialansa kansainvalisen viestinnén hoitamisesta ja
kehittdmisesta. Sisdasiainministerion kansainvélisen viestinnan ensisijainen
kohderyhmé& on Suomeen akkreditoidut ulkomaisten medioiden toimittajat. Ulkomaiset
toimittajat akkreditoituvat ulkoasiainministerigssa.

Ministerion tiedotteet kadnnetédan englanniksi aina silloin, kun asian arvioidaan
kiinnostavan myos kansainvalista mediaa tai kun halutaan erityisesti varmistua siit4, etté
mahdollisimman monia Suomessa asuva saisi asiasta tiedon.

Jos ministerion tekema paatos tai linjaus koskee erityisesti esimerkiksi venalaisia,
tiedote pyritdan kaantamaan myds venajaksi. Ministerion englannin- ja venéjankieliset
tiedotteet toimitetaan aina tiedoksi myos ulkoasiainministerion viestintéa- ja
kulttuuriosastolle, jotta se voi valittaa tiedotteet lahetystdjen kayttoon.

Kansainvalisen median palvelemiseen panostetaan erityisesti ministerion toimialaa
koskevissa suurta julkisuutta saavissa hairiotilanteissa. N&issa tilanteissa hyvé kéaytanto
on, ettd ministerin esikuntaa vahvistetaan valittomasti esimerkiksi kasainvalisten
asioiden yksikossé tydskentelevalla virkamiehellg, joka keskittyy hoitamaan
kansainvélisen median yhteydenottoja.

Kansainvalistd mediahuomiota herattavissa tilanteissa tiivis yhteisty6
ulkoasiainministerion viestinta- ja kulttuuriosaston kanssa on erityisen tarkeaa.

4.8 Viestinnan suunnittelu

Viestintad kannattaa aina suunnitella huolellisesti. Pelkdastaan jo tiedotetta tehtdessa tai
tiedotustilaisuutta suunniteltaessa kannattaa etukateen miettia, mika on se paaviesti,
joka tiedotteesta tai tiedotustilaisuudesta halutaan vélittdd. Oman tavoitteen
kiteyttaminen ajatuksen tasolla auttaa yleensa selkokielisen tiedotteen kirjoittamisessa
tai tiedotustilaisuuden juoksuttamisessa.

21



Sisdasiainministerion viestintéakaytanndt ja -linjaukset

Laajoissa laki- ja kehittdmishankkeissa tulee aina tehda viestintasuunnitelma.
Viestintdsuunnitelmien muodot voivat vaihdella, mutta suunnitelmista pitaisi k&yda ilmi
ainakin seuraavat asiat:

e Mitk& ovat viestinndlle ja osallisuudelle asetetut tavoitteet?

e Mitk& ovat ne kohderyhmat, joita hanke erityisesti koskee ja keitd hankkeessa
tulisi kuulla?

¢ Mitké& ovat hankkeen eri vaiheiden osallisuus- ja viestintdtoimenpiteet ja niiden
alustavat aikataulut?

e Ketka ovat eri toimenpiteiden vastuuhenkil6t ja mitk& ovat muut kaytettavissa
olevat resurssit?

e Miten suunnitelman toteutumista seurataan ja suunnitelmaa tarvittaessa
tarkistetaan?

e Miten hankkeen viestinta- ja osallisuustoimenpiteiden onnistumista arvioidaan?

Hankkeelle kannattaa asettaa mahdollisimman realistinen ja kaytettévissa oleviin
resursseihin suhteutettu tavoite. Tavoitteena voi olla esimerkiksi, ettd ulkomaalaislain
uudistamishankkeesta tiedotetaan hankkeen eri vaiheissa kaikille keskeisille
sidosryhmille (ulkomaalaiset opiskelijat, suomalaiset yritykset, viranomaiset, jarjestot ja
yhteisot). Sidosryhmid myos kuullaan hankkeen eri vaiheissa ja yhteistydssa keskeisten
viranomaisten kanssa valmistellaan lain voimaantuloon liittyvat viestintdtoimenpiteet.

Mediatiedottamisen liséksi viestintdsuunnitelmaan sisallytetdén ministerion ja
hallinnonalan siséinen viestintd, sidosryhmaviestintéd, kansalaisviestinta (internetsivujen
paivittdminen), eri tahojen kuulemistavat ja muut osallisuuden edistamiskeinot.

Lakihankkeen viestintasuunnitelmaa tehtéessé kannattaa ensimmaiseksi listata ne
kohderyhmét, joita valmistelun eri vaiheissa tulee erityisesti muistaa informoida ja
kannustaa osallistumaan valmisteluun. Viestintdsuunnitelman voi tehdd esimerkiksi
kaymalla lapi lainvalmisteluprosessin eri vaiheet ja listaamalla eri vaiheissa
toteutettavat viestinta- ja osallisuustoimenpiteet seka -keinot (ks. liite 1).

Huolellinen viestinn&n suunnittelu auttaa tavoitteiden saavuttamisessa. Useissa
hankkeissa voi jo suunnitteluvaiheessa miettida, miten hankkeessa reagoidaan
julkisuudessa mahdollisesti esitettavaan kritiikkiin.

4.8.1 Internetsivut ja hankesé&hk6postipalvelu tarkea osa
viestinnan suunnittelua

Kansalais- ja sidosryhmaéviestinnan keskeisin kanava on ministerion internetsivut.

Ministerion internetsivuilla (www.intermin.fi) julkaistaan perustiedot kaikista
ministeridssé valmisteilla olevista sdddoshankkeista ja keskeisimmista muista
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kehittdmishankkeista. Perustietoja ovat mm. hankkeen tavoite, valmisteluvaihe,
hankkeeseen liittyvét asiakirjat, tiedotteet ja valmistelijan yhteystiedot.

Asiakirjoista internetsivuilta 16ytyvat mm. asettamispaatokset, lainsaddannon
valmisteluun liittyvat toimikunta- ja tyéryhmamietinnét, lausuntokierrokselle l&hteneet
ehdotukset ja lausuntoyhteenvedot.

Ministerion osastot ja yksikot vastaavat siitd, ettd tiedot uusista saddéshankkeista ja
hankkeiden etenemisesta julkaistaan verkkosivuilla viikon siséll&d uuden hankkeen
perustamisesta/hankkeen etenemisestd uuteen vaiheeseen (esimerkiksi tydryhman
ehdotuksen valmistuminen, lausuntokierroksen kaynnistyminen, hallituksen esityksen
antaminen). Verkkosivuilla julkaistaan tietoja myds suunnitteilla olevista
séadoshankkeista.

Saadoshankkeita koskevat tiedot julkaistaan suomeksi ja ruotsiksi, asiakirjat
paaséaantoisesti suomeksi. Hankesivujen kautta sivuilla vieraileva voi lahettéda
séhkdpostia suoraan sdadosvalmistelijan sdéhkopostiin.

Saadoshankkeen padvalmistelija vastaa verkkosivujen ajantasaisuudesta. Hanella on
myds velvollisuus antaa niin tiedotusvalineille kuin kansalaisillekin tietoa
lainsdadannon valmisteluvaiheista, esilla olevista vaihtoehdoista ja niiden vaikutusten
arvioinneista seké asiaan liittyvista yksiloiden ja yhteiséjen vaikutusmahdollisuuksista.
Osastoilla on myds sdadosvalmistelijoita avustavaa henkildstod, jotka voivat huolehtia
verkkosivujen péivityksesta.

Viestintdyksikkod neuvoo verkkosivujen paivityksessa sekd huolehtii tiedotteiden ja
verkkosivujen tekstien kaantdmisesta ruotsiksi.

Ministerion internetsivuilta 16ytyy hankeséhkdpostipalvelu. Palvelusta voi tilata
hanketiedotteita valmisteilla olevista sd4dos- ja muista kehittdmishankkeista.
Hanketiedote tulee sdhkdpostiin aina, kun hanke etenee uuteen vaiheeseen.
Hanketiedotteiden tekemisestd vastaavat saadosvalmistelijat tai heidan ohjauksessaan
sédadosvalmisteluavustajat. Ministerion hankesahkopostipalvelua kéyttaa noin 400
henkil6d. Hankeséhkdpostipalvelusta saa lisdtietoja viestintdyksikosta.
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5 Mediaseuranta

5.1 Sahkdinen mediaseuranta

Sisdasiainministeriossa on kaytossa séhkoinen mediaseuranta. S&hkodinen mediaseuranta
seuraa verkkolehtia seké lehtien nakdispainoksia verkossa. Mediaseuranta koostuu
verkkopalvelusta sekd paivittaisesta sahkopostilla tulevasta seurantalistauksesta.

Mediaseurantalistaukset tulevat aamuisin kello 9.00 sdhkdpostiin html-muotoisena
viestind. Mediaseurantalistauksen saavat automaattisesti ministerion johto, osastojen ja
yksikoiden péallikot. Paallikoiden lisaksi mediaseurantalistauksen voivat saada
séhkdpostiinsa muutkin osastojen ja yksikdiden tyontekijat.

Viestintayksikkd on koonnut aihealueittain (sisaasiainministerio, poliisi, pelastus,
maahanmuutto) hakusanoja, joita kone etsii verkkolehdista ja lehtien nakdispainoksista.
Jokaisesta aihealueesta muodostuu oma kansionsa, jonka hakutulokset voi lahettaa
valitulle joukolle. Hakusanoja ovat esimerkiksi pelastuksen kansiossa: pelastuslaitos,
hatakeskuslaitos, pelastusylijohtaja.

Mediaseurannan osumat nakyvat reaaliaikaisesti intranetin etusivulla. Lisaksi
intranetistd paasee verkkopalveluun, jossa voi lukea esimerkiksi viikon jutut kerralla.

Sahkoinen mediaseuranta on koneen tekemad seurantaa. Tasta syystd sekaan osuu aina
myaos ns. hukkaosumia eli sellaisia, jotka eivat suoraan liity siséministerioon.
Hukkaosumien karsimiseksi hakua voi optimoida erilaisilla sanayhdistelmilla.

Mediaseurantapalveluun liittyy myds koonti- ja analysointitytkaluja, joiden avulla voi
arvioida, miten kattavasti esimerkiksi joku ministerion julkistama uutinen on julkaistu
eri medioissa. Seurannasta saa lisatietoa intranetisté ja viestintayksikosta.

5.2 Verkkolehdet |6ytyvat Senaattorista

Sisdasiainministeriodn tulee vain muutamia paivittain ilmestyvia lehtia. Ministerioon
tulevia lehtid voi lukea kirjastossa. Lahes kaikki valtakunnalliset ja maakuntalehdet ovat
ministerion tyontekijoiden luettavissa sahkoisessa muodossa Senaattorin
Uutishuoneessa. Uutishuoneessa voi lukea lehtien nakoispainoksia. Sieltd 16ytyy myds
lehtien sahkdinen arkisto. Lisaksi siella on jatkuva uutisvirta, johon nousevat
viimeisimmat uutiset STT:n, Ylen, MTV3:n, BBC:n ja CNN:n verkkosivuilta.

Kaikki ministerion tyontekijat voivat seurata STT:n uutisia intranetissd olevan linkin
kautta. Ministerion Kirjastossa ja ministerion 2. kerroksen aulatilassa on
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ADSL-yhteyksilla varustetut yleiskayttokoneet, joista voi kdyda katsomassa mm. YLE
Areenan, MTV3 Katsomon ja Nelosen netti-tv:n l&hetyksia.

Viestintdyksikosté saa lisatietoa mediaseurannasta. Liséksi viestintayksikko voi auttaa,

jos joku térkeé ohjelma pitéa tallentaa erikseen ministeridssa tai siitd tarvitaan
jalkikateen kopio.
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6 Kriisiviestinta/hairiotilanneviestinta

6.1 Hairiotilanteissa viestintavastuut pysyvat ennallaan

Héiridtilanteissa viestintdd hoidetaan samojen perusperiaatteiden mukaisesti kuin
normaalioloissa. Toimintaa johtava viranomainen vastaa viestinnasta eli kdytanndssa
esimerkiksi poliisijohtoisissa tilanteissa, viestinnasta vastaa yleensa paikallispoliisi ja
pelastusjohtoisissa tilanteissa alueen pelastustoimi.

Sisédasiainministerion sisdisen maarayksen (SMDno/2010/1385) mukaan
sisdasiainministeritlle on ilmoitettava poliisi- tai pelastustoimen, rajavartiolaitoksen tai
maahanmuuttoviranomaisen johtovastuulla olevista sisdiseen turvallisuuteen tai
maahanmuuttoasioihin merkittavasti vaikuttavista héirittilanteista, viranomaista
koskevista tiedoista tai uutisista sek& muista tapahtumista ja uhkista, jotka
e vaikuttavat tai saattavat vaikuttaa merkittavasti vaeston turvallisuuteen tai
viranomaistoimintaan
e heréattavat tai saattavat herattdd merkittavaa julkista mielenkiintoa Suomessa tai
kansainvalisesti
o edellyttavét tai saattavat edellyttdd valtioneuvoston toimenpiteita.

Virka-aikana viestintayksikko saa tiedon héiriétilanteesta ao. osaston kautta.
Viestintdyksikdssé ei ole paivystysjarjestelmad. Maérdaysten mukaan virka-ajan
ulkopuolella Poliisihallituksen johtovalmiuspaivystéja seké pelastusosaston ja
Rajavartiolaitoksen esikunnan paivystajat informoivat viestintdjohtajaa. HALTIK
informoi viestintdjohtajaa ulkoisia internetsivuja ja tietoliikenneverkkoa koskevista
ongelmista.

Jos tilanne edellytta4 virka-ajan ulkopuolella ministeriolta viestintdtoimenpiteitd,
viestintijohtaja tai hanen sijaisensa kaynnistaa viestinnan hoitamisen ja tarvittaessa
halyttaa viestintayksikon tyontekijoité toihin.

Tilanteen vakavuudesta ja laajuudesta riippuu aiheuttaako héiriétilanne konkreettisia
toimenpiteita ja viestintdd myds ministeriossa. Useimmissa laajoissa ja vakavissa
ministerion toimialaa koskevissa hairidtilanteissa ministeri/ministerit ja/tai toimialan
johto joutuvat kommentoimaan tilannetta hyvinkin nopeasti. Tall6in on aarimmaisen
tarkedd, ettd kommentoijalla on oikea kuva tilanteesta. Kansainvalista huomiota
saavuttavissa hairiétilanteissa on varauduttava kommentoimaan tilannetta myds
kansainvéliselle medialle.
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6.2 Laajoissa hairidtilanteissa viestintaa koordinoidaan
ministerio- ja valtioneuvostotasolla

Valtioneuvostotasolla sisdasiainministerid johtaa toimintaa oman toimialansa
operatiivisella johtovastuulla olevissa hairittilanteissa. Jos hairidtilanne koskee useita
viranomaisia ja koordinaatiovastuu on sisdasiainministeriélld, ministerio voi joutua
koordinoimaan myds oman hallinnonalansa viestintaa ja/tai muidenkin ministerididen
viestintaa. Esimerkkeja viime vuosina jonkun ministerion koordinaatiovastuulla olevista
tilanteista ovat varautuminen lintuinfluenssaan (MMM ) ja influenssapandemiaan
(STM).

Siséasiainministeridssé on valmiustoimikunta, joka kokoontuu hairiétilanteissa
kansliapaallikon johdolla kasitteleméaan tilannetta. Ministerion valmiusty6ryhman
tehtdvané on avustaa valmiustoimikuntaa ja mm. organisoida héiriétilanteen hoito
ministeridssé valmiustoimikunnan niin pyytéessa. Valmiusty0ryhmaa vetdd ministerion
valmiuskoordinaattori. Viestintayksikon edustaja on mukana valmiustoimikunnassa ja -
tyoryhmaéssa.

Usein laajoissa hairiétilanteissa myds turvallisuusasioiden johtoryhma (turjo)
kokoontuu sisdministerin johdolla k&sittelemaan tilannetta. Turjon kokoonpanoa
voidaan laajentaa muiden ministerididen ja hallinnonalan edustajilla.

Useita viranomaisia koskettavissa hairiétilanteissa viestintda koordinoidaan myds
valtioneuvoston viestintdjohtajien kokouksissa. Viestintdjohtajat kokoontuvat
valtioneuvoston viestintayksikon viestintajohtajan johdolla.

Valtioneuvoston viestintdyksikdssa tydskenteleva kriisiviestinnankoordinaattori
osallistuu valtioneuvoston valmiuspéallikkdkokouksiin, joissa késitelladn ministerididen
valista yhteisty6ta hairiotilanteissa.

Suositeltava kaytanto on, ettd valtioneuvostotasolla sisaasiainministerion johtovastuulla
olevissa, laajaa julkisuutta saavissa hairiotilanteissa, viestintayksikon edustaja on
valmiuspéaallikon mukana valmiuspééallikkdékokouksessa. Talldin han kuulee heti, mita
kokouksessa sovitaan ja voi neuvotella valittomasti kriisiviestinndnkoordinaattorin
kanssa valtioneuvostotason viestintdyhteistyosta.

Héiridtilanteissa viestintayksikkd suunnittelee ja hoitaa viestintaa tiiviissa yhteistydssa
valmiustoimikunnan, -tyéryhman, ministerion vastuullisen osaston ja poliittisen johdon
kanssa. Viestintayksikko tekee tiivista yhteisty6td myos toimialojen viestinnasta
vastaavien (erityisesti Poliisihallituksen, Rajavartiolaitoksen ja Maahanmuuttoviraston
viestinnasta seka pelastusosaston hairidtilanteiden viestinnasta vastaavan) kanssa.
Lisaksi yhteisty6té tehdéan lahes kaikissa laajoissa hairiotilanteissa myos
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valtioneuvoston viestintayksikon seké ulkoasiainministerion viestintéa- ja
kulttuuriosaston kanssa.

Ministeridssé noudatetaan yhteiskunnan turvallisuusstrategiassa kuvattua
hairitilanteiden hallinnan periaatetta.

Hairidtilanteiden hallinnan periaate

| EDUSKUNTA |
| TASAVALLAN PRESIDENTI] f— Kriisijohtamiseen liittyvé
valtakunnallinen padttksenteko ja
VALTIONEUVQOSTO e kansainvalinen yhteistoiminta
(YLEISISTUNTO)
_______________________ ;‘ +
] [UTVA/TP-UTVA| | EU-MINVA | ‘:: Merkittavien turvallisuuskysymysten
t y valmisteleva kdsittely
| HALLITUKSEN NEUVOTTELU ¢
e L N AR L ...........................................

Tuki hairiétilanteen hallinnasta
vastuussa olevalle viranomaiselle
sekd valtakunnalliseen
kriisijohtamiseen liittyvélle
1 ""1’"" pdatdksenteolle

¥y

TPAK 7 " VNJOKE |

Ministerio
----- TOIMIVALTAINEN VIRANOMAINEN = ==---
Keskus-, alue- ja paikallishallinto

Omaan teimialaan kuuluvan
hdirictilanteen hallinta

MUU VIRANOMAINEN ||  ELINKEINOELAMA JARJESTOT Tuki hdiriétilanteen hallinnasta
vastuussa olevalle viranomaiselle

! KANSALLISET JA KANSAINVALISETTOIMUAT

Kuva 1: Hairittilanteiden hallinnan periaate

Lahde: Yhteiskunnan turvallisuusstrategia, valtioneuvoston periaatepaatos 16.12.2010
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6.3 Tiedotustilaisuudet ja verkkoviestinta keskeisimpia
kriisiviestinnan valineita

Ministeridtasolla toimenpiteitd ja viestintaa aiheuttavissa laajoissa héiriotilanteissa
tiedotustilaisuudet, tiedotteet ja verkkoviestintd ovat keskeisimpié kriisiviestinnan
valineitd. Ministeri/ministerit joutuvat usein valittémasti kommentoimaan tilannetta. Jos
tilanne on sellainen, ett4 sit4 pitd4 laajemmin kommentoida ja taustoittaa ministerigsta,
tiedotustilaisuuden jarjestaminen mahdollisimman nopeasti on kaikkein paras ratkaisu.

Tilanteen pitkittyessa tiedotustilaisuuksia pitaa jarjestaa saannollisin valiajoin.
Tiedotustilaisuudessa pitéé varautua palvelemaan myos kansainvélista mediaa. Jos
tilanteen hoitamisen kannalta on suinkin mahdollista, paras vaihtoehto on, etta
ministerion edustajien liséksi tiedotustilaisuudessa on paikalla operatiivisesta
toiminnasta vastaava/vastaavat sisaasiainhallinnon viranomaiset.

Usein akuuteissa tilanteissa tv-yhtiot haluavat l&hettéa tiedotustilaisuuden suorana
l&hetyksend vahintaankin verkkosivuillaan. Suorien l&hetysten valittdminen edellytt&é
erityisté tekniikkaa, joten tiedotustilaisuus pitaa jarjestad valtioneuvoston linnan
tiedotustilassa tai Saatytalossa.

Joissakin hdiriotilanteissa pitdé organisoida myods kansalaisten puhelinneuvonta.
Valtioneuvoston kansliassa on valmiina tilat, jossa puhelinneuvonta voidaan hoitaa.
Puhelimeen vastaajat pitéa jokaisen ministerion rekrytoida itse.

Verkkosivut ovat kaikkein tehokkain tapa valittaa hairiotilanteesta tietoa laajoille
kansalaisryhmille. Siséasiainhallinnon verkkopalvelut kestévat suuren yhtdaikaisen
kavijamaaran ilman, ettd niiden toiminta hidastuu tai sivut kaatuvat. Palvelun toimivuus
pitad kuitenkin aina varmistaa yhdessé tietohallinnon ja HALTIKin kanssa.

Valtioneuvoston viestintdyksikko on valmistellut pitkaan kriisitieto.fi -portaalin
kayttoonottoa laajoissa hairittilanteissa. Portaaliin on tarkoitus koota kaikkien
tilanteeseen liittyvien viranomaisten hairiotilanneviestinta. Siséasiainhallinnossa
tavoitteena on, ettéd yhteisen julkaisujarjestelmén kautta mm. tiedotteet voidaan suoraan
ohjata julkaistavaksi Kriisitieto.fi -sivustolla. Valtakunnallista tasoa pienemmissé
hairiotilanteissa viestintd voidaan koota kehitteill& olevalle sisdasiainhallinnon omalle
“kriisi- tai ruuhkasivustolle”.
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6.4 Mahdollisten hairiotilanteiden viestintaan
varaudutaan suunnittelemalla viestintaa etukateen

Viime vuosina héiriétilanneviestintdan on alettua varautua aiempaa paremmin osana
mahdollisiin hairittilanteisiin varautumista ja tilanteiden hallintaa. Ministerit ohjaavat
oman hallinnonalansa varautumisty6ta hairiétilanteiden ja poikkeusolojen varalta.

Y hteiskunnan turvallisuusstrategiassa ministeridille on nimetty strategisia tehtévia,
joiden avulla yhteiskunnan elintarkeéat toiminnot turvataan kaikissa
turvallisuustilanteissa. Sisdasiainministerion vastuulla olevat strategiset tehtavat ovat
maahanmuuton hallinta, laajamittaisen maahanmuuton hallinta, hatdkeskustoiminta,
rajaturvallisuuden, yleisen jérjestyksen ja turvallisuuden seka pelastus- ja
meripelastustoimen yll&pitdminen, kansainvélinen siviilikriisinhallinta sek&
kansainvélinen pelastustoiminta.

Turvallisuusstrategiassa luetellaan myds uhkia, joihin viranomaisten pitaa varautua.
N&it4 ovat esimerkiksi vdeston terveyden ja hyvinvoinnin vakavat hairiot,
suuronnettomuudet, luonnon aari-ilmi6t ja ymparistoéuhkat, terrorismi ja muu
yhteiskuntajarjestysta vaarantava rikollisuus seka rajaturvallisuuden vakavat héiriot.
Yksi keskeinen osa varautumista on suunnitella etukateen, miten mahdollisessa
uhkatilanteessa viestinta hoidetaan.

Sisdministerion valmiussuunnitelma paivitetdaan kevaalla 2011. Ministerion
Kriisiviestinta sisallytetddn valmiussuunnitelmaan. Ministeridn ja ministerion
hallinnonalan seké keskeisimpien muiden viranomaisten kriisiviestintayhteistyota
kehitetddn laatimalla yhteistydssé uhkatilanteisiin liittyvat viestintdsuunnitelmat.

6.5 Poikkeusoloissa viestinta voidaan keskittaa valtion
viestintakeskukseen

Poikkeusoloissa ministerion ja ministerion hallinnonalan viestintavastuu voidaan joutua
siirtdmaan joko osittain tai kokonaan valtioneuvoston viestintayksikolle. Valtioneuvosto
paattaa valmiuslainsaddannon nojalla viestintdvastuun siirtdmisestd, sen ajankohdasta ja
laajuudesta.

Puolustustilalain voimassa ollessa perustetaan valtion viestintdkeskus, johon kootaan eri
ministerididen ja niiden alaisen hallinnon viestintahenkilstoa. Viestintdkeskuksen
tehtaviin kuuluvat viestinta, tutkimus ja psykologinen puolustus sek& yhteydenpito
jarjestoihin, yrityksiin ja yhteisoihin viestinnan osalta.
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7 Sidosryhmaviestinta

Sidosryhmill4 tarkoitetaan niitd yhteistyo- ja kohderyhmid, joiden kanssa ministerio
tekee yhteisty6ta tavoitteidensa saavuttamiseksi. Sidosryhmilla on erilaisia
kiinnostuksen kohteita ja toiveita ministerion toiminnan suhteen. Keskeisimmat
sidosryhmat vaikuttavat ratkaisevasti siihen, millaiset mahdollisuudet ministeri6lla on
saavuttaa tavoitteensa ja millaiset resurssit ministerio saa toimintaansa.

Ministerion, osastojen ja yksikdiden tulee tunnistaa omat sidosryhménsa ja méaéritelld,
miten niiden tiedontarpeisiin ja vuorovaikutustarpeisiin vastataan. Hyva kaytanté on,
ettd osastojen viestintastrategioihin ja -suunnitelmiin siséllytetddn osaston toiminnan
kannalta keskeiset sidosryhmaét seka sidosryhmaviestinnan tavoitteet ja -keinot.

Siséasiainministeriolla on ollut vuodesta 2006 lahtien kansalais- ja
kansalaisjarjestostrategia, jossa linjataan, miten ministeri tarjoaa tietoa ja osallistaa
kansalaisia ja kansalaisjarjestdja omaan toimintaansa. Vuosia 2009-2011 koskevassa
strategiassa linjataan mm. ministerion kuulemis- ja osallisuuskaytantdja saados- ja
muissa kehittdmishankkeissa, osallisuusvalmiuksien kehittdmisessd, sosiaalisen median
seurannassa ja séhkdisen kuulemisen kehittdmisessé. Strategiaan siséltyy osasto- ja
yksikkokohtaisia tavoitteita seka lista ministerion toiminnan kannalta keskeisista
jarjestoista.

Ministeridssé on my0s vakiintunut kaytanto, ettd ministerion johto tapaa vuosittain
eduskunnan valiokuntia ja valiokuntaneuvoksia. Erityisesti hallintovaliokuntaa
informoidaan séanndllisesti ministerigssé valmisteilla olevista sddddshankkeista.
Ministerio tapaa vuosittain myds ihmisoikeusjérjestoja. Lisaksi ministerio jarjestaa
parin vuoden vélein ison sidosryhméatapaamisen. Vuonna 2009 ministerid juhlisti 200-
vuotista historiaansa yhdessa yhteistydkumppaneiden kanssa. Vuonna 2011 ministeri6
jarjestaa vaikuttajaseminaarin.

Sidosryhmien s&&nndllinen tapaaminen ja tiedon jakaminen ministerion toiminnasta on
erittain tarkeéd, jotta sidosryhmille syntyisi oikea késitys toiminnan tavoitteista ja
tuloksista.

Vuonna 2012 ministeri6 alkaa julkaista sahkoistd uutiskirjetta, jolla informoidaan
keskeisia sidosryhmié ministerion toiminnasta. Vuonna 2009 toteutetun laajan
sidosryhmékyselyn mukaan ministerion perinteiset toimialat (poliisi, pelastustoimi ja
rajavalvonta) tunnetaan melko hyvin, maahanmuuttohallinto ja siviilikriisinhallinta
muita huonommin.

31



Sisdasiainministerion viestintéakaytanndt ja -linjaukset

7.1 Hyva maine syntyy laadukkaasta toiminnasta ja
viestinnasta

Siséasiainministeridlle ja sen tyontekijoille on erittdin tarkedd omien tavoitteidensa
saavuttamisen kannalta, ettd ministeriolla on hyva maine. Hyva maine vaikuttaa mm.
siithen, miten ministerion ja ministerion asiantuntijoiden esityksiin ja arvioihin luotetaan
sekd miten valmiita ollaan ministerion tavoitteita tukemaan.

Maine syntyy arkipéivan toiminnasta ja viestinnasta. Jokainen virkamies on vastuussa
ministerion maineesta, mutta suunnitelmallinen sidosryhmaétoiminta ja
-viestintd on ensisijassa johdon ja esimiesten tehtava.

Kun kansalainen, toinen viranomainen tai jonkun ministerion kannalta tarkean
sidosryhmén edustaja arvioi ministerion mainetta, han tekee sen omien kokemustensa,
muiden kokemusten ja median valittdmien tietojen perusteella. Jos omakohtaisia
kokemuksia ei ole, han tekee arvionsa puhtaasti mielikuvien perusteella. Naita
mielikuvia rakentaa ennen kaikkea media, mutta myos ministerio itse eri
viestintdkanavillaan, kuten esimerkiksi verkkosivuillaan.

Sidosryhmékyselyn tulokset osoittavat, ettd sidosryhmien késityksiin ministerion
toiminnasta vaikuttaa mediassa kayty keskustelu. Mita negatiivisempaa jotain toimialaa
koskeva uutisointi on, sitd negatiivisempi ké&sitys sidosryhmilla on toiminnan
onnistumisesta.

Ministerion, osastojen ja yksikdiden sidosryhmatoiminnan tavoitteena on jakaa tietoa
ministeriostd, sen toiminnasta ja tavoitteista, jotta ministeriosta syntyisi oikea
mielikuva. Sidosryhmatoiminnan toiminnan tavoitteena on myos kerété tietoa
sidosryhmien odotuksista, jotta ne voitaisiin huomioida ajoissa omassa toiminnassa.
Hyvé sidosryhmétoiminta on jatkuvaa vuorovaikutusta keskeisten sidosryhmien kanssa.
Se edellyttdd omien sidosryhmien tuntemista ja suunnitelmallista toimintaa.
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8 Verkkoviestinta

8.1 Internetsivut on tarkea kansalaisviestinnan kanava

Perustuslaki turvaa Suomessa jokaiselle oikeuden saada tieto julkisesta asiakirjasta. Ns.
julkisuusasetus velvoittaa viranomaisia tuottamaan ja jakamaan tietoa omasta
toiminnastaan, jotta yksil6illa ja yhteis6illa on edellytykset muodostaa mahdollisimman
totuudenmukainen kuva viranomaisen toiminnasta ja vaikuttaa valmisteilla oleviin
asioihin.

Jotta kuka tahansa voi osallistua ja vaikuttaa mm. sisaministeriossé valmisteilla oleviin
asioihin, julkisten asiakirjojen pitaa olla helposti saatavilla ja ihmisille pitéa tarjota
ajantasaista tietoa seka vuorovaikutteisia palveluita.

Ministerion julkisiin asiakirjoihin voi kuka tahansa tutustua ministerion kirjaamossa.
Kéytannossé ihmisilld ei ole mahdollisuutta vierailla kirjaamossa, vaan heidan
ensisijainen kansalaisviestinnén kanavansa on ministerion ulkoiset internetsivut
osoitteessa www.intermin.fi (www.inrikesministeriet.fi). Ministerion suomenkieliset ja
ruotsinkieliset verkkosivut ovat sisélloltadn yhtenevéiset. Englanninkielinen sivusto
(www.intermin.fi/en) on suppeampi.

Ministerio uudistaa ulkoiset verkkosivunsa syksylla 2011. Uudistuksen jalkeenkin
ministeri0 tarjoaa sivustollaan ennen kaikkea tietoa ministeriostd, ministerion
toiminnasta ja valmisteilla olevista asioista. Internetsivut ovat myos keskeinen kanava,
jota kautta ministerio tarjoaa tietoa Suomen liputuskulttuurista ja vaakunan kaytosta.

Internetsivuston uudistamisen yhteydessa lisdtdan nettiuutisointia eli verkkosivuille
tehdaan juttuja mm. ministereiden ja ministerion toiminnasta, valmisteilla olevista
asioista ja toiminnan tuloksista. Tavoitteena on nettiuutisten avulla kertoa
ajankohtaisista asioista, niiden taustoista ja tavoitteista perinteista mediatiedottamista
laajemmin, jotta kansalaisille ja sidosryhmille tulisi oikea mielikuva toiminnasta ja sen
tavoitteista.

Ajankohtaisuutisoinnin liséksi uusilta internetsivuilta [0ytyy tietoa
kansalaisten/sidosryhmien kannalta mielenkiintoisista teemoista. Sivuilta [6ytyvat myos
ministerion mediatiedotteet ja padsaantoisesti kaikki ministerion julkaisusarjassa
ilmestyneet julkaisut. Verkkosivujen kautta voi tilata julkaisuja, mediatiedotteita,
nettiuutisia ja hankesahkopostia.

Ministerio pyrkii mahdollisimman laajasti osallistamaan kansalaisia ja sidosryhmia

omaan toimintaansa tarjoamalla internetsivuilla myds vuorovaikutteisia palveluita.
Sahkaisissa kuulemisissa ja keskusteluissa hyddynnetd&n ministerion omien

33



Sisdasiainministerion viestintéakaytanndt ja -linjaukset

verkkosivujen ohella valtionhallinnon yhteisia verkko-osallistumisen menetelmia, kuten
Otakantaa.fi ja tulevan osallistumisympériston muita vuorovaikutteisia palveluja.

Ministeri0 julkaisee verkkosivuillaan blogikirjoituksia, joita kuka tahansa voi
kommentoida. Viestintdyksikko julkaisee kommentit, jos ne ovat blogin kommentointia
koskevien ohjeiden mukaisia. Ohje 16ytyy verkkosivuilta. Blogeista tehdddn nosto myaos
ministerion Facebook-sivustolle. Tavoitteena on, etta jatkossa blogikirjoituksia
markkinoidaan myos aiheeseen liittyvissa sosiaalisen median verkkoyhteisoissa.

Internetsivujen uudistamisen yhteydessa panostetaan erityisesti sivuston
kaytettavyyteen, visuaalisuuteen, toimitukselliseen sisaltéon, selkokielisyyteen,
esteettdbmyyteen ja vuorovaikutteisuuteen. Internetsivujen siséltoa kehitetadan
kavijapalautteen perusteella.

8.1.1 Ministeri6 nayttaytyy verkossa yhtend ministeriona

Siséasiainministerion suomenkieliset ulkoiset verkkosivut 16ytyvat osoitteista
www.intermin.fi, www.sisaasiainministerio.fi ja www.sisaministerio.fi. Ministerio
esittdytyy verkossa yhtend ministeriona ja paasaantoisesti samalla visuaalisella ilmeelld.
Ministerion péaésivuston sisalla voi olla jonkun asian tai teeman ympérille rakennettuja
hankesivustoja, kuten siséisen turvallisuuden ohjelma, maahanmuutto.fi ja
EU-hankkeiden omat verkkosivustot.

Ministerion linja on, ettd kaikkia ministerion sivustoja yllapidetadn ministerion ja
hallinnonalan yhteiselld julkaisujarjestelmalla. Hankesivuja suunniteltaessa pitda aina
harkita onko sivuston tekemiseen todellinen tarve seka riittavét resurssit ja osaaminen.
Hankesivustoja ei voida rakentaa sen varaan, ett4 niiden yll&pito siirtyy automaattisesti
jollekin toiselle taholle tai esimerkiksi viestintayksikolle hankkeen paatyttyd. Kun
sivuston yllapito ei endd ole ajankohtaista, se pitda poistaa verkosta hallitusti.

Hankesivustojen ulkoasun ja rakenteen suunnittelu voidaan tilata ulkopuoliselta
toimittajalta, mutta niiden pitaé vastata ministerion verkkosivustoja koskevia linjauksia.
Hankesivustojen visuaalisen ilmeen pitad vastata ministerion yleisilmettd. Sivustolla voi
olla kuitenkin esimerkiksi EU-lippu, jos hankkeen rahoitus sité edellyttaa. Erillisten
hankesivustojen perustamisesta pitadd sopia ministerion viestintayksikon kanssa.

Internetsivut ovat ministerion nayteikkuna ulospdin. Kévijoiden myonteiset kokemukset
internetpalveluista vahvistavat positiivista mielikuvaa ministeriéstd. Ministerion
tekemien selvitysten mukaan internetsivustolta haetaan ennen kaikkea tietoa
ammatillisiin tarkoituksiin. Joka kolmas sivustolla kavija hakee tietoa kuukausittain.

Ministerion viestintdyksikko vastaa internetsivuista ja sisalléntuotannon

koordinoinnista. Internetsivujen verkkopéaatoimittaja viime kadessa ratkaisee, mita
sivustolla voidaan julkaista ja miltd ministerion verkkosivustojen tulee néayttaa.
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Ministerion osastot ja yksikot tuottavat verkkosivuille siséltdd ja vastaavat tuottamansa
sisallon oikeellisuudesta ja ajantasaisuudesta.

8.2 Intranet on sisaisen viestinnan tarkein kanava

Siséisen viestinnan keskeisimpia lahtokohtia ovat tiedon jakaminen henkildstélle heidan
tyonsa kannalta keskeisista asioista, tyontekijoiden vélisen seké johdon ja
tyontekijoiden vélisen vuorovaikutuksen tukeminen ja toimialan kannalta tarkeiden
uutisten valittaminen henkildstolle. Tehokkaalla siséisella viestinnélla turvataan, etta
henkildstélla on mahdollisuus vaikuttaa tyohonsa ja tydoloihinsa seka viraston
toimintaa koskevaan paatoksentekoon.

Siséasiainministeridssa sisdisen viestinnén tarkein kanava on ministerion Virta-intranet.
Se on ministerion sisainen verkkopalvelu, jonka kayttajia ovat ministerion henkilsto,
palosuojelurahasto, vahemmistdvaltuutetun toimisto, syrjintédlautakunta ja rajoitetussa
madrin myos muut hallinnonalan virastot.

Muut hallinnonalan virastot voivat halutessaan hyddyntaa ministerion intranetissa
olevia ns. yhteisié tietosisaltoja, kuten esimerkiksi toiminnan ohjaukseen,
taloudenhoitoon, henkildstéhallintoon, yhteisiin tietojarjestelmiin ja sisaisiin palveluihin
liittyvid ministerion tuottamia tietosiséltoja. Sen sijaan esimerkiksi ministerion
paatoksentekoon, tydntekoon tai sisdiseen viestintadn liittyvat tietosisallot ovat vain
ministerion henkildston, vahemmistOvaltuutetun toimiston ja syrjintalautakunnan
tyontekijoiden kaytdssa.

Kaikki ministerion intranetin kéyttajat voivat kirjoittaa intranetiin siséisia uutisia,
hyodyntéé wikid, kirjoittaa blogeja ja osallistua keskusteluun.

Ministerion viestintayksikko vastaa ministerion intranetista ja intranetin
sisdllontuotannon koordinoinnista. Intranetin verkkopaétoimittaja vastaa intranetin
rakenteesta ja sisallosté. Jokainen siséllontuottaja vastaa itse tuottamansa sisallon
oikeellisuudesta ja ajantasaisuudesta.

Osastot ja yksikot voivat hyddyntad intranetida myds omassa sisdisessa viestinnéssaan.
Intranetissa julkaistava tieto voidaan rajoittaa ndkymaan vain tietyn osaston tai yksikon
henkildstolle. Intranetissa julkaistavan tiedon kéyton rajoittamiseen pitéé aina olla hyvat
perustelut. P4&periaate on, etta tieto on yhteistd koko ministeridlle.
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8.2.1 Yhteisollisyytta ja vuorovaikutteisuutta lisataan
sosiaalisen median tyokaluilla

Ministerion intranet uudistuu kevéaélla 2011. Kayttoon tulee hallinnonalan yhteinen
julkaisujérjestelmé, joka mahdollistaa mm. hallinnonalan sisdisen tiedonkulun
tehostamisen, yhteisten tietosiséltojen tuottamisen, tehokkaan informoinnin erilaisista
tydntekoon vaikuttavista yhteisista ongelmatilanteista, sisdisen asioinnin ja
hallinnonalan sisdisen vuorovaikutuksen kehittdmisen.

Intranetissa yhteisollisyytta ja vuorovaikutteisuutta lisatdan ottamalla kayttoon
sosiaalisen median tyokaluja (keskustelupalstat, wikit, blogit, webcasting). Uusia
tyokaluja voidaan hyddyntaa esimerkiksi erilaisten raporttien tyostdmisessé ja
kommentoinnissa. Lisaksi ne mahdollistavat ministerion ja koko hallinnonalan siséisen
keskustelun, palautteen keradmisen ja kommentoinnin.

Ministerion intranetissa keskustelu ja palautteen ldhettdminen tapahtuvat aina omalla
nimella. Intranetin verkkopaatoimittajalla on tarvittaessa oikeus poistaa asiattomat
kommentit verkosta.

Viestintdyksikkd hyddyntad eri kanavien kautta tulevaa palautetta intranetin
kehittdmisessa.

8.2.2 Intranetin sisaltdéja voi muokata omiin tarpeisiin sopiviksi

Jokaiselle kayttajalle tarjotaan automaattisesti tietty intranetin oletusndkyma, jota
muokkaamalla kayttdja voi valita itselleen juuri ne tyokalut, sovellukset ja palvelut,
joita tarvitsee oman tyonsa tekemiseen.

Oletusnédkymassa on tarjolla esimerkiksi sek& ministerion etta hallinnonalan uutisia,
tietyt vakiolinkit ja tietosivut ministerion kéytetyimmisté tietojarjestelmista.

8.3 Ekstranetsivustoja hybodynnetaan
sidosryhmayhteistydssa

Ekstranetsivustot ovat suljettuja verkkopalveluita, joita voivat kaytt&a vain
palveluntarjoajan valitsemat kéyttdjat. Ministeriossa ja hallinnonalalla
ekstranetsivustoja hyddynnetaan hallinnonalan ja ulkopuolisten sidosryhmien kanssa
tehtdvassé yhteisty0ssé ja tiedon jakamisessa.

Ministerion yllapitamille ekstranetsivustoille siséltéa tuotetaan hallinnonalan yhteisella
julkaisujérjestelmalld. Sivuston perustamisesta pitadd sopia ministerion viestintayksikon
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kanssa. Sivustolle pitad nimeté vastuuhenkil®, joka vastaa sivuston yllapidosta, sisallon
oikeellisuudesta ja ajantasaisuudesta.

Ekstranetsivustojen perustamiselle ja yllapidolle luodaan tarkemmat pelisaannét
JUPO-hankkeessa.
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O Sosiaalinen media

Sosiaalinen media on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa hyddyntavé viestinndn muoto,
jossa kasitelladn vuorovaikutteisesti ja kayttajalahtoisesti tuotettua sisaltdd ja luodaan ja
yllapidetdén ihmisten valisid suhteita. Sosiaaliselle medialle tyypillisi& verkkopalveluita
ovat esimerkiksi sisallonjakopalvelut, verkkoyhteisopalvelut ja keskustelupalstat.
(Sanastokeskus, TSK, sosiaalisen median sanasto).

Tunnetuimpia siséllonjakopalveluita ovat mm. kuvanjakopalvelu Flickr,
videonjakopalvelu YouTube ja diaesitysten jakopalvelu SlideShare. Tunnetuimpia
verkkoyhteistpalveluita ovat Facebook, MySpace, IRC-Galleria ja LinkedIn.
Keskustelupalstoista yksi suosituin on Suomi24.fi.

Sosiaalisessa mediassa yleisesti hyddynnettavia tietoteknisia ratkaisuja ovat mm.
wikisivustot (verkkoyhteistyoné tuotettu verkkosivusto, jota kdytt&jat voivat tdydentaa
ja muokata suoraan selaimella) ja blogit (yksittdisen Kirjoittajan tai ryhman
verkkosivusto, jossa julkaistuja Kirjoituksia voi yleensd kommentoida).

Sosiaalisen median tekniikoita ovat my0s jaa-toiminnot, verkkosyotteet
(mm. RSS-sy6te) ja avainsanapilvet/tunnistepilvet, joilla voidaan havainnollistaa
esimerkiksi verkkosivuston sisaltod seka virtuaalimaailmat.

9.1 Sosiaalisen median kayton tavoitteet

Sosiaaliseen mediaan osallistuminen tukee ministerién arvojen ja toiminnan
tavoitteiden, erityisesti avoimuuden ja osallisuuden toteutumista.

Siséasiainministerio hyddyntaa sosiaalista mediaa mm.
e 3jankohtaisten asioiden viestinndssa ja tiedon jakamisessa
e vuorovaikutuksen ja osallisuuden edistdmisessd mm. laki- ja muissa
kehittdmishankkeissa
e siséisessd viestinndssa mm. yhteisollisyyden lisddmisessa
e tiedon hankinnassa seka
e kansalaismielipiteen luotaamisessa

Ministerion tavoitteena on hyddyntad sosiaalista mediaa mahdollisimman
monipuolisesti, kuitenkin aina huomioiden kéyttoon liittyvat tietoturvariskit. Sosiaalisen
median tietoteknisid ratkaisuja on mahdollista hyddyntda nykyistd monipuolisemmin
mm. asioiden yhteisessa valmistelussa, innovoinnissa, tydtapojen kehittdmisessa ja
siséisessé vuorovaikutuksessa.
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9.2 Viestintayksikk6 koordinoi ministeridn
osallistumista sosiaaliseen mediaan

Viestintayksikkd koordinoi ministerion osallistumista sosiaaliseen mediaan ja
sosiaalisen median verkkopalveluihin. Ministerién nimissé saa perustaa yhteiso-
/organisaatioprofiilin vain viestintdyksikk®. Ministerion osastot, yksikot ja hankkeet
voivat perustaa aihe-/teemaprofiileja, mutta ennen niiden perustamista pitéé asiasta
neuvotella viestintayksikon kanssa.

Jotta sosiaalisen median kayton tavoitteet ja ministerion sosiaalisessa mediassa
esiintymiselle asetetut vaatimukset toteutuisivat, aihe-/teemaprofiilin perustajalla pitédé
olla kaytettavissaan riittavat resurssit profiilin yll&apitamiseen (mm. profiilin
sdannolliseen seuraamiseen, kysymyksiin vastaamiseen, virheellisten, laittomien ja
loukkaavien tietojen poistamiseen). Profiilille pitda aina nimeta vastuuhenkilo.

Ministerion yllapitamien verkkopalveluiden pitda olla laadukkaita, siséltdé ajantasaista
tietoa ja antaa keskeisista asioista tietoa sekd suomeksi etta ruotsiksi. Aihe-
/teemaprofiilista vastaavan pitad tuntea palvelun ké&yttoon liittyvat sopimus- ja
palveluehdot, sosiaalisen median tietoturvaohje, kuvien, videoiden ja dokumenttien
tekijanoikeuksia koskevat sddnnokset seké yksityisyyden suojaan liittyvét sdéannokset.
Kun aihe-/teemaprofiilin yllapitdminen ei enaa ole ajankohtaista, profiili pitaa sulkea
hallitusti ja ilman aiheetonta viivetta.

Sosiaalisen median verkkopalvelut ovat ministerion ulkoisten internetsivujen ohella
hyvia kansalais- ja sidosryhmaviestinnan kanavia. Koska ministerion pitéé jakaa tietoa
toiminnastaan mahdollisimman tasapuolisesti kaikille halukkaille, sosiaalisen median
verkkopalvelut eivat koskaan voi olla ainoita viestintakanavia.

Ministerio julkaisee sosiaalisen median verkkopalveluissa padasiassa tiiviita
tietopaketteja ja linkin/linkit tdydentavaa tietoa sisaltaville ministerion omille
internetsivuille. Aihe-/teemaprofiileja yllapitavien pitdd huolehtia siitd, ettd sosiaalisessa
mediassa julkaistuista asioista I0ytyy tietoa ministerion internetsivuilta. Ministerio
pyrkii jakamaan tietoa sosiaalisessa mediassa seké suomeksi etta ruotsiksi.

Sosiaalista mediaa voidaan hyodyntdd myds yhteiskunnallisessa mainonnassa,
markkinoinnissa ja kampanjoinnissa. Viestintayksikon kanssa pitad neuvotella ennen
kuin siséasiainministerion nimissa mainostetaan tai kdynnistetaan kampanja
sosiaalisessa mediassa.

Sosiaalisen median verkkopalvelut eivét koskaan ole virallisia asiointikanavia. Jos

kansalainen haluaa saattaa jonkin asian virallisesti ministerion tietoon tai vireille, hanté
neuvotaan ottamaan yhteytt4 ministerion kirjaamoon Kirjeitse tai sdéhkopostitse.
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Ministerio ei ota kantaa yksittaisiin tapahtumiin tai asioihin sosiaalisen median
palveluissa.

9.3 Virkamiehen tydprofiili ja henkilokohtainen profiili
tulee pitaa erillaan

Virkamiehené sosiaalisessa mediassa toimiessaan jokainen sisdministerion tyontekijé
edustaa samalla myds ministeriota ja ministerion kantaa keskusteltavana olevaan asiaan.
Tasta syysta osallistumisesta sosiaalisessa mediassa kéytavaan keskusteluun pitaa aina
ensin keskustella esimiehen kanssa. Lisaksi sosiaalisessa mediassa esitetyista
kannanotoista pitdd informoida esimiesta samalla tavalla kuin julkisissa
tiedotusvélineissa annetuista haastatteluista.

Sosiaalisessa mediassa virkamiehend esiinnyttaessé/asioita kommentoitaessa jokaisen
pitéé identifioida itsensa esimerkiksi kuittaamalla Kirjoitus ”neuvotteleva virkamies
XXX, sisdasiainministerio”.

Ministerion tyontekijat saavat kayttaa tyotehtavien hoitamisen tueksi sosiaalisen median
palveluita tybaikana. Palveluiden kayttoa suositellaan, jos kéaytto tukee esimerkiksi
ammattimaista verkostoitumista tai tyotehtavien hoitamista. Sen sijaan
henkilokohtainen viestinté tulee tyfaikana rajoittaa padasiassa vain vélttamattomaan.

Useat ministerion tyontekijat esiintyvat sosiaalisen median verkkopalveluissa myos
omissa nimissaan yksityishenkil6ind. Tyoprofiili ja henkilokohtainen profiili tulee aina
pitéé selkeésti erillaan. Joskus yksityishenkilo- ja asiantuntija-/virkamiesroolin
erottaminen toisistaan voi olla vaikeaa. Yksityishenkilona toimittaessa voi roolia yrittaa
selventad toteamalla, ettd "kyse on henkilokohtaisesta mielipiteesta”. Tosiasiassa
talldinkin ulkopuoliset saattavat helposti mieltad kannanoton liittyvéan virkamiesrooliin.

Sosiaalisessa mediassa virkamiehen kaytosta ja mm. tietojen valittamista koskevat
samat sadnnokset kuin reaalimaailmassakin (esimerkiksi virkavastuu). Virkamieslaki
edellyttaa, ettd virkamiehen on kayttaydyttava asemansa ja tehtaviensa edellyttamalla
tavalla. Tdma koskee myds esiintymistd sosiaalisessa mediassa yksityishenkilona vapaa-
ajalla.

Tyontekijoiden kannattaa kayttaa erityista harkintaa silloin, kun vapaa-ajalla
keskustellaan sosiaalisessa mediassa tyOpaikkaan tai tyotehtaviin liittyvista asioista.
Verkossa kaikki tieto levida helposti, sailyy lahes ikuisesti ja voi vahingoittaa niin omaa
kuin tydyhteisonkin mainetta. Internetissd mitk&&n asiat eivét pysy “vain meidan
kesken”, vaan tietoja voidaan levittaa laajalti ilman tietojen tuottajien lupaa ja kayttaa
vaarin. Lisaksi esimerkiksi vaarinkésitysten oikaiseminen on huomattavasti
hankalampaa kuin keskusteltaessa asioista henkilokohtaisesti.
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Ministerion tyontekijat saavat kayttaa tydsahkopostiosoitetta sosiaalisen median
palveluissa, jos kaytto liittyy tyontekijan ammatilliseen verkostoitumiseen tai
ammattitaidon kehittdmiseen. Vapaa-ajan kayttoon liittyvéassa sosiaalisen median
hyodyntamisessé tyontekija ei saa kayttaé tydsahkodpostiosoitetta.

Kaikki tyotehtaviin liittyva yhteydenpito ja ty6tehtavien hoitaminen pitdé hoitaa
ministerion verkkoymparistossa. Esimerkiksi Facebookiin ei voi perustaa erityisesti
tybasioita tai niihin rinnastettavia asioita késittelevia keskusteluryhmia.

9.4 VerkkoyhteisOpalveluja hy6dynnetdaan tiedon
jakamisessa ja osallisuuden edistamisessa

Siséasiainministerio hyodyntéa verkkoyhteisdpalveluita tiedon jakamisessa ja
osallisuuden edistamisessa. Ministerio kannustaa ihmisid ottamaan kantaa ja antamaan
palautetta ministerion toiminnasta ja kehittdmishankkeista. Tass4 tarkoituksessa
ministerié hyodyntéa Facebookia, jossa ministeritlld on oma yhteisoprofiili.
Ministerion tavoitteena on kannustaa Facebook-verkkoyhteison jasenia osallistumaan ja
ottamaan kantaa ministerion toimintaan.

Viestintayksikko tekee ministerion Facebook-sivustolle lyhyitd uutisnostoja suomeksi ja
ruotsiksi ajankohtaisista asioista, kuten ministeriossa valmisteilla olevista laki- ja
kehittdmishankkeista seka blogikirjoituksista. Laajempi aiheeseen liittyva tausta-
aineisto 16ytyy ministerion internetsivuilta.

Facebook-sivu ei ole virallinen asioiden vireillepanokanava eika sivustolla esitettaviin
kysymyksiin vastaamista rinnasteta viralliseen kirje- tai sahkopostimenettelyyn.
Ministerio vastaa sivustolla ministeridlle esitettyihin asiallisiin kysymyksiin hyvén
hallinnon periaatteiden mukaisesti. Vaikka sivusto ei ole virallinen asiointikanava, on
huomioitava, ettd ministerion vastaus mielletddn ministerion kannaksi ja silla on
tosiasiallista sitovuutta. Loukkaavat ja epdasialliset viestit poistetaan sivulta.

Ministerio voi hyddyntadd myos muita verkkoyhteisdpalveluita, jos niiden kaytolle

I0ytyy toimintaa tukeva kayttotarkoitus ja saannollisesti tuotettavaa sisaltoa.
Viestintayksikko tekee yhteisty6té hallinnonalan yhteisoprofiileista vastaavien kanssa.

9.5 Sosiaalisen median tietoteknisia ratkaisuja otetaan
kayttoon kaikissa verkkopalveluissa

Ministerio tarjoaa jo nykyisin omien internetsivujensa sisaltoa julkaistavaksi mm.
sosiaalisen median verkkopalveluissa RSS-syoétteiden ja jaa-toimintojen avulla.
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Intranet-, internet- ja ekstranetpalveluiden uudistuessa vuoden 2011 aikana sosiaalisen
median tietoteknisia ratkaisuja otetaan entistd laajemmin kayttéon kaikissa
verkkopalveluissa.

Intranetissa yhteisollisyytta ja vuorovaikutteisuutta lisataan ottamalla kayttoon
keskustelupalstat, blogit ja webcasting. Sosiaalisen median piiriin kuuluvaa toimintaa
on myaos kollektiivinen sisallontuotanto. Intranetissé otetaan kayttoon wiki-toiminto,
jonka avulla voidaan esimerkiksi tyostdd yhdessa raporttia tai muistiota taikka
esimerkiksi sanastoa. Sosiaalisen median tietotekniset ratkaisut mahdollistavat myos
ministerion ja koko hallinnonalan sisdisen keskustelun, palautteen kerdé@misen ja
kommentoinnin.

Internetsivuilla on jo nyt kdytdssé blogitoiminto. Suositeltava tapa on, etta sosiaalisessa
mediassa, esimerkiksi keskustelupalstoilla esiintyvéén selkedén tiedonpuutteeseen tai
virheellisten tietojen jakamiseen reagoidaan Kirjoittamalla juttu ministerién blogiin.
Viestintdyksikko voi hoitaa linkin blogiin keskustelupalstoille.

Ministerion internetsivuston uudistuessa syksylld 2011 RSS-sy6tteet ja jaa-toiminnot
tulevat kayttoon kaikilla internetsivuilla ja sisallon kommentointimahdollisuus laajenee.

9.6 Sahkoista seurantaa hydédynnetaan
kansalaismielipiteiden luotaamisessa

Sisdasiainministerié hyodyntaa sosiaalista mediaa myds kansalaismielipiteiden
luotaamisessa. Ministeriolla on kaytdssa ulkopuolisen palveluntuottajan tarjoama
séhkdinen seuranta, joka kattaa kaikki keskeisimmat keskustelupalstat ja blogit.
Viestintdyksikko seuraa mité siséministeriosta kirjoitetaan. Viestintayksikko on
asettanut myos nimea koskevat hakuvahdit hakukoneisiin (Google alert, Yahoo! Alerts).

Sosiaalinen media on erittdin laaja ja monitahoinen. Tasta syysta sita ei voi kukaan ottaa
kokonaisuutena haltuun. Keskustelupalstoja voi seurata samalla tavalla hakusanoilla
kuin mediaakin, mutta yleensa hakusanaseuranta tuottaa niin runsaasti tietoa, ettei
kaiken tiedon lapikéynti tuota toivottua tulosta. Suositeltavampi tapa on valita
ministerion toiminnan kannalta muutama keskeinen teema, jota seurataan méaaraajan.
Seurannan tuloksiin reagoidaan esimerkiksi kirjoittamalla juttu ministerion omaan
blogiin tai julkaisemalla mediatiedote. Teemakohtaisen blogiseurannan saa kdyntiin
ottamalla yhteytta viestintayksikkoon.

Ministerit hyddyntaa sosiaalista mediaa myos silloin, kun ministerid kdynnistaa
verkkokeskustelun hallinnon omissa verkkopalveluissa, esimerkiksi Otakantaa.fi -
sivustolla. Keskusteluaiheen mukaan viestintayksikké markkinoi verkkokeskustelua
sosiaalisen median sivustoilla ja ohjaa kavijoita Otakantaa.fi-sivustolle.
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9.7 Sosiaalisen median kayttoon liittyy tietoturvariskeja

Keskeisimmat sosiaaliseen mediaan liittyvét tietoturvauhat perustuvat sosiaalisen
median tietoturvaohjeen mukaan sekd kayttdjan omaan toimintaan ettd ammattimaiseen
ja suunniteltuun toimintaan, jossa rikolliset, &ariryhmat tai valtiot pyrkivéat esimerkiksi
saamaan haltuunsa tietoa (luottokortti- ja henkil6tietoja, yrityssalaisuuksia,
valtiosalaisuuksia), vaikuttamaan paatoksentekoon (kuluttajien, yritysjohdon,
valtionjohdon) tai tahraamaan organisaatioiden tai ihmisten mainetta.

Erds merkittdvimmista uhkista on, ettd sosiaalisen median kayttja jakaa tai lahettaa
vahingossa tai tiedostamattaan salassa pidettévaa tietoaineistoa sosiaalisessa mediassa.
Aineiston poistaminen etenkin ulkomailla yll&pidettavistd palveluista on ldhes
mahdotonta.

Kéyttdja saattaa aiheuttaa tiedostamattaan myds tietovuodon esimerkiksi siten, etta
yksittéisia tietoja kootaan yhteen ja niistd muodostetaan kokonaisvaltainen tilannekuva,
joka johtaa luottamuksellisen tiedon menettamiseen. Myo6s samaa palvelua kayttava
toinen henkil6 saattaa l&hettdmisséan valokuvissa tai videotiedostoissa paljastaa
tahattomasti kayttajaa tai organisaatiota koskevia luottamuksellisia tietoja.

Koska sosiaalisen median palveluihin liittyy useita turvallisuus- ja tietoturvariskeja,
asiakirjoja tai muita dokumentteja ei tule jakaa palveluissa. Palvelut sijaitsevat
useimmiten ulkomaisilla palvelimilla, jolloin tietoturvallisuutta ei voida taata.
Ministerion tietoturvaohjeet 10ytyvat intranetista.

43



Sisdasiainministerion viestintéakaytanndt ja -linjaukset

10 Ministerion visuaalinen ilme

Visuaalinen ilme edustaa koko organisaation identiteettid. Parhaimmillaan se vahvistaa
luottamusta ja luo uskottavuutta seké vélittdé tavoitellun mielikuvan organisaatiosta.

Siséasiainministeriolle ei ole mééritelty tavoitemielikuvaa, jota visuaalisen ilmeen tulisi
valittdd. Ministeriolla ei myodskéén ole kattavaa graafista ohjeistusta. Virallisen
tunnuksen kéyttd on ohjeistettu. Kéyntikorteissa, PowerPoint esityksissa,
tyopaikkailmoituksissa ja monistettavissa julkaisuissa on yhtendinen ilme.

Ministerion viestintdyksikko vastaa ministerion tunnuksen kdyton ohjeistamisesta,
kayntikorttien, PowerPoint esitysten ja julkaisujen yhtendisesta ilmeesta. Ministerion
hallintoyksikko vastaa mm. toimitiloissa olevien opasteiden, tydpaikkailmoitusten,
asiakirjojen ja kirjekuorien ulkoasusta.

Osastot ja yksikot ovat hyddyntaneet viestintdyksikon teettdmia esitepohjia omissa
esitteissdan ja painetuissa julkaisuissaan. Viestintayksikko on mydés kilpailuttanut
keskitetysti kaikkien ministerion painotuotteiden painattamisen ml. kirjekuoret,
graafinen suunnittelu ja taittoty®. Sopimus I0ytyy intranetista.

10.1 Ministerion virallinen tunnus

Siséasiainministerion graafinen merkki on ovaalinmuotoisella pohjalla oleva Suomen
kartta. Se on otettu k&yttéon vuonna 1991, jolloin ministerion toimiala viela kattoi
kuntia, 14&ni-, alue- ja paikallishallintoa seké aluekehitystd koskevat asiat. Merkin on
suunnitellut graafikko Hannu Virtanen.

Merkin yhteydessé kéytetdan yleensd aina ministerion nimea tietylla tekstityypilla
Kirjoitettuna. Merkki ja nimi muodostavat yhdessa ministerion virallisen logon tai

tunnuksen. Tunnusta k&ytetddn vaakasuuntaisena niin, etta teksti on aseteltu kuvan
oikealle puolelle. Tekstin ja kuvan suhde on vakio.

Logon/tunnuksen kaytosta saa lisdtietoa viestintayksikosta ja intranetista.

SISAASIAINMINISTERIO

Kuva 2: Sisaasiainministerion logo/tunnus
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Tunnuksen lisdksi ministerion kayntikorteissa, PowerPoint esityksissé,
tyopaikkailmoituksissa ja monistettavissa julkaisuissa on yhtendinen ilme, mutta
muiden materiaalien, kuten esitteiden ja vuosikertomusten ilme on vaihdellut.

10.2 Perusmateriaalien graafinen ohjeistus

Sisaasiainministerion ilmett4 uudistettiin alkuvuodesta 2010, jolloin ministeritlle
laadittiin ensimmaista kertaa perusmateriaalien graafiset suuntaviivat ja vanhasta
tunnuksesta tehtiin kayttokelpoisempi tekstilogoversio. Virallista tunnusta kaytetaan
edelleen virallisissa papereissa, kirjekuorissa ja asiakirjoissa. Uusi graafinen ohjeistus
koskee ministerion esitteitd, vuosikertomusta, kdyntikortteja ja PowerPoint pohjia.

Uutena elementtind painotuotteissa kaytetddn tummansinista kaarta. Sitd voidaan pitaa
ministerion graafisen ilmeen tunnuselementtind. Kaaren sisélla voi olla tekstilogo.
Jokaisella osastolla on oma tunnusvari. Erillisilla yksikoill4 on yksi yhteinen

vari. Graafinen ohje 16ytyy ministerion intranetista.

Ministerion PowerPoint esitysten visuaalinen ulkoasu on ohjeistettu sisaisella
maaraykselld (SMDno/2010/252). Kéayntikorteissa on myos yksi yhteinen visuaalinen
ulkoasu. Viestintayksikkd huolehtii siitd, ettd paino osaa tehdé kéayntikortit yhtendisen
ulkoasun mukaisesti. Vuonna 2011 ministeriossa siirrytddn kayttamaan sahkoista
kayntikorttien tilausjarjestelmaa. Jarjestelman kayttdonoton jalkeen kayntikorttien
tilaamisen hoitavat osastojen ja yksikdiden kayntikorttivastaavat.

10.3 Ministerion julkaisuilla on yhtenainen ulkoasu

Sisaasiainministeriolla on ollut yhtendinen julkaisupolitiikka vuodesta 2003 lahtien.
Julkaisupolitiikan madrittelyn yksi keskeisimpid tavoitteita oli yhten&istdd ministerion
julkaisutoimintaa ml. julkaisujen ulkoasu seka kehittaa julkaisujen sarjoittamista,
tekemistd, jakelua ja varastointia.

Sisaasiainministeriolld on yksi koko ministerion yhteinen julkaisusarja. Ministerion
omat ja ministerion ulkopuolisilta tilaamat julkaisut julkaistaan paasaantoisesti
sisdasiainministerion julkaisuja -sarjassa. Julkaisujen tekemisessd, monistus- ja/tai
painokuntoon saattamisessa, sahkdisessa julkaisemisessa, vapaakappalejakelussa,
myynnissa, hinnoittelussa ja arkistoinnissa noudatetaan yhtenéisté julkaisupolitiikkaa.

Julkaisujen sisallostd, julkaisujen monistus- ja painokuntoon saattamisesta, sdéhkoisesta
julkaisemisesta, kustannuksista ja jakeluista pl. vapaakappalejakelu vastaavat
ministerion osastot ja erilliset yksikot. Osastoilla ja erillisissé yksikdissa on
julkaisuyhdyshenkil6ita, jotka tuntevat ministerion julkaisupolitiikan.
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Julkaisusarjassa ilmestyvien julkaisujen myynnisté, varastoinnista, vapaakappaleiden
toimittamisesta, julkaisujen numeroinnista ja arkistoinnista vastaa hallintoyksikon
tietopalvelu. Monistettujen ja painettujen julkaisujen hinnoittelusta vastaa
talousyksikko. Ministerion viestintayksikko vastaa julkaisusarjaa ja julkaisemista
koskevasta ohjeistuksesta ja julkaisuyhdyshenkil6istd koostuvan julkaisuverkoston
vetdmisesté.

Sis&asiainministerion julkaisuja —sarjassa ilmestyvat julkaisut julkaistaan
paasaantoisesti kokonaisuudessaan ministerion verkkosivuilla. Paperisten julkaisujen
maaré pyritdan pitdaméaan mahdollisimman vahaisena.

Ministerion asiankasittelyjarjestelmasta 10ytyy sahkoinen julkaisumalli, jota kdytetdan
julkaisun toimittamisessa julkaisukuntoon. Julkaisut myos arkistoidaan séahkoisesti
ASDOon. Ministerion julkaisupolitiikka on méaaritelty siséisessa maarayksessa
(SM/2008/1046).

10.4 Visuaalinen ilme uudistuu

Alkuvuodesta 2011 kaynnistyi ministerion visuaalisen ilmeen uudistushanke osana
Kirkkokadun toimitilan peruskorjausta. Hankkeen yhteydessa maaritell&&dn ministeriolle
tavoitemielikuva ja sitd tukeva visuaalinen ilme. Visuaalinen ilme tulee ndkymaan mm.
ministerion uusissa toimitiloissa, erilaissa painotuotteissa, julkaisuissa, PowerPoint
esityksissd, asiakirjoissa ja verkkopalveluissa.

Hankkeen yhteydessa ministeridlle teetetdan uusi tunnus/logo ja mééritellaan kuka
ministeriossé vastaa visuaalisesta ilmeesté ja sen toteutumisesta. Visuaalisen ilmeen
uudistaminen on pitka hanke. Se paattyy viimeistadn Kirkkokadun toimitilan
peruskorjauksen valmistuessa vuonna 2015.
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Liite 1: Lainvalmisteluprosessi, osallisuus ja viestinta

Vaihe

Osallisuus*

Viestinta

Kuka/ketka hoitavat

Pitkanaikavalin
lainsdadanto-

- Suunnitelma sisaltaa
jatkossa alustavia tietoja

- Ministerion pitkanaikavalin
lainsdadantdsuunnitelma

QY vastaa lainsdaadantosuun-
nitelman toimittamisesta,

suunnitelma osallisuudesta ja viestinnédstd | julkaistaan internetsivuilla, julkaisemisesta ja
tulevissa hankkeissa siitd tehdaan juttu nettiin ja hanketiedotteen tekemisesta,
siitd voi antaa palautetta. VY tekee jutun nettiin
Esivalmistelu - esimerkiksi asiantuntijoiden | - perustiedot esivalmistelusta | Esiselvitysvaiheesta vastaava

ml. jarjestot kuuleminen eri
vaihtoehdoista ja niiden
vaikutuksista

tai jarjestot otetaan mukaan
vaikutuksia selvittavaan
tyéryhmaan

internetsivuille ja Hareen, jos
erillinen esivalmisteluhanke
- media- ja hanketiedote

- kansalaiskeskustelu
Otakantaa.fi-
sivustolla/Kerrokantasi.fi-
sivustolla

- hankkeen taustoitus SM:n
sdadosvalmistelublogissa

- nosto Facebookiin

- esiselvitysraportti/-julkaisu
julkaistaan julkaisusarjassa,
tiedote, mahdollisesti info

vastaa viestinnan
suunnittelusta ja
toteutuksesta.

Jos ministerio teettaa
esiselvityksen ulkopuolisella
taholla, esimerkiksi alaisessa
virastossa, ministerid vastaa
esiselvityksen viestinnésté.

- VY avustaa ja neuvoo
suunnittelussa, toteutuksessa
ja eri viestintavélineiden
kaytossa.
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Perusvalmistelu

- asettamispéaatoksessa
/hankesuunnitelmassa
linjataan osallisuus,
kuuleminen ja viestint;
laajoissa hankkeissa laaditaan
erillinen viestintdsuunnitelma

- hankkeesta perustiedot
internetsivuille ja Hareen

- media- ja hanketiedote
hankkeen asettamisesta

- hankkeen taustoitus SM:n
sdédosvalmistelublogissa

- nosto Facebookiin

sdadosvalmistelija vastaa
viestinnan suunnittelusta ja
toteutuksesta

- VY avustaa ja neuvoo seké
hoitaa mediatiedotteiden
viimeistelyn, jakelun ja
kaantamisen

Lausuntomenettely

- merkittavista hankkeista
sahko6inen kuuleminen
Otakantaa.fi-
sivustolla/Kerrokantasi.fi-
sivustolla

- lausuntokierros

- saaddshankkeen
internetsivulle tiedot
saadosehdotuksesta,
kuulemisesta,
lausuntopyynndsta,
-kierroksesta ja
-yhteenvedosta

- media- ja hanketiedote
kuulemisesta,
lausuntokierroksesta,
lausuntoyhteenvedosta

- lausuntopyyntd, lausunnot ja

yhteenveto HAREen

- lausunnot, yhteenveto tai
nettilinkki sahkdpostilla
sidosryhmille, joilta on
pyydetty lausuntoa
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Jatkovalmistelu

- asiantuntijat ml. jarjestot
mukaan jatkovalmisteluun,
kuuleminen, lausuntokierros

- internetsivulle tiedot
jatkovalmistelusta

- media- ja hanketiedote
uuden esityksen valmistelusta

Valtioneuvoston

- internetsivulle esitys ja

VY hoitaa tiedottamisen ja

paatoksenteko linkki eduskunta-késittelyyn | tiedotustilaisuuksien
- media- ja hanketiedote jarjestamisen yhteistydssa
hallituksen esityksesta valmistelijan ja poliittisen
- tiedotustilaisuus johdon kanssa
merKkittévista esityksista

Eduskuntakasittely - saadosesitysten késittelya - eduskunta tiedottaa omasta

VoI seurata osoitteessa
www.eduskunta.fi tai
ministerion
saadoshankesivulla olevan
linkin kautta

valmistelutyostaan

Vahvistaminen

- saados julkaistaan
saadoskokoelmassa
(www.finlex.fi)

- media- ja hanketiedote lain
vahvistamisesta

- tieto saadoksen
vahvistamisesta keskeisille
sidosryhmille kirjeitse tai
séhkdpostilla

VY mediatiedote,
valmistelija vastaa
sidosryhmatiedottamisesta
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Taytantoonpano

- tiedote tai blogikirjoitus, jos
voimaantulo on merkittavasti
vahvistamista myéhemmin

- tiedottamisen voi hoitaa
myos se alaisen hallinnon
viranomainen, joka laittaa
taytantoon uudet sdannokset

VY yhteistydssa valmistelijan
kanssa

Taytantéénpanon seuranta

- asiantuntijoiden ml.
kansalaiset ja jarjestot
kuuleminen keskeisistd
vaikutuksista, yhteinen
tutkimus, selvitys tai
seurantaryhma

- seurantatutkimus/
-selvitys julkaistaan SM:n
julkaisusarjassa

- media- ja hanketiedote
selvityksen tuloksista

- merkittavista selvityksista
tiedotustilaisuus

Valmistelija / osasto, jonka
toimialaan s&adods kuuluu

* Viestintasuunnitelmassa linjataan, missé lainvalmisteluprosessin vaiheessa osallisuuden ja viestinnan eri keinoja kéytetaan.
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Liite 2: Viestintda koskevat lait, ohjeet, strategiat ja suunnitelmat

Valtionhallinnon viestintaa koskevat lait:

Perustuslaki (731/1999)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvésta tiedonhallintatavasta
(1030/1999) seka siihen mydéhemmin tehdyt muutokset, erityisesti 380/2002
Hallintolaki (434/2003)

Laki séhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)
Henkil6tietolaki (523/1999)

Kielilaki (423/2003)

Saamen kielilaki (1086/2003)

Tekijanoikeuslaki (404/1961)

Yhdenvertaisuuslaki (21/2004)

Laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa (651/1988)

Laki sananvapauden kayttdmisesta joukkoviestinnédssa (460/2003)

Valtion virkamieslaki (750/1994)

Valtionhallinnon viestintad koskevat ohjeet:

Valtionhallinnon viestintasuositus, valtioneuvoston kanslian méaéraykset, ohjeet
ja suositukset, 2/2010

Valtionhallinnon viestinta kriisitilanteissa ja poikkeusoloissa, valtioneuvoston
kanslian julkaisusarja, 15/2007

Sosiaalisen median tietoturvaohje (VAHTI 4/2010)

Viestintaa sivuavat strategiat ja suunnitelmat:

Sisdasiainministerion viestintastrategia ja viestinnan kehittdmissuunnitelma
2011-2015, www.intermin.fi/julkaisu/012011

Siséasiainministerion hallinnonalan strategia 2009-2011,
www.intermin.fi/suomi/strategia

Kansalais- ja kansalaisjarjestostrategia 2009-2011,
www.intermin.fi/julkaisu/192009

Sisdasiainministerion henkildstostrategia 2006-2011 (16ytyy lineksesta/Virrasta)
Siséasiainhallinnon linjaukset yhdenvertaisuuden edistdmiseksi
Siséasiainministerion yhdenvertaisuussuunnitelma 2009-2011,
www.intermin.fi/julkaisu/372008

Sisainen méaarays tiedonkulun ja tilannekuvan yllapidon varmistamisesta
normaaliolojen hairidtilanteissa, SMDno0/2010/1385

Yhteiskunnan turvallisuusstrategia, valtioneuvoston periaatepaatds 16.12.2010

Muut ohjeet

Journalistin ohjeet 2011, www.journalistiliitto.fi
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