Uppdaterad 12/2022: samma innehall som
Godkanda av Helsingfors stadsfullmaktige 12.10.2015

Riktlinjer for
kommunikationen



Helsingfors stads riktlinjer for kommunikation
styr utvecklingen och genomférandet av stadens
kommunikation. Kommunikationen utvecklas i
samarbete med stadens marknadsféring och
varumarkesutveckling. Kommunikationen leds
och genomfors utifran malen och atgarderna i
stadsstrategin.

Riktlinjerna for kommunikation kompletteras av:

Anvisningar for Helsingfors stads kommunikation
Helsingfors varumarke och visuella identitet



https://www.hel.fi/static/helsinki/muut-saannot/Viestinnan-ohjeet.pdf
https://www.hel.fi/fi/paatoksenteko-ja-hallinto/tietoa-helsingista/muotoilu-ja-digitaalisuus/helsingin-brandi-ja-visuaalinen-ilme/brandi-ja-markkinointilinjaukset

Helsingfors kommunicerar och diskuterar
med invanarna

Kommunikation ar en angeldgenhet for alla: metoder och verktyg for att kommunicera fér
ledningen, cheferna, experterna och de profes-  ledningen, experterna och de professionella
sionella kommunikatérerna. Vi vill vara tydliga kommunikatorerna. Malet ar att stadsborna,

och begripliga nér vi kommunicerar med stads-  sammanslutningarna och féretagen i god tid ska
borna. Det lyckas néar vi skapar en diskuterande  kanna till stadens planer, verksamhet och tjans-
intern och extern verksamhetskultur och battre  ter och delta i att utveckla staden.

Ett En tydlig roll och
gemensamma
Helsingfors

verksamhetsmodeller
Ett E\l((dlig; Ett .
sprak och en Helsingfors
for alla

Digitala
Helsingfors

Effektiva kanaler
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Ett Helsingfors

Helsingfors stads kommunikation ar 6ppen, ak-  Kommunikationen ar malmedveten, den foljs
tuell, arlig och interaktiv. Den &r systematisk och  upp och mats regelbundet och utvecklas konti-
proaktiv. Kommunikationen leds och genomférs  nuerligt nar verksamhetsmiljon férandras.
utifrén malen och atgarderna i stadsstrategin.
Vi kommunicerar tillsammans och tvaradmi- Parallellt med utvecklingen av kommunikationen
nistrativt om centrala gemensamma teman och  utvecklar staden sin marknadsféring och sitt
tjianster for Helsingfors basta. Principen om ett  varumérke. Malet ar ett enhetligt, effektivt och
Helsingfors styr stadens kommunikation. ekonomiskt satt att marknadsfora staden och
dess tjanster.

Checklista for framgang:

[J Viharalla férbundit oss till de gemensamma riktlinjerna fér kommunikationen och att
genomfora dem.

Vi har engagerat alla centrala aktorer att vara med och genomféra riktlinjerna.
Vi ser till att kommunikationen synkroniseras inom staden.

Vi sprider proaktivt information om den planerade kommunikationen bland de professio-
nella kommunikatérerna och experterna.

O
O
O
O

Viinformerar dven externa samarbetspartner om vara riktlinjer for kommunikationen.
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En tydlig roll och gemensamma verksam-
hetsmodeller

De professionella kommunikatdrerna bidrar Kommunikation med personalen ar en del av en
med strategiskt stdd och radgivning for led- malinriktad ledning och ingér i chefernas dagliga
ningen och experterna och deltar i egenskap arbete. Den stéder beredningen och genomfér-
av kommunikationsexperter i processen for andet av stadsstrategin och férandringar. Aktiv
planering av stadens verksamhet. De profes- kommunikation med arbetsgemenskaperna
sionella kommunikatdrerna utbyter aktivt och engagerar och motiverar medarbetarna.

Oppet information och kunskap samt identifierar
tvaradministrativa kommunikationsbehov.

Stadskansliets kommunikation samordnar stadens kommunikation och organiserar
samarbetet mellan stadens professionella kommunikatdrer samt erbjuder sektorerna
och affarsverken stéd och hjéalp med att planera kommunikationen.

De professionella kommunikatdrerna erbjuder aktivt och proaktivt sin kompetens for
ledningens och experternas bruk.
De professionella kommunikatdrerna foljer beredningen av stadens beslutsfattande
och deltari planeringen av kommunikationen i ett tidigt skede.

Stadens kommunikationsnatverk samarbetar pa olika organisatoriska nivaer och med
olika strategiska teman.

V| anvander gemensamma modeller fér kommunikationsplaner.
Planerna inkluderar nyckelbudskap, ett batteri med fragor och svar,
kommunikationskanaler, ansvar for kommunikationen, material for kommunikationen,
malgrupper, tidtabell och uppféljning.
Vi delar och redigerar planerna i gemensamma arbetsutrymmen och vid
gemensamma moten.

Vi uppmuntrar till en kultur dar man far prova pa.

De professionella kommunikatérerna ar ett stdd for ledningen.

Checklista for framgang:

[0 Kommunikationsatgarder planeras tillsammans med professionella kommunikatérer.
[0 Visertill att stadens kommunikatérer har bra interna natverk och att representanterna

for kommunikationen kan delta i beredningen av drenden och planeringen av
verksamheten i ett tidigt skede.
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Ett Helsingfors for alla

Stadens kommunikation ar 6ppen och interaktiv. slutningar och féretag i rétt tid. Vara budskap

Vi anvéander interaktiva metoder och framjar innehaller det vasentliga och &r begripliga och

transparens. Interaktionen berér saval be- askadliga.

redningen av beslut som genomférandet och

utvecklingen av verksamheten. Interaktionen frémjas i ett ndra samarbete med
stadens natverk av proffs inom delaktighet och

Viinteragerar malmedvetet med hansyn till interaktion. Vi utvecklar och stéder yrkeskompe-

manniskors och sammanslutningars behov. tens inom interaktion och ser till att sektorerna

Staden fungerar som en méjliggérare och sam-  och affarsverken har tillracklig kompetens och
arbetspartner. Vi kommunicerar och diskuterar tillréckliga verktyg for att forverkliga interaktio-
med stadsborna. Nér vi bereder viktiga projekt nen.

inleder vi tidigt en dialog med dem som berérs

av projekten. Vi nar ratt manniskor, samman-

Vi stravar efter att framja interaktion i all var kommunikation - alla budskap i alla kanaler och
situationer har mojligheten att 6ppna en dialog.

Vi utvecklar var kommunikativa kompetens, uppréatthaller ett natverk av yrkespersoner inom
omradet och erbjuder dem utbildning och mojlighet att utveckla sin kompetens.

Vi uppratthaller en hogkvalitativ databas om interaktion och sprider pa ett effektivt satt béasta
praxis for interaktion inom staden.

Vi utvecklar aktivt olika koncept for interaktion, som &r latta att ndrma sig, inspirerande,
genomforbara till en rimlig kostnad och tillgodoser behoven hos dem som anvander tjansterna.

Checklista for framgang:

[ Videlar effektivt med oss av de rutiner for interaktion som har visat sig fungera bést och
infér dem i stor skala.

Vi lar kdnna de grupper vi riktar oss till och forstar deras behov och 6nskemal.

Vi sertill att vi nar alla de aktdrer som vi vill n& i ratt tid och i ratt kanaler och situationer.

O 0O O

Vi deltar som experter i diskussioner om sadant som rér staden, éven i kanaler utanfér
staden.

Ledningen och experterna identifierar hur besluten paverkar olika sammanslutningar och
manniskor nér de bereds.

O

[0 Vitar hansyn till 6ppenhet och deltagandeméjligheter i beredningen av drenden.
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Effektiva kanaler

Vi avgor vilka kanaler och verktyg som nar ut
bést och anvéander dem fér att kommunicera om
centrala teman och tjanster.

Vi avgor vilka tjanster som ar mest kritiska pa
stadens och sektorernas niva, och informerar
om dem pa ett heltédckande satt och i flera
kanaler. P& nétet och i kanaler i sociala medier
agerar vi tvaradministrativt och tjédnste- och
anvandarorienterat.

Med hjélp av kanaler och verktyg fér kommuni-
kation med personalen férbattrar vi interakti-
viteten i verksamhetsplaneringen och framjar
kommunikationen med arbetsgemenskaperna
utan att vara bundna till en plats.




Digitala Helsingfors

De digitala kanalerna och tjédnsterna bildar en nya séatt att arbeta. Staden kommunicerar och
enhetlig och lattillganglig helhet. Vi aktiverar erbjuder service interaktivt i digitala kanaler.
nya aktdrs- och expertnatverk och letar efter

Checklista for framgang:

[0 Vikéanner anvandarna av kanalerna och vet vilka av deras behov tjansterna svarar pé och
vilket mervarde tjansterna ger dem.

[0 Viférstar att digitala tjanster ar en del av bade tjansteutbudet och kommunikationen.

[ Vigoranvandarupplevelsen enkel och smidig: vi testar tjansterna, lyssnar pé anvéndarna
och involverar stadsborna och samhallet i utvecklingen av tjansterna.

Bra fraga!

Vilka behéver vi sarskilt na?
Varfér vill dessa stadsbor och
sammanslutningar anvanda
tjdnsterna och varfér behover de
dem?

Hur mater och féljer vi upp
anvandningen av tjansterna?
Hur kan vi férbattra tjansterna?
Hur ofta testar vi hur tjansterna
fungerar fér anvandarna?
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Ett tydligt sprak och en bra stil

Vi anvander ett bra och tydligt sprak i var kom-
munikation. Vi ser till att innehallet &r begripligt
och lasbart. Vi arbetar utifrén ett anvandar- och
6sningsorienterat synsatt. Vi tillfor kanslor,
personlighet, sammanhang och berattelseri
kommunikationen.

Vi kommunicerar med stadsbor, sammanslut-
ningar, personal och samarbetspartner pa
varierande och effektiva séatt.

Varumarkets tonfall:

Manskligt Vi kommunicerar tydligt och tar em-
patiskt hansyn till mottagarens perspektiv.
Oppet Vi uttrycker oss arligt och transparent,
vilket gor det latt att ndrma sig oss.

Levande: Var farggranna méangfald och karleken
till vér hemstad far synas i det vi sager.

Mer information: Varumarkets tonfall

Vi talar till olika grupper i en stil och med ett tonfall som passar dem.

Vi erbjuder utbildning och bra tips till experter och ledning om hur man uttrycker sig tydligt

och framtrader.

Vi deltar tillsammans med centrala experter i att skapa och inféra begripliga termer.

Vi anvander visuella element och illustrationer i var kommunikation, bland annat med hjalp

av videor, infografik och bilder.

Bra fraga!

Hur och med vilka metoder
talar vi till manniskor? Nar
behdver vi bilder, infografik,
videor och méten som
komplement till text?

Vilken stil och ton passar bast
for en viss situation?
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https://www.hel.fi/fi/paatoksenteko-ja-hallinto/tietoa-helsingista/muotoilu-ja-digitaalisuus/helsingin-brandi-ja-visuaalinen-ilme/brandi-ja-markkinointilinjaukset/tutustu-brandikonseptiin#aanensavy

Ratt kompetens

En foréanderlig varld och féréndringar i verksam-
hetsmiljon kraver att vi hela tiden uppdaterar
var kompetens inom kommunikation och infor
nya rutiner. Kommunikationen ar en del av le-
darskapet och berér alla: ledningen, cheferna,
experterna och kommunikatorerna.

De professionella kommunikatdrerna kan plane-

ra och férutse kommunikationen. Vi hjalper och
stoder ledningen och experterna i kommunika-

Checklista for framgang:

tionen. Vi anvander kommunikation for att fram-
ja 6ppenhet och deltagande i beslutsprocesser.
Vi behérskar kriskommunikation.

Vi utvecklar kommunikationen som foregangare
inom den offentliga sektorn. Vi samarbetar inom
staden och delar med oss av vart kunnande. Vi
vet hur vi ska méta hur effektiv var kommunika-
tion &r och vi haller vara kunskaper uppdaterade.

[ Vi uppréatthaller var kompetens: Vi utvecklar kommunikationsbranschen, féljer med
strdmningarna och férnyelserna inom den, deltar i utbildningar och handledning och delar

med oss av information om dem.

[ Visertill att utbildnings- och introduktionsplanerna innehéller ett aktuellt avsnitt om

kommunikation.

Bra fraga!

Ar stadens
kommunikationskompetens pa en
niva som tillfor strategiskt varde
till stadens ledning?

Ar ledningen och experterna
medvetna om sin roll som
kommunikatérer?
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