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Helsingin kaupungin viestinnan ohjeet

1. VIESTINNAN LAHTOKOHDAT

Lainsaadanto luo kehykset

Helsingin kaupungin viestinnan ohjeiden lahtékohtana ovat perustuslaki, kuntalaki seka
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki (julkisuuslaki), erityisesti niiden
sananvapautta, viestintda, vuorovaikutusta ja asiakirjojen julkisuutta koskevat sdadokset.

Perustuslain 12 §:n julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei
laissa erikseen toisin sdadeta. Kaupungin viestinndssa tulee ottaa lisdksi huomioon perustuslain
10 § ja muu lainsaadanto, jossa on saadetty yksityisyyden suojasta.

Kuntalain 29 §:n mukaan kunnan on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttijille, jarjestdille ja
muille yhteiséille kunnan palveluista, taloudesta, valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista
suunnitelmista, asioiden kasittelysta sekd paatoksista ja niiden vaikutuksista. Kunnan tulee
edistaa osallistumista ja tiedottaa, miten paatdsten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.
Viestinnassa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.

Hallintolain mukaan kunnan on neuvottava ja palveltava asiakkaitaan. Kuntalaisille pitda kertoa
palautteen antamisen mahdollisuuksista ja palvelupisteiden toiminnasta.

My6s julkisuuslaissa painotetaan viranomaisen velvollisuutta tuottaa ja jakaa tietoa
toiminnastaan. Viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei lailla erikseen toisin saadeta.
Viranomaisen on julkisuuslain 19 §:n mukaan pidettava saatavissa asiakirjoja, joista selviavat
tiedot valmisteilla olevista merkittavia kysymyksia koskevista suunnitelmista, selvityksista ja
ratkaisuista. Lisaksi viranomaisen on annettava tietoja asioiden kasittelyvaiheesta, esilla
olevista vaihtoehdoista ja niiden vaikutusten arvioinneista seka asiaan liittyvista yksildiden ja
yhteisojen vaikutusmahdollisuuksista.

Maankayton suunnitteluun liittyy myos lainsaadanndllisia velvoitteista viestinnan ja
vuorovaikutuksen osalta.

Helsinki on kaksikielinen kaupunki, jossa kielilain 10—11 §:n mukaan jokaisella on oikeus
asioidessaan kayttaa suomea tai ruotsia. Yleisolle suunnatussa tiedottamisessa on
kaksikielisessa kunnassa kaytettava suomen ja ruotsin kieltd. Viranomaisen tulee oma-
aloitteisesti huolehtia siita, etta yksityishenkilon kielelliset oikeudet toteutuvat.

HenkilGtietojen kasittelysta saadetdan EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa ja sita
taydentavassa tietosuojalaissa.
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Viestijan tulee tuntea myés mm. tietosuojaan ja tekijanoikeuksiin, esimerkiksi valokuvien ja
sitaattien kayttoon, liittyvaa lainsaadantda seka kaupungin hankinnoissa sovellettavan
hankintalain keskeiset sdadokset.

Saanndllisesti iimestyvia julkaisuja tuotettaessa on huomioitava, etta vahintaan nelja kertaa
vuodessa ilmestyvalle julkaisulle tai verkossa aikakautisen julkaisun tapaan ilmestyvalle
kokonaisuudelle julkaisijan on maarattava vastaava toimittaja (laki sananvapauden
kayttamisesta joukkoviestinnassa, §4).

Julkisen sektorin verkkopalvelujen ja mobiilisovellusten saavutettavuudelle tulee uusia,
asteittain sovellettavia vaatimuksia EU:n saavutettavuusdirektiivin ja sita seuraavan kansallisen
lainsaadannon maarayksista (laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta).

Helsingin kaupunki maarittelee EU:n tekoalyasetuksen pohjalta kaupunkitasoiset periaatteet,
ohjeet ja valvontakaytannot tekoalyn kaytdlle. Ajantasainen tieto tekoalyn kaytdsta Helsingin
kaupungilla 16ytyy intran tekoaly ja automaatio -osiosta.

Ajantasainen lainsaadanto l16ytyy Finlex-tietokannasta finlex.fi.

Avointa, ajantasaista, luotettavaa

Lailla sdadettyjen tehtavien lisdksi Helsingin kaupungin viestinnan tehtavana on toimia
kaupungin ja sen asukkaiden hyvaksi.

Tavoitteena on, etta kaupunkilaisilla, yhteiséilla ja yrityksilla on hyvissa ajoin tietoa kaupungin
suunnitelmista, toiminnasta ja palveluista sekd mahdollisuus osallistua kaupungin kehittdmiseen
ja paatdksentekoon.

Kaupungin viestinnan tulee olla avointa, ajantasaista, rehellista, vuorovaikutteista ja
tasapuolista. Annettujen tietojen on oltava oikeita ja riittdvia ja niiden lahteen tai lahettgjan on
kaytava selvasti ilmi.

Visuaalisuudella ja infografiikalla voidaan lisata viestien ymmarrettavyytta ja erottuvuutta.
Markkinointiviestinnallisin keinoin heratetaan kiinnostusta esimerkiksi kaupungin tapahtumia
kohtaan tai suunnataan viesteja tietyille vastaanottajajoukoille.

Viestinnan tarkein kohderyhma ovat kaupungin asukkaat. Kaupungin viestinndn kohderyhmia
ovat myds yritykset ja muut yhteisot, henkildstd seka media ja muut Helsingille tarkeat
sidosryhmat niin Suomessa kuin ulkomailla.

Kaupungin viestinnassa noudatetaan yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun periaatetta. Siten
esimerkiksi poliittisia puolueita, uskonnollisia yhdyskuntia ja saman alan palvelujen tuottajia
tulee ryhmina kohdella samalla tavoin.

Kaupungin viestinnan kehittamista ohjaavat kaupunginhallituksen hyvaksymat Helsingin
kaupungin viestinnan linjaukset. Viestinnasta on maarayksia myds kaupungin hallintosaannossa
seka kaupunginkanslian ja toimialojen toimintasdanndissa. Ohjenuorina toimivat myos
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valtionhallinnon viestintasuositus, Kuntaliiton julkaisema runsaasti kaytanndllisia ohjeita
sisaltava Kuntaviestinnan opas seka Viestinnan eettisen neuvoston (VEN) kannanotot.

Kaupungin viestinnan ohjeet I6ytyvat hel.fi-verkkosivuilta.

2. NAIN VIESTINTAA JOHDETAAN

Kaupungin viestintaa johtaa ja valvoo kaupunginhallitus. Kaytanndssa paavastuu kaupungin
viestinnasta on pormestarilla ja hanen lisdkseen kansliapaallikdlla, jonka alaisuudessa toimii
kaupunginkanslian viestintdosasto, jota johtaa viestintgjohtaja. Toimialojen viestinnan
vastuuhenkild on toimialajohtaja. Kaupunginkansliassa on viestintdosasto ja toimialoilla
viestintapalvelut, joille kuuluu kadytanndn viestinta ja siihen liittyvien asioiden valmistelu.

Kaupunginkanslian viestintdosasto ohjaa koko kaupungin viestinta- ja markkinointitoimintoja,
antaa kaupungin viestintda ja markkinointia koskevaa ohjeistusta ja neuvontaa seka organisoi
kaupungin viestinta- ja markkinointihenkildston yhteistyota.

Viestinndn ammattilaiset toimivat johdon ja asiantuntijoiden tukena ja neuvonantajina ja ovat
viestinnan asiantuntijoina mukana toiminnan suunnitteluprosesseissa. Viestintahenkildston tulee
saada kayttodnsa jo asioiden valmisteluvaiheessa kaikki tarpeellinen tieto omasta
organisaatiostaan. Luotettavan ja nopean viestinnan kannalta paras ratkaisu on, etta
viestintayksikko toimii suoraan johdon alaisuudessa. Organisaation tai toimielimen viestinnasta
vastaavilla ammattilaisilla tulee olla oikeus osallistua johtoryhmien ja toimielimien kokouksiin.

Kaupungin viestinnan ja markkinoinnin jarjestelmallinen seuranta ja arviointi ovat osa viestinnan
ja vuorovaikutuksen johtamista ja kehittamista seka kaupunkistrategian toteutumisen seurantaa.

Hairiétilanteiden aikainen viestinta johdetaan kriisijohtamismallin mukaisesti osana muuta
tilanteen johtamista. Kunnalliset viranomaiset vastaavat vastuulleen kuuluvasta
viranomaisviestinnasta.

Ketka viestivat?

Viestintdan osallistuu kaupungin koko henkildstd, eivat vain viestinnan asiantuntijat.
Viestintataitoja edellytetdan niin johdolta, suunnittelijoilta ja asiantuntijoilta kuin
asiakaspalveluhenkildiltakin.

Henkiléston viestintataitoja pidetaan ylla jarjestdmallad sopivaa koulutusta. Viestintataitojen tulee
myds olla keskeinen osa kaupungin henkildstolleen tarjoamaa esihenkilokoulutusta.

Perustuslaissa sdadetty sananvapaus koskee myos kaupungin henkildstda. Kaupungin
palveluksessa olevalla on oikeus esittaa julkisuudessa ndkemyksia niista asioista, joita han
virkatoimessaan joutuu kasittelemaan. Hanen on kuitenkin tehtava selvaksi, milloin han edustaa
organisaatiota ja milloin han antaa lausuntoja tai esiintyy sosiaalisessa mediassa
yksityishenkilona.
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Poliittinen ja viranomaisviestinta taydentavat toisiaan

Helsingin johtamismallissa pormestari ja apulaispormestarit ovat poliittisesti valittuja
luottamushenkilita. Heidan viestintdansa tukee kaupungin keskushallinnon ja toimialojen
viestintdhenkil6std yhdessa pormestarin ja apulaispormestareiden avustajien kanssa.
Pormestarin ja apulaispormestareiden puoluepoliittinen ja vaalikampanjointiin liittyva viestinta
kuuluvat puolueiden vastuulle.

Poliittinen viestinta ja viranomaisviestintd muodostavat kokonaisuuden, jossa kummallakin on
omat tehtavansa.

3. OHJEITA KAYTANNON VIESTINTAAN

Kaupungin viestinta tarjoaa kaupunkilaisille mahdollisuuden seurata ja valvoa kaupungin
paatoksentekoa ja vaikuttaa siihen. Kansanvallan kannalta on tarkeaa, etta eri kansalaisryhmat
osallistuvat yhteiskunnalliseen keskusteluun ja voivat vaikuttaa suunnitelmiin ja olla mukana
palvelujen kehittdmisessa jo valmisteluvaiheessa.

Kaupungin viestinta edistda vuorovaikutusta, tukee kaupunkilaisten osallistumista ja kriittista
keskustelua seka tarjoaa tietoa kaupungista ja sen palveluista. Kaupungin viestinnan tulee olla
ajantasaista ja ennakoivaa. Niin myodnteiset kuin kielteiset asiat julkistetaan yhtalaisten
periaatteiden mukaan. Kaupunki viestii kaikista kaupunkilaisten kannalta olennaisista asioista
oma-aloitteisesti, aktiivisesti ja vuorovaikutteisesti.

Kaupungin verkkosivuilla pidetaan laajasti saatavilla jatkuvasti paivitettavaa tietoa Helsingista ja
sen hallinnosta, palveluista ja suunnitelmista sekd kaupungin paatoksista ja niiden
valmistelusta. Verkkosivuilla, sosiaalisen median kanavissa ja kaupungin palautejarjestelman
kautta seka asiakaspalvelupisteissd on mahdollisuus antaa palautetta seka esittda kysymyksia
kaupungin toiminnasta ja palveluista. Kysymyksiin ja palautteisiin vastataan mahdollisimman
nopeasti.

Monikanavaista palveluviestintaa

Hyvin toimivalla palveluviestinnalla sujuvoitetaan helsinkilaisten arkea. Verkkosivut ovat
kaupungin viestinnan keskeinen valine.

Tarkeimmista asioista viestitdan monikanavaisesti, jotta kaupungin asukkaat tavoitetaan
mahdollisimman laajasti. Verkkosivujen lisdksi Helsingin kaupunki viestii esimerkiksi sosiaalisen
median kanavissa, ilmoituksin, videoin, uutiskirjein ja painotuottein seka tapahtumien,
tilaisuuksien ja henkilokohtaisen neuvonnan avulla.

Kaupungin painetut julkaisut, kuten lehdet, esitteet ja oppaat, julkaistaan paasaantdisesti myods
kaupungin verkkosivuilla.

Viestinta huolehtii myos niiden kaupunkilaisten tiedontarpeista, jotka eivat kayta verkkopalveluja
tai sosiaalisen median kanavia.
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Asiakas- ja neuvontapalveluista sek& osallistumisen keinoista ja kanavista viestitdan aktiivisesti
ja monikanavaisesti eri asukas- ja asiakasryhmille, yrityksille ja yhteiséille.

Muiden viestinnan kanavien ohella kaupunki julkaisee kotitalouksiin jaettavaa asukaslehted, jota
toimitetaan hyvan journalistisen tavan mukaisesti. Se tarjoaa tiiviissa muodossa asukkaille
tietoa kaupungin palveluista, hallinnosta, suunnitelmista, paatoksenteosta ja palautteenannon ja
osallistumisen kanavista seka antaa yleista, esimerkiksi tilastollista ja historiallista taustatietoa
Helsingista kaupunkina. Painetun lehden sisaltdja julkaistaan myds kaupungin verkkosivuilla ja
sosiaalisessa mediassa, tarvittaessa eri kielille kdannettyina.

Kaupungin aineistopankissa ja kaupungin markkinointiyhtion Helsinki Partners Oy:n Helsinki
Material Bank -palvelussa on saatavilla Helsinki-aiheisia kuvia, joita voi kuvakohtaiset
kayttorajoitukset huomioiden kayttaa ei-kaupallisiin ja kaupallisiin tarkoituksiin.

Digitaaliset palvelut

Kaupunki tuottaa kaupunkilaisille digitaalisia asiakaspalveluita, verkkosivut seka viestii
monikanavaisesti erilaisissa digitaalisissa kanavissa. Kaupungin omat verkkosivut ovat
kaupungin viestinnan tarkein kanava, joka tarjoaa kaupunkilaisille mahdollisuuden seurata
kaupungin toimintaa, paatdksentekoa ja kayttaa palveluita. Kaupunki seuraa omaa viestintaa
kehittdessaan digitaalisen teknologian mahdollisuuksia ja ottaa niitd kayttéon pilotoiden ja uusia
mahdollisuuksia hyédyntaen.

Kaikki digitaaliset palvelut suunnitellaan viestinnallisesti toimiviksi niin, ettd ne ovat
saavutettavia, helposti |I6ydettavissa ja niitd on helppo kayttaa eri laitteilla. Kaupungin ja eri
toimialojen verkkoasiointipalvelut perustuvat yhtenaisiin toimintaperiaatteisiin. Uusien
verkkosivujen ja digitaalisen viestinnan kanavien kayttéonotto tapahtuu harkiten kaupungin
toimintatapojen mukaan. Niiden suoriutumista seurataan saanndllisesti ja luovutaan kanavista,
jotka eivat tavoita kohderyhmiaan.

Helsingin kaupungilla on laaja ohjeistus sisallontuottajille hel.fi-verkkosivustolla
hel.fi/fi/paatoksenteko-ja-hallinto/sisallonhallinta. Ohjeet auttavat huolehtimaan sivuston
kaytettavyydesta, sisallon laadusta, palvelevuudesta ja asiakaslahtoisyydesta. Verkkosivuja ja
erilaisia digitaalisia kanavia kehitetdan asiakaslahtoisesta ja niiden kehittamisessa
hyddynnetaan dataa ja asiakasymmarrysta.

Saavutettavilla verkkopalveluilla varmistetaan kaupunkilaisten yhdenvertaiset mahdollisuudet
toimia ja osallistua. Vastuu saavutettavuusvaatimusten tayttamisesta on aina kaupungilla eika
sita voi siirtda esimerkiksi ostopalvelujen tuottajalle.

Jokaisesta palvelusta tulee I0ytya saavutettavuusseloste, josta kdy ilmi, miten palvelun kayttaja
voi saada digitaalisen palvelun tiedot, jos jokin sen osa ei ole saavutettavassa muodossa.
Saavutettavuuden arvioinnissa ja varmistamisessa noudatetaan Helsingin kaupungin ohjeita ja
menetelmia.

Monipuolisesti tietoa sidosryhmille
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Kaupunki viestii avoimesti, aktiivisesti ja ennakoivasti kaupunkiin ja kaupunkilaisiin nyt ja
tulevaisuudessa vaikuttavista laajoista hankkeista ja strategisista kokonaisuuksista. Tallaisia
ovat esimerkiksi elinkeinoihin, kilpailukykyyn ja aluerakentamiseen liittyvat hankkeet seka
vaestda, taloutta, yritystoimintaa, kulttuurielamaa ja yhteiskunnallisia oloja koskevat tiedot ja
tutkimukset.

Helsingista valitetddn ymmarrettavaa, selkeda ja vertailukelpoista tietoa helsinkilaisille,
Helsinkiin muuttoa harkitseville, opiskelijoille ja tutkijoille, medialle, yrityksille ja yhteisoille seka
muille kotimaisille ja ulkomaisille sidosryhmille.

Kaupunki viestii asioistaan ja markkinoi vahvuuksiaan kansainvalisesti sekd Euroopassa etta
maailmanlaajuisesti. Kansainvaliselle medialle kerrotaan uutisarvoisista asioista, Helsingin
kehityksesta ja sen taustoista samoin periaattein kuin kotimaiselle medialle. Lisaksi kaupunki
tarjoaa tietoa Helsingistd myos muille kansainvalisille sidosryhmille, esimerkiksi ulkomaisten
kaupunkien edustajille, matkailijoille, tutkijoille, yrittajille ja sijoittajille seka tyo- tai
opiskelupaikan hankkimista Helsingista suunnitteleville ulkomaalaisille.

Konserniyhteisojen viestinta

Kuntalain tiedottamisvelvoite koskee koko kaupunkikonsernin toimintaa, osallistumista
kaupunkien ja kuntien yhteistoimintaan sekd muuta omistukseen, sopimukseen tai
rahoittamiseen perustuvaa toimintaa.

Kaupungin tytaryhteisdjen on oma-aloitteisesti tiedotettava riittavalla tavalla muun muassa
palveluistaan, toiminnastaan ja taloudestaan noudattaen soveltuvin osin kaupungin antamia
viestinnan ohjeita.

Tiedottaminen paatoksenteosta

Kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja lautakuntien esityslistat, poytakirjat ja kokousten
paatostiedotteet julkaistaan kaupungin verkkosivuilla.

Toimielimen paatoksentekosivulla esitetdan toimielimen nimi, tehtavat, kokousajat, jasenet ja
varajasenet ja heidan puoluekantansa. Lisdksi mainitaan toimielimen sihteerin ja tiedottajan
nimet. Paatoksenteko-sivustot julkaistaan suomen- ja ruotsinkielisina.

Esityslistat julkaistaan toimielimen verkkosivulla samanaikaisesti, kun ne toimitetaan jasenille.
Myds esityslistojen liitteet tulee julkaista samanaikaisesti esityslistojen kanssa paitsi, jos se
esimerkiksi teknisita syista tai muusta perustellusta syysta ei ole mahdollista. Paatostiedotteet
julkaistaan valittdmasti toimielimen kokouksen jalkeen.

Esityslistan tekstiin perustuvia kysymyksia voidaan kasitelld julkisuudessa jo ennen paatdksen
tekemistd. Kaupungin viestijat voivat laatia tarpeen mukaan ennakkotiedotteita toimielinten
esityslistan asioista. Tiedotteessa tulee mainita, ettd kyse on esittelijan paatésehdotuksesta,
jonka hyvaksymisesta paatetdan toimielimen kokouksessa. Tiedotettaessa on korostetusti
mainittava, mika paatdksentekoelin tekee asiassa lopullisen paatdoksen.
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Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia, ja ne l1ahetetdan reaaliaikaisesti videolahetyksina
sekd myodhemmin tallenteena kaupungin verkkosivuilla. Kokouksen kulkua voi seurata myos
viestipalvelu X:ssa.

Median ja yleison edustajat voivat olla paikalla seuraamassa paatoksentekoa.
Kaupunginkanslian viestinta tiedottaa valtuuston kokousten paatdksista kaupungin
verkkosivuilla valittdmasti kokouksen paatyttya.

Kaupunginhallituksen ja sen jaostojen, lauta- ja johtokuntien sek& muiden vastaavien
toimielinten kokoukset eivat yleensa ole avoimia yleisdlle. Niissa tehdyista paatoksista
tiedotetaan valittdbmasti kokousten paatyttyad kaupungin verkkosivuilla. Tiedotusvelvollisuus
kuuluu tehtavaan maaratylle ja toimielimen kokouksiin osallistuvalle ammattiviestijalle.

Kokousten paatdstiedotteissa kerrotaan paatoksista ja niihin liittyneistd dénestyksista, asioiden
pdydalle panemisesta ja poistamisesta, eriavista mielipiteistd seka muista kasittelyn kannalta
merkittavista kysymyksista. Kaytyja keskusteluja ei referoida.

Paatdstiedottaja 1ahettdd medialle ja tiedoksijakeluna linkin paatdstiedotteen julkistumisesta.
Tassa tiedotteessa tiedottaja voi esitella kokouksen esityslistalla olleita asioita ja niista tehtyja
paatoksia.

Verkkosivulla julkaistu esityslista ja paatdstiedote korvautuvat poytakirjalla sen jalkeen, kun
poytakirja on julkaistu.

Pormestarin seka apulaispormestareiden paatotkset ja kaikki viranhaltijapaatokset julkaistaan
kaupungin verkkosivuilla.

Paatosasiakirjat sailytetaan kaupungin verkkosivuilla, kun niista on poistettu muut henkilétiedot
paitsi ne, joiden pitaminen verkossa on perusteltua, esimerkiksi virkaan valitun nimi.

Suhteet mediaan

Kaupunki viestii medialle aktiivisesti, avoimesti, tasapuolisesti ja palvelevasti. Media on
kaupungille hyva yhteistydbkumppani, jonka valityksellad suuri osa kaupunkia koskevista tiedoista
valittyy yleisdlle.

Kaupungin suunnitelmista, paatdoksenteosta ja vireilld olevista merkittavista asioista kerrotaan
medialle tiedotteina, kaupungin uutissivulla, sosiaalisessa mediassa, tiedotus- ja
taustoitustilaisuuksissa seka muilla keinoin mahdollisimman varhaisessa kasittelyvaiheessa.
Hankkeista pidetdan saatavilla myos kuva-aineistoja.

Toimittajille hankitaan heidan pyytamansa tiedot ja kysymyksiin vastataan viipyméatta. Toimittajat
ohjataan oikeille tietolahteille, ja heitd autetaan haastateltaviksi sopivien asiantuntijoiden
I6ytamisessa.
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Median kysymyksiin vastaa ensisijaisesti se viranhaltija tai asiantuntija, joka vastaa asiasta ja
tuntee sen sisallon parhaiten. Myds viestinnan asiantuntijat toimivat tapauskohtaisesti median
tietolahteina.

Kaupungin viestinnalta edellytetdan valmiuksia reagoida median tarpeisiin nopeasti eri
kanavissa ja yha enemman my®os virka-ajan ulkopuolella. Toimialat ylittavalla
viestintayhteistydlld voidaan parhaiten varautua yllattaviin tilanteisiin.

Medialle tarkoitetuilla ja muilla tiedotettavilla asioilla tulee olla maaritelty julkistamisajankohta.
Ennen tata ajankohtaa asia tai asiakirja ei ole julkinen, mutta valittdmasti julkistamisajankohdan
jalkeen se on julkinen kaikille, ja sita koskevan tiedotusaineiston tulee olla kaikkien
kiinnostuneiden saatavissa yhtenaisten periaatteiden mukaan. Kaupunki voi tapauskohtaisesti
tarjota medialle juttuvinkkeja ja syventavia tietoja eri teemoista.

Esimerkiksi tiedotustilaisuudessa julkaistava aineisto julkaistaan yleensa tilaisuuden alkaessa
samanaikaisesti myos verkkosivulla. Tarvittaessa tiedotusaineisto voidaan 1ahettdd medialle
myo6s ennen julkistamisajankohtaa edellyttéaen, etta ne sitoutuvat olemaan julkaisematta asiaa
koskevaa uutista ennen maarattya julkistamishetkea.

Mediaa on kohdeltava tasapuolisesti.

Mita tarkeampi asia ja mita laajempaa kohderyhmaa se kiinnostaa, sita tarkeampaa on, etta
asiasta on mahdollisuus saada selkoa muullakin tavalla.

Yhden median oma-aloitteisesti havaitsemaa uutisaihetta ei pida aktiivisesti tarjota muille
viestimille, elleivat nama itse esita asiasta kysymyksia.

Viranomaisten ja yksittaisten toimitusten ja toimittajien tapaamiset ovat osa tavanomaista
sidosryhmatyota.

Toimittajan tai median erikoisalan tai esimerkiksi kaupunginosakohtaisen orientaation mukaan
voidaan tarjota juttuvinkkeja ja ehdottaa nakdkulmia kaupungin aiheiden kasittelyyn.

Tiedon antamista ei saa tarpeettomasti rajoittaa, ja tiedon antamatta jattdmiseen oikeuttavat
vain lailliset syyt. Mikali kysyttya tietoa ei voida julkistaa, on tdma aina perusteltava, ja kun kyse
on salassa pidettavasta tiedosta, toimittajalle on kerrottava, minka julkisuuslain maarayksen
perusteella kysytty tieto on salassa pidettava.

Journalistisessa tydssa tarpeellisten tietojen antamisesta kaupunki ei yleensa peri maksuja.
Poikkeuksellisen suuritdisten tietopyyntdjen kohdalla on mahdollista veloittaa kohtuullisesti
tilaajaa tehdysta tydsta. (Tietoaineistojen tuottamisesta pyynndsta ks. julkisuuslain 21 §.)

Vapaa media on toimivassa demokratiassa legitiimi vallankayton vartija, joka palvelee
ensisijaisesti yleis6a. Lehdistonvapauteen kuuluu asioiden kriittinen tarkastelu eika kritiikki saa
vaikuttaa viestimien tasapuoliseen kohteluun. Medialta voi kuitenkin edellyttda hyvan
journalistisen tavan noudattamista.
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Median tekemat asiavirheet on syyta vaatia korjattaviksi sananvapauslain mukaisesti.
Mielipiteita ei kuitenkaan voi oikaisuoikeuden perusteella vaatia korjattaviksi.

Kun kaupungin edustaja keskustelee toimittajan kanssa, hanelld on aina oikeus tietaa, onko
kysymyksessa taustatietojen antaminen vai varsinainen haastattelu. Haastateltu voi pyytaa
toimittajalta tarkastettavakseen toimittajan kirjoittaman tekstin ne osat, joissa lainataan
haastateltavan sanomaa tai k3sitelladdn haastateltavan antamia tietoja. Tallin haastateltavalla
on oikeus korjata virheelliset lainaukset. Haastateltavien oikeuksia ja median toimintatapoja
selvitetddn Journalistin ohjeissa, joita hyvaan journalistiseen tapaan sitoutuneet mediat
noudattavat.

Kaupunki sosiaalisessa mediassa

Sosiaalinen media on osa kaupungin monikanavaista viestintaa. Sen avulla voidaan nopeasti ja
tehokkaasti tavoittaa runsaasti sekd kaupunkilaisia ettd kansainvalisia kohderyhmia, viestia
reaaliaikaisesti, lisata hallinnon lapindkyvyytta ja antaa matalan kynnyksen asiakaspalvelua.
Kaupunki voi myds toteuttaa sosiaalisessa mediassa kampanjoita ja kayttaa erilaisia
markkinointiviestinnan keinoja silloin kun ne auttavat tavoittamaan erilaiset kohderyhmat.

Kaupunkilaiset ja kaupungin sidosryhmat ovat itsekin monesti merkittavia ja aktiivisia viestijoita
ja keskustelijoita sosiaalisen median kanavissa. Kaupungin sosiaalisen median viestinnalla
varmistetaan oikean tiedon |I6ydettavyys ja lasnaolo kaupunkilaisten kayttamissa kanavissa.

Sosiaalisessa mediassa noudatetaan samoja linjauksia ja ohjeita kuin kaupungin muussa
viestinnassa. Kysymyksiin vastataan mahdollisimman nopeasti, asiallisesti, avoimesti ja
kaupungin kanta perustellen.

Kaupungin tileilld tapahtuvan sosiaalisen median viestinnan tulee olla suunnitelmallista ja sen
systemaattiseen hoitamiseen tulee varata riittavat resurssit.

Kaupungin tydntekijat voivat toimia tydntekijalahettilaing ja valittda kaupungin viesteja
yhteisdpalveluissa omille verkostoilleen. Tall6in varmistetaan, etta yksityinen toiminta ja
kannanotot ovat selkeasti erotettavissa viranomaistoiminnasta.

Sosiaalisessa mediassa kasvoillaan viestiva asiantuntija saa usein viestinsa tehokkaammin
perille kuin kasvoton organisaatio. Kaantépuolena on kielteisen palautteen, joskus jopa
aggression, kohdistuminen yksittaiseen tydntekijaan. Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa
suojelemaan tyontekijoita henkiseltd kuormittavuudelta ja tarjoamaan tukea haastavissa
tilanteissa. Sosiaalisen median kanavilla saattaa ilmeta yrityksia informaatiovaikuttamiseen,
kuten tarkoitushakuiseen virheellisten tietojen levittdmiseen, ja naihin vastataan nopeasti
oikeilla tiedoilla ja pitamalla luotettavaa viranomaistietoa helposti saatavilla.

Kaupungin sosiaalisen median linjauksissa on yksityiskohtaisempia ohjeita sosiaalisen median
hyddyntamisesta.

Asiakaspalvelu, neuvonta ja osallisuus
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Asiakaspalvelussa ja neuvontatydssa viestitdan suoraan yksittaisten kuntalaisten kanssa.

Helsinkildisia ja muita tiedon tarvitsijoita neuvotaan paikan paalla palvelupisteissa seka
verkkosivuilla, sosiaalisessa mediassa, chat-kanavilla, puhelimitse ja sahkdpostitse.
Asiakaspalvelun ja neuvontatydn ammattilaiset tarvitsevat hyvia vuorovaikutus- ja
viestintataitoja, ja heidan tulee tuntea Helsingin asiakaspalvelumalli.

Kaikkia asiakkaita kohdellaan samanarvoisesti ja heidan tarpeitaan kunnioittaen. Kaupunki
huolehtii kieli- ja muiden vahemmistdjen seka eri tavoin vammaisten helsinkildisten oikeuksista
riittdvaan tiedon ja neuvontapalvelujen saantiin seka osallisuuden toteutumiseen.

Osallistumisen keinoista ja kanavista viestitaan aktiivisesti, monikanavaisesti ja tarpeen mukaan
monikielisesti eri asukas- ja asiakasryhmille, yrityksille ja alueellisille yhteisdille.

Tarpeen mukaan jarjestetdan alueellisia tai koko kaupunkia koskevia asukastilaisuuksia, joihin
littyy myds digitaalisia osallistumiskanavia.

Kaupungin hallintosdanndssa on maaritelty osallisuuden periaatteet kaikelle kaupungin
toiminnalle.

Julkiset kuulutukset ja muu ilmoittelu

Kuulutus on virallinen menettely jonkin tiedon antamiseksi yleisdlle tai niille henkildille, joiden
elamaan se saattaa vaikuttaa.

Kaupungin kuulutukset ja viralliset ilmoitukset julkaistaan kuntalain mukaisesti ensi sijassa
kaupungin tietoverkossa. Sen lisdksi on mahdollista julkaista kuulutuksia ja muita ilmoituksia
painetuissa lehdissé ja muissa medioissa. lImoittelun tavoitteena on, ettad asukkailla, yrityksilla
ja yhteis6illd on hyvissa ajoin tiedot kaupungin suunnitelmista, tapahtumista ja palveluista.

Kun toimialat ja palvelut paattavat ilmoitus- ja mainosvalineistaan, niiden tulee selvittdd oman
asiakaskuntansa tai kohderyhmansa kannalta mahdollisimman hyva mediavalinta ja ottaa
huomioon kielilain maarays, jonka mukaan kaksikielisen viranomaisen viralliset iimoitukset ja
kuulutukset tulee antaa sekd suomen etta ruotsin kielella. Myds muussa ilmoittelussa ja
mainonnassa on huolehdittava riittavasti sekd suomen- etta ruotsinkielisen vaeston
tiedonsaantitarpeista.

Kuntalain 108 §:n mukaan kunnan ilmoitusten on oltava yleisessa tietoverkossa 14 vuorokautta,
jollei asian luonteesta muuta johdu. limoituksen sisaltdméat henkilétiedot on poistettava
tietoverkosta edelld mainitun ajan kuluttua.

Kaupungin viralliset kielet

Kaupungin ulkoisessa viestinnassa tulee ottaa huomioon suomen- ja ruotsinkielisen vaeston
tarpeet. Viranomaisen tulee toiminnassaan oma-aloitteisesti huolehtia siita, etta yksityishenkilon
kielelliset oikeudet toteutuvat (kielilaki, 23 §). Mediaviestinnassa seka viestinnassa
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kaupunkilaisille on huolehdittava seka suomen- etta ruotsinkielisen vaeston
tiedonsaantitarpeista.

Oleellinen tieto on annettava molemmiilla kielilla samanaikaisesti. Aiheesta riippuen uutinen tai
tiedote kdannetdadn myds englanniksi.

Viranomaisten laatimien selvitysten, paatosten tai muiden vastaavien tekstien julkaiseminen ei
velvoita kaantamaan niita sellaisinaan. Oleellisen tiedon antamisella ei valttamatta tarkoiteta
sita, etta kaikki on julkaistava samassa laajuudessa. Hyva yhteenveto voi olla riittava toisella
kielelld. Tiedon on oltava riittdvaa mahdollistamaan molempien kieliryhmien osallistuminen ja
vaikuttaminen. Tarke&a on kertoa esimerkiksi jonkin hankkeen keskeinen sisaltd, aikataulu ja
vastuutahot seka yhteydenottotiedot.

Kayttajakyselyjen ja palautejarjestelmien tulee toimia suomeksi ja ruotsiksi.

Kaksikielisen viranomaisen tulee toiminnassaan osoittaa yleisdlle kayttavansa molempia
kansalliskielia (kielilaki 23§). Esimerkiksi kilpien, opasteiden, lomakkeiden ja esitteiden on
oltava nakyvasti esilla molemmilla kielilla. Myds viranomaisen kayttdmat nimet, lyhenteet ja
logot tulee tuottaa molemmiilla kielilla.

Kaupunkia yleisesti tai kunnan jarjestamia palveluja tai tapahtumia eri kohderyhmille
markkinoitaessa molemmat kansalliskielet seka englanti tulee huomioida samoin perustein kuin
viestinnassa muutoinkin. Eri kielilla tuotetut sisallot tai palvelut eivat valttamatta ole aivan
identtisia, koska kohderyhmatkaan eivat ole.

Sisaisessa viestinnassa kaupungin henkilostolle kaytetaan suomea, joka on hallinnon kieli. Ei
kuitenkaan ole mitaan estetta tuottaa kaupungin intraan sisaltéja myos ruotsin kielella.

Helsingissa laajasti puhuttuna siltakielena englanti toimii kaupungin ensisijaisena
viestintakielena, kun viestimme kaupungin eri kieliyhteiséille ja matkailijoille. Englanninkielista
viestintaa kaytetaan suomen- ja ruotsinkielisen viestinnan rinnalla erityisesti viestittaessa
kaupungin verkkosivuilla ja sosiaalisessa mediassa. Esimerkiksi sosiaalisen median kanavilla
kysymyksiin vastataan kysyjan kielelld suomeksi, ruotsiksi tai englanniksi.

Suomen- ja ruotsinkielisen vaeston rinnalla merkittava osa helsinkilaisista puhuu aidinkielenaan
jotain muuta kuin kotimaisia kielia. Heille tiedotetaan kaupungin palveluista, tapahtumista ja
paatoksenteosta seka englanniksi ettd mahdollisuuksien mukaan heidan omalla aidinkielellaan.

Lisaksi kaupunki viestii tarkoituksenmukaisesti Helsingin viidella yleisimmin puhutulla kielella
kotoutumista ja osallisuutta edistavista aiheista seka laajoissa hairio- ja kriisitilanteissa.
Kaupungin sisdisessa ja palveluviestinnassa voidaan kayttda myos muita kielia, jos niille on
tunnistettu perusteltu tarve. Viestinnan ohjausryhma arvioi kaytettavat kielet vuosittain.

Kaupungilla on aktiiviset englanninkieliset verkkosivut sekd muunkielisille tarkoitettuja
neuvontapisteitd, uutiskirje ja monikielinen verkossa toimiva tietopalvelu. Kaupunki toimii myos
yhteistydssa Helsingissa ilmestyvan muunkielisen median kanssa kaupunkia ja sen palveluja
koskevan tiedonsaannin parantamiseksi.

Postiosoite: PL1, 00099 HELSINGIN KAUPUNKI kaupunginkanslia@hel.fi www.hel.fi
Kéyntiosoite: Pohjoisesplanadi 11-13, 00170 Helsinki +358 9 310 1641 y-tunnus: 0201256-6



l Helsinki | HELSINGIN KAUPUNKI 12/ 22

30.05.2025

Kaupunki seuraa aktiivisesti kdadnnosteknologian ja tekoalyn kehittymista seka tutkii ja arvioi
niiden hyédyntamismahdollisuuksia monikielisessa viestinnassa.

Kaupunki julkaisee saanndllisesti tietoa myos viittomakielella.

4. KAUPUNGIN BRANDI, MARKKINOINTI JA VISUAALINEN
ILME

Kuntalain 1§ mukaan kunnan tulee edistda asukkaidensa hyvinvointia ja alueensa elinvoimaa.
Johdonmukaisella viestinnalla ja markkinoinnilla vahvistetaan Helsingin brandia ja mainetta,
mika kasvattaa Helsingin tunnettuutta ja vetovoimaa, vahvistaa tunnesidetta ja osallisuuden
tunnetta Helsinkid kohtaan seka parantaa palveluiden kiinnostavuutta ja elamysten
houkuttelevuutta.

Markkinointi on strateginen tyokalu, jota kdytetdan yhtena valineena kaupungin
asukaskeskeisessa kehittamistydssa ja kommunikoitaessa kaupungin vahvuuksia kotimaisille ja
kansainvalisille sidosryhmille.

Brandilinjaukset

Kaupungin viestinta ja markkinointi perustuvat kaupunginhallituksen hyvaksymiin
brandilinjauksiin (brand.hel.fi).

Brandikonsepti kiteyttda Helsingin brandin ytimen ja auttaa viestimaan brandin mukaisesti.
Helsingin brandikonseptiin kuuluu arvolupaus, kulmakivet, ddnensavy ja brandipersoona.

Helsingin arvolupaus on hyvan eldaman tekijat: suunnittelemme ja kehitdmme kaupunkia, jossa
jokainen voi elda hyvaa elamaa, joka on vapaata, omannakdista, kestavaa ja turvallista.

Helsingin d&nensavy on inhimillinen, avoin ja eloisa. Inhimillisyys tarkoittaa, etta viestimme
selkeasti ja otamme vastaanottajan nakdkulman myoétatuntoisesti huomioon. Olemme
viestinndssamme myds avoimia: iimaisumme on rehellista ja I1&pindkyvaa, mika tekee meista
helposti I1ahestyttavan. Eloisuus tarkoittaa sita, ettd varikds monimuotoisuus ja rakkaus
Helsinkia kohtaan saavat kuulua puheessamme ja teksteissamme.

Helsingin brandipersoonassa on kolme ulottuvuutta: Helsinki on ilahduttava kumppani, sisukas
ratkaisija ja rohkea optimisti. Brandipersoona kuvaa sitd, minkalaisia ominaisuuksia Helsingilla
olisi, jos se olisi ihminen: miten se kayttaytyisi tai milta se kuulostaisi. Brandipersoona antaa
suuntaviivoja myos viestintdamme: milla tavalla kommunikoimme ja minkalaisella asenteella.

Helsingin brandin kulmakivet ovat toimiva ja kestava, urbaanin villi, vapaa ja ihmeellinen. Ne
kertovat, mitkd ominaisuudet tekevat Helsingista Helsingin: mista Helsinki tunnetaan ja mika
erottaa meidat muista kaupungeista. Helsinki tunnistetaan toimivuudesta ja elamanlaadusta,
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jotka ovat tarkeita tekijoita kestdvan arjen rakentamisessa tulevaisuudessakin. Kestavyyden ja
toimivuuden lisaksi Helsinki on my6s urbaanin villi, vapaa ja ihmeellinen. Erityisesti nama
erottavat Helsingin muista kaupungeista ja saavat sydamen sykkimaan kaupungillemme.

Kaupunki kayttaa yhtenaista visuaalista ilmettd ja Helsinki-kehystunnusta, jotka on maaritelty
kaupungin visuaalisen ilmeen ohjeessa brand.hel.fi. Helsinki-kehystunnuksesta on julkaistu
useita kieliversioita, joita tulisi kdyttdd mahdollisuuksien mukaan eri kielilla viestittdessa.

Suurin osa kaupungin toiminnoista ja palveluista noudattaa Helsingin visuaalista ilmetta tai
niiden ilme voi olla rajattu Helsingin visuaalisen ilmeen elementeista. Lisatietoa |6ydat
brandiarkkitehtuuriohjeistosta brand.hel.fi.

Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinnan keinoin toimialat voivat tehokkaasti nostaa esiin kaupunkilaisille
tuotettuja tapahtumia ja palveluja seka ohjata asiakkaita kayttdmaan niita.

Markkinointiviestinndssa ja mainonnassa viestin l1ahettgjan tulee aina olla selkeésti
tunnistettavissa. Kaupungin tulee omassa viestinnassaan pidattaytya sellaisten maksettujen
kirjoitusten, videoiden ja esitysten julkaisemisesta, jotka tosiasiallisesti ovat mainontaa, mutta
joista viestin [ahettdja ei kay selkeasti ilmi.

Mainonnan eettinen neuvosto (MEN) seuraa ja antaa lausuntoja hyvan tavan mukaisesta
markkinoinnista.

Mainetyo

Avaintekij6itd kaupungin maineenhallinnan kannalta ovat asukkaiden ja vierailijoiden omat
kokemukset kaupungista paikkana, yhteisdna ja palveluorganisaationa seka median
kaupungista antama kuva. My0s jokainen kaupungin tyontekija vaikuttaa osaltaan kaupungin
maineeseen ja tydnantajakuvaan.

Kaupungin maineen muodostumiseen vaikuttavat ensisijaisesti kaupungin palvelut ja
henkildkunnan osaaminen ja suoriutuminen palvelutilanteessa. Mainetta ei voi rakentaa vain
markkinoinnilla ja viestinnalld, vaan se muodostuu siita, mitd kaupunki oikeasti on. Kaupunki
vaikuttaa ihmisiin monissa erilaisissa kohtaamispisteissa, joita voivat olla yhta lailla, palvelut ja
kohtaamiset kaupungin tydntekijoiden kanssa, verkkosivut, tilat ja moni muu.

Sponsorointi markkinointikeinona

Sponsorointi on markkinointikeino, jossa sponsori maksaa esimerkiksi jonkin tapahtuman tai
toiminnan jarjestajalle sovitun rahasumman ja vastineeksi saa nakyvyytta sponsoroitavan
hankkeen yhteydessa. Kaupungin harjoittama sponsorointi tarkoittaa sitd, ettd kaupunki saa
markkinoinnillista hy6tya sovittua rahallista suoritusta vastaan sellaisesta tapahtumasta tai
toiminnasta, jonka tuotannosta se ei itse kokonaisuudessaan vastaa.
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Kaupungin toimintayksikot voivat tietyin edellytyksin hakea myds omalle tydlleen ulkopuolisten
sponsorien tukea. Yhteistyd kansalaisjarjestojen, elinkeinoelaman ja muiden sidosryhmien
kanssa voi lisdtd kaupungin markkinoinnin voimavaroja ja vaikuttavuutta. Yhteistydkumppaneita
valittaessa on varmistuttava siita, ettd niiden toiminta sopii yhteen kaupungin omien tavoitteiden
ja eettisten periaatteiden kanssa. Sponsorirahan kaytdsta on ohjeistusta Talousarvion
noudattamisohjeissa.

Kaupungin harjoittaman sponsoroinnin on tuotava kaupungille taloudellista hyotya tai
edistettava kaupungin tavoitteiden kannalta myonteista toimintaa. Se ei voi olla tukitoimintaa tai
hyvantekevaisyytta. Sen vuoksi vastikkeeton sponsorointi ja tuki-ilmoitusten maksaminen eivat
ole hyvaksyttavia kaupungin harjoittaman markkinointiviestinnan muotoja. Avustuksista
paattavat asianomaiset lautakunnat sdantéjensa mukaisesti.

5. ASIAKIRJOJEN JULKISUUS JA HENKILOTIEDOT
Asiakirjojen julkisuus

Perustuslakiin sisaltyvan julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja
muut tallenteet ovat paasaantoisesti julkisia. Asiakirjojen julkisuudesta saadetaan tarkemmin
laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta.

Kaupungin viranomaisia ovat kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus, lautakunnat, jaostot,
johtokunnat ja toimikunnat, pormestari ja apulaispormestarit seka sellaiset viranhaltijat, joilla on
itsendista toimivaltaa. Viranomaisia ovat myos kunnan virastot ja liikelaitokset.

Asiakirjalla tarkoitetaan seka kirjallisia ja kuvallisia asiakirjoja ettd sahkoisia ja digitaalisia
tallenteita. Kirjallisia esityksia ovat esimerkiksi paatokset, esittelymuistiot, selvitykset, mietinnét,
tarjoukset, sopimukset, valitukset ja kantelut. Kuvallisia esityksia ovat esimerkiksi valokuvat,
kartat ja taulukot. Sahkdisia asiakirjoja ja digitaalisia tallenteita voivat olla muun muassa filmi,
mp3- ja videotallenteet sekd aanitteet.

Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa, viranomaisen laatimaa tai
viranomaisen toimeksiannosta laadittua, viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen
tehtaviin kuuluvassa asiassa toimitettua tai viranomaisen lukuun toimivalle
toimeksiantotehtavaa varten annettua asiakirjaa.

Asiakirjan tulo julkiseksi arvioidaan jokaisen asiakirjan kohdalla erikseen. Tavallisesti asiakirja
tulee julkiseksi, kun se valmistuu tai saapuu viranomaiselle. Asiakirjojen julkisuutta voidaan
rajoittaa vain laissa todettujen valttamattémien syiden vuoksi.

Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta seka salassa pidettavan asiakirjan
julkisesta osasta. Julkisuus takaa asukkaille mahdollisuuden seurata ja valvoa viranomaisten
toimintaa. Julkisuusperiaate on tarkea my0s asukkaiden oikeusturvan kannalta.
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Julkisuuslaki velvoittaa viranomaista tuottamaan ja jakamaan tietoa. Viranomaisen on
huolehdittava siita, etta yleison tiedonsaannin kannalta keskeiset asiakirjat tai niitd koskevat
luettelot ovat saatavissa kirjastoissa tai yleisissa tietoverkoissa taikka muilla helposti
kaytettavissa olevilla keinoilla.

Ennen kuin asiakirja tulee julkiseksi, tiedon antaminen asiakirjasta on viranomaisen
harkinnassa. Helsingin kaupunki suhtautuu valmisteilla oleviin ja muihin harkinnanvaraisesti
julkisiin asiakirjoihin avoimesti ja tiedotusmyodnteisesti.

Asianosaisella on maaratyin laissa sdadetyin poikkeuksin oikeus saada tietoja muustakin kuin
julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn.
Tiedonsaantioikeus ulottuu myds sellaiseen aineistoon, joka ei lain mukaan ole viela julkista.

Asiakirjapyynt6 on yksiloitava riittdvasti siten, ettd viranomainen voi selvittaa, mita asiakirjaa
pyynto koskee. Tiedon pyytajan ei tarvitse selvittda henkildllisyyttdan eika perustella pyyntéaan,
ellei kysymys ole salassa pidettavasta asiakirjasta tai viranomaisen henkilorekisterissa olevasta
tiedosta.

Kun pyydetaan tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai muusta asiakirjasta, josta tieto
voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, tiedon pyytdjan on ilmoitettava tietojen
kayttotarkoitus ja muut tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi tarpeelliset seikat.

Tiedon asiakirjan sisalldsta antaa se henkild, jolle tehtédva on maaratty tai jolle tehtava aseman
tai tydn vuoksi kuuluu. Tieto on annettava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden
viikon kuluessa pyynnosta.

Viranomaisella on oltava luettelo julkisesti saatavilla olevasta aineistosta seka kuvaukset
tietojarjestelmista ja niiden julkisista tiedoista. Toimialojen on huolehdittava siita, etta
kiinnostuneet paasevat tutustumaan haluamiinsa julkisiin asiakirjoihin joustavasti ja
kohtuullisessa ajassa ja saavat niistéa halutessaan kopiot vahvistettua korvausta vastaan.

Asiakirjapyynnon voi tehda verkossa kaupungin hel.fi-kotisivuilla.

Viran- ja toimenhaku seka palkkatiedot ovat julkisia

Viran- ja toimenhaku on julkista. Hakuasiakirjat tulevat salassa pidettavia asioita lukuun
ottamatta julkisiksi, kun ne saapuvat kirjaamoon tai kun ne on toimitettu séhkdisesti kayttaen
kaupungin rekrytointijarjestelmaan. Hakijoiden nimet ovat rajoituksetta julkisia; myos niiden,
jotka ovat esittdneet toivomuksen, ettd hakijan nimea ei julkistettaisi. Kaupungin tulee kuitenkin
hakijoista tiedottaessaan ilmoittaa, ketka hakijoista ovat pyytaneet, ettei heidan nimeaan
julkisteta. Nimen julkaiseminen jaa viestimien harkittavaksi.

Hakuasiakirjoihin sisaltyy usein henkildtunnuksia, joiden kasittelysta on sdadetty erikseen
tietosuojalaissa. Henkilétunnukset tulee peittdd naytettdessa muuten julkisia asiakirjoja tai
annettaessa niista kopioita.
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Kaupungin henkildstdn palkkatiedot ja luottamushenkildiden palkkiotiedot ovat julkisia. Maksetut
kustannusten korvaukset, esimerkiksi kilometrikorvaukset ja paivarahat, ovat julkisia tietoja.

Kunnallisten liikelaitosten henkildston palkat voivat kilpailutilanteessa kuitenkin olla kaupungin
likesalaisuudeksi katsottavaa tietoa, jolloin ne eivat ole julkisia. Kuntien omistamien yhteisjen
ja hallinnoimien saatididen henkildstdon palkat eivat ole julkisia.

Hankintoja koskevat asiakirjat

Hankinta-asian esityslistateksti seka sen liitteet julkaistaan salassa pidettavia kohtia lukuun
ottamatta esityslistan yhteydessa.

Salassa pidettavia osia hankinta-asiakirjoista ovat sellaiset, jotka sisaltavat kaupungin tai
tarjoajan liike- tai ammattisalaisuuksia, esimerkiksi teknisen toteutustavan tai ohjelmointitavan
ict-hankinnassa. Tarjouspyynndssa tarjoajaa pyydetaan ilmoittamaan erillisella liitteelld ne osat
tarjouksestaan, jotka sisdltavat salassa pidettavia liike- ja ammattisalaisuuksia. Viranomainen
harkitsee, mitka osat tarjouksesta ovat salassa pidettavia. Hinta ei yleensa voi olla tarjoajan
likesalaisuus.

Hankintapaatos ja sen liitteet ovat julkisia paatdksen tekemisen jalkeen. Tarjoajien tarjoukset
litteineen ovat hankintapaatdksen teon jalkeen muille tarjoajille julkisia salassa pidettavia tietoja
lukuun ottamatta. Tarjoukset ovat julkisia liitteineen sopimuksen tekemisen jalkeen lukuun
ottamatta salassa pidettavia tietoja.

Salassa pidettavat asiakirjat

Vain lailla voidaan s&ataa, minkalaiset asiakirjat ovat salassa pidettavid. Kunnan viranomainen
ei voi maarata asiaa eika asiakirjaa salaiseksi. Yleisimmat salassapitoperusteet sisaltyvat
julkisuuslakiin. Kaupungin hallinnossa asian tai asiakirjan salassapidon maérittelee sen
paavastuullinen valmistelija, tdman jalkeen esittelija ja lopulta paatdksentekija.

Viranhaltijat ja tydntekijat, luottamushenkilét seka asianosaiset eivat saa paljastaa asiakirjan
salassa pidettavaa sisaltoa eivatka muutakaan viranomaisessa toimiessaan tietoonsa saamaa
seikkaa, josta lailla on saadetty salassapitovelvollisuus. Salassa pidettavaa viranomaisen
asiakirjaa tai muuten julkisen asiakirjan salassa pidettdvaa osaa, sen kopiota tai tulostetta ei
saa nayttaa tai luovuttaa sivullisille eikd muutoinkaan antaa sivullisen nahtavaksi tai
kaytettavaksi.

Viranomainen voi antaa salassa pidettavia tietoja vain silloin, kun laissa on asiasta erikseen
nimenomaan saadetty tai kun tietojen antamiseen antaa suostumuksensa se, jonka etujen
suojaamiseksi salassapitovelvollisuus on saadetty. Asianosaisella on kuitenkin maaratyin laissa
saadetyin poikkeuksin oikeus saada tieto salassa pidettavasta paatdksesta ja sen liitteista, jotta
han voisi hakea muutosta paattkseen.
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Henkilotietojen kasittely

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaan henkildtiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai
tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkilodn liittyvia tietoja. Tallaisia tietoja voivat olla
esimerkiksi nimi, henkilétunnus, osoite, verkkotunnistetiedot tai sijaintitieto tai muu kuvaileva
tieto, josta henkild on tunnistettavissa. Myds kuva on henkildtieto, jos henkild on kuvan
perusteella valillisesti tai valittdmasti tunnistettavissa.

Henkil6ita koskevat tiedot on keratty eri rekistereihin tietojen kayttétarkoitusten mukaan, ja
naista on laadittu julkiset rekisteriselosteet, joita voi lukea verkossa tai pyytaa nahtavaksi.
Rekisteriselosteet 16ytyvat osoitteesta hel.fi/rekisteriseloste.

Jokaisella on oikeus tietaa, mita tietoja hanesta kerataan. Jos tiedoissa on virheita tai puutteita,
niitd voi vaatia oikaistaviksi tai tdydennettaviksi, tiettyjen ehtojen tayttyessa poistettaviksikin.

Kaupungin palvelujen kayttdja voi pyytaa jaljenndkset omista tiedoistaan. Tietopyynndn tai
korjausvaatimuksen voi tehdd sahkoisesti tai kirjaamossa paikan paalla, jolloin mukaan
tarvitaan henkil6llisyystodistus.

Suurin osa kaupungin palveluista perustuu kaupungin lakisdateisen velvoitteen toteuttamiseen.
Silloin ei tarvita asiakkaan suostumusta tietojen kasittelyyn. Lakisaateisia palveluja ovat
esimerkiksi perusopetuksen ja pysakoinninvalvonnan jarjestaminen seka sosiaalihuolto- ja
terveydenhuoltolain mukaiset palvelut.

Kuvien julkaisemiselle muussa kuin toimituksellisessa ty0ssa taytyy olla peruste joko
lainsaadanndsta tai toissijaisesti asianomaisen suostumus. Lakisaateinen peruste voi olla
esimerkiksi kuntalain velvollisuus antaa paatokset tiedoksi verkossa. Osa palvelujen
tuottamiseksi tarpeellisista tiedoista on keratty asiakkailta heidan oman suostumuksensa
perusteella. Tallaisia ovat esimerkiksi uutiskirjeiden tai tilaisuuksien kutsuttavien osoitelistat.
Silloin henkil6lla on oikeus peruuttaa suostumuksensa tietojensa kasittelyyn milloin tahansa, ja
han voi vaatia tietojensa poistamista.

Henkilotietojen kasittelyedellytyksiin on saadetty poikkeuksia tai vapautuksia, kun on kyse
sananvapauden turvaamisesta esimerkiksi journalismissa, tieteellisessa ja historiallisessa
tutkimuksessa, tilastoinnissa ja arkistoinnissa.

Tietosuojalain 27 §:ssa todetaan, etta mikali henkilotietoja kasitellaan toimituksellisiin
(journalistisiin) tarkoituksiin, vaistyy suurin osa rekisterdidyn oikeuksia. Talla viitataan
toimintaan, jonka ainoana tarkoituksena on tietojen, mielipiteiden ja ajatusten ilmaiseminen
yleisélle. Journalistinen tarkoitus on kaypa kasittelyperuste ja kuuluu viranomaisessa ns. yleisen
edun alle, jolloin suostumuksia ei tarvita. Tarkeaa on kuitenkin talldinkin huolehtia siita, etta
turhia tietoja ei julkaista. Lisatietoa I6ytyy kaupungin verkkosivuilta hel.fi/tietosuoja.

Henkilotiedot verkossa

Kaupungin verkkoviestinnassa on huolehdittava siita, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda
yleiseen tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden suoja henkil6tietojen kasittelyssa toteutuu.
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Henkilotietojen eli yksityishenkildiden nimien ja muiden henkildtietojen merkitsemista
esityslistoihin, poytakirjoihin ja muihin asiakirjoihin seka niiden julkaisemista verkkoviestinndssa
tulee valttaa, jollei asian kasittely, tehokas tiedottaminen ja viranomaisen toiminnan valvonta
sitd vaadi.

Kuntalain 140 §:n mukaan poéytakirjan sisaltdmat henkildtiedot on poistettava tietoverkosta
oikaisuvaatimus- tai valitusajan paattyessa.

Toimielimen esityslistaan tai paatdéspdytakirjaan sisaltyvien henkildtietojen ei kuitenkaan voida
katsoa sinansad muodostavan mitdan tiettya tehtavaa varten muodostettua henkildrekisteria,
eivatka julkisuuslain sdanndkset rajoita tietojen antamista niista esimerkiksi kopiona.

Yksityiselaman tietoja, kuten ihmisten omaan elinpiiriin kuuluvia ja lailla salassa pidettavaksi
saadettyja muita tietoja, henkilétunnuksia, yksityishenkildiden henkildtietoja sisaltavia erillisia
luetteloita ja muita henkilorekistereitd seka yksityishenkildiden osoite-, puhelinnumero- ja muita
yhteystietoja ei saa lainkaan laittaa verkkosivuille.

Henkilorekistereihin sisaltyvien henkildtietojen julkaiseminen ulkoisessa ja sisdisessa
tietoverkossa on henkil6tietojen sahkoista luovuttamista, joka edellyttaa asianomaisen
suostumusta tai muuta laillista perustetta. Sen sijaan henkil6tietoja sisaltavat kaupungin
kokousasiakirjat eivat muodosta henkildrekisteria eika niiden julkaiseminen verkkosivuilla ole
sahkoista luovuttamista.

Tietoverkossa julkaistavassa poytakirjassa saa julkaista ainoastaan julkiset ja tiedonsaannin
kannalta valttamattémat henkildtiedot. Tietoverkossa julkaistavassa poytakirjassa tulee
kuitenkin aina olla paatdksentekoon liittyvat olennaiset tiedot seka ne tiedot, jotka ovat
tarpeellisia esimerkiksi oikaisuvaatimuksen tai valituksen tekemiseksi. Jos henkilétieto on
paatoksentekoon liittyva olennainen tieto tai tarpeellinen oikaisuvaatimuksen tai valituksen
tekemiseksi, on se tiedonsaannin kannalta valttdamaton henkildtieto, joka on julkaistava
tietoverkossa.

Kaupungin verkkosivuilla voidaan kuitenkin julkaista esimerkiksi kaupungin palveluksessa
olevan henkilén asemaa, tehtavia ja niiden hoitoa koskevia yleisesti saatavissa olevia tietoja
silloin, kun se kaupungin toiminnan kannalta on perusteltua. Tallaisia voivat olla muun muassa
tiedot kunnan palveluksessa olevista henkilbista ja heidan tyopaikkayhteystietonsa.
Luottamushenkilén nimi ja puoluejasenyys voidaan verkkosivuilla julkaista esimerkiksi
lautakunnan jasenista laaditussa luettelossa. Jos verkkosivuilla aiotaan julkaista nimen lisaksi
muita henkil6tietoja, kuten syntymaaika, kotiosoite, kotipuhelinnumero tai valokuva, henkilélta
(tai alaikaisen huoltajalta) on aina pyydettava suostumus tahan.

Henkilotietojen luovuttaminen henkilorekisterista
Henkilbtietojen luovuttamiseen viranomaisen henkilorekisterista sovelletaan julkisuuslakia.

Henkilorekisterista ei saa valttamatta luovuttaa sivulliselle julkisiakaan tietoja. Rekisteriin
sisaltyvien tietojen antamistapaa on erailta osin rajoitettu.
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Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen. Esimerkiksi
rakennuslupapaatokset ja virkaan ottamispaatokset ovat julkisia, vaikka ne sisaltavatkin
henkil6tietoja.

Yksityishenkilot saavat kunnan rekistereista julkisia henkiltietoja tavanomaisiin yksityisiin
tarkoituksiinsa. Medialle on annettava vastaavia julkisia tietoja toimituksellisiin tarkoituksiin.

Luovutettaessa henkildtietoja toimituksellista tarkoitusta varten, on varmistauduttava siita, etta
kysymyksessa todella on toimituksellinen tarkoitus ja etta tietojen pyytdja edustaa ko.
tiedotusvalinettd. Epaselvissa tapauksissa lisdselvityksena voidaan tiedustella esimerkiksi
paatoimittajan nimea tai pyytaa toimittajaa esittamaan lehdistokortti.

Luovuttaja vastaa luovutusten laillisuudesta, joten ilman kirjallista pyynt6a tietoja ei pida
luovuttaa, ellei tarkoituksesta ja luovutuksensaajasta voida olla varmoja.

Viranomaisen henkildrekisterista henkildtietoja sisaltdvan kopion tai tulosteen tai sen tiedot
sahkoisessa muodossa antamista on rajoitettu lailla. Niita voidaan julkisilta osin antaa
nahtavaksi viranomaisen luona tai antaa tietoja suullisesti kaikille. Sen sijaa kopioita, tulosteita
tai tietoja sahkdisessa muodossa voidaan paasaantoisesti antaa vain, jos pyytajalla on
henkil6tietojen suojaa koskevien saanndsten mukaan oikeus tallettaa ja kayttaa sellaisia
henkil6tietoja.

Henkilttietoja saa kuitenkin luovuttaa suoramarkkinointia ja mielipide- tai markkinatutkimusta
varten vain, jos niin erikseen saadetaan tai jos rekisterdity on antanut siihen suostumuksensa.
Se, etta henkild ei erikseen kiella henkildtietojensa kasittelya, ei viela ole suostumus.

6. SISAINEN VIESTINTA

Kaupungin sisaisella viestinnalla luodaan avointa ja keskustelevaa organisaatiokulttuuria.
Osaamista, tydolosuhteita ja tehtavien sisaltdja kehitetdan yhteistydssa henkiloston kanssa.
Hyva sisdinen tiedonkulku luo edellytyksia myds ulkoiselle viestinnalle ja rakentaa osaltaan
kaupungin mainetta.

Kaupunginkanslian sisaisen viestinnan yksikon tehtdvana on kaupungin sisdisen viestinnan
kehittdminen, ohjaaminen, koordinoiminen ja tukeminen, tydnantajatoiminnan ja
henkildstdpolitiikan viestintd seka tydnantajamaineen rakentamisen tukeminen.

Tavoitteena on oikea-aikaisesti ja kattavasti informoitu kaupungin henkilosto, jolle viestitaan
kaupungin suunnitelmista, tavoitteista, toiminnasta ja kaupunkistrategiasta seka taustoitetaan ja
perustellaan niita.

Sisaisen viestinnan avulla tuetaan ja kehitetdan osaltaan kaupunkia tydyhteisdna ja lisataan
yhteisbhenkea tarjoamalla tietoa ja aineksia yhteiseen keskusteluun. Tavoitteena on
henkildstdon vuorovaikutuksen ja osallisuuden mahdollistaminen ja kehittdminen.
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Vuorovaikutus organisaation sisélla edistaa yhteisten tavoitteiden maéarittelya, niiden
saavuttamista ja toteuttamista. Keskusteluun osallistuminen lisaa toiminnan ja tavoitteiden
ymmartamista ja edistaa sitoutumista yhteisdon. Vuorovaikutuksesta syntyy kehittdmisideoita, ja
se tuottaa palautetta valmistelun ja suunnittelun tueksi.

Muutosviestinta ja yhteistoimintalaki

Muutostilanteiden johtaminen edellyttdd avoimuutta ja vuorovaikutusta. Keskeisista kaupungin
toimintaa koskevista asioista henkiloston tulee saada tieto ensimmaisena tai vahintaan
samanaikaisesti asiaa koskevan ulkoisen tiedottamisen kanssa. Kaupungin henkildst6a
koskevista asioista henkildstdn tulee saada tieto riittdvan ajoissa asian valmisteluvaiheessa
ennen paatoksentekoa. Tallaisia asioita ovat esimerkiksi merkittdvat suunnitelmat ja muutokset
organisaatiossa, toiminnassa tai palveluissa.

Muutoksiin saattaa myds liittya tekijoita, jotka vaativat yhteistoimintamenettelya. Laki
tydnantajan ja henkildston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa ja sopimus yhteistoiminnasta
Helsingin kaupungilla luovat puitteet tydnantajan ja henkildstdn yhteistoiminnalle. Yhteistoiminta
on osa laajempaa osallistumisjarjestelmaa, johon kuuluvat myds luottamushenkil6- ja
tydsuojelutoiminta.

Tyo6nantajalla on lakiin perustuva velvoite tiedottaa henkildstdlle.

Tyobnantajan tulee ennen yhteistoimintamenettelyyn ryhtymista antaa henkildstélle tai sen
edustajille asian kasittelyn kannalta tarpeelliset tiedot. Tiedottamisvelvollisuus
yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvissa asioissa tulee toteuttaa siten, etta henkildston
vaikuttamismahdollisuudet turvataan.

Yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkilostolle mahdollisuus yhteisymmarryksessa
tydnantajan kanssa osallistua toiminnan kehittdamiseen ja vaikuttaa omaa ty6ta ja tyOyhteisoa
koskevien paatosten valmisteluun.

Yhteistoimintalain mukaan yhteistoiminnassa kasitelladn muun muassa asioita, jotka koskevat
henkil6ston asemaan merkittavasti vaikuttavia muutoksia tyon organisoinnissa tai kunnan
palvelurakenteessa, palvelujen uudelleen jarjestamisen periaatteita, henkildston kehittamiseen
ja tasa-arvoiseen kohteluun liittyvia periaatteita seka taloudellisista tai tuotannollisista syista
toimeenpantavaa osa-aikaistamista, lomauttamista tai irtisanomista.

TyOnantaja neuvottelee tallaisen valmisteilla olevan toimenpiteen perusteista, vaikutuksista ja
vaihtoehdoista ainakin niiden henkildiden kanssa, joita asia koskee, ennen kuin se ratkaisee
asian. Neuvottelut on aloitettava niin ajoissa kuin mahdollista.

Tyo6nantajan tulee ennen yhteistoimintamenettelyyn ryhtymista antaa asianomaisille
tyontekijoille seka heidan edustajilleen asian kasittelyn kannalta tarpeelliset tiedot siten, etta he
voivat riittavasti perehtya ja valmistautua asiaan. Menettelyn piiriin kuuluvista organisaatio- ja
henkiléstdmuutoksista on keskusteltava niiden henkildiden kanssa, joita muutos koskee.
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Helsingin kaupungin edustuksellinen yhteistoiminta toteutuu henkiléstétoimikunnissa niin
kaupunki-, toimiala-, palvelukokonaisuus- kuin liikelaitostasollakin.

Sisaisen viestinnan vastuut ja kanavat

Kaupungin keskitetysta sisaisesta viestinnasta vastaa kaupunginkanslia. Toimialan sisaisesta
viestinn&sta vastaa toimialajohtaja. Yksikon siséisesta viestinnasta vastaa yksikon paallikko.
Vastuu riittdvasta, avoimesta ja oikea-aikaisesta sisaisesta viestinnasta kuuluu viime kadessa
esihenkildille, mutta samalla sisdisen viestinnan kaytanndon toimintamalli on sama kuin
muussakin viestinnassa: se kertoo, joka tietaa.

Kaupunginkansliassa ja toimialoilla on sisaista viestintaa hoitavia paatoimisia viestijoita.
Tyo6paikoilla on lisdksi sivutoimisia viestijoita, viestintdyhteyshenkildita tai viestintavastaavia.
Henkilostélehden ja sisaisen viestinnan verkkosivujen vastaavien toimittajien tulee olla viestinta-
tai toimitustydn ammattilaisia.

Esihenkildlla on vastuu tydyhteison sisdisesta viestinnasta. Esihenkilon tehtavana on kertoa
yksikdn toiminnasta ja tavoitteista. Yksikon sisdinen viestinta rakentuu keskustelulle ja
vuorovaikutukselle, johon kaikkien tydyhteison jasenten toivotaan osallistuvan. Ammattiviestija
on hyva tuki johdolle.

Sisainen viestinta on toimivimmillaan yhdistelma eri kanavia, suullista, kirjallista tai
verkkoviestintda. Sen valineitéa ovat muun muassa intranet, henkildstolehti, uutiskirjeet,
sosiaalisen median valineet, sahkoposti, kokoukset, seminaarit, videot seka koko henkilostolle
tarkoitetut tilaisuudet. Henkildkohtainen vuorovaikutus ja keskustelu ovat vahvimpia
viestintakeinoja.

Koko kaupungin henkildston kaytdssa on kaupungin yhteinen intranet. Se kokoaa yhteen
kaupungin yhteisen intran seka toimialojen/liikelaitosten omat intranetit. Intra toimii virallisen
uutisoinnin valineena ja on paikka, josta henkildstd voi hakea yhteisia ohjeita, tietoja seka
linkkeja tydssa tarvittaviin tydkaluihin.

Tehokkaimpia sisaisen viestinnan valineitéa ovat usein henkildkohtaiseen osallistumiseen ja
vuorovaikutukseen perustuvat tilaisuudet. Kokoukset ja keskustelut mahdollistavat
henkilokohtaisen vuorovaikutuksen, jossa voidaan valittdmasti vaihtaa tietoa, nakemyksia ja
saada palautetta. Mita vaikeampi kasiteltdva asia on, sitd henkilékohtaisempi viestintafoorumin
on syyta olla.

Tyoyhteisoviestinnassa huomioidaan myos vuorotyodjarjestelmissa ja rajoitetusti digitaalisten
kanavien aarella tydskentelevat tydntekijaryhmat.

Kaupungin sisainen tyokieli on suomen kieli lukuun ottamatta kasvatuksen ja koulutuksen
toimialan ruotsinkielistd palvelukokonaisuutta, jonka sisainen tyokieli on ruotsi.
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Aidinkieleltaan ruotsinkieliselle henkiléstélle tulee turvata riittava tuki tydssa tarpeellisten
jarjestelmien ja lomakkeiden kayttoon.

7. HAIRIO- JA KRIISIVIESTINTA

Helsingin kaupungin hairio- ja kriisitilanteet johdetaan kriisijohtamismallin mukaisesti.

Kaupunki viestii erilaisissa hairid- ja kriisitilanteissa erillisen hairid- ja kriisiviestinnan ohjeen
mukaan. Kaikilla toimialoilla ja liikelaitoksissa on tata ohjetta tdydentava toimialatasoinen
kriisiviestinnan ohjeistus, jota kaytetaan silloin, kun tilannetta hoidetaan toimialatasolla.

Kaupunkilaisten varautuminen seka normaali- ettad poikkeusoloissa parantaa koko kaupungin
hairidnsieto- ja toipumiskykya eli resilienssid. Kaupunki toteuttaa varautumisviestintaa
kaupungin henkildstolle, kaupunkilaisille, sidosryhmille seka medialle, koska
turvallisuudentunne vaikuttaa hairiétilanteiden sietokykyyn ja parantaa erilaisista hairidista ja
kriiseista selviamista monilla eri tasoilla. Turvallisuuden ja varautumisen viestinta lisda ihmisten
luottamusta kaupungin toimintaan.

Varautumisviestinnan tavoitteena on, ettd ihmiset tunnistavat erilaiset vaaran aiheuttajat,
osaavat ennaltaehkaistd onnettomuuksia seka toimia erilaisissa hairio- ja kriisitilanteissa.
Tarkeaa on myos, ettd kaupunkilaiset ja kaupungin eri sidosryhmat tietavat, miten varautua
poikkeusoloihin.

Kaupungin varautumisviestintaa toteutetaan eri kanavissa eri kohderyhmille. Henkilostolle
viestitdan kaupungin omissa tilaisuuksissa, kuten henkilosto- ja esihenkilttilaisuuksissa seka
intranetissa. Kaupunkilaisille suunnatulla turvallisuus.hel.fi-sivustolla kerrotaan laajasti
turvallisuudesta ja varautumisesta. Erilaisissa hairio- ja kriisitilanteissa voidaan toteuttaa
kampanjaluontoista varautumisen viestintaa hel.fi-sivuilla, mediaviestinnan kautta tai kaupungin
some-kanavissa.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla toimiva pelastustoimi huolehtii pelastusviranomaiselle
kuuluvasta valistuksesta ja neuvonnasta seka vaestdnsuojelun viestinnasta. Kaupunki voi myos
toteuttaa osallistuvaa viestintaa, kuten jarjestaa tietoa lisdavia ja osallisuutta edistavia
tilaisuuksia.
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