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Avoin viestintd on yhteistyotd

- opetusministerion viestintistrategia 2003 - 2005

Opetusministerio vastaa osana valtioneuvostoa koulutus-, tiede-, kulttuuri-, litkunta- ja
nuorisopolitiikan kehittimisesti ja kansainvilisestd yhteistyostd. Ministeri6 edistdd sivis-
tystd ja kulttuuria, luo edellytyksid osaamiselle, elinikiiselle oppimiselle, luovuudelle
sekd kansalaisten osallistumiselle ja hyvinvoinnille.

Opetusministerién toimialan - koulutuksen, tieteen, kulttuurin, litkunnan, nuoriso-
asioiden ja kirkollisasioiden - yhteisini arvoina korostuvat sivistys, hyvinvointi, demo-
kratia ja luovuus, joita opetusministeri6 toimillaan edistid. Opetusministerion arvot liit-
tyvit tydyhteisén toimintaan ja organisaatiokulttuuriin. Asiantuntijuus on keskeinen arvo
opetusministerioliisille, samoin vastuullisuus sekid avoimuus ja yhteistyd. Tirkeidd on
myds tulevaisuuteen suuntautuneisuus.

Viestinti tukee omalta osaltaan opetusministerién arvojen, toiminta-ajatuksen ja ta-
voitteiden toteutumista. Koulutus ja kulttuuri kiinnostavat niin tiedotusvilineitd kuin
yksittdisid kansalaisia. Mediakentin nopeat muutokset ja jatkuva uutisvirta vaikuttavat
viestintddn. Yhteistyd muun hallinnon, elinkeinoeldmin ja kansalaisjirjest6jen kanssa li-
sidntyy koko ajan. Kansainvilistyminen nikyy my®os viestinnissi. Viestintddn vaikutta-
vat myonteisesti julkisen hallinnon avoimuuden lisdintyminen ja uuden teknologian
mahdollistamat suorat kanavat. Kansalaisesta on tullut suora asiakas internetin ansiosta.
Viestinnin laatuun ja palvelevuuteen on kiinnitettivi entistd enemmin huomiota.

Opetusministerién strategia 2015 korostaa avoimen hallinnon ja kansalaisten vaiku-
tusmahdollisuuksien edistdmistd. Téssd avainasemassa ovat viestinnin ja verkkopalvelui-

den kehittiminen.

Markku Linna Marjo Merivirta
Kansliapaillikks Viestintdyksikon pdillikks



Avoin viestinta on yhteistytta

Avoin viestintid on yhteistyotd

- opetusministerion viestintdstrategia 2003-2005

Viestinta edistaa
osaltaan avointa hallintoa

Valtionhallinnon viestinnin yleiseni tavoitteena on
luoda osaltaan edellytyksii demokratian toimivuu-
delle seki kansalaisten oikeuksien toteutumiselle ja
yritysten toiminnalle. Viestintd on johtamisen ja tu-
loksellisen toiminnan viline.

Sananvapaus, osallistumis- ja vaikuttamisoikeus,
oikeusturva, oikeus omaan kieleen ja kulttuuriin
sekd opetusta ja sivistystd koskevat perusoikeudet
vaikuttavat viestintddn. Lainsiddinto velvoittaa ker-
tomaan piitoksistd ja toiminnasta. Viestintid koske-
vat ja sivuavat myds perustuslaki, hallintomenette-
lylaki, kielilaki, tekijinoikeuslaki, sananvapauslaki ja
henkilstietolaki.

Opetusministerion viestinnin tavoitteena on tie-
don, ymmirryksen ja vuorovaikutuksen lisidminen
ministerién tavoitteista, toiminnasta ja sen vaiku-
tuksista. Viestinti vilittid tietoa seki yllipitid yhtei-
s0d ja sitouttaa.

Opetusministerién toimintaa ja sen vaikutuksia
koskevan tiedon tulee olla ymmarrettivii ja selkeilld
yleiskielelld kirjoitettua. Tiedon tulee olla ajankoh-
taista, tasapuolista, luotettavaa seki saatavilla hel-
posti ja nopeasti.

Viestintiyksikko vastaa opetusministerion sisdistd
ja ulkoista viestinnisti yhteistydssd ministerion joh-
don, osastojen ja yksikdiden kanssa. Viestintiyksik-
ko toimii johdon viestinnillisend tukena ja edistii
yhteisti ministerickulttuuria.  Viestintd  edistdd
omalta osaltaan avointa hallintoa ja turvaa kansa-
laisten tiedonsaantia ja vaikutusmahdollisuuksia.



Viranomaisella on
velvollisuus viestia

Julkisuuslain mukaan viranomaisilla on aktiivinen
velvollisuus tuottaa ja jakaa tietoa. Asetus viran-
omaistoiminnan julkisuudesta seki valtioneuvoston
kanslian suositus valtionhallinnon viestinnisti tis-
mentivit julkisuuslakia. Asetuksen mukaan viestin-
nin lihtokohtana ovat kansalaisten tarpeet. Viran-
omaisten tehtivini on viestid kaikista merkittivistd
asioista, myos sellaisista, jotka eivit ole itselle
myonteisid. Asetus sisiltdd sidnnokset valtionhallin-
non viestinnin suunnittelusta ja jirjestimisesti.

Tiedotus- ja muut viestintitarpeet on ennakoita-
va viranomaisten erilaisissa hankkeissa ja viestintdd
hoitavalle henkilgstélle tulee varmistaa riittivit toi-
minta- ja tiedonsaantimahdollisuudet. Kaikilla vir-
kamiehilld on velvollisuus ottaa viestintd huomioon
omissa toimissaan. Viestinti ei ole vain viestintiyk-
sikén asia. Viestintd rakentuu yhteistyélle.




Avoin viestinta on yhteistytta

Viestinta on
opetusministerion voimavara

Opetusministerion viestintd  palvelee henkilostod,
tiedotusvilineiti ja kansalaisia, kertoo koulutus-,
tiede- ja kulttuuripolitiikasta ymmirrettivisti seki
luo edellytyksid vuorovaikutukselle ja kansalaisten
osallistumiselle julkisten asioiden suunnitteluun ja
piidtoksenteon  valmisteluun.  Opetusministerion
viestintd on osa ministeridn strategista johtamista.
Suunnitelmallinen viestintd rakentuu yhteisille pe-
lisddnnoille. Se myos ennakoi ja seuraa julkista kes-
kustelua.

Tehokas ja tuloksellinen toiminta edellyttii ta-
voitteellista, suunnitelmallista, koordinoitua ja am-
mattimaisesti toteutettua viestintdd. Opetusministe-
rion maine rakentuu toiminnan tuloksille ja viestin-
td osaltaan tukee tavoitteiden saavuttamista. Tulok-
sellisen viestinnin taustalla on varhaisessa vaiheessa
laadittu viestintdsuunnitelma, kohderyhmien mii-
rittely ja oikein mitoitetut voimavarat. Vuosittain
tulostavoitteissa asetetaan viestinnille tavoitteet. Li-
siksi hankkeille, esimerkiksi kansainvilisille kokouk-
sille, uudistusten markkinoinnille, yhteistyéprojek-
teille, laaditaan erilliset viestintisuunnitelmat virka-
miesten ja viestintdyksikon yhteistyona.

Viestintd kuuluu jokaisen virkamiehen perusteh-
tiviin. Se on korostetusti palvelutoimintaa. Virka-
michid kannustetaan aktiiviseen viestintdidn. Tavoit-
teena on edistdd valmistelun julkisuutta ja keskuste-
lua.

Ministerit ja kansliapdillikko vastaavat viime ki-
dessi myos viestinnistd. Viestintiyksikko toimii
johdon ja muun henkilsston viestinnin tukena.
Viestinnidstd vastaavien tiedonsaannista on huoleh-
dittava. Tiedottajat osallistuvat osastojen ja viestin-



tiyksikon paillikks kansliapdillikén ja ministerei-
den johtoryhmien kokouksiin.

Viestintd on yhteistydtd tiedottajien ja virkamies-
ten kesken. Yhteistyd ulottuu myés hallinnonalojen
yhteisiin hankkeisiin, ja hankkeisiin, joissa osapuo-
lina on yrityksii ja jirjestoji.

Viestinta on yhteisty6ta

Opetusministeri6 vastaa viestinnin koordinoinnista
hallinnonalallaan. Viestinniin tehokkuutta paranne-
taan luomalla hallinnonalan viestintitehtivissd toi-
mivien vilisid verkostoja. Viestinnillistd yhteistyotd
tehdiin lisiksi muiden ministerididen ja eri hallin-
nonalojen kanssa.

Opetusministerién toimialojen sidosryhmit ovat
erilaisia. Tiedotusta suunnataan suoraan eri kohde-
ryhmille. Toimintakenttd ja asiakkaat miirittelevit
viestinndn keinot. Viestinnin kohdentaminen on
tirkedd kerrottaessa yhteiskunnan tarjoamista palve-
luista ja etuisuuksista.

Viestintipalveluita voidaan ostaa ulkopuolelta,
mutta on syyti muistaa, ettd viranomaisen valtuuk-
sin ja nimissd vol esiintyd vain viranomainen itse.
Vastuu sisillostd siilyy viranomaisella.

Sisédinen viestinta on
edellytys ulkoisen
viestinnadn onnistumiselle

Sisdinen viestinti tukee tiedonkulkua. Sen keinoin
tuetaan ministerickulttuuria ja edistetdin avointa ja
oppivaa organisaatiota. Opetusministerion sisdisen
viestinnin kanavia ovat henkilostolehti NYT ja sisii-
nen verkko Sisdpiha. Tiedonkulkua edistivit kdytti-
jystivilliset tietojirjestelmit ja henkilskunnalle
suunnatut tiedotus- ja koulutustilaisuudet.

Ministerion johdolla ja esimichilli on keskeinen
rooli sisdisessd tiedonkulussa. Henkildston tulee tie-
tdd, mistd asioista tiedotetaan ja kenelld on vastuu.
Yhteiset viestinnin pelisiinnét, koulutus ja osaltaan
myds viestinnin seuranta parantavat virkamiesten
viestintivalmiuksia.

Tavoitteena on, etti koko henkil6sto saisi siin-
nollisesti viestintikoulutusta. Viestinnin osaamista
voidaan edistdi esimerkiksi viestinnin ja tietopalve-
lun yhteiselli koulutuksella. Johtamiskoulutuksen
yhteydessi jirjestetddn esimiesten viestintdvalmiuk-
sia vahvistavaa koulutusta. Tarpeen mukaan jirjeste-
tidan mediavalmennusta julkisuudessa esiintyville
virkamiehille ja valtioneuvoston yhteistd viestinti-
koulutusta hyddynnetddn. Viestintiyksikon osaa-
mista kehitetdin.
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Tiedotusvélineet ovat
tarked kohderyhma

Tiedotusvilineiden kautta tieto levidd nopeasti ja
laajasti. Ne tarjoavat viylin yhteiskunnalliselle kes-
kustelulle ja myds yleisdpalautteelle.

Tiedottamisen tulee olla nopeaa ja tasapuolista.
Toimittajien tiedontarpeisiin vastataan nopeasti ja
virkamiesten tulee avustaa toimittajia tiedonhankin-
nassa.

Tiedotusvilineille tarjotaan tietoa valmistelun eri
vaiheissa seki tuotetaan kokonaisuuksia kisittelevid
tietoa opetusministerion toiminnasta.

Ulkoisen tiedottamisen piddpaino on uutispalve-
lussa. Kohderyhmiind ovat toimittajat. Tavallisimpia
tiedonvilityksen tapoja ovat tiedotteet ja tiedotus-
tilaisuudet. Lisiksi jirjestetdin toimittajatapaami-
sia, joissa kerrotaan ajankohtaisista asioista, niiden
taustoista ja valmistelusta. Viestintiyksikko yllipitii
yhteisty6ti toimittajien kanssa, vastaa kysymyksiin,
etsii asiantuntijoita haastateltaviksi ja auttaa uutis-
ten ja taustatietojen direlle.

Uutisoinnin seuraaminen on tirked osa viestintid
ja auttaa ennakoimaan tiedotustarpeita.

Viestinndn vaikuttavuuden arviointi edellyttii
systemaattista ja ajantasaista tutkimustiedon koko-
amista. Opetusministerion julkista kuvaa ja viestin-
nin palvelukykyi selvitetddin sdinnollisesti toimi-
tuksille suunnatulla kyselylld. Palaute ohjaa viestin-
nin kehittimistyotd.



Verkkoviestinta tavoittaa
kansalaiset

Verkkoviestintd on laajentanut viestinnin keinovali-
koimaa. Opetusministerié vilittdd aktiivisesti tietoa
toiminnastaan ja sen vaikutuksista myds internetin
vilitykselld, mikd mahdollistaa tiedon nopean, te-
hokkaan ja tasapuolisen levittimisen seki tarjoaa
mahdollisuuden julkisen keskustelun lisdimiseen.
Verkkopalvelut ovat kiintedsti sidoksissa ministerion
toimintaan ja niiden mahdolisuuksia hyddynnetiin
tiedotus-, asiointi-, jakelu- ja palautekanvana.

Verkkoviestinnin piikohderyhmini ovat kansa-
laiset. Tieto muokataan tiedontarvitsijaa palvelevik-
si kokonaisuuksiksi hyddyntien mm. linkitysmah-
dollisuuksia. Tiedon saatavuuden parantamiseksi
sihkoistd julkaisemista laajennetaan. Lisiksi kiinni-
tetdin huomiota verkkoon tuotetun aineiston es-
teettomiin kiyttoon ja arkistointiin.

Opetusministerion www-sivujen sisiltd koostuu
ajankohtaisaineistosta ja toimialan perustiedosta. Si-
vuilla on tietoa valmisteilla olevista asioista, avustuk-
sista hakulomakkeineen ja virkamiesten yhteystieto-
jen hakupalvelu. Ministerion julkaisut ovat maksut-
ta saatavilla verkosta. Virtuaalivirkamiehelle voi li-
hettdd palautetta ja kysymyksii.

Verkkosivujen yhteydessi opetusministerio julkai-
see sidosryhmille suunnattua Etusivu-verkkolehtei,
joka taustoittaa ja tuo esille toimialan ajankohtaisia
aiheita mm. virkamiesten haastattelujen kautta.

Verkossa olevan tiedon on oltava luotettavaa, jo-
ten sen ajantasaisuudesta huolehtiminen on ensiar-
voisen tirkedd. Verkkopalvelujen laajeneminen tuo
haasteita my®s valtionhallinnon tiedonhallinnalle ja
tietopalvelulle.
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Julkaisut edistavat
kansalaisten tiedonsaantia

Julkaisutoiminta edistdi osaltaan avointa hallintoa ja
kansalaisten tiedonsaantia seki vahvistaa ministe-
rién yhteisokuvaa koulutus-, tiede-, kulttuuri-, lii-
kunta- ja nuorisopolitiikan asiantuntijana ja piitok-
sentekijini.

Opetusministeriolld on kaksi yhteisti julkaisusar-
jaa Opetusministerion julkaisuja ja Opetusministeriin
tyoryhmdimuistioita ja selvityksii. Ne on teemoitettu
toimialojen mukaan: koulutus, tiede, kulttuuri, lii-
kunta, nuoriso ja hallinto. Julkaisusarjoilla on oma
ulkoasun suunnitteluohjeistus. Sarjajulkaisut ovat
maksullisia, verkossa kuitenkin maksuttomia.

Opetusministerid julkaisee sarjojen lisiksi erilai-
sia esitteitd, katsauksia ja yhteistybhankkeiden eril-
lisjulkaisuja. Korkeakoulutieto -lehti ilmestyy nelji
kertaa vuodessa ja verkkolehti Etusivu joka toinen
viikko. Vuosittain julkaistaan opetusministerion toi-
mintakertomus ja yliopistolaitoksen vuosikertomus.

Visuaalinen ilme
vahvistaa yhteisbkuvaa

Opetusministerion graafinen tunnus Sinettileijona
otettiin kiyttoon 1998. Muut tahot voivat kiyttdd
opetusministeridn tunnusta listatessaan rahoittajia.
Tunnuksen kidytdsti sovitaan opetusministeridn
viestintdyksikon kanssa.

Graafinen ohjeisto sisiltid sovellettavan typogra-
fian ja lomakkeiston. Ohjeistusta noudatetaan ope-
tusministerion painotuotteissa. Verkkosivujen ilme
pohjautuu graafiseen ohjeistukseen samoin julkaisu-
sarjojen ulkoasu. Yleisesitteiden ja kalvopohjien
suunnittelussa on otettu huomioon tunnusviri ja
ohjeistuksen mukainen typografia.






Viestinnin ABC

- embargosta www-sivuihin

Embargo

Embargolla tarkoitetaan tiedotteen / ai-
neiston julkaisuajankohdan maarittelya.
Opetusministerion tiedotteet pyritdén
l&hettdmaan toimituksiin paivaa aikai-
semmin. Niihin merkitdan julkaisuajan-
kohta. Na&in toimituksilla on riittavasti
perehtymisaikaa. Kokemuksen mukaan
toimitukset noudattavat hyvin julkaisua-
jankohtaa.

Ennakkotiedot
toimituksille

Viestintayksikkd kokoaa viikoittain minis-
terion tapahtumat ennakkotiedotteeksi,
joka lahetetaan toimituksille torstaisin.
Ennakoissa on tietoa tulevien kahden
viikon tapahtumista, ministereiden esiin-
tymisistd, luovutus- ja julkistamistilai-
suuksista ja muista opetusministerion
toiminnan kannalta keskeisisté tapahtu-
mista, joiden arvioidaan kiinnostavan
tiedotusvalineitd. Tarvittaessa tehdéan
my0s erillisia kutsuja tiedotustilaisuuk-
siin.

EU-tiedottaminen

OPM tiedottaa oman alansa EU-asiois-
ta, padasiassa neuvostojen kokouksis-
ta. Jos kyseessa on useamman ministe-
rion toimialaan kuuluva neuvosto, sovi-
taan muiden ministerididen kanssa, kuka
vastaa tiedotuksesta.

Viikottaisessa ennakkotiedotteessa
mainitaan neuvoston kokoonpano,
Suomen edustaja, aika, paikka, paakoh-
dat asialistalta ja lisétietojen antaja. Tar-
vittaessa tehtéva kokousta ennakoiva
tiedote eli ns. ennakkotiedote sisaltda
tietoa neuvostossa kasiteltavista asiois-
ta, kasittelyvaiheesta, Suomen edusta-
jasta, lisatietojen antajasta, mahdolli-

sesta infosta, ym. jarjestelyistd. Tama
toimitetaan tiedotusvalineille muutamaa
paivaa ennen neuvoston kokousta. Heti
kokouksen jalkeen tehdaan kokoustie-
dote eli ns. on-line -tiedote, jonka sisal-
|6sté vastaa valtuuskunta. Tassé tiedot-
teessa kerrotaan lyhyesti paatoksista,
ministerin kannoista jne. Valtuuskunnan
kanssa sovitaan aina etukdteen ns.
tsekkausaika, jolloin tiedote kayd&an
l&pi. Tiedote lahetetdan medialle mah-
dollisimman pian joko kokouksen péaa-
tyttyd tai mahdollisuuksien mukaan ko-
kouksen aikana.

EU-briefit

Valtioneuvoston tiedotus jarjestaa EU-
viikkobriefin ennen neuvostoja, edelli-
sen viikon perjantaina kello 12.00 valtio-
neuvoston linnan tiedotustilassa.
Briefissé asiantuntijavirkamiehet/minis-
terit kertovat tulevasta neuvoston ko-
kouksesta. Suomen EU -edustustossa
Brysselissa jarjestetadn myos perjantai-
sin viikkobriefi akkreditoituneille toimitta-
jille.

Helsingin EU-viikkobriefissa kustakin
neuvostosta nostetaan esille yleenséa
yksi, korkeintaan kaksi asiaa tarkemmin
esiteltavaksi. Kokousten kaikkien aihei-
den luettelemista tulisi véalttaa. Tiedot-
teista saatavilla lisatiedoilla voidaan kat-
taa esittelematta jaavia aiheita. Suositel-
tavaa on, ettd kustakin neuvostosta on
briefaamassa vain yksi virkamies. Valtio-
neuvoston tiedotusyksikkdon ilmoite-
taan aina etukateen asiaa esittelevan
virkamiehen nimi. Yhden asiakohdan
briefauksen ei tulisi vied& yli 5 minuuttia.
Tiedottajat toimittavat etukateen tiedot-
teita (30 kpl) jakoon EU-briefeihin.
Briefissa jaossa olleet tiedotteet toimi-
tetaan myds Eurooppa-tiedotuspistei-
siin.

Etusivu-verkkolehti

Verkkosivuilla julkaistaan joka toinen tor-
stai sidosryhmille suunnattua Etusivu-
verkkolehted, jonka siséltd painottuu
uutistiedottamisessa “katveeseen” jaa-
viin aiheisiin. Lehdessa tuodaan kootus-
ti esiin toimialan ajankohtaisia aiheita ja
taustoittavaa tietoa. Jutuissa haastatel-
laan mm. valmisteluvastuussa olevia vir-
kamiehi& ja kerrotaan mm. seminaareis-
ta, EU-kuulumisista, uusista julkaisuista,
kirjallisista kysymyksista. Lehdessa jul-
kaistaan myos ministerion tyopaikkail-
moituksia. Juttuaiheet ovat tervetulleita.

Uuden numeron ilmestymisesta lahe-
tetdén sahkopostiviesti hallinnonalan
tiedottajille ja talon omalle vaelle.

Paatoimittajana on tiedottaja Jaana
Luostarinen.

Esimiesviestinta

Esimiehilléa on tarkea rooli sisdisen tie-
donkulun edistamisessa. Tydyhteisdssa
esimieheen kohdistuu suuria odotuksia
juuri tiedon jakajana. Johtamiskoulutuk-
sessa on otettu huomioon myos vies-
tintdvalmiuksien lisdédminen.

Graafinen ilme

Opetusministerion painetut, sahkdiset
ja muut yrityskuvatuotteet suunnitellaan
viestinnallisesti, visuaalisesti ja teknisesti
korkealaatuisiksi kokonaisuuksiksi. Yhte-
nainen, tyylikas ja selkeé ilme liséa tun-
nistettavuutta julkisuudessa, hallinnossa
ja kansalaisten keskuudessa.

Henkilsstslehti NYT

Paperinen henkilostolehti NYT ilmestyy
kuukauden ensimmaisena perjantaina.
VerkkoNYTin ajankohtaispalsta Sisépi-



han avaussivulla tarjoaa paivittéin tietoa
henkildkunnalle. Kooste julkaistaan per-
jantaisin. Henkilohaastattelut ja repor-
taasit julkaistaan paperiNYTissa.

NYTin ja VerkkoNYTin paatoimittaja
on erikoissuunnittelija Tuula Kanerva ja
toimitussihteeri viestintasihteeri Liisa
Heikkila.

Julkaisut

Uusia sarjoja “Opetusministerion julkai-
suja” ja “Opetusministerion tydryhma-
muistioita ja selvityksi&” ryhdyttiin julkai-
semaan vuoden 2003 alusta. Viestinta-
yksikkd koordinoi julkaisutoimintaa.

Julkaisuverkko

Osastojen julkaisukoordinaattorit, julkai-
susihteerit, julkaisujen taittajat, kirjas-
tonhoitaja ja muut julkaisutoimintaan
osallistuvat muodostavat julkaisuver-
kon, jonka tehtavana on huolehtia julkai-
sutoiminnan linjoista ja toimivuudesta.
Vetéjana toimii viestintayksikon paallikko.

Liikemerkki

Liikemerkki on yhteisdn graafinen tun-
nus. Usein ndma kaksi kasitetta sekoite-
taan keskenaan; puhutaan logosta ja
tarkoitetaan jompaa kumpaa tai ndiden
yhdistelméaa (tunnus = merkki + logo).

Opetusministerid graafinen tunnus,
Sinettileijona seka sité soveltava typo-
grafia otettiin kayttéon vuonna 1998.
Sinettitunnus on vihreélla “pohjalla”,
Suomen leijona ruusuineen aariviivapiir-
roksena, alla viiva kultaa. Sinettileijonaa
kaytetédan johdonmukaisesti koko minis-
terion tunnuksena. Ministeri0 ei kayta
muita tunnuksia. Sinettileijonaa kayttaa
vain opetusministeri6 omassa toi-
minnassaan. Ministerion alainen hallinto,
asiantuntijaelimet, ministerion tukemat
projektit jne. kéyttavat kukin omia tun-
nuksiaan. Muu taho kuin opetusministe-
rid voi painaa ministerion tunnuksen vain
rahoittajia listatessaan. Tunnuksen kéyt-
tdmisestd sovitaan viestintayksikon
kanssa.

Opetusministerion logotyyppi ja lei-
jonamerkki muodostavat kokonaisuu-
den. Pelkk&a logoa ei kayteté yksin il-
man leijonatunnusta. Tunnus on koko-
naisuus, jossa eri elementtien sijoittelua
tai tekstityyppia ei pida muuttaa. Logo-
tyyppi on yhteison nimen virallinen kirjoi-
tusasu, puhekielessa logo.

M ediakatsaus

Mediakatsaus kootaan paivittain viestin-
tayksikdssa. Kopioinnin hoitaa monista-
mo ja jakelun virastomestarit. Viestinta-
yksikdssa luetaan seuraavat lehdet:
Helsingin Sanomat, Kansan Uutiset,
Taloussanomat, STT:n printti, Huvuds-
tadsbladet, Savon Sanomat, Uutispai-
va Demari, Kaleva, Aamulehti, Kauppa-
lehti, Turun Sanomat, Lapin Kansa, llta-
Sanomat, lltalehti ja Suomenmaa.

Katsaukseen liitetdédn myods Obser-
verilté tilatut leikkeet.Seurannassa ovat:
Maaseudun Tulevaisuus, Hameen Sa-
nomat, Kymen Sanomat, Etela-Suomen
Sanomat, Kouvolan Sanomat, Karjalai-
nen, Eteléd-Saimaa, Kainuun Sanomat,
Vasabladet, llkka, Pohjalainen, Pohjolan
Sanomat, Keskipohjanmaa, Lansi-
Savo, Satakunnan Kansa ja Keskisuo-
malainen. Radio- ja tv-uutisointia seura-
taan vain ministereiden osalta.

Mielipidekirjoitus
Mielipidekirjoitukset ovat kantaaottavia
tekstejg, jotka muistuttavat keskustelua.
Niiden taustana ovat yleensa aiemmin
esitetyt mielipiteet, joita kirjoittaja pun-
taroi ja joiden rinnalle han asettaa omat
kasityksensa. Hyva yleisdnosastokirjoi-
tus on lyhyt ja selked, jotta keskeinen
asia erottuu helposti. Lukijan on ymmar-
rettéva kirjoituksesta, mika siina on Kkir-
joittajan nakemystd, miké muiden mielipi-
dettd ja mika esitetdaéan tosiasiana. Kir-
joittajan tulee keskittya paaasiaan, vaik-
ka mielessé olisi muutakin aiheeseen
liittyvaé. Ks. vastine

Oikaisu

Jos joukkoviestin julkaisee vaaria tietoja,
ne voi korjata joko soittamalla toimituk-
seen tai jutun tehneelle toimittajalle tai
jos virhe on paha ja héiritsee oikean sa-
noman perillemenoa, on syyta lahettaa
korjaus eli oikaisu, jonka viestimet ovat
velvollisia julkaisemaan. Tiedottajat ovat
apuna harkittaessa oikaisun lahettdmis-
ta.

Otsikoissa

Paivittaisesta mediakatsauksesta toimi-
tetaan keskiviikkoisin otsikoissa-kooste
Sisapihalle koko henkiléston luettavaksi.

Opetusministeridn
julkaisuja -sarja

Opetusministerion julkaisuja -sarja sisal-
tad tutkimuksia, raportteja, tilastoja,
strategioita, kehittdmisohjelmia, linjauk-
sia seka sisdisia hallinnollisia julkaisuja.
Sarjassa voi olla my@s ruotsin- ja eng-
lanninkielisia julkaisuja. Ulkoasu voi olla
joko nelivérinen tai nelivariselld kannella
ja sisus kahdella varilla.

Koulutus ja tiede -teemojen julkaisu-
koordinaattori on ylitarkastaja liris Pa-
tosalmi ja kulttuuri-, likunta- ja nuoriso-
teemojen erikoissuunnittelija Esa Pirnes.
Hallinto -teeman julkaisuasioita koordi-
noi viestintayksikko.

Opetusministerion
tydryhmamuistioita ja
selvityksia -sarja

Ty6ryhméamuistioita ja selvityksia -sarjas-
sa julkaistaan tydryhmien ja selvitysmies-
ten raportit. Sarja on padasiassa suo-
menkielinen, kuvailulehdet ovat suomek-
si, ruotsiksi ja englanniksi. Sarjan jul-
kaisuilla on esipainettu kansi ja
monistettava sisus.



Poikkeusolojen

tiedotus ja

kriisiviestinta
Poikkeusolojen tiedotusta varten on
valtioneuvostossa sovittu menettelyta-
voista, jotka on koottu Poikkeusolojen
tiedotusohjeeksi. Opetusministerion
valmiussuunnitelmassa varaudutaan
poikkeusolojen tiedotukseen. Myds pie-
nemmissa kriiseissa aktiivinen tiedotus
on paikallaan. Valtioneuvoston tiedotus-
yksikdssa on koottu ohjeita ja neuvoja
normaaliaikojen ja hairidtilanteiden te-
hostettuun viestintaan valtioneuvosto-
tasolla.

Sisépiha

Opetusministerion sisdinen verkko, int-
ranet. Sisapihan paatoimittaja on tieto-
palveluyksikdssa Tarja Kaira-Hiekkavuo.

Tiedote

Tiedote on pé&asiallinen tapa tiedottaa.
Hyvé tiedote riittdd useimmissa tapauk-
sissa. Tiedotteet tarjoavat uutisia ja
ovat ymmarrettavaa yleiskielta. Tiedot-
teessa keskitytaén tiedotusvalineiden
kannalta oleelliseen. Siind on tavoitet-
tavissa olevien lisétietojen antajien yh-
teystiedot ja linkkeja laajempiin aineis-
toihin.

Tiedotteita tehdadn muun muassa
tyéryhmien esityksista, paatoksista, val-
tioneuvoston esityksista, EU-asioista ja
kv-asioista. Valtioneuvoston esityksiin
liittyvat tiedotteet toimitetaan etukéateen
valtioneuvoston tiedotusyksikkdon. Is-
tunnon jalkeen varmistetaan, etté paa-
tos on tehty ja sen jalkeen tiedote laite-
taan jakeluun. Ministereiden puheista
tehddan puhetiedotteita sopimuksen
mukaan.

Tiedotteen laatiminen

Tiedotteen laatiminen on virkamiehen ja
tiedottajan yhteisty6td. Ensimmaéisen
luonnoksen laatii usein tiedottaja saa-

mansa aineiston perusteella. Toisinaan
asiantuntija on itse tehnyt ensimmaisen
luonnoksen.

Koulutus-, tiede- ja opintotukiasiois-
sa tiedotteista vastaa tiedottaja Juha
Ojanen. Tiedottaja Pia Ekqvist vastaa
kulttuuri-, liikunta, tekijanoikeus- ja nuo-
risoasioiden tiedottamisen liséksi kirkol-
lisasioiden tiedottamisesta.

Lisatietojen antajat ovat tarked osa
tiedotetta. Heidan tulee olla tavoitetta-
vissa, kun asiasta tulee julkinen.

Tiedotejakelu

Viestintayksikon jakelulistoilla on noin
350 tiedotusvélineen ja sidosryhman
osoitteet. Tiedotteista 80 % l&hetetaédn
sahkdpostilla ja loput faksilla. S&hko-
postiongelmien varalta on varauduttu
faksijakeluihin. Jakelulistassa on omina
kokonaisuuksinaan koulutoimittajat, kult-
tuuritoimittajat, ruotsinkieliset mediat,
maakuntalehdet, paikallisradiot jne. Mi-
nistereiden kotiseudun tiedotusvalineet
ovat omina listoinaan.

Tiedottamisesta
viestintaan

Perinteinen yksisuuntainen tiedottami-
nen - informaation jakaminen - on laajen-
tunut palautteen, vuorovaikutuksen ja
seurannan myota laaja-alaiseksi viestin-
néksi myos valtionhallinnossa.

Tiedotustilaisuus

Tiedotustilaisuus pidetaan, kun aihe on
merkittavé ja keskustelua edellyttéva tai
paikalla on useita asiantuntijoita. Ope-
tusministerion jarjestamét luovutus- ja
julkistamistilaisuudet ovat avoimia toi-
mittajille. Palkintojenjakotilaisuuksiin kut-
sutaan tiedotusvélineet.

Toimittaja asiakkaana

Toimittaja on kiireinen. Useimmiten han
on tekemassa juttua saman péaivéan ra-
dio- tai tv-ohjelmaan tai verkkolehteen

tai seuraavan péivan lehteen, jonka
dead-line on illansuussa. Toimittajia au-
tetaan parhaalla mahdollisella tavalla.
Toimittaja on oman alansa ammattilai-
nen. Uutisista on kova kilpailu.

Toimittajatapaaminen

Toimittajatapaamisten tavoitteena on
tarjota taustatietoa ajankohtaisille asi-
oille. Ne tarjoavat myds mahdollisuuden
laajempaan keskusteluun ministerin
kanssa. Toimittajatapaamisten tausta-
aineistoksi kootaan katsaus lahitulevai-
suuden merkittavista asioista.

Uutiskooste
ruotsiksi ja englanniksi

Tarkeimmista OPM:n uutisista lahete-
taén kuukausittain sek& ruotsin- etté
englanninkieliset koosteet vastaaville mi-
nisterioille (Pohjoismaat, lahialue ja muu
Eurooppa). Koosteeseen poimitaan la-
hinna niité aiheita, joiden ajatellaan kiin-
nostavan ulkomaalaisia tahoja. Uutis-
kooste toimitetaan myds suomenkieli-
send UM:aan, joka jakaa sen edelleen
edustustoille ja lahetystaille.

Valokuvat

Viestintéyksikko lainaa valokuvia ministe-
reistd, kansliapaallikosté ja keskeisim-
mista virkamiehista tiedotusvélineille ja
muille tahoille. Kuvat I8ytyvat viestinta-
sihteeri Riitta Partilta. Osa valokuvista
on saatavilla myds séhkoisessa muo-
dossa.

Vastine

Hyva lehtimiestapa edellyttaa, etta vir-
heelliset asiatiedot oikaistaan. Jos ta-
hoon on kohdistunut asiatonta tai pe-
rusteetonta arvostelua, on taholla oike-
us saada vastine tiedotusvélineeseen /
julkisuuteen. Kun halutaan puuttua toi-
mittajan vaariin tai kiistanalaisiin tulkin-
toihin, kaytetaén vastinetta.



Visuaalinen ohjeisto
(graafinen ohjeisto)

Visuaalinen ohjeisto on strateginen oh-
jeisto, jossa méadritelladn, miten ministe-
rién tunnusta kaytetaan, mitka ovat sal-
litut varit, mika on kéytettéva kirjasinmalli
eli typografia. Ohjeisto liittyy myds kay-
tossé oleviin mainos- ja liikelahjoihin.
Graafinen ohjeisto on luettavissa Sisé-
pihalta osoitteesta

http://sisapiha/talon_osat/viestintayk-
sikko/Ohjeisto.pdf.

Viestintasuunnitelma

Opetusministeridn merkittavien hankkei-
den projektisuunnitelmiin tulee sisaltya
my®s viestintdsuunnitelma.

Viestintakoulutus

Henkilostolle jarjestetaan viestintékou-
lutusta. Esimiesten viestintavalmiuksia
kohotetaan johtamiskoulutuksen yhtey-
dessa. Tarvittaessa jarjestetaan media-
valmennusta julkisuudessa esiintyville
virkamiehille.

Viestinnan
vaikuttavuuden
tutkimus

Opetusministerion julkista kuvaa ja tie-
dotusvalineiden tyytyvéisyytta selvite-
taan saannollisesti joko omana tutki-
muksena tai osana valtioneuvoston yh-
teisia tutkimuksia.

Virtuaalivirkamies

Virtuaalivirkamies ottaa vastaan palau-
tetta ja kysymyksid opetusministerion
ulkoisilla www-sivuilla. Suurimpaan
osaan vastataan viestintayksikossa,
mutta visaisissa kysymyksissa tai kan-
nanottoja vaativissa viesteissa turvau-
dumme ministerion asiantuntijoiden
apuun. Palautteeseen pyritdén vastaa-
maan mahdollisimman nopeasti, vahin-
taén 5 arkipaivan kuluessa.

Vuorovaikutus ja
palaute

Kansalaisten palaute on arvokasta.
Saatuun palautteeseen pyritdan aina
vastaamaan. Palautetta tulee koota ja
seurata. Hallinnon vuorovaikutteisuutta
edistetdaan kehittamalla edelleen mah-
dollisuuksia antaa palautetta ja myos
kehittamalla tapoja, joilla palautetta kay-
tetdan hyvéksi viranomaisen toiminnas-
sa.

Www-sivut

Opetusministerion www-sivut  ovat
ajantasaisia, sisaltolahtoisia kokonai-
suuksia, jotka on toimitettu verkkoon
sopivaan muotoon. Kieli on selkeaa ja
ytimekasta. Linkityksié kaytetdan apuna
kokonaisuuksien hallinnassa ja asiak-
kaan ohjaamisessa lisdtiedon lahteille.

Webverkko

Jokaisella yksikolla on vastuu omasta
verkkoviestinnéstaan eli omien subs-
tanssisivujensa sisallosta. Sisaltévas-
taavat ja tekniset paivittajat muodosta-
vat webverkoston. Ministerion ulkoisten
www-sivujen paatoimittajana toimii tie-
dottaja Jaana Luostarinen. On kuitenkin
hyva, etta tekijat ja paatoimittaja yhdes-
sa miettivat, mita ryhmia aineistoa verk-
kosivuilla tulee olla eli pohtivat sivujen si-
saltésuunnitelmia.

Yhteiskunnallinen
mainonta

Yhteiskunnallisen mainonnan ensisijai-
nen tehtavé on tiedon jakaminen. Mark-
kinointiviestinnan tulee olla avointa ja |&-
pinakyvaa. Yksittaiset, tietyn kohderyh-
man julkaisuissa ilmestyvat viranomais-
ten ilmoitukset ovat hyvaksyttavia, jos
niiden avulla tavoitetaan muuten vai-
keasti tavoitettava kohderyhma. Spon-
sorirahoituksen eli organisaation ulko-
puolelta saatavan rahoituksen ja tuen
kayttoa on valtionhallinnossa harkittava
tarkkaan.

Viranomaisen sponsoriyhteistyon
seka yhteisrahoitteisen toiminnan |&hto-
kohtana ovat hallinnon omat tehtavét.
Rahoitus ei saa vaarantaa viranomaisen
objektiivisuutta ja riippumattomuutta.
Yhteistydn mahdollisuutta tarjotaan ta-
sapuolisesti kaikille saman alan yrityksil-
le ja yhteisdille, joiden voidaan olettaa
olevan kiinnostuneita yhteistyosta. Vi-
ranomaisen ei itse pidé sponsoroida
muita organisaatioita. Verovaroin ei ole
syyté osallistua rahankeréyksiin, joissa
tasapuolisuusvaatimus on mahdotonta
toteuttaa.

Yhteystietorekisteri

Viestinnén yhteystieto- eli mediarekiste-
rissd on opetusministerién toiminnan
kannalta térkeiden tiedotusvélineiden
faksit, sdéhkopostiosoitteet ja osoitteet
ryhmiteltyind. Rekisterissa on noin 350
tiedotusvalineen seka tiedottajien yh-
teystiedot.



Viestintayksikko

Marjo Merivirta,

neuvotteleva virkamies

viestintayksikdn paallikkd

puhelin (09) 160 77407, 040 701 9525
marjo.merivirta@minedu. fi

Juha Ojanen, tiedottaja

koulutus, tiede, opintotuki

puhelin (09) 160 77484, 0400 669 675
juha.ojanen@minedu.fi

Pia Ekqvist, tiedottaja

kulttuuri, likunta, nuoriso,
tekijanoikeudet ja kirkollisasiat

puhelin (09) 160 77404, 040 740 0873
pia.ekqvist@minedu.fi

Jaana Luostarinen, tiedottaja
www-paatoimittaja

Etusivu -verkkolehti

puhelin (09) 160 77485, 040 740 0874
jaana.luostarinen@minedu.fi

Tuula Kanerva, erikoissuunnittelija
henkilostolehti Nyt ja VerkkoNyt, paétoimittaja
puhelin (09) 160 77332
tuula.kanerva@minedu.fi

Liisa Heikkila, viestintasihteeri
henkilostolehti Nyt ja VerkkoNyt
Sisépihan ajankohtaisasiat
puhelin (09) 160 77389
lisa.heikkila@minedu.fi

Riitta Partti, viestintasihteeri
mediakatsaus
viestintayksikon sihteeri
puhelin (09) 160 77908
riitta.partti@minedu.fi

Valtionhallinnon viestintda koskevia
ohjeita ja suosituksia:

 Valtionhallinnon viestintasuositus, 2002

» Poikkeusolojen tiedotusohje, 2003

» Normaaliaikojen ja hairidtilanteiden tehostettu viestinta
valtioneuvostotasolla - Ohjeita ja heuvoja viestintaéan, 2003
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