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Suosituksen paalinjat

Linjataan viestintaa ohjaavat arvot e Viestinta kuuluu kaikkien tyohon,
S _ viestinnan asiantuntijat toimivat

Kerrotaan viestinnan asemasta ja johdon ja tyéntekijéiden tukena ja

tehtavista muuttuneessa kumppaneina viestinnissa

toimintaymparistossa
e Suositus on tarkoitettu kaikille

Viestinta on organisaation valtionhallinnossa tydskenteleville,

paivittaista strategista toimintaa, ei vain viestinnan ammattilaisille

jota johdetaan, suunnitellaan,

arvioidaan ja kehitetaan e Se toimii perustana ja selkanojana
_ _ organisaatioiden omille tarkemmille

Johdon esimerkki on tarkea viestintaohjeille
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Avoimuus on
toiminnan perusta

Valtionhallinnon viestinnan tavoitteet
ja periaatteet pohjautuvat perusoikeuksiin

Keskeisin perusoikeus on oikeus saada tietoja viranomaisten
julkisista paatoksista ja niiden valmistelusta

Viranomaisilla on velvollisuus edistaa toimintansa
avoimuutta seka tuottaa ja jakaa tietoa

Viranomaisen tulee suunnitella viestintaansa
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Avoimuus on toiminnan perusta

Julkisen tiedon on oltava mahdollisimman hyvin saatavilla ja hyodynnettavissa

Tassa auttaa hyva tiedonhallintatapa, jossa maaritellaan,
miten viranomainen kasittelee hallussaan olevaa tietoa

Viranomaisen on huolehdittava siita,
etta tyontekijat tuntevat julkisuuslain periaatteet
ja osaavat soveltaa niitd omassa tydssaan

Organisaatiossa tulee olla selkeat
menettelytavat julkisuuspéaatosten
tekemiseen

| Valtioneuvoston kanslia | vnk.fi



Arvot ohjaavat viestintaa

Avoimuus

Valmistelun ja paatdksenteon on oltava avointa ja
lapindkyvaa. Viranomaiset kertovat toiminnastaan
aktiivisesti, ennakoivasti ja oikea-aikaisesti.
TyOn tuloksia jaetaan laajempaan kayttoon.

Luotettavuus

Luotettavuus on viranomaisten kaiken toiminnan perusta.
Annettujen tietojen on oltava oikeita, selkeita ja riittavia.

Riippumattomuus ja puolueettomuus ovat viestinnan kulmakivia.

Tasapuolisuus

Eri nakdkulmat otetaan viestinndssa tasapuolisesti huomioon.
Viestinndn on palveltava eri sidosryhmia tasapuolisesti.
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Arvot ohjaavat viestintaa

Ymmarrettavyys

Viranomaisten on kaytettava asiallista, selkeaa ja
ymmarrettavaa kielta. Ymmarrettavyys on onnistuneen
viestinnan edellytys.

Vuorovaikutteisuus

Viestintd on vuorovaikutteista. Vuorovaikutuksessa on oltava
avoin uudelle: mita laajempaa keskustelu ja yhteistyo ovat jo
ennen valmistelua ja sen aikana, sitd parempi on lopputulos

Palveluhenkisyys
Viestinta on palvelevaa ja kuuntelevaa. Avoin viestinta

kansalaisille on olennainen osa viranomaisten palvelutehtavaa.
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Viestintaa johdetaan,
2 _ suunnitellaan ja
| arvioidaan
/)
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Johtaminen
on viestintaa

e Onnistunut ja oikea-aikainen viestinta
edellyttda luottamuksellista yhteisty6ta
johdon ja viestinnan valilla

Ylin johto antaa
organisaatiolle kasvot
ja on vastuussa
organisaation
viestintakulttuurista,
osaamisesta ja
tiedonhallinnasta

» Esimiehilla on tarkea rooli organisaation
sisaisessa tiedonkulussa

» Johtajilla on oikeus saada tukea ja
koulutusta esimiesviestintaan
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Viestinnan ammattilaiset

Vastaavat viestinnan suunnittelusta, toteutuksesta,
koordinoinnista ja arvioinnista

Rooli organisaation viestinndn konsultteina ja valmentajina
korostuu entisestaan

Tulee olla edustettuna organisaation johtoryhmassa ja paasy
valmistelun ja paatdksenteon ytimeen. Viestinnan nakokulma
tulee huomioitua valmistelussa mahdollisimman varhaisessa
vaiheessa ja riittavan laajasti.
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Aslantuntijat

Viestivat omalla vastuullaan olevista asioista ja tekevét aktiivista
yhteistyota viestinndn ammattilaisten kanssa viestinnan
suunnittelussa seka vaikuttavat verkostoissa

Organisaation on huolehdittava, etta jokainen asiantuntija tietaa
millainen viestinnan vastuu ja tehtava hanella on. Asiantuntijoilla
on oikeus saada tarvittava tuki ja koulutus viestintaan.

Asiantuntijoiden tulee informoida viestinndn ammattilaisia riittavan
aikaisessa vaiheessa virelille tulevista ja ratkaistavista asioista

Samoin viestinnasta vastaavat informoivat muita asiantuntijoita
heidan tehtdviensa hoidon kannalta merkittavista asioista
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Organisaation on varmistettava
viestintaosaaminen ja resurssit

e Saannollinen koulutus ja yhteistyo e Niiden viranomaisten, joilla on
muiden toimijoiden kanssa saannollisesti virka-ajan ylittavaa
viestittavaa, tulisi sopia viestinnan
 Ulkopuolisten viestintapalveluiden kaytto, tydaika- tai paivystysjarjestelyista
kun vaaditaan harvemmin tarvittavaa
erityisosaamista tai kun organisaation e TyoOntekijdéiden on tunnettava
omat viestintaresurssit eivat riita julkisuuslain periaatteet ja tiedettava,

mita julkisuuslaki edellyttaa heilta,

erityisesti asiakohtainen punninta
julkisen ja ei-julkisen tiedon valilla.
12
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TyOyhteisOviestinta

Avoin ja vuorovaikutteinen
tyOyhteisoviestinta lisda henkiloston
tyohyvinvointia ja sitoutumista, sen
merkitys korostuu muutostilanteissa

Tavoitteena, etta henkilostod pystyy
muodostamaan kokonaiskuvan organi-
saation toiminnasta sekd saamaan tietoa
omaan tybhonsa vaikuttavista asioista

Suunnitellaan ja toteutetaan kiintedssa
yhteistydssa johdon, henkildstohallinnon,
viestinnan ja henkiloston edustajien
kesken
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Hyva tiedonkulku on edellytys
tavoitteiden mukaan etenevalle
toiminnalle

Organisaation
asioista kerrotaan

o
é —

henkildstolle
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Viestinnan
suunnittelu takaa
tasapuolisuuden

Viestinnan suunnittelulla pyritaan
ennakoitavuuteen ja siihen, etta
tiedontarvitsijat voivat luottaa
viestinnan saanndllisyyteen,
tasapuolisuuteen ja
johdonmukaisuuteen

Viranomaisen toimintaa ja viestintaa
suunnitellaan niin, ettd kansalaiset ja
muut sidosryhmat voivat vaikuttaa
ajoissa valmisteilla oleviin asioihin

Viestinnassa kaytetaan monipuolisesti
erilaisia keinoja ja kanavia sidosryhmien
tavoittamiseksi

Sidosryhmatyon on oltava tavoitteellista
ja suunnitelmallista — se on osa virkaty6ta

Sidosryhmien tiedon

tarpeeseen ja odotuksiin
vastaamiseen tarvitaan
jatkuvaa yhteydenpitoa
ja luotausta

14
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Viestinnan
valkuttavuutta
arvioldaan

Viestinnan onnistumista ja vaikuttavuutta
on arvioitava suhteessa asetettuihin
tavoitteisiin

Viestinnalla on oltava kaytossaan
tyokaluja, jotka mahdollistavat viestinnan
jatkuvan seurannan ja arvioinnin
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Maine heijastaa sidosryhmien odotuksia
ja kokemuksia organisaatiosta. Maine
muodostuu organisaation ja sen
tyontekijoiden tavasta toimia. Hyvin
hoidettu, avoin viestintd on osa mainetta.
Valtionhallinnon organisaatioiden
maineen kulmakivi on luotettavuus.

Viranomaiset edistavat tavoitteitaan
erilaisten kumppanuuksien ja yhteistyon
avulla. Viestintayhteistyon ja
yhteisrahoitteisen toiminnan
lahtékohtana on hallinnon omien
tavoitteiden saavuttaminen. Kaytettava
yhteistydOn muoto ei saa vaarantaa
viranomaisten riippumattomuutta julkisen
vallan kayttajina.
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Poliittisella
viestinnalla on
oma roolinsa

Poliittinen viestinta ja viranomaisviestinta
muodostavat kokonaisuuden, jossa
molemmilla on oma perusteltu
yhteiskunnallinen roolinsa

Poliittinen viestinta vahvistaa
demokraattisen mielipiteen-
muodostuksen kannalta
valttamatonta kansalaiskeskustelua
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Viranomaisviestinta puolestaan turvaa
kansalaisten ja muiden sidosryhmien
oikeuden saada tietoa valmisteltavista
asioista seka tehdyista paatoksista

Ministerin avustajat ja ministerion
viestinta hoitavat yhdessa ministerin
mediasuhteita ja muuta viestintaa

Ministerien puoluepoliittinen viestinta ja
vaalikampanjointiin liittyva viestinta
kuuluvat puolueiden vastuulle
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Viestinnalla

vastataan
muutokseen
ja odotuksiin
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Kansalaisten odotukset tulee tuntea

Kansalaisia on osattava kuunnella. Heidan odotuksensa
viranomaisia kohtaan on tunnettava, kun hallintoa ja
palveluja kehitetaan

Viranomaisten viestinnalla varmistetaan oikean tiedon
|oydettavyys ja jaettavuus seka viranomaisten lasnaolo
kansalaisten kayttamissa kanavissa

Kansalaisten tiedon ja vuorovaikutuksen tarpeisiin
vastataan ennakoivasti. Valmisteilla olevista asioista
kerrotaan monikanavaisesti mediassa.

Kansalaiset ovat itse yha merkittavampia viestijoita ja
yksilollisia toimijoita. He tuottavat ja jakavat aktiivisesti
tietoa seka keskustelevat verkossa, jossa on helppo
tavoittaa samoin ajattelevia.
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Median muutos haastaa viranomaisviestinnan

Nopeasti muuttavassa maailmassa
tasokkaalla ja luotettavalla journalismilla
on tarkea tehtava

Demokratian toteutumisen ja
sananvapauden tukipilareita ovat
lehdisténvapaus ja hyvaan
journalistiseen tapaan sitoutunut media

Media on keskeinen viranomaistiedon
valittaja ja tulkitsija seka
yhteiskunnallisen p&aatoksenteon valvoja
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Viranomaisten mediaviestinnan tulee
olla aktiivista, avointa, tasapuolista ja
palvelevaa

Asiantuntijat taustoittavat medialle
asioita ja ilmioita seka ovat valmiita
esiintymaan mediassa
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Median muutos haastaa viranomaisviestinnan

Mediaympariston
nopea muutos vaatii
viranomaisilta
uudenlaista ajattelua

Yllattavat tapahtumat
edellyttavat useilta
viranomaisilta
valmiuksia vastata
median tarpeisiin
myds muuna kuin
virka-aikana
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Viestintdaineistoja ja -palveluja tulee tuottaa
niin, ettd ne ovat median hyddynnettavissa

Reaaliaikaiset tiedotustilaisuudet verkossa mahdollistavat
median ja kansalaisten tasapuolisen ja yhtaaikaisen
tiedonsaannin

Hyvin toimitetut ja informatiiviset verkkopalvelut

Aktiivinen ja vuorovaikutteinen viestinta sosiaalisessa mediassa

Laadukkaat kuvat, infografiikat, videot ja animaatiot
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Mediaa kohdellaan tasapuolisesti

e Tiedotus- ja
taustatilaisuuksia
jarjestettdessa mediaa
kohdellaan tasapuolisesti.
Jos osallistujia on rajattava,
perusteiden tulee olla
tasapuolisia ja selkeita.

e Viranomaisen on
huolehdittava siita, etta
tilaisuuden aiheesta on
riittavasti tietoa saatavilla
myds muille kuin
osallistujille
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Taustatilaisuudet

Vakiintunut tapa kertoa medialle laajemmin ja syvemmin
usein viela keskeneréaisista asioista.

On selkeasti erotettava tiedotustilaisuuksista jo kutsussa,
jotta tilaisuuden luonne on osallistujien tiedossa

[Imoitetaan selkeasti, miten taustatilaisuudessa sanottua
voi siteerata julkisuudessa

Voidaan jarjestdd myos pienemmissa kokoonpanoissa,

joihin kutsutaan erityisesti tilaisuudessa kasiteltavaa
aihetta seuraavia toimittajia ja muita tahoja

| Valtioneuvoston kanslia | vnk.fi



Digitaalisuus
muuttaa
viestintaa

Kansalaisten ja muiden sidosryhmien on
kyettava vaivattomasti etsimaan ja
|oytdmaan viranomaistietoa verkosta
silloin, kun he sita tarvitsevat

Tiedon tulee olla saavutettavissa
paatelaitteista riippumatta

Esteettomyys otetaan huomioon
verkkopalveluita kehitettédessa
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Viranomaiset valitsevat kayttdmansa
kanavat kansalaisten ja muiden
sidosryhmien tarpeiden perusteella ja
kertovat kayttamistaan kanavista
kayttajille selkeasti

Viranomaiset hyddyntavéat paivittaisessa
viestinnassaan sosiaalista mediaa
aktiivisesti, monipuolisesti ja
ennakkoluulottomasti. Mukanaolo
sosiaalisessa mediassa on yha
useamman virkamiehen tyota.

Sosiaalisen median nopeus tekee siita
tarkean kriisiviestinnan valineen
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Informaatiovaikuttamiseen vastataan yhteistyolla

Informaatiovaikuttamisella tarkoitetaan
toimintaa, jolla pyritdan jarjestelmallisesti
vaikuttamaan yleiseen mielipiteeseen,
ihmisten kayttaytymiseen ja
paatoksentekijoihin seka sita kautta
yhteiskunnan toimintakykyyn

Vaikuttamisen keinoja ovat esimerkiksi
vaarien tai harhaanjohtavien tietojen
levittdminen ja painostaminen seka
sindnsa oikean tiedon tarkoitushakuinen
kayttod

Kyse on strategisesta toiminnasta, jonka
tavoitteena on saada kohde tekemaan
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itselleen haitallisia paatoksia ja
toimimaan omaa etuaan vastaan

Parhaat keinot vastata
informaatiovaikuttamiseen ovat
viranomaisten yhteistyd, kansalaisten
hyva yleissivistys ja medialukutaito seka
hyvaan journalistiseen tapaan sitoutunut
media.

Harhaanjohtavien tietojen
tarkoitushakuiseen levittdmiseen tulee
reagoida nopeasti oikealla tiedolla, myos
muilla kielilla
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Tehostettuun viestintaan varaudutaan jatkuvasti

Viranomaisten viestinnassa on
varauduttava odottamattomiin ja
poikkeuksellisiin tilanteisiin seké oltava
valmis kayttdmaan nopeasti ja
joustavasti eri viestintdkanavia

Viestintaa tehostetaan noudattamalla
normaaliolojen periaatteita ja
kaytantoja

Kriiseissa viestinta on osa tilanteen
johtamista. Johdon, asiantuntijoiden ja
viestinnan ammattilaisten yhteistyo ja
tiedonkulku korostuvat.
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Luotettavalla, oikea-aikaisella ja
empaattisella viestinnalla kerrotaan
kansalaisille, ettd heidan asiaansa
hoidetaan

Viranomaisen onnistunut toiminta ja
siita viestiminen eri hairittilanteissa
perustuvat paivittdiseen yhteisty6hon,
selkeisiin kaytantoihin ja harjoitteluun
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Maakuvaa rakennetaan joka paiva

Kaikilla viranomaisilla on oma
vastuunsa kansainvalisesta
viestinnasta

Suomen tavoitteita edistetaan
ulkomailla paitsi perinteisella
diplomatialla, vierailuilla ja
viestinnalla, myo6s niihin
nivoutuvalla maakuvatyolla.
Maakuvatydn tavoitteena on
korostaa Suomen vahvuuksia
totuudenmukaisesti siten, etta
Suomi ja suomalaiset koetaan
kansainvalisesti luotettavana ja
vakaana kumppanina.
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Maakuvatyo on

pitkdjanteista vaikuttamista,
viestintaa ja markkinointia.

Sen siséltba ja tyokaluja
koordinoi ja linjaa pdaministerin
asettama Finland Promotion
Board, jonka sihteeristd on
ulkoministerigssa.

Kaikkien ministerididen ja

viranomaisten paivittainen
toiminta vaikuttaa Suomen
maineeseen
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Viestintda ohjaavia saadoksia,
ohjeita ja suosituksia
k.filviestintasuosit /|kéd %
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Valtionhallinnon viestintasuositus 2016

e Suositus vnk.fi/viestintasuositus

e Viestintaaineistot vnk.fi/viestintasuositus/aineistot

* Viestitaan
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